L ALLEGATO 1
Citta di
Paderno Dugnano

www.comune. paderno-dugnano.mi.it

Manuale per la gestione del protocollo informatico L

dei flussi documentali * e degli archivi * del Comune di Paderno Dugnano (Ml)
(artt. 3 e 5 DPCM 3/12/13)

! Protocollo informatico, il registro su supporto @rfnatico sul quale vengono registrati quotidianateendocumenti spediti e ricevuti da un ente.
La registrazione di protocollo costituisce elemeptobante dell'autenticita del documento ed € fap®ne con cui un documento entra a far parte
integrante di un archivio e della memoria di unesmer cui un documento non protocollato & comeosefosse mai stato prodotto o ricevuto. Il pro-
tocollo é atto pubblico di fede privilegiata finoqaerela di falso; il protocollo & elemento essalezper la gestione della memoria delle pubbliche
amministrazioni in caso di mancanza del numerordigzollo il documento pud perdere la sua efficacia

2 . . . . , L . . L . .
Flusso documentale, movimento dei documenti a¥ird dell’archivio (dalla fase di formazione delihivio corrente a quella di conservazione

dell’archivio
3 Archivio, complesso organico di documenti, di fastiie di aggregazioni documentali di qualunqueunate formato, prodotti 0 comungue acqui-
siti da un soggetto produttore durante lo svolgitoetell'attivita.
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1 Disposizioni generali

1.1 Ambito di applicazione

Il presente manuale & adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del DPCM 3/12/2013 per la gestione del-
le attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e conservazione dei docu-
menti, oltre che della gestione dei flussi documentali e dei procedimenti del’ Amministrazione.

Esso descrive il sistema di gestione documentale, a nche ai fini della conservazione, dei do-
cumenti informatici e analogici e fornisce le istru zioni per il corretto funzionamento del ser-
vizio per la gestione documentale.

Regolamenta inoltre le fasi operative per la gestione informatica dei documenti, nel rispetto della
normativa vigente in materia di trasparenza degli atti amministrativi, di tutela della privacy e delle
politiche di sicurezza.

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 denomina-
ta Comune di Paderno Dugnano (MI) composta dall'insieme di tutte le sue unita organizzative co-
me da elenco allegato (Documento n. 2). Il codice identificativo dell’area & pa-duAO1.

1.4 Servizio per la gestione documentale e suoi res  ponsabili

Nellambito dell'area organizzativa omogenea, ai sensi della normativa vigente sono istituiti, con
Deliberazione di G.C.. n. 132/2004 il Servizio di gestione documentale e con Atto del Dirigente il
Servizio per la sicurezza informatica. Ai servizi sono preposti dei responsabili e dei vicari espres-
samente nominati. E altresi nominato il Responsabile della Conservazione (deliberazione G.C. 241
del 17/12/2015), che d’intesa con il Responsabile della gestione documentale e il Responsabile dei
sistemi informativi svolge le funzioni definite delle regole tecniche sulla conservazione, tra cui la
predisposizione e I'aggiornamento del Manuale della Conservazione, garantendo la conservazione
integrata dei documenti e delle informazioni di contesto generale, prodotte sia nelle fasi di gestione
sia in quelle di conservazione degli stessi.

Allegato, documento unito a un documento o0 a ua#iga per prova, per chiarimento o integrazionendtizie, per memoria. (Carucci)

5 AOO (Area organizzativa omogenea), insieme defifiitmita organizzative di una amministrazione, cisefruiscono, in modo omogeneo e coor-
dinato, di comuni servizi per la gestione dei fiidmcumentali, assicurando criteri uniformi di ctaficazione e archiviazione, nonché di comunica-
zione interna agli uffici. In particolare una AOQilizza per il servizio di protocollazione un’unicequenza numerica, rinnovata ogni anno solare.
Ogni comune costituisce un’unica AOO.
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1.5 Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollo € unica, progressiva, corrisponde all'anno solare
ed e composta da almeno sette numeri. Il sistema informatico di gestione del protocollo e sincro-
nizzato per il calcolo dell'ora con un orologio atomico.

Ad ogni documento & dato un solo numero, che non puo essere utilizzato per la registrazione di al-
tri documenti anche se correlati allo stesso.

1.6 Modello operativo adottato per la gestione dei documenti

Per la gestione dei documenti e adottato un modello operativo decentrato che prevede la parteci-
pazione attiva di piu soggetti ed uffici utenti abilitati a svolgere soltanto le operazioni di loro compe-
tenza di cui all'elenco allegato (Documento n. 2). Le abilitazioni sono rilasciate/revocate dal re-
sponsabile del Servizio di gestione documentale

In particolare per la protocollazione in entrata, laddove il Responsabile del Servizio Archivistico® ne
ravveda la necessita e I'utilitd, provvedera ad abilitare alcuni Settori e Servizi a questa funzione
sulla base dei seguenti criteri:

- collocazione fisica degli uffici in luoghi diversi dalla sede centrale;

- affluenza di pubblico agli sportelli di front office;

- ogni altra considerazione volta a facilitare i rapporti con I'utenza.

L’archivio analogico, storico e di deposito’, é conservato presso il palazzo comunale, al piano se-
minterrato, oppure presso conservatore esterno (Documento n. 12); quello corrente &€ conservato
presso le unitd organizzative. La documentazione informatica € gestita secondo le modalita de-
scritte nel Piano per la sicurezza informatica (Documento n. 7) e conservata presso conservatore
esterno accreditato (vedi oltre, Sezione n. 11) .

Servizio archivistico, il servizio per la gestiodei documenti, del protocollo, dei flussi documérgalegli archivi analogici e informatici.

Deposito, 1) locale nel quale un ente conservartgppa documentazione non piu occorrente alla &atbne degli affari in corso. Si chiamano
depositi anche i locali nei quali un archivio dircentrazione conserva gli archivi in esso conflifiarucci)
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2 Formazione dei documenti

2.1 Requisiti minimi del documento

Indipendentemente dal supporto su cui sono formati, i documenti prodotti dall’ente devono riporta-
re le seguenti informazioni:

- denominazione dell'ente

- indirizzo (via, numero civico, codice avviamento postale, citta, sigla della provincia, numero
di telefono, indirizzo di posta elettronica istituzionale dell'ente®, PEC)

- indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento

- luogo e data

- destinatario

- classificazione®

- numero di protocollo™

- oggetto™ del documento

- testo

- numero degli allegati (se presenti)

- indicazione dell’'autore del documento

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile

- indicazione del Responsabile del procedimento.

2.2. Formazione dei documenti informatici

L’ente forma gli originali dei propri documenti con mezzi informatici secondo le regole tecniche del
CAD™ e Decreti attuativi, mediante I'utilizzo di appositi strumenti software, ovvero acquisendoli per
via telematica o da un supporto informatico o acquisendo una copia informatica o una copia per
immagine su supporto informatico di un documento analogico®, ovvero registrando le informazioni
risultanti da transazioni o processi informatici o dalla presentazione telematica di dati attraverso
moduli o formulari e/o generando o raggruppando un insieme di dati o registrazioni provenienti da
una o piu basi dati secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata'* in forma statica.

Casella istituzionale di posta elettronica, casellaposta elettronica, istituita da un’AOO, per t&ezione dall’esterno e per la spedizione
all'esterno dei documenti da registrare a protooolPadova).

o Classificazione, attivita di organizzazione logitigutti i documenti secondo uno schema articolateoci individuate attraverso specifici meta-
dati.

Protocollo, il numero progressivo automatico appoatun documento al momento della registraziongrabcollo informatico.

Oggetto, in sede di formazione del documento I'tiggé& I'enunciazione sommaria, sintetizzata in moparole, al massimo un paio di righe,
dell’argomento di cui tratta il documento. L'oggettiene scritto sul documento nello spazio appasitieve essere riportato (talora con parole di-
verse) sia sul registro di protocollo dell’ente cbaive sia su quello dell’ente che riceve il doemto. (Carucci).

12 cAD Codice del’Amminsitrazione Digitale D. Lgsmarzo 2005, n.82
3
Documento analogico: la rappresentazione non inftica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevaint

14 . . . . L ) . . . -
Memorizzazione: processo di trasposizione su uis@siidoneo supporto, attraverso un processoaberazione, di documenti analogici o
informatici

7
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Le tipologie particolari di documenti per i quali si stabiliscono modalita di trattamento specifiche e/o
prodotti mediante modelli standard sono indicati nella Sezione n. 5 e nell'allegato Documento n. 3.

2.3 Formato dei documenti informatici

I documenti informatici prodotti dal’Amministrazione, indipendentemente dal software utilizzato,
sono convertiti in uno dei formati standard previsti dalla normativa vigente in materia di documenti
informatici, al fine di garantire la loro inalterabilitd durante le fasi di accesso e conservazione e
limmutabilita nel tempo del contenuto e della struttura. L'Ente, per la formazione dei documenti,
delle copie e degli estratti informatici, adotta preferibilmente i formati PDF e PDF/A, nonché i for-
mati previsti dal Manuale di conservazione (si veda Documento n. 10).

2.4 Metadati dei documenti informatici  *°

Al documento informatico® & associato I'insieme minimo dei metadati, come definito dalla normati-
va vigente in materia di documenti informatici.
L'insieme minimo dei metadati € il seguente:

- identificativo univoco e persistente;

- data di chiusura ;

- oggetto;

- soggetto produttore;

- destinatario.
| metadati dei documenti informatici soggetti a registrazione particolare sono individuati
nell’'allegato Manuale di conservazione (Documento n. 10).

2.5 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici & ottenuta con un processo di firma elettronica confor-
me alle disposizioni di legge’, sono riconosciute le seguenti firme:
firma elettronica

firma elettronica avanzata
firma elettronica qualificata
firma digitale®®.

| metadati altro non sono che un insieme di datigimazioni) associati ad un documento informat@a, un fascicolo informatico, o ad un‘ag-
gregazione documentale informatica per identifiosgldescriverne: contesto, contenuto e struttuosmché per permetterne la gestione nel tempo nel
sistema di conservazione, sono associati al doctmrezil’'novio in conservazione.

Documento informatico, il documento elettronico cbhatiene la rappresentazione informatica di dttti, o dati giuridicamente rilevanti

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

firma digitale: un particolare tipo di firma qualdata basata su un sistema di chiavi crittografichea pubblica e una privata, correlate tra loro,
che consente al titolare tramite la chiave privatal destinatario tramite la chiave pubblica, risidamente, di rendere manifesta e di verificare la
provenienza e l'integrita di un documento inforreatd di un insieme di documenti informatici
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2.6 Formazione e gestione delle minute e dei docume  nti base

La redazione di documenti originali in formato analogico, nonché la copia di documenti informatici
Su supporto cartaceo € consentita, salve norme speciali di legge, solo nei casi in cui risulti neces-
saria e comunque nel rispetto del principio dell'economicita. Per ogni documento analogico desti-
nato a essere spedito sono scritti due o pit esemplari quanti sono i destinatari, oppure un docu-
mento base nel caso in cui si producano documenti seriali a contenuto e destinatario diversificati
(per quanto riguarda la gestione dei documenti da indirizzarsi a piu destinatari si rimanda alla Se-
zione 5).La minuta® del documento analogico deve essere conservata nel fascicolo.

2.7 Portali web %

Il portale web o portale internet®* & un sito web che costituisce un punto di accesso ad un gruppo
di servizi applicativi resi disponibili dalla intranet” comunale e da internet.
Taluni servizi sono pubblici, altri presuppongono per I'accesso l'identificazione dell’'utente e la con-
cessione di autorizzazioni esplicite da parte dell’erogatore del servizio.

Quest'ultimo caso e tipico per i portali telematici che consentono il conferimento controllato di do-
cumenti, in particolare legati a specifici procedimenti amministrativi, assolvendo anche il compito di
verifica formale di accettabilita degli stessi.

Nel caso di procedimenti amministrativi che, per la produzione, ricezione e trasmissione di docu-
menti e dati, comportino necessariamente [l'utilizzo di sistemi di memorizzazione distinti
dall'archivio centrale unico del’AOO Comune di Paderno Dugnano (come ad esempio i portali te-
lematici ed in particolare portali gestiti da soggetti terzi) non interfacciati con I'applicativo di proto-
collo informatico e gestione documentale, devono essere previsti e garantiti meccanismi che con-
sentano l'acquisizione controllata e sicura di tali documenti e dei relativi dati, informazioni e rela-
zioni, all'interno dell’archivio del’AQOO ai fini della loro gestione e conservazione.

A tal scopo € integrato al protocollo un indirizzo di posta elettronica ad uso esclusivamente interno
all'ente: protocollo.mail@comune.paderno-dugnano.mi.it per l'integrazione dei documenti informa-
tici nel sistema di gestione documentale.

Ogni documento cartaceo in partenza o interno vaatina redatto in due esemplari, cioé in originalen minuta. Per originale si intende il do-
cumento nella sua redazione definitiva, perfettautentica negli elementi sostanziali e formali (eantestata, formulario amministrativo, sottoscri-
zione, etc.), da trasmettere al destinatario. Peruta si intende I'originale del documento conseovaagli atti», cioe nel fascicolo relativo
all’affare o al procedimento amministrativo trattatSia I'originale che la minuta vanno corredatistittoscrizione autografa, mentre la sigla o le
sigle (del RPA e dell'estensore materiale del deantm) vanno apposte soltanto sulla minuta, sullalgé obbligatoriamente apposto il timbro re-
cante la dicitura «minuta, e posto sul margineiiithe sinistro della minuta.(MANUALE DI GESTIONE UNERSITA’ DEGLI STUDI DI PADO-
VA).

2 Esempi di portali web utilizzati per acquisire dowenti informatici sono: Regione Lombardia e SINTEL

Internet, rete di reti ce collega milioni di persom tutto il mondo. Nasce come evoluzione detie aenericana ARPAnet.

Intranet, rete interna di una azienda realizzatdizzando protocolli della famiglia TCP/IPP.
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3 Ricezione dei documenti
3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| 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 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.

La corrispondenza indirizzata alla cortese attenzione del personale dell’Ente & regolarmente aperta
e registrata a protocollo. Non € ammessa la ricezione di corrispondenza di carattere privato. 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.

3.2 Ricezione dei documenti informatici
La ricezione di comunicazioni, documenti e dati informatici & assicurata tramite:

a) la casella di posta elettronica certificata® riservata a questa funzione, integrata con il sistema
informatico di protocollazione e accessibile solo dall’Ufficio protocollo, che effettua la registra-
zione. Il responsabile della gestione documentale provvede a rendere pubblico e a trasmettere
all'lndice degli indirizzi delle amministrazioni pubbliche (ai sensi degli artt.12 e 18 del DPCM
3/12/2013 Regole tecniche per il protocollo informatico) I'indirizzo della casella di posta elet-
tronica certificata. Per l'indirizzo della casella di posta elettronica certificata si rimanda al sito
istituzionale dell’Ente;

b) supporti rimovibili consegnati direttamente all'Ufficio protocollo, all'ufficio competente il proce-
dimento o inviati per posta ordinaria o corriere. In questo caso I'Ufficio ricevente provvede a
verificare la compatibilita del supporto presentato e la leggibilita dei documenti, prima della re-
gistrazione e acquisizione nel sistema di protocollo informatico da parte dell’'Ufficio protocollo
che provvede alla protocollazione;

c) eventuali servizi web® resi disponibili dal sito istituzionale dellEnte, tramite accesso con iden-
tificazione dell'utente e concessione di autorizzazioni esplicite da parte dell'Ente. | servizi web
devono consentire il conferimento controllato di documenti, in particolare legati a specifici pro-
cedimenti amministrativi, assolvendo anche il compito di verifica formale di accettabilita degli
stessi. | servizi web devono essere integrati con il sistema di protocollo informatico, che effet-
tua la registrazione automatica dei documenti conferiti.

d) laricezione di documenti informatici attraverso un sistema di fax management, come descritto
nella sezione 5.

Fax, apparecchio per la ricetrasmissione di docutifieéfiormazioni tramite la rete telefonica; il domento/informazione ricevuta o trasmessa
attraverso tale apparecchio; il contenuto del doemto stesso.

24 Sistema di comunicazione in grado di attestémgib e I'avvenuta consegna di un messaggio digesettronica e di fornire ricevute opponibili

a tersi
% VEDI DOCUMENTO11 Piano di informatizzazione deit& (deliberazione G.M. n. 41 del 12/02/2015)

10
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Per gli utenti privi di posta elettronica certificata, si rende pubblico e disponibile l'indirizzi istituzio-
nali di posta elettronica® urp@comune.paderno-dugnano.mi.it (si veda anche oltre, Sezione 6).

L'Amministrazione riceve e trasmette documenti informatici anche mediante flussi telematici di dati
(si veda oltre l'articolo 5.12).

3.3 Formato e firma dei documenti informatici ricevuti

L'Ente assicura I'accettazione dei documenti elettronici inviati tramite la casella di posta elettronica
certificata, i servizi telematici o consegnati su supporto informatici quando prodotti in uno dei for-
mati indicati dalla normativa vigente (Allegato 2 - Formati).

In tutti gli altri casi, laddove il documento inviato o consegnato all’Ente sia prodotto in formati tali da
non consentirne una corretta gestione, 'Ente ne dara comunicazione al mittente richiedendo con-
testualmente la ripetizione dell'invio o della consegna in uno dei formati adeguati.

In ogni caso i documenti elettronici inviati 0 consegnati all'Ente non dovranno contenere elementi
attivi, tra cui macro e campi variabili, e compressi (es: .zip, .rar, .7-zip, .ace, ecc.).

La verifica del formato dei documenti avviene in fase di registrazione, a cura dell’Ufficio protocollo.
Il certificato di firma e verificato da parte delle postazioni abilitate alla registrazione dei documenti
in ingresso e/o dal responsabile del procedimento. Per il caso di certificati scaduti o revocati si ri-
manda alla Sezione 5.

3.4 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, di massima consegnando I'apposita stampa ottenibile dal
sistema informatico o fotocopia con timbro di ricevuta, sul quale, a chi ne fa domanda, compatibil-
mente con le esigenze del servizio, deve essere anche riportato il numero di protocollo assegnato
al documento. In questo caso l'operatore deve provvedere immediatamente alla registrazione
dell'atto. Nel caso di ricezione dei documenti informatici (PEC), la notifica al mittente dell’avvenuto
ricevimento é assicurata dal sistema elettronico.

3.5 Conservazione delle ricevute attestanti la cons  egna dei documenti spediti tramite posta
elettronica certificata

Le ricevute relative alla trasmissione di documenti informatici tramite casella di posta elettronica
certificata, in quanto documenti informatici, sono soggette alle operazioni di conservazione.

Il sistema di protocollo informatico associa in automatico le ricevute pec alla registrazione di proto-
collo.

3.6 Acquisizione dei documenti analogici tramite co pia informatica

L’Ente pud acquisire i documenti analogici attraverso la copia per immagine su supporto informati-
co di un documento originale?’” analogico.

E-mail (posta elettronica), sistema di comunicagiefettronica attraverso messaggi. (Padova)
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Le copie per immagine di uno o piu documenti analogici possono essere sottoscritte con firma digi-
tale o firma elettronica qualificata da chi effettua la copia. Affinché le copie non siano disconoscibi-
li, esse devono essere firmate da un pubblico ufficiale?®.

Dei documenti analogici ricevuti pud essere effettuata copia immagine e il documento originale
viene consegnato all'ufficio competente. Le immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con
lo scanner sono rese disponibili agli uffici, o ai responsabili di procedimento, tramite il sistema in-
formatico di gestione documentale.

Il processo di scansione della documentazione cartacea e descritto nella Sezione 10.

3.7 Apertura della posta

Il Responsabile della gestione documentale o suo delegato apre tutta la corrispondenza cartacea
pervenuta all’'Ente salvo i casi particolari specificati nella Sezione n. 5, compresa la posta elettroni-
ca istituzionale e la PEC.

3.8 Orari di apertura per il ricevimento della docu  mentazione cartacea

Il Servizio archivistico & aperto negli orari indicato sul sito istituzionale. Per consentire all’'Ufficio

protocollo di evadere in giornata tutta la documentazione relativa a gare o concorsi, si fissa la sca-
denza degli stessi entro le ore 12.00..

Originale, € la stesura definitiva del documentexfptto nei suoi elementi sostanziali e formaliaf@ci)

Pubblico ufficiale, il notaio, salvo quanto previsiall’art. 5, comma 4 della presente deliberaziengei casi per i quali possono essere chiamate

in causa le altre figure previste dall'art. 18, cora 2, del decreto del Presidente della Repubbl&di2zembre 2000, n. 445. (Cnipa 11/04)
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4 Registrazione dei documenti
4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocoll o]
Tutti i documenti prodotti e ricevuti dal’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 prot  ocollo
Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, notiziari della
pubblica amministrazione, note di ricezione delle circolari e di altre disposizioni, 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 rice  vuti e spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediti € effettuata in un’unica operazione. | requisiti ne-
cessari di ciascuna registrazione di protocollo sono:

numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non mo-

dificabile;

- data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;

- mittente o destinatario® dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non modificabi-
le;

- oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

- data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili;

- impronta del documento informatico®, se trasmesso per via telematica, registrato in forma

non modificabile;

- classificazione e fascicolazione: categoria®, classe, fascicolo (si veda titolario® allegato
Documento n. 5); si precisa che per la sola posta in arrivo, la classificazione e il numero di
fascicolo possono essere aggiunti dall’'Ufficio assegnatario in seguito alla presa in carico
del documento;

29 VEDI DOCUMENTO 4 Regole per l'inserimento colteito dei dati nell'anagrafica e nel protocollo orimatico

30L'impronta del documento & una sequenza di lunghiészsa di simboli binari ottenuta attraverso |'djgazione di una specifica funzione di calco-
lo che garantisce una associazione biunivoca (aamBmeccezioni statisticamente irrilevanti) tranipronta stessa ed il documento originatore. Nella
trasmissione di un documento informatico non é s&ao inviare anche l'impronta in quanto questa mssere calcolata dal ricevente solo se nota
la funzione di calcolo. La cosa importante & clragronta venga univocamente e permanentementeiatsat dati di protocollo. Per verificare
I'impronta di un documento informatico dal prograeh protocollo SELEZIONARE IL DOCUMENTO E SCEGLUEERODIFICA.:

Categoria, partizione del titolario, contrassegnata un simbolo costituito da un numero romano, oudanumero arabo, o da una lettera
dell’alfabeto, oppure da un simbolo misto costéduda una lettera e un numero, ecc. (Carucci)

%2 Titolario, quadro di classificazione, costituito da determinato numero di categorie (o titoli, @asdi), articolate in sottopartizioni e contrasse-
gnate da simboli numerici o alfabetici o misti. (Geci)

Quadro/Titolario di

classificazione, lo strumento che permette di nizrare tutti i documenti secondo un ordinamengicio con riferimento alle funzioni o attivita
dell'amministrazione interessata.
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- assegnazione® (solo per documenti ricevuti)..

Inoltre possono essere aggiunti:
- data di arrivo;
- allegati (numero e descrizione);
- estremi del provvedimento di differimento dei termini di registrazione;

- mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata, corriere, fax
ecc.);

- ufficio di competenza;

- tipo di documento;

- livello di riservatezza,;

- elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario;

- classificazione e fascicolazione, categoria, classe, fascicolo, del documento ricevuto.

I documenti prodotti dall’ente ad uso interno a cui sia necessario dare valenza giuridico- probato-
ria, se non costituiscono atti preparatori € non rientrano in quelli esclusi da protocollazione, sono
protocollati mediante la funzione specifica del software di protocollo, indipendentemente dal sup-
porto sul quale sono formati.

4.4 Formazione dei registri e repertori  ** informatici particolari

L'ente forma i propri registri e repertori informatici particolari mediante la generazione o raggrup-
pamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o piu basi
dati, anche appartenenti a piu soggetti interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e
memorizzata in forma statica.
| registri, i repertori, gli albi e gli elenchi e le raccolte di dati concernenti stati, qualita personali e
fatti sono indicati nell’elenco dei repertori.
Periodicamente e in ogni caso almeno una volta I'anno, il Responsabile della gestione documenta-
le, di concerto con il Responsabile dei sistemi informativi provvede ad effettuare il censimento delle
banche dati e dei software di gestione documentale in uso all'interno dell’ente, conservando copia
della verifica effettuata e portandola a conoscenza dei soggetti che, all'interno dell’ente, possano
essere interessati da questa informazione.
Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

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

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

4.5 Registrazione degli allegati

In fase di protocollazione devono essere indicati il numero e la descrizione degli allegati se essen-
ziali per l'efficacia di una registrazione.

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

Repertorio, registro su cui vengono annotati comumero progressivo i fascicoli secondo I'ordinerlogico in cui si costituiscono all'interno
delle suddivisioni del titolario: il repertorio devessere organizzato in maniera da riprodurre lédsvisioni del titolario. (Carucci)
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Tutti gli allegati analogici devono pervenire con il documento principale alle postazioni abilitate alla
protocollazione al fine di essere inseriti nel sistema di gestione documentale. In presenza di allega-
ti analogici su ciascuno é riportata la segnatura di protocollo.

Il sistema di gestione documentale gestisce in forma automatizzata gli allegati di documenti infor-
matici pervenuti via pec.

4.6 Segnatura di protocollo %

La segnatura di protocollo apposta, o associata, al documento e effettuata contemporaneamente
alla registrazione di protocollo o di altra registrazione cui esso e soggetto in forma permanente e
non modificabile.
| requisiti necessari di ciascuna segnatura di protocollo sono:

- codice identificativo dellamministrazione, per i protocolli informatici;

- codice identificativo dell’area organizzativa omogenea, per i protocolli informatici;

- codice identificativo del registro

- data di protocollo;

- numero di protocollo.

Per i documenti informatici trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni, i dati relativi alla segnatu-
ra di protocollo sono contenuti, un’unica volta nel’ambito dello stesso messaggio, in un file con-
forme alle specifiche dell’Extensible Markup Language (XML)* e compatibile con il Document Ty-
pe Definition (DTD) e comprendono anche:

a) oggetto del documento;

b) mittente/destinatario.

Inoltre possono essere aggiunti:

c) persona o ufficio destinatari;

d) identificazione degli allegati;

e) informazioni sul procedimento e sul trattamento;

f) classificazione e fascicolazione di competenza.

4.7 Annullamento delle informazioni di protocollo registrate in forma non modificabile

L'annullamento anche di una sola delle informazioni generate 0 assegnhate automaticamente dal
sistema®’ determina l'automatico e contestuale annullamento dell'intera registrazione di protocollo.
L'annullamento anche di un solo campo delle altre informazioni, registrate in forma immodificabile,
necessario per correggere meri errori materiali comporta la rinnovazione del campo stesso con i

35 Segnatura di protocollo, I'apposizione o I'assaione, all'origine del documento, in forma perreate e non modificabile delle informazioni
riguardanti il documento stesso.

L’operazione di segnatura di protocollo si perfem nel caso di registrazione di documento carteaté@averso I'apposizione sudi esso di una
ETICHETTA INAMOVIBILE e INDELEBILE prodotta dalteima di protocollo sul quale sono riportate le imf@zioni di cui sopra. Nel caso di
documenti trasmessi attraverso sistemi informalécgegnatura di protocollo & associata al docuroedtl sistema stesso di protocollo informatico.

11 file Xml di segnatura & stato introdotto ai fufell'interoperabilita tra sistemi di protocollo infmatico nello scambio di documenti tra pubbliche
amministrazioni.
L'operazione di segnatura deve avvenire contemgaarente a quella di registrazione per garantire opai registrazione venga eseguita effetti-
vamente a fronte di un documento pervenuto o iodatla AOO.
Lo scopo di una segnatura apposta su un documamtaceo € quello di mantenere una associazionessuatiibile e direttamente leggibile tra il
documento stesso e la corrispondente registrazidpeotocollo.
Nel caso di un documento informatico la funzionstabilire un legame indissolubile tra documentegistrazione di protocollo & garantita dalla
presenza dell'impronta del documento nella regstmae stessa.. Per i documenti informatici la ségreasi applica ai soli documenti in uscita ed ha
uno scopo molto pitl ampio, ovvero consentire lafmadstrutturata delle informazioni archivistichrelative al documento inviato, le informazioni
sul procedimento amministrativo ed altre informatiatili al trattamento del documento. La segnatinformatica e codificata per mezzo del lin-
guaggio XML ed é alla base dell'interoperabilitd desstemi di protocollo informatico in rete.

3" Numero e data del protocollo
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dati corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del valore precedentemente
attribuito unitamente alla data, ora e autore della modifica.

Le registrazioni di protocollo sono annullate con una specifica funzione del sistema di gestione in-
formatica dei documenti, a seguito della richiesta da parte del responsabile del servizio o per ini-
ziativa 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 provve-
dimento autorizzativo redatto dal responsabile del Servizio per la gestione documentale.

Sui documenti cartacei € apposto un timbro che riporta gli estremi del verbale di annullamento; il
documento é conservato, anche fotoriprodotto, a cura del Servizio per la gestione documentale.

4.8 Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenuta avviene entro il secondo giorno lavorativo suc-
cessivo da quello in cui € pervenuto il documento. Il responsabile del servizio, con apposito prov-
vedimento motivato, puo autorizzare la registrazione in tempi successivi, fissando un limite di tem-
po entro il quale i documenti devono essere protocollati. Ai fini giuridici i termini decorrono dalla da-
ta di ricezione riportata sul documento analogico tramite un apposito timbro.

4.9 Registro giornaliero e registro delle modifich e

Il registro giornaliero di protocollo comprende tutte le registrazioni effettuate nell'arco dello stesso
giorno; ciascuna registrazione include le informazioni minime previste dalla normativa vigente.

Il registro delle modifiche comprende le registrazioni annullate (in modo parziale o totale) e viene
creato solo se nella giornata sono stati effettuati annullamenti o modifiche a protocolli precedente-
mente acquisiti.

Il registro giornaliero (che include il registro delle modifiche) sono trasmessi al sistema di conser-
vazione, garantendone I'immodificabilitd del contenuto, secondo le modalita previste dal Manuale
di conservazione® (Documento n. 10). Si tratta di documenti informatici creati in PDF/A, formato
adeguato che garantisce staticita e immodificabilita, ma al contempo ne assicura la leggibilita. Il
registro giornaliero e il registro delle modifiche sono integrati con i relativi metadati d’ identificazio-
ne, di profilo generali e specifici, che ne definiscono contesto, contenuto e struttura. La produzione
del registro giornaliero e del registro delle modifiche avviene dopo lo scattare della mezzanotte del-
la giornata di riferimento.

Il trasferimento nel sistema di conservazione avviene generando un pacchetto di versamento nelle
modalita concordate con il responsabile della conservazione. Il sistema di conservazione produce
un rapporto dell'esito del versamento.

La conservazione del Registro giornaliero di protocollo € affidata al conservatore accreditato pres-
so I'Agenzia per l'ltalia digitale.

Il sistema di conservazione € descritto nel Manuale di conservazione (Documento n. 10) e le inizia-
tive di prevenzione e gestione degli incidenti di sicurezza informatica sono illustrate nel Piano per
la continuita operativa e per il disaster recovery del conservatore esterno.

Delle registrazioni del protocollo informatico € sempre possibile estrarre evidenza analogica.

Per quanto riguarda le procedure di conservazione della memoria informatica vedi anche la Sezio-
ne 11.

Manuale di conservazione, strumento che descrisistéma di conservazione dei documenti informatisensi dell’articolo 9 delle regole tecni-
che del sistema di conservazione.
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4.10 Registro di emergenza

Il Responsabile della gestione documentale autorizza lo svolgimento delle operazioni di protocollo
Su un registro di emergenza e provvede successivamente a impartire le disposizioni per il riversa-
mento dei dati nel protocollo informatico tramite le procedure previste dal manuale operativo del
sistema informatico e dalla guida all'attivazione del registro (Documento n. 8). All'inizio di ogni an-
no il Responsabile della gestione documentale provvede a istituire il registro®® di emergenza su
supporto cartaceo.

Registro, insieme di fogli rilegati sul quale sa$crivono o si registrano, per esteso o per sutideumenti o minute di documenti. (Carucci)
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5 Documentazione particolare

5.1 Deliberazioni di giunta e consiglio comunale, d eterminazioni dirigenziali, decreti, ordi-
nanze, contratti, verbali, sanzioni amministrative polizia locale e altri tipi di verbalizza-
zione previsti dalla legge o da regolamenti, pubbli  cazioni all'albo pretorio on line e noti-
fiche

Le deliberazioni di giunta e consiglio comunale, le determinazioni dirigenziali, i contratti, i verbali
della polizia locale e altri tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o da regolamenti, se sono do-
cumenti gia soggetti a registrazione particolare da parte del’lEnte possono non essere registrati al
protocollo. Il software di produzione e conservazione di questa tipologia particolare di documenta-
zione consente di eseguire su di essi tutte le operazioni previste nellambito della gestione dei do-
cumenti e del sistema adottato per il protocollo informatico. Ogni registrazione deve riportare ne-
cessariamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in modo non mo-
dificabile);

b) dati di classificazione e fascicolazione;

c) numero di repertorio progressivo e annuale (generato in modo non modificabile).

Per le pubblicazioni all'albo pretorio® si rimanda alle Linee guida per la pubblicazione allalbo on
line (Documento n. 9).

5.2 Documentazione di gare d’appalto

Per la documentazione delle gare telematiche I'ente utilizza le piattaforme del mercato elettronico
in uso, secondo la normativa vigente.

Per la documentazione relativa a gare gestite al di fuori del mercato elettronico, per ragioni di sicu-
rezza, si riceve di norma per via telematica solo la registrazione del partecipante alla gara e la do-
cumentazione che non faccia esplicito riferimento all'offerta economica, che invece dovra essere
inviata in cartaceo o tramite sistemi informatici di criptazione dell'offerta. Le buste contenenti le of-
ferte sono registrate al protocollo senza effettuarne I'apertura. Dopo l'apertura a cura dell'ufficio
che gestisce la gara dovranno essere riportati su ciascun documento la data e il numero di proto-
collo assegnato alla busta. Relativamente a questa tipologia di gare & necessario comunicare al
Servizio Archivistico il numero di ID della gara, I'oggetto e il fascicolo attribuito per una corretta at-
tribuzione.

5.3 Documenti indirizzati nominalmente al personale dell’Ente e lettere anonime

I documenti ricevuti, analogici o digitali, di cui non sia identificabile I'autore non sono registrati a
protocollo, ma trasmessi alla Segreteria generale per la valutazione del caso. La posta indirizzata
nominalmente al personale dellEnte & regolarmente aperta e registrata al protocollo, a meno che
sulla busta non sia riportata la dicitura “personale” o “riservata personale”. In questo caso la busta
sara trasmessa chiusa al destinatario, che determinera I'opportunita di protocollare o meno il do-
cumento stesso. Il destinatario di posta elettronica su indirizzo personale rilasciato dall’ente potra
richiederne la registrazione inoltrando il messaggio al protocollo, inoltrandolo secondo le modalita
indicate all'articolo 6.2

40 Albo pretorio, albo che espone al pubblico attiaiéfli. (Padova)
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5.4 Documenti informatici con certificato di firma scaduto o revocato

Nel caso in cui I'ente riceva documenti informatici firmati digitalmente il cui certificato di firma risulti
scaduto o revocato prima della sottoscrizione, questi verranno protocollati e inoltrati al responsabi-
le di procedimento che fara opportuna comunicazione al mittente.

5.5 Documenti 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 in-
seriti nel fascicolo*'. Di norma al fax non segue mai l'originale; qualora I'originale sia spedito a se-
guito del fax deve essere apposta sul documento la dicitura “gia inviato via fax”. Al documento in-
viato/ricevuto successivamente al fax deve essere apposto lo stesso numero di protocollo. Il tim-
bro/etichetta di segnatura di protocollo va posto sul documento e non sulla copertina di trasmissio-
ne del fax.

Il servizio archivistico del Comune di Paderno Dugnano ha in dotazione un servizio di fax server*
“integrato con il protocollo informatico, per la ricezione e l'invio di fax, che consente I'acquisizione
dei documenti in formato elettronico tramite la/le casella/e di posta elettronica integrate nel sistema
di gestione documentale (protocollo informatico). Le istruzioni operative sono rese note all'interno
dell’'organizzazione anche a mezzo di pubblicazione nella intranet aziendale ” Agora”. L'invio agli
uffici avverra mediante mail

Sulla base della normativa vigente, la corrispondenza fra pubbliche amministrazioni deve avvenire
esclusivamente tramite I'uso della posta elettronica e non con altre diverse modalita, fatti salvi i ca-
si in cui vi siano impedimenti tecnici verificati per il corretto invio a mezzo della p.e.c..

5.6 Corrispondenza con piu destinatari e copie per conoscenza

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinatari si registrano con un solo numero di protocollo.
Se in uscita, i destinatari possono essere puntualmente descritti in elenchi associati al documento,
e preferibile inserire tutti i destinatari nella registrazione ed evitare indicazioni generiche (ad esem-
pio “A diversi indirizzi".).

Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di cui necessita la distribuzione interna all’'ente, si fa-
ranno copie informatiche degli stessi.

5.7 Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi con i documenti a cui afferiscono alle postazioni di proto-
collo per la registrazione. Su ogni allegato analogico é riportata la segnatura di protocollo. Il siste-
ma informatico provvede automaticamente a registrare gli allegati come parte integrante di un do-

Fascicolo, l'insieme dei documenti relativi a urgtefminata pratica (o affare), collocati, all'inteo di una camicia (o copertina), in ordine cro-
nologico; ne consegue che per ogni pratica (o &favremo il relativo fascicolo. L'insieme dei fasti costituisce la serie. | documenti sono collo-
cati, all'interno del fascicolo, secondo I'ordineatchiviazione, pertanto il documento piu receaté primo aprendo la copertina e il piu antico &
I'ultimo. (Carucci)

Server, programma che gestisce, elabora e forrdstiead un client (vedi). Inoltre un server € umtauter, dotato di una ingente memoria, uno o
piu dischi di grande capacita e grandi risorse diaplo, che ospita risorse e fornisce servizi (@swea banche dati, accesso condiviso e periferiche
ecc.) ad altri computer (detti client). (Sartini)
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cumento elettronico. Nel caso in cui una PEC contenga allegati illeggibili si dovra chiedere chiari-
menti al mittente in merito al documento allegato.

5.8 Documenti di competenza di altre amministrazio  ni

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

5.9 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 succes-
sivamente registrare, classificare e fascicolare indipendentemente una dall’altra. Ciascun docu-
mento in uscita avra un unico oggetto.

5.10 Documentazione prodotta e registrata in apposi  ti gestionali

L’Ente é dotato di software gestionali in grado di acquisire automaticamente la registrazione di pro-
tocollo, mediante specifico collegamento tra i sistemi, nellambito di procedimenti riguardanti de-
terminate attivita.

5.11 Modelli pubblicati

Tutti i modelli di documenti prodotti dall’Ente e pubblicati sul sito internet dell’Ente sono classificati
secondo il piano di classificazione* in uso. Non possono essere pubblicati modelli, formulari ecc.
che non siano classificati.

5.12 Trasmissioni telematiche

| documenti telematici sono trasmessi/ricevuti dal’Ente con immissione diretta dei dati sul server
dell’Ente destinatario. | documenti possono essere trasmessi senza firma digitale in quanto inviati
tramite linee di comunicazione sicure, riservate ed a identificazione invoca, attivate con i singoli en-
ti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente gli invii cartacei della medesima documentazione.
(vedi anche portali web punto 2.7).

5.13 Gestione delle password
Il sistema garantisce la gestione e conservazione delle password di accesso al sistema stesso e ai

servizi online degli utenti interni e esterni secondo le modalita descritte nel piano per la sicurezza
informatica (Documento n. 7).

Piano di classificazione, vedi Titolario
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6 Posta elettronica
6.1 Posta elettronica certificata

La casella di posta elettronica certificata dell' Amministrazione, integrata con il sistema di protocollo
informatico, & adeguata allo scambio di messaggi con altre pubbliche amministrazioni e rappresen-
ta l'indirizzo ufficiale anche per cittadini, imprese, professionisti e altri soggetti dotati di analoghi
strumenti di trasmissione. L’Amministrazione accetta dunque le istanze e le dichiarazioni trasmes-
se attraverso la casella di posta elettronica certificata. Vengono protocollati i documenti-file allegati
e anche il solo corpo del messaggio, se privo di allegati. Qualora i file non siano corredati di firma
digitale, verranno protocollati e assegnati all’'ufficio competente; successivamente il responsabile
del procedimento provvedera alla valutazione del contenuto del documento e della sua ammissibi-
lita ai fini del procedimento amministrativo a cui si riferisce.

L'Ente ha adempiuto agli obblighi normativi dotandosi dell'indirizzo di posta elettronica certificata,
pubblicato sulla home page del sito internet comunale e comunicato all'lndice delle pubbliche am-
ministrazioni: comune.paderno-dugnano@pec.regione.lombardia.it.

Non é possibile ricevere messaggi da caselle di posta elettronica ordinaria sulle caselle di posta
elettronica certificata dell’Ente.

Le comunicazioni e i documenti ricevuti da altre pubbliche amministrazioni sono validi ai fini del
procedimento una volta che ne sia stata verificata la provenienza, ovvero quando:

a) sono trasmessi attraverso sistemi di posta elettronica certificata;

b) sono sottoscritti con firma elettronica/digitale;

c) sono dotati di segnatura di protocollo.

6.2 Gestione della posta elettronica non certificat  a (caselle istituzionali)

La posta elettronica viene utilizzata per I'invio di comunicazioni, informazioni e documenti sia
all'interno dell’Ente, che nei rapporti con i cittadini e altri soggetti privati e con altre pubbliche am-
ministrazioni.

La trasmissione di documenti (informatici e immagini di documenti analogici) tramite la posta elet-
tronica deve attenersi alle norme e alle regole vigenti al fine di garantirne la validita legale e ammi-
nistrativa, nonché la corretta gestione nel protocollo informatico, nel sistema di gestione documen-
tale e nel sistema di conservazione dell'Ente.

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

L'ufficio che riceve direttamente documenti informatici soggetti alla registrazione di protocollo da
altre pubbliche amministrazioni e/o da altri soggetti aventi I'obbligo di dotarsi di una casella Pec,
chiede al mittente la ritrasmissione degli stessi all'indirizzo di posta elettronica certificata.

Qualora risulti necessario attribuire efficacia probatoria a documenti informatici e messaggi perve-
nuti alle caselle istituzionali di posta elettronica degli uffici, questi dovranno essere acquisiti tramite
il sistema di protocollo informatico attraverso l'invio all'indirizzo di posta interna protocol-
lo.mail@comune.paderno-dugnano.mi.it.

Non e possibile inviare messaggi dalla casella di posta elettronica personale quando il contenuto di
guesti impegni 'Amministrazione verso terzi.
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6.3 Posta elettronica per le comunicazioni interne

Le comunicazioni tra 'Ente e i propri dipendenti, nonché tra le varie strutture, avvengono, di nor-
ma, mediante I'utilizzo della casella di posta elettronica ordinaria dei rispettivi uffici 0 nominativa,
nel rispetto delle norme in materia di protezione dei dati personali, nonché previa informativa agli
interessati circa il grado di riservatezza degli strumenti utilizzati.
La direttiva del 27 novembre 2003 del Ministero per l'innovazione, al fine di estendere I'uso della
posta elettronica nell’ambito dell’attivita amministrativa interna, indica che é sufficiente un semplice
messaggio di posta elettronica per:
a) convocare riunioni interne all’Ente;
b) inviare comunicazioni di servizio o notizie, dirette ai dipendenti in merito a informazioni ge-
nerali di organizzazione;
c) diffondere circolari, ordini di servizio, copie di documenti (gli originali si conservano nel fa-
scicolo specifico debitamente registrati).

6.4 Posta elettronica ricevuta da cittadini o altri soggetti privati

Le istanze e le dichiarazioni trasmesse per via telematica da cittadini o soggetti privati agli indirizzi

istituzionali di posta elettronica, devono ritenersi valide a tutti gli effetti di legge qualora:

a) siano trasmesse regolarmente sottoscritte con firma elettronica/digitale dotata di certificato va-
lido rilasciato da un certificatore accreditato;

b) lautore del documento e identificato dal sistema informatico con l'uso della carta d’identita
elettronica o della Carta Nazionale dei Servizi (CNS) oppure attraverso altri strumenti informa-
tici messi a disposizione dall’Ente, che consentano l'individuazione certa del soggetto richie-
dente;

c) siano inviate utilizzando una casella di posta elettronica certificata, le cui credenziali di acces-
S0 siano state rilasciate previa identificazione del titolare attestata da parte del gestore del si-
stema di posta;

d) si tratti di istanze o dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta trasmesse secondo le modalita
di cui all'articolo 38 comma 3 del DPR 445/2000.

Al di fuori delle predette ipotesi, le comunicazioni di posta elettronica che pervengono agli indirizzi
istituzionali, sono valutate in ragione della loro rispondenza a ragionevoli criteri di attendibilita e ri-
conducibilita al mittente dichiarato, e successivamente soggette, se del caso, a protocollazione.
Spettera al responsabile del procedimento, ove ne rilevi la necessita, richiedere al mittente la rego-
larizzazione dell'istanza o della dichiarazione, acquisendo ogni utile documentazione integrativa.
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7 Assegnazione dei documenti
7.1 Assegnazione

Le postazioni abilitate alla registrazione in ingresso provvedono ad assegnare i documenti tramite
il sistema di gestione documentale sulla base dellorganigramma (Documento n. 2), agli uffi-
ci/strutture competenti.

L'assegnatario pud a sua volta smistare i documenti a unita organizzative afferenti attraverso ap-
posita funzione del software di gestione documentale.

Qualora sia necessario consegnare un documento analogico originale, questo dovra essere con-
segnato all’'ufficio che risulta assegnatario nel sistema di gestione documentale.

Le assegnazioni per conoscenza devono essere effettuate tramite il sistema di gestione documen-
tale.

Le abilitazioni all'assegnazione dei documenti sono rilasciate dal responsabile della gestione do-
cumentale. Qualora si tratti di documenti originali analogici con piu destinatari viene assegnata per
conoscenza I'immagine acquisita secondo le modalita indicate.

7.2 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documenti, 'ufficio che ha ricevuto il documento é tenuto a
trasmetterlo al Servizio archivistico , che provvedera alla riassegnazione per poi trasmetterlo al
nuovo assegnatario. Il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia delle riassegna-
zioni.

7.3 Consegna dei documenti analogici

I documenti analogici protocollati e assegnati sono resi disponibili ai destinatari e consegnati entro
il giorno lavorativo successivo alla protocollazione

7.4 Consegna dei documenti informatici e presa in carico dei documenti

I documenti informatici e/o le immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con lo scanner so-
no resi disponibili agli uffici, o ai responsabili di procedimento, tramite il sistema informatico di ge-
stione documentale, Protocollo informatico. Gli uffici assegnatari sono tenuti alla presa in carico del

documento attraverso l'apposita funzione del sistema informatico documentale, con la contestuale
verifica/madifica degli estremi di classificazione e fascicolazione e richiesta di etichetta corretta.
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8 Classificazione e fascicolazione dei documenti
8.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al piano di classificazione (titolario). Le abilitazioni alla classificazione dei do-
cumenti in arrivo, effettuate dalle postazioni di protocollo decentrato, sono rilasciate dal Responsa-
bile della gestione documentale. Sono classificati anche gli atti preparatori interni, le minute dei
documenti spediti o altri documenti che non vengono protocollati o siano soggetti a registrazione
particolare. | documenti prodotti dal’Ente sono classificati da chi li scrive, pertanto perverranno alle
postazioni di protocollo gia classificati. | dati di classificazione sono riportati su tutti i documenti. Il
programma di protocollo informatico non permette la registrazione in uscita di documenti non clas-
sificati.

E’ sempre possibile modificare l'indice di classificazione e fascicolazione dei documenti in entrata
da parte del Responsabile di procedimento, fino al versamento dei fascicoli nell’archivio di deposi-
to.

8.2 Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono riuniti in fasci-
coli o serie documentarie. L'apertura di un nuovo fascicolo e effettuata dal Servizio archivistico su
istanza del Responsabile del Servizio richiedente. La formazione di un nuovo fascicolo avviene at-
traverso I'operazione di apertura, con richiesta scritta, che prevede la registrazione sul repertorio
dei fascicoli del sistema informatico delle seguenti informazioni:

a) categoria e classe del titolario di classificazione;

b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascicoli € annuale e indipendente per ogni classe);
c) oggetto del fascicolo;

d) data di apertura;

e) Servizio a cui € assegnato.

Eventualmente si aggiungeranno:

f) responsabile del procedimento, qualora sia differente dal Responsabile del Servizio;

g) livello diriservatezza eventualmente previsto;

h) tempo previsto di conservazione.

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

Entro il mese di novembre il Responsabile della gestione documentale provvede a formulare, sulla
base del titolario, di concerto con le unita organizzative dell’Amministrazione, il piano della fascico-
lazione per 'anno successivo.

8.3 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, i responsabili di servizio stabiliscono, con-
sultando le funzioni del protocollo informatico, o il repertorio dei fascicoli, se esso si colloca
nell’ambito di una pratica 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 protocol-
lazione viene rimesso al responsabile del procedimento che ha cura di inserirlo fisicamente nel fa-
scicolo, nel caso di documenti informatici il sistema provvede automaticamente, dopo
'assegnazione del numero di fascicolo, a inserire il documento nel fascicolo informatico stesso. Se
invece un documento da avvio a una nhuova pratica , si aprira un nuovo fascicolo (con le procedure
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sopra descritte). | documenti prodotti dal’Ente sono fascicolati da chi li scrive, pertanto perverran-
no alle postazioni di protocollo gia con l'indicazione del numero/identificativo di fascicolo. | dati di
fascicolazione sono riportati su tutti i documenti.

8.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo & effettuata, fino al deposito in archivio, su istanza scritta
dell'ufficio o dell’'unita organizzativa che ha in carico il fascicolo, dal servizio archivistico, che prov-
vede a correggere le informazioni del sistema informatico e del repertorio dei fascicoli e inoltra
successivamente il fascicolo al responsabile del procedimento di nuovo carico, oppure direttamen-
te dal Responsabile attraverso il sw di protocollo. Delle operazioni di riassegnazione, e degli
estremi del provvedimento di autorizzazione, € lasciata traccia nel sistema informatico di gestione
dei documenti o sul repertorio/elenco cartaceo dei fascicoli.

8.5 Fascicolo ibrido

Il fascicolo & composto da documenti formati su due supporti, quello cartaceo e quello informatico,
afferenti ad una pratica o procedimento amministrativo che da origine a due unita archivistiche di
conservazione differenti; 'unitarieta del fascicolo € garantita dal sistema mediante l'indice di classi-
ficazione e il numero di repertorio. Eventualmente in presenza di documenti cartacei da inserire in
fascicoli informatici, dovra essere prodotta copia per immagine conforme secondo la normativa vi-
gente.

8.6 Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente
| fascicoli dell'archivio corrente sono formati a cura dei responsabili di procedimento e conservati,

fino al trasferimento nell’archivio di deposito®, presso gli uffici di competenza. Per quanto riguarda
i fascicoli informatici, vedi Sezione 11.

45 Deposito, 1) locale nel quale un ente conseavprbpria documentazione non piu occorrente alitazione degli affari in corso. Si chiamano
depositi anche i locali nei quali un archivio direzentrazione conserva gli archivi in esso conflfflarucci)
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9 Spedizione dei documenti destinati all’esterno
9.1 Spedizione dei documenti analogici

I documenti da spedire sono trasmessi al Servizio archivistico completi della firma autografa del
responsabile del procedimento, della classificazione e del numero di fascicolo, in busta chiusa. Nel
caso di spedizione che utilizzi pezze*® di accompagnamento (raccomandate, posta celere, corriere
o altro mezzo di spedizione), queste se necessario devono essere compilate a cura dell’'ufficio
produttore, oppure devono comunque essere evidenziate tutte le indicazioni necessarie ad indivi-
duare l'ufficio emittente e il tipo di spedizione (raccomandata semplice, raccomodata con ricevuta
di ritorno, ecc.). Eventuali situazioni di urgenza che modifichino la procedura descritta devono es-
sere valutate e autorizzate dal Responsabile della gestione documentale.

9.2 Spedizione dei documenti informatici

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

a) i documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronico dichiarato dal destinatario abili-
tato alla ricezione della posta per via telematica;

b) per la spedizione, 'amministrazione si avvale di una casella di posta elettronica certificata e
quando necessario, di servizi di autenticazione e marcatura temporale offerti da un certificato-
re abilitato;

c) le postazioni decentrate di protocollo provvedono a:

- effettuare I'invio telematico;

- verificare I'avvenuto recapito dei documenti spediti per via telematica.

Il Servizio archivistico provvede invece ad archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle regi-
strazioni di protocollo.

Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si attiene a
guanto prescritto nel CAD.

La spedizione di documenti informatici al di fuori dei canali istituzionali descritti € considerata una
mera trasmissione di informazioni senza che a queste 'amministrazione riconosca un carattere
giuridico-amministrativo che la impegni verso terzi.

In assenza del domicilio digitale I'ente/organizzazione puo predisporre le comunicazioni ai cittadini
come documenti informatici sottoscritti con firma digitale o forma elettronica avanzata ed inviare ai
cittadini stessi, per posta ordinaria o raccomandata con avviso di ricevimento, copia analogica di
tali documenti secondo la normativa vigente.

L’ente dovra conservare l'originale digitale nei propri archivi; all'interno della copia analogica (o in
documento associato) spedita al cittadino, deve essere riportata la dicitura che la copia originale
del documento é conservata dall’ente/organizzazione.

46 o
Pezze, documenti giustificativi.
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9.3 Trasmissione dei documenti informatici in inte roperabilita *’ e in cooperazione applica-
tiva *®

L’ente effettua lo scambio di informazioni, dati e documenti soggetti a registrazione di protocollo
attraverso messaggi trasmessi mediante i meccanismi di interoperabilita e cooperazione applicati-
va di cui al sistema pubblico di connettivita.

! Interoperatibilita, interoperabilita: caratteristiz di un sistema informativo, le cui interfacce squibbliche e aperte, di interagire in maniera
automatica con altri sistemi informativi per lo sohio di informazioni e I'erogazione di servizi;
cooperazione applicativa: la parte del Sistema Rigioldi Connettivita finalizzata all'interazioneatii sistemi informatici dei soggetti partecipan-
ti, per garantire l'integrazione dei metadati, @delhformazioni, dei processi e procedimenti amrtriaisi
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10 Scansione dei documenti su supporto cartaceo
10.1 Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e segnatura,
che prevedono l'apposizione delle informazioni di classificazione sul documento stesso (eventual-
mente anche con I'applicazione di codice a barre), possono essere acquisiti in formato immagine
con l'ausilio di scanner.

10.2 Processo di scansione

Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

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

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

c) collegamento delle rispettive immagini alla registrazione di protocollo, in modo non mo-
dificabile;

d) memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile;

e) autenticazione, attraverso sottoscrizione digitale (obbligatoria in caso di scansione so-
stitutiva).

Il processo di scansione sostitutiva dei documenti cartacei al fine di trasformarli in formato immagi-
ne puo avvenire anche alla chiusura del procedimento amministrativo a cui afferiscono, fino a quel
momento il fascicolo € composto da due supporti quello cartaceo e quello informatico; l'unitarieta é
garantita dal sistema mediante I'indice di classificazione e il numero di repertorio del fascicolo.

| documenti analogici soggetti a riproduzione sostitutiva® si conservano comunque nell’archivio
dell’ente fino a procedimento legale di scarto®.

Riproduzione sostitutiva, il processo che trastexrisocumenti da un supporto analogico a un suppdigdgale o che trasferisce documenti in-
formatici adottando, tra quelli riconosciuti, unrfoato di rappresentazione informatica diverso daijinale. (Cnipa)

Scarto, operazione con cui si eliminano, secondmtpiprevisto dalla normativa vigente, i documeitéinuti privi di valore amministrativo e di
interesse storico culturale.
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11 Conservazione e tenuta dei documenti

11.1 Conservazione e memorizzazione dei documenti a  nalogici, informatici e delle rappre-
sentazioni digitali dei documenti cartacei

I documenti dell'Ente, prodotti su supporti e nei formati previsti, sono conservati a cura del Servizio
di gestione documentale.

La documentazione analogica corrente e custodita a cura del responsabile del procedimento fino
al trasferimento in archivio di deposito.

| documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.

Le rappresentazioni digitali dei documenti originali su supporto cartaceo, acquisite con l'ausilio del-
lo scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del processo di
scansione e associazione alle corrispondenti registrazioni di protocollo.

11.2 Sistema di conservazione dei documenti inform atici >*

La conservazione dei documenti informatici € assicurata dai requisiti funzionali del sistema di con-
servazione, in modo da garantire autenticita, integrita, identificazione univoca, mantenimento stabi-
le di tutte le relazioni istituite nel contesto di produzione, gestione e tenuta del documento e leggi-
bilita nel tempo. | requisiti adottati sono conformi agli standard internazionali e alle norme naziona-
li.

Al fine di dare solidita al sistema e di consentire la presunzione di autenticita, viene conservata tut-
ta la documentazione relativa alle fasi di trattamento dei documenti. Le soluzioni di sicurezza adot-
tate avvengono secondo le modalita specificate negli standard, nelle Regole tecniche in materia di
sistema di conservazione e nelle Regole tecniche in materia di documenti informatici .

Il Servizio per la gestione documentale provvede altresi alla conservazione degli strumenti di de-
scrizione, ricerca, gestione e conservazione dei documenti (inventari, indici, quadri di classificazio-
ne e relativi massimari di selezione e scarto, repertori).

L'Ente ha individuato il responsabile della conservazione (si veda articolo 1.4).

Il responsabile della conservazione definisce e attua le politiche di conservazione dei documenti.
L'Ente si avvale del servizio di conservazione digitale a norma erogato da conservatore accreditato
presso I'Agenzia per ['ltalia digitale, e ne adotta il Manuale di conservazione (si veda Documento n.
10)%.

Il Manuale di conservazione illustra I'organizzazione del sistema di conservazione, individua i sog-
getti coinvolti e i ruoli da essi svolti, descrive il processo di conservazione, le architetture e le infra-
strutture utilizzate, le modalita di accesso ai documenti e le misure di sicurezza. Il responsabile
della conservazione delega formalmente la trattazione del processo di conservazione digitale al
conservatore accreditato e vigila periodicamente sullo svolgimento dell’attivita.

I documenti informatici, i fascicoli informatici e le aggregazioni documentali informatiche sono ver-
sati nel sistema di conservazione, corredati dai metadati previsti dalle Regole tecniche in materia
di sistema di conservazione e descritti nel Manuale di conservazione (vedi Documento allegato n.
10), in modo non modificabile. | formati dei documenti destinati alla conservazione sono quelli pre-
visti per la conservazione dalla normativa vigente in materia.

Conservazione dei documenti informatici, il procefinalizzato ad assicurare la permanenza nel temhgintegrita, della disponibilita, della
leggibilita, del documento nonché dei dati neceisser la sua rappresentazione ed individuazionaligumetadati ed i dati relativi alle firme elet-
troniche. (Cnipa)

Conservazione sostitutiva, processo effettuatdeomodalita di cui agli articoli 3 e 4 della preserdeliberazione. (Cnipa 11/04)

29



Citta di
Paderno Dugnano

www.comune. paderno-dugnano.mi.it

In caso di migrazione dei documenti informatici, la corrispondenza fra il formato originale e quello
migrato & garantita dal responsabile della conservazione.

11.3 Censimento di depositi documentari, banche dat  i*® e applicativi di gestione documen-
tale

Periodicamente, e in ogni caso almeno una volta I'anno, il responsabile del Servizio per la gestione
documentale provvede a effettuare il censimento dei depositi documentari, dei registri particolari,
delle banche dati e degli applicativi di gestione documentale in uso, per programmare i versamenti
dei documenti cartacei all'archivio di deposito, dei documenti informatici nel sistema di conserva-
zione e per revisionare, di concerto con il responsabile dei sistemi informativi, il Piano di sicurezza
dei documenti informatici e il Piano per la continuita operativa e per il disaster recovery (Docu-
mento n. 7). Le risultanze del censimento sono conservate in apposito verbale e trasmesse ai sog-
getti competenti all'interno dell’organizzazione.

11.4 Memorizzazione e salvataggio dei dati e dei do  cumenti informatici

| dati e i documenti informatici sono memorizzati nel sistema di gestione documentale al termine
delle operazioni di registrazione.

La gestione e la sicurezza dei dati e dei documenti informatici sono descritti nel Piano di sicurezza
dei documenti informatici con il Piano per la continuita operativa e per il disaster recovery (Docu-
mento n. 7).

11.5 Pacchetti di versamento

Il responsabile della gestione documentale assicura la trasmissione del contenuto del pacchetto di
versamento® al sistema di conservazione, secondo le modalita operative definite nel Manuale di
conservazione (vedi Documento n. 10)

Il responsabile della conservazione fornisce il rapporto di versamento® relativo ai pacchetti di ver-
samento generato dal sistema di conservazione, secondo le modalita descritte nel medesimo Ma-
nuale di conservazione.

11.6 Conservazione dei documenti analogici
L'Archivio corrente analogico € conservato presso le unita organizzative.

L’archivio storico e di deposito analogico e conservato presso la sede dellEnte a cura del respon-
sabile del Servizio per la gestione documentale.

Base di dati (0 banca dati; ing. database), racaalt dati riguardanti uno stesso argomento, o pigaamenti correlati tra loro archiviati su ade-

guati supporti secondo regole precise e generathddo da poter essere consultati, manipolati e fieadi agevolmente con I'impiego di un apposi-
to linguaggio (chiamato Sql: Structured Query Laage, vedi). La base di dati, oltre ai dati veri ®jpri, deve contenere anche gli elementi neces-
sari alla loro rappresentazione (le informazioniladoro struttura e sulle relazioni che li legand)a funzionalita di un database dipende essenzial-
mente dalla sua progettazione: la corretta indiadione degli scopi dei database e quindi delleltapda definire attraverso i loro campi e le rela-
zioni che le legano, permette poi una estrazioneal pit veloce e, in generale, una gestionegfficiente. (Sartini)

54 Pacchetto di versamento, pacchetto informativaio dal produttore al sistema di conservaziseeondo un formato predefinito e concordato
descritto nel manuale di conservazione.

% Rapporto di versamentalocumento informatico che attesta 'avvenuta piesarico da parte del sistema di conservazioniepdechetti di ver-
samento inviati dal produttore.
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In caso di necessita (mancanza di spazio, problemi digestione, ecc.) I'Ente puo avvalersi di un ser-
vizio di conservazione esterna. Le modalita di conservazione e accesso ai documenti dovranno
essere specificate nel contratto con I'outsourcer con riferimento al suo manuale di conservazione.
L'elenco delle serie versate in outsourcing deve essere indicato nell'allegato Documento n. 12.

11.7 Trasferimento delle unita archivistiche analo  giche negli archivi di deposito e storico

Gli uffici individuano i fascicoli relativi ad affari e procedimenti conclusi, 0 comunque non piu ne-
cessari allo svolgimento delle attivita correnti, di norma all'inizio di ogni anno e comungue con ca-
denza periodica, dandone comunicazione al responsabile del Servizio per la gestione documentale
e secondo le modalita previste (si veda Documento n. 12).

| fascicoli informatici, mediante specifiche funzionalita di sistema, vengono trasferiti nel sistema di
conservazione adottato. Delle operazioni di trasferimento & lasciata traccia documentale.

Il responsabile del Servizio per la gestione documentale cura la formazione e la conservazione
dell'elenco dei fascicoli e delle serie trasferite e conservate nell’archivio di deposito.

11.8 Selezione e conservazione dei documenti ~ *°

Periodicamente, in base al Piano di conservazione® — Massimario® di selezione per la conserva-
zione dei documenti (Documento n. 6), viene effettuata la procedura di selezione della documenta-
zione da proporre allo scarto e attivato il procedimento amministrativo di scarto documentale con
linvio della proposta alla competente Soprintendenza archivistica. | documenti e i fascicoli non
soggetti a operazioni di scarto sono trasferiti nell’archivio storico per la conservazione permanente.
Lo scarto dei documenti informatici avviene mediante le specifiche funzionalita del sistema di con-
servazione.

11.9 Gestione dell'archivio storico

L'archivio storico € costituito dal complesso dei documenti relativi ad affari esauriti e destinati, pre-
vie operazioni di selezione, alla conservazione permanente per garantirne, in forma adeguata, la
consultazione al pubblico. In base alla nhormativa vigente I'archivio storico &€ formato dai documenti
relativi ad affari esauriti da oltre 40 anni: I'archivio storico deve essere conservato nella sua orga-
nicita e in luogo idoneo alla conservazione permanente. Ogni spostamento dell’archivio storico in
altra sede deve essere comunicato e autorizzato dalla Soprintendenza archivistica. L'Ente ha inol-
tre I'obbligo di ordinare e inventariare I'archivio storico.

Selezione, operazione intellettuale di vaglio dmtuimenti tendente a individuare quelli da destinaltea conservazione permanente e quelli da
destinare allo scarto. (Padova)

Piano di conservazione, strumento, integrato caisilema di classificazione per la definizionea&eri di organizzazione dell'archivio, di sele-
zione periodica e di conservazione ai sensi deitato 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

8 Massimario di selezione anche detto di scarto,assimario di selezione é lo strumento che cons#inteordinare razionalmente lo scarto ar-
chivistico (cioé la destinazione al macero) deiutoenti prodotti dagli enti pubblici e dagli orgaoéntrali e periferici dello Stato. Il massimario
riproduce I'elenco delle partizioni (categorie) ettopartizioni del titolario con una descrizioneiph meno dettagliata delle competenze cui ciascuna
partizione si riferisce e della natura dei relatdocumenti; indica per ciascuna partizione qualcdmenti debbano essere conservati permanente-
mente (e quindi versati dopo quarant’anni dall’esmento degli affari nei competenti archivi di Stpe quali invece possono essere destinati al
macero dopo cinque anni, dopo dieci anni, dopoiamti, ecc. (Carucci)
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Come previsto dal Codice dei beni culturali Dlgs 42/2004, I'Ente cura la conservazione, promozio-

ne, valorizzazione e assicura la fruizione del patrimonio documentario, garantendo a tutti 'accesso
gratuito.
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12 Accesso
12.1 Accessibilita da parte degli utenti appartene  nti all’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 l'inserimento 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
guello del fascicolo assume il livello del fascicolo di inserimento. Per quanto riguarda i documenti
riservati si rimanda al Regolamento per la disciplina dei procedimenti amministrativi e dell’accesso
che in generale regola tutte le possibilita di accesso, consultazione e riproduzione dei documenti.

12.2 Accesso esterno

L'accesso al sistema informatico documentale da parte di utenti esterni & realizzato mediante
'impiego di sistemi di riconoscimento e autenticazione sicuri basati sulla carta d’identita elettroni-
ca, sulla firma digitale o altri sistemi di autenticazione. L'accesso ai documenti €& disciplinato dal
Regolamento per I'accesso agli atti e secondo le modalita di seguito descritte.

L'accesso per via telematica da parte di utenti esterni allamministrazione, qualora disponibile, e
consentito solo con strumenti tecnologici.

L'ente provvede a pubblicare sul sito istituzionale, all'interno della sezione “Amministrazione Tra-
sparente” i dati, i documenti e le informazioni secondo quanto previsto dalla normativa di settore e
come specificato nel “Programma triennale per la trasparenza e l'integrita”.

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

| dati, le informazioni e i documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria sono pubblicati per un pe-
riodo di 5 anni, decorrenti dal 1° gennaio dell'anno successivo a quello da cui decorre I'obbligo di
pubblicazione, e comungue fino a che gli atti pubblicati producono i loro effetti, fatti salvi i diversi
termini previsti dalla normativa in materia di trattamento dei dati personali. Alla scadenza del ter-
mine di durata dell'obbligo di pubblicazione, i documenti, le informazioni e i dati sono comunque
conservati e resi disponibili, all'interno di distinte sezioni del sito istituzionale e segnalate nell'ambi-
to della sezione “Amministrazione trasparente”.

L'obbligo previsto dalla normativa vigente di pubblicare documenti, informazioni o dati comporta il
diritto di chiunque a richiedere i medesimi, nei casi in cui sia stata omessa la loro pubblicazione
(accesso civico).

12.3 Accesso da parte di altre amministrazioni
L’accesso al sistema informatico documentale da parte di pubbliche amministrazioni é realizzato

applicando le norme ed i criteri tecnici emanati per la realizzazione della rete unitaria delle pubbli-
che amministrazioni o nell’'ambito di altre convenzioni.
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13 Approvazione, revisione e pubblicazione
13.1 Approvazione

Il presente manuale e adottato dalla Giunta comunale con suo provvedimento proprio, su proposta
del Responsabile della gestione documentale, e inoltrato alla competente Soprintendenza archivi-
stica. per il nulla osta.

13.2 Revisione

Il presente manuale € rivisto, ordinariamente, ogni due anni su iniziativa del Responsabile della
gestione documentale. Qualora se ne presenti la necessita, si potra procedere a revisione o inte-
grazione del manuale anche prima della scadenza prevista. Le modifiche al manuale sono comu-
nicate alla Soprintendenza archivistica.

13.3 Pubblicazione e divulgazione

I Manuale di gestione e reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito internet istituzionale
del’Amministrazione e la pubblicazione all’albo pretorio degli atti di adozione e revisione, nonché
nella intranet aziendale “Agora” per la consultazione rapida da parte degli operatori interni
dell’Ente.

Gli allegati proposti dal Servizio Archivistico verranno approvati con determina del Direttore di set-
tore.

ELENCO ALLEGATI:

Documento n. 1: Glossario dei termini utilizzati nel manuale di gestione

Documento n. 2: Elenco dei servizi e unita operative

Documento n. 3: Elenco delle registrazioni particolari

Documento n. 4: Regole per l'inserimento controllato dei dati nell'anagrafica e nel protocollo
informatico

Documento n. 5: Piano di classificazione

Documento n. 6: Massimario di selezione per la conservazione dei documenti

Documento n. 7: Piano di sicurezza informatica dei documenti con elenco banche dati

Documento n.7 bis: Consistenza archivistica

Documento n. 8: Registro di emergenza, guida per I'applicazione

Documento n. 9: Direttiva per la pubblicazione all'Albo pretorio on-line con elenco dei documenti

da pubblicare

Documento n. 10: Manuale di conservazione

Documento n. 11: Piano di informatizzazione dell'Ente (deliberazione G.C. n. 41 del 12/02/2015)

Documento n. 12: Descrizione dell'archivio analogico e procedure di versamento
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Documento n. 1 - Allegato al

Manuale per la gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi del Comune di Paderno Dugnano (Ml)
(artt. 3e 5 DPCM 3/12/13)

Glossario

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

Accreditamento riconoscimento, da parte dell’Agenzia per ['ltalia digitale, del possesso dei
requisiti del 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.

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)
Affidabilita, caratteristica che esprime il livello di fiducia che l'utente ripone nel documento
informatico.

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

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

Allegato , documento unito a un documento 0 a una pratica per prova, per chiarimento o
integrazione di notizie, per memoria. (Carucci)

AOO (Area organizzativa omogenea) , insieme definito di unitd organizzative di una
amministrazione, che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la
gestione dei flussi documentali, assicurando criteri uniformi di classificazione e archiviazione,
nonché di comunicazione interna agli uffici. 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 , complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di
gualunque natura e formato, prodotti 0 comunque acquisiti da un soggetto produttore durante lo
svolgimento dell'attivita.

archivio informatico, archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché
aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico.

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

Attestazione di conformita delle copie per immagi ne su supporto informatico di un
documento analogico, dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cio autorizzato
allegata o asseverata al documento informatico.

Assegnazione , individuazione della persona fisica responsabile della trattazione dell'affare o
procedimento amministrativo e della gestione dei documenti nella fase corrente. (Padova)
Autenticita, caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio che dichiara
di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L'autenticita puo essere valutata analizzando
I'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento informatico.
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Base di dati (o banca dati ; ing. database ), raccolta di dati riguardanti uno stesso argomento, o
pit argomenti correlati tra loro archiviati su adeguati supporti secondo regole precise e generati in
modo da poter essere consultati, manipolati e modificati agevolmente con I'impiego 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 funzionalitd 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’AQOO, per la
ricezione dall’'esterno e per la spedizione allesterno dei documenti da registrare a protocollo.
(Padova)

Categoria , partizione del titolario, contrassegnata da un simbolo costituito da un numero romano,
0 da un numero arabo, o da una lettera dell’alfabeto, oppure da un 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
memoarizzata in modo definitivo su supporto informatico, con le informazioni necessarie per la sua
rappresentazione ed individuazione. (Cnipa)

Classificazione, attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema
articolato in voci individuate attraverso specifici metadati.

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 unitd archivistiche legate con lo spago, prive cioé 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 dellintegrita, 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 analogica del documento informatico, documento analogico avente contenuto identico a
guello del documento informatico da cui € tratto.

Cooperazione applicativa : la parte del Sistema Pubblico di Connettivita finalizzata all'interazione
tra i sistemi informatici dei soggetti partecipanti, per garantire l'integrazione dei metadati, delle
informazioni, dei processi e procedimenti amministrativi.

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
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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 analogico: la rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.

Documento informatico , il documento elettronico che contiene 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 pit 0 meno sommaria della documentazione compresa in ciascuna
busta e dei registri di un fondo non riordinato, secondo I'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 pud essere elaborata da una
procedura informatica. (Cnipa 11/04)

Fascicolo , I'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. | documenti sono collocati,
allinterno del fascicolo, secondo l'ordine di archiviazione, pertanto il documento piu recente é il
primo aprendo la copertina e il pit antico e l'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 é effettivamente utilizzata, e “spenta” se invece non &
collegata ad apparati.

firma digitale : un particolare tipo di firma qualificata basata su un sistema di chiavi crittografiche,
una pubblica e una privata, correlate tra loro, 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 l'integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici.
Flusso documentale , movimento dei documenti all'interno dell’archivio (dalla fase di formazione
dell'archivio corrente a quella di conservazione dell’archivio storico). (Padova)
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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 , linsieme di attivita finalizzate alla registrazione di protocollo e alla
classificazione, fascicolazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o
acquisiti dalle amministrazioni, nellambito del sistema di classificazione d’archivio adottato
(quadroftitolario di classificazione).

Impronta ,I'impronta del documento € una sequenza di lunghezza fissa di simboli binari ottenuta
attraverso l'applicazione di una specifica funzione di calcolo che garantisce una associazione
biunivoca (a meno di eccezioni statisticamente irrilevanti) tra l'impronta stessa ed il documento
originatore.

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

Interoperatibilitd , caratteristica di un sistema informativo, le cui interfacce sono pubbliche e
aperte, di interagire in maniera automatica con altri sistemi informativi per lo scambio di
informazioni e I'erogazione di servizi.

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)

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

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

Memaorizzazione, processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici.

Metadati, insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo informatico, o ad
un‘aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e
la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione.

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 I'originale in fac-simile (fotografia, fotocopia, xerografia, ecc.). (Carucci)
Minuta, ogni documento cartaceo in partenza o interno va di norma redatto in due esemplari, cioe
in originale e in minuta. Per originale si intende il documento nella sua redazione definitiva,
perfetta e autentica negli elementi sostanziali e formali (carta intestata, formulario amministrativo,
sottoscrizione, etc.), da trasmettere al destinatario. Per minuta si intende l'originale del documento
conservato «agli atti», cioe nel fascicolo relativo allaffare o al procedimento amministrativo
trattato. Sia I'originale che la minuta vanno corredati di sottoscrizione autografa, mentre la sigla o
le sigle (del RPA e dell'estensore materiale del documento) vanno apposte soltanto sulla minuta,
sulla quale e obbligatoriamente apposto il timbro recante la dicitura «minuta, e posto sul margine
inferiore sinistro della minuta.(MANUALE DI GESTIONE UNIVERSITA® DEGLI STUDI DI
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PADOVA).

Oggetto , in sede di formazione del documento I'oggetto € I'enunciazione sommaria, sintetizzata in
poche parole, al massimo un paio di righe, dellargomento 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)

Pacchetto di versamento , pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di
conservazione secondo un formato predefinito e concordato descritto nel manuale di
conservazione.

Pezze, documenti giustificativi.

Piano di classificazione , vedi Titolario.

Piano di conservazione , strumento, integrato con il sistema di classificazione per la definizione
dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione ai sensi
dell'articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

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'autenticitd del documento ed é I'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 falsol; 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 efficaciaZ.

Protocollo , il humero progressivo automatico apposto a un documento al momento della
registrazione nel protocollo informatico.
Pubblico ufficiale , il notaio, salvo quanto previsto dallart. 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.

Rapporto di versamento, documento informatico che a ttesta I'avvenuta presa in carico da
parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore.

Registro , insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivono o si registrano, per esteso o per sunto,
documenti o minute di documenti. (Carucci)

Repertorio , registro su cui vengono annotati con un numero progressivo i fascicoli secondo
I'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 , linsieme 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 I'ora, che viene associata ad uno o
pit 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)

1 Consiglio di Stato, 1993, I, 838; Foro amministrativo, 1993, 1494 e Giust. Civ.
2 Commissione centrale imposte, sez. V1. 6 apr. 1982, n. 338.
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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 piu 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 piu 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 eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i
documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale.

Segnatura di protocollo , l'apposizione o l'associazione, all'origine del documento, in forma
permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso.

Segnatura, Si chiamano sottoscrizioni 0 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 pubblicitd 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 |, I'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 informat ici, 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 puo 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 [linterrogazione di database relazionali e per l'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 é sinonimo di categoria o classe, a
seconda dei termini usati da ciascun ente. 2) indica la definizione che raggruppa i fascicoli
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appartenenti a una serie. Esempio: «Nella stesura dell'inventario la serie viene indicata col titolo
originario». 3) indica anche I'oggetto del fascicolo. 4) con la parola titolo si chiamano anche quegli
atti che creano diritti 0 ne provano l'esistenza. (Carucci)

U.O., unita organizzativa.

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

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 , € l'operazione 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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Documento n. 3 - Allegato al

Manuale per la gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi del Comune di Paderno Dugnano (Ml)
(artt. 3e 5 DPCM 3/12/13)

Elenco delle reqgistrazioni particolari

1. Deliberazioni del Consiglio Comunale
2. Deliberazioni della Giunta Comunale
3. Ordinanze sindacali e dirigenziali

4. Determinazioni

5. Repertorio delle registrazioni giornaliere di protocollo
6. Repertorio del Segretario (cartaceo)
7. Registro delle notifiche

8. Registro delle scritture private

9. Albo Pretorio

10.Decreti Sindacali

11.Mandati

12.Reversali

13.Registro infortuni (cartaceo)

14 Atti di liquidazione

15.Registi degli atti di stato civile (cartacei)
16.Concessioni cimiteriali
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Documento n. 4 - Allegato al

Manuale per la gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi del Comune d i Paderno Dugnano (Ml)
(artt. 3 e 5 DPCM 3/12/13)

Regole per I'inserimento controllato dei dati nell’ anagrafica e nel protocollo infor-
matico

Maiuscole e minuscole

Di norma per l'inserimento dei dati si devono usare le maiuscole e le minuscole secondo
l'uso attuale. Per quanto riguarda il protocollo informatico dell’ente e la banca dati dell'a-
nagrafica unica® si & scelto di usare sempre la maiuscola®.

Abbreviazioni

Tutte le abbreviazione devono essere sciolte; non devono essere abbreviati i nomi degli
enti, e qualora una abbreviazione facesse parte del nome ufficiale dell'istituto -e non sia
possibile scioglierla- deve essere riportata cosi come compare nell'intestazione originale:

no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO;
si AVWOCATO ROSSI MARIO — STUDIO LEGALE ASSOCIATO

no CENSIS
si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.1.A.
si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO - CCIA

Segni di interpunzione

Al fine di consentire una facile interrogazione delle informazioni inserite nelle banche dati
si deve limitare I'uso dei segni di interpunzione nelle intitolazioni di nomi collettivi, di enti,
ditte ec.; questi sono consentiti nel caso facciano parte integrante dell'intitolazione.
Nell'indicazione della ragione sociale (spa, srl ecc.) delle ditte (individuali o societa) non si
useranno i punti fermi:

! La scelta di istituire una anagrafica unica otdizzare pit banche dati spetta al’Amministrazodell’ente.

2 La scelta di usare il maiuscolo al posto del n@bl@@miniscolo & determinata dalla necessita ditéire a una soglia
accettabile il margine di errore e di libera intetpzione dei molteplici operatori che inseriscodati nell'anagrafica
unica.
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no S.P.A,, S.R.L,S.p.a., S.p.A, Sr.l, S.r.L.

si SPA, SRL
L'eventuale nome di una ditta o di un ente scritto fra virgolette non andra inserito con le
virgolette:

no ASSOCIAZIONE "AMICI DELLA MUSICA"
si ASSOCIAZONE AMICI DELLA MUSICA

Nell'utilizzo dei segni di interpunzione si rimanda alle regole di scrittura: non deve mai pre-
cedere al segno uno spazio; dopo il segno e prima della parola successiva uno spazio;
prima e dopo la lineetta uno spazio; la lineetta quando e tra due parole che esprimono un
termine composto non deve avere spazi; il segno di parentesi segue la parola preceduto
da uno spazio, all'interno della parentesi la prima parola €& scritta subito dopo il segnio di
parentesi senza essere preceduta da uno spaszio; ec:

no LUNEDI, MARTEDI; LUNEDI,MARTEDI; LUNEDI ,MARTEDI
si LUNEDI, MARTEDI

no | COLORI SONO : GIALLO, ROSSO, ECC.; | COLORI SONO:GIALLO, ROSSO,
ECC.; | COLORI SONO :GIALLO, ROSSO, ecc.
si | COLORI SONO: GIALLO, ROSSO, ecc.

no REGIONE SARDEGNA-DIREZIONE GENERALE
si REGIONE SARDEGNA - DIREZIONE GENERALE

no GIURIDICO - AMMINISTRATIVO
si GIURIDICO-AMMINISTRATIVO

no ( GIALLO, ROSSO )
si (GIALLO, ROSSO)

Nomi di persona

L'inserimento dei nomi di persona va fatto scrivendo prima il cognome e poi il nome; sono
esclusi tutti i titoli di cortesia (eccellenza, reverendo, ecc.), di onorificenza, predicati nobi-
liari (N.H., N.D. ecc.), i titoli accademici (dott., ing. ecc.), quelli professionali (rag., geom.
ecc.) e tutto cid che non corrisponda al nome®;

no DOTT. AVV. ROSSI MARIO;

no ROSSI AVV. MARIO;
si ROSSI MARIO.

Nomi di persona giuridica, ditte individuali, enti pubblici, societa

3 Con il termine nome si intendgrenome Mario, cognome Rossi.
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Le denominazione delle persone giuridiche ecc. devono essere inserite come appaiono
nella carta intestata facendo attenzione fra il logo e l'intestazione che spesso non corri-
spondono, scegliendo fra le due l'intestazione:

no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO;
si AVWOCATO ROSSI MARIO — STUDIO LEGALE ASSOCIATO
si STUDIO LEGALE ROSSI MARIO.

In mancanza dell'intestazione completa si preferisca il logo, oppure ricorrendo al respon-
sabile del procedimento si rintracci la definizione originale da immettere nella banca dati.
La tipologia della societa (srl ecc.) va scritta non puntata (vedi sopra).

| nomi di enti o persone giuridiche nonché quelli di enti collettivi vanno scritti completi e per
esteso, senza abbreviazioni; qualora l'ente o la persona giuridica sono meglio conosciuti
con l'acronimo, questo va inserito dopo il nome completo in maiuscolo non puntato dopo
un trattino preceduto e seguito da uno spazio:

no CENSIS
si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.1.A.
si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO - CCIA

no MIN. LAV. E PREV. SOCIALE;
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE - MLPS

no INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE
si ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE - INPS

Molti enti hanno piu sedi e sezioni o strutture, per l'inserimento dei dati valgono le stesse
regole con l'aggiunta della denominazione della sede distaccata o sezione dopo la lineetta
preceduta e seguita da uno spazio

no DIREZIONE GENERALE CULTURA REGIONE LOMBARDIA;
si REGIONE LOMBARDIA - DIREZIONE GENERALE CULTURA.

Intestazione, ufficio, firmatario

Nell'inserimento dell'intestazione di una lettera deve essere distinto il firmatario dall'ente o
persona giuridica, dalla ditta individuale o societa. Il firmatario o la provenien-
za/destinazione particolare vanno inseriti nell'apposita stringa dell'anagrafica:

no SINDACO DEL COMUNE DI SASSARI
si COMUNE DI SASSARI (nell'apposita stringa dell'anagrafica verra inserito: IL
SINDACO).

no IL MINISTRO DEL LAVORO E PREVIDENZA SOCIALE;
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si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE (nell'apposita
stringa dell'anagrafica verra inserito: IL MINISTRO).

no IL PRESIDENTE DELLA PROVINCIA DI MILANO;
si PROVINCIA DI CREMONA (nell'apposita stringa dell'anagrafica verra inserito: IL
PRESIDENTE).

Nomi stranieri
| nomi di persona, di citta, o di qualsiasi ente straniero vanno inseriti nella versione origina-
le, solo lo stato va scritto in lingua italiana

Indirizzo

Per quanto riguarda gli indirizzi di residenza quando devono essere inseriti quelli dichiarati
nella carta intestata; per quelli degli enti pubblici andra sempre inserito I'indirizzo giuridico
dichiarata; per gli uffici decentrati quello della sede dell'ufficio; non devono essere inserite
posizioni in anagrafica incomplete di parte dell’indirizzo: luogo, provincia, via, numero civi-
co, codice avviamento postale.

Inserire sempre l'indirizzo di posta elettronica e posta elettronica certificata (se in uso).

Casi patrticolari
Tutti i casi particolari vengano discussi con il Responsabile del servizio archivio-protocollo
prima dell'inserimento nella banca dati.

La banca/e dati dell'anagrafica/he non deve/vono es  sere compilata/e con dati parzia-
li.

Reqole pratiche per la costruzione dell'oggetto del documento ed esempi

Costruzione della stringa.

L’oggetto si articola in una parte iniziale descrittiva del procedimento/processo (parola chiave e at-
tivita), in una parte indicante I'azione specifica e una eventuale parte “variabile”, indicante cioé le
informazioni accessorie del documento secondo il seguente schema:

Denominazione del procedimento/processo [parola chiave, attivita]:

azione specifica — parte variabile

Le tre parti possono essere presenti tutte e tre 0 meno e del primo elemento puo essere presente
anche solo la parola chiave (I'attivita non viene esplicitata se espressa nel nome stesso del proce-
dimento).

Denominazione del procedimento/processo

Individuato I'ambito/procedimento/processo amministrativo occorre definire la parola chiave / sin-
tagma nominale che lo identifica. Tale sintagma chiave puo servire ad identificare piu procedimen-
ti; una sua ulteriore specifica a seguire deve essere preceduta da una virgola:

Esempio :

Registro regionale del volontariato, iscrizione
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oppure

Registro regionale del volontariato, revisione

Indicazione della azione specifica

Nella costruzione dell'oggetto, alla parola chiave identificante il procedimento + una eventuale atti-
vita si fanno seguire i due punti per introdurre la fase del procedimento o comunque I'azione speci-
fica.

Esempio :

Registro regionale del volontariato, iscrizione: richiesta

dove:

Registro regionale del volontariato => parola chiave identificante il procedimento

Iscrizione => attivita

Richiesta => azione specifica

Uso dei verbi

Poiché I'oggetto deve soprattutto far capire I'azione amministrativa bisogna porre particolare atten-
zione ai verbi utilizzati, questi infatti individuano la funzione giuridica caratterizzante i contenuti dei
documenti.

Esempio:

Registro regionale del volontariato, iscrizione: richiesta

e non

Si richiede di essere iscritti al Registro regionale del volontariato

| verbi per descrivere le azioni si ripetono spesso uguali per procedimenti diversi, o anche per indi-
viduare le fasi dei procedimenti. Per questo motivo, per la comprensione dell’'oggetto, € fonda-
mentale la sequenza dal generale al particolare, cioe dal procedimento (e sua attivita) alla azione
specifica.

Viene proposta una prima lista indicativa dei termini verbali ricorrenti, per i quali si indica quale
forma preferire tra vari sinonimi o quasi sinonimi. Questa lista potra essere incrementata

nel tempo:

* approvazione

* attivazione

* autorizzazione

* comunicazione

 coordinamento

* diniego

» domanda (preferire richiesta)

* integrazione

* invio (preferire trasmissione)

* iscrizione

* parere

* ratifica

* richiesta

* restituzione

* revisione

e rilascio

* sollecito

* trasmissione.

Uso degli elementi variabili

All'interno della stringa la parte variabile quando puo essere a sé stante € introdotta dal trattino.

Ambito/Procedimento, specifica: fase — Parte variab  ile
Esempio :
Emissioni in atmosfera, autorizzazione: integrazione — Pratica n. 1234
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dove:

Emissioni in atmosfera => parola chiave identificante il procedimento

Autorizzazione => attivita

Integrazione => azione specifica

Pratica n. 1234 => parte variabile

Questo vale anche quando la parte variabile pud essere parte della specifica del procedimento, o
della fase del procedimento.

Esempio :

Registro regionale del volontariato, iscrizione: richiesta — anno 2009

e non:

Registro regionale del volontariato, iscrizione per 'anno 2009: richiesta
Esempio :

Demanio marittimo, coordinamento: trasmissione - circolare del 30/10/2009
dove:

Demanio marittimo => parola chiave identificante il procedimento
coordinamento => attivita

trasmissione => azione specifica

circolare del 30/10/2009 => parte variabile

Gli elementi variabili possono riguardare:

b. elementi cronologici (anno, data, da-a, ecc.)

¢. humeri (cardinali: di matricola, pratica, polizza, targa automobilistica, mappa, ecc.;
ordinali: di congressi, convegni, seminari, variazioni, legislatura ecc.)

d. nomi propri (di persona, ente, associazione, ditta, di luogo, ecc.)

e. riferimenti normativi

Uso dei riferimenti normativi

Costituiscono il “presupposto” del documento e non € necessario siano sempre presenti
nell'oggetto del documento. Qualora si ritenga utile I'indicazione del riferimento normativo, questo,
di regola, deve essere indicato come parte variabile, a chiusura della stringa.

L’oggetto del documento, quando ben formulato, dovrebbe gia contenere l'indicazione esaustiva e
precisa del processo/procedimento e della sua specifica fase, per cui il titolo della norma diventa
superfluo mentre I'indicazione sintetica della norma puo dare ulteriori informazioni e puo costituire
una chiave di ricerca. E bene ricordare questo e non utilizzare la norma come unico elemento
dell'oggetto del documento; ogni rimando o citazione integrale puo essere contenuta all'interno del
documento.

Esempio:

Situazione patrimoniale dei titolari di cariche elettive, adempimenti: aggiornamento -

anno 2009 - Lr 21 giugno 1983, n. 49

dove:

Situazione patrimoniale titolari di cariche elettive => procedimento

Adempimenti=> attivita

Aggiornamento=> azione specifica

anno 2009 => parte variabile

Lr n. 49/1983 => parte variabile

e non

Adempimenti situazione patrimoniale titolari di cariche elettive: aggiornamento annuale 2009 —
legge regionale 21 giugno 1983, n. 49 (Disposizioni per la pubblicita della situazione patrimoniale
dei titolari di cariche elettive e di cariche direttive)

e non

Adempimenti Ir 21 giugno 1983, n. 49 (Disposizioni per la pubblicita della situazione patrimoniale
dei titolari di cariche elettive e di cariche direttive) Come si vede dall'esempio che precede nella
stessa stringa possono essere presenti piu parti variabili.
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Regole per la standardizzazione

Nomi propri di persona
Scrivere per esteso Cognome Nome

Nomi propri di enti/associazioni/organismi
Scrivere per esteso la denominazione ufficiale, per le sigle cfr. punto successivo

Sigle e acronimi

Si scrivono in caratteri maiuscoli e non puntati. Nel caso di sigle particolari si consiglia di utilizzare,
a seguire, la forma per esteso tra parentesi. Non devono essere riportate per esteso solo quelle di
uso estremamente comune (INPS, INAIL)

Numeri
Si utilizzano le cifre arabe per indicare i numeri cardinali e le cifre romane per i numeri ordinali (0 in
alternativa scrivere per esteso in lettere)

Date
Scrivere nel formato: gg/mm/aaaa

Riferimenti normativi
Si seguono le regole redazionali nella forma semplificata (quindi sigle delle norme / anno senza ti-
tolo)

Maiuscole e minuscole

L'uso delle lettere iniziali maiuscole e prescritto:

« all'inizio del testo, dopo ogni punto fermo

* per i nomi propri di persona;

* per i nomi di luogo;

* per i nomi di enti, organismi istituzionali e organi,
solo nella prima parola.

Uso dei segni grafici

, introduce la attivita

: introduce la azione specifica

- introduce la parte variabile

€ si usa il segno grafico per l'indicazione della valuta

() si utilizzano solo per I'esplicitazione di sigle e/o acronimi
°anon si utilizzano nella specifica dei numeri ordinali

/ non si utilizza per segmentare 'oggetto

[1<>non si utilizzano nell'oggetto

. hon si mette alla fine dell’oggetto

Tutto cio facendo salve altre e ulteriori regole dettate da circolari 0 norme che andranno comunica-
te al Servizio archivistico (es. Circolare Prefettura del 19/11/2014 sulle comunicazioni telematiche
tra Comuni in materia elettorale)
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Documento n. 5 - Allegato al

Si adotta la proposta del Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la
riorganizzazione dell’archivio dei Comuni promosso dalla Direzione generale per gli archivi

Manuale per la gestione del protocollo informatico,

dei flussi documentali e degli archivi del Comune di Paderno Dugnano (Ml)

(artt. 3 e 5 DPCM 3/12/13)

Piano di classificazione

del Ministero per i beni e le attivita culturali, anno 2005.

Amministrazione generale

CoNoOA~WNE

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Legislazione e circolari esplicative

Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica
Statuto

Regolamenti

Stemma, gonfalone, sigillo

Archivio generale

Sistema informativo

Informazioni e relazioni con il pubblico

Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
Controlli interni ed esterni

Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna

Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti

Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali

Forme associative e partecipative per I'esercizio di funzioni e servizi e adesione del
Comune ad Associazioni

Area e citta metropolitana

Associazionismo e partecipazione

Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Sindaco

Vice-Sindaco

Consiglio

Presidente del Consiglio

Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
Gruppi consiliari

Giunta

Commissario prefettizio e straordinario

Segretario e Vice-segretario

. Direttore generale e dirigenza
. Revisori dei conti
. Difensore civico

Commissario ad acta

. Organi di controllo interni

. Organi consultivi

. Consigli circoscrizionali

. Presidente dei Consigli circoscrizionali

. Organi esecutivi circoscrizionali

. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
. Segretari delle circoscrizioni

. Commissario ad acta delle circoscrizioni
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22.

Conferenza dei Presidenti di quartiere

Risorse umane

Concorsi, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
Retribuzioni e compensi

Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
. Servizi al personale su richiesta

. Orario di lavoro, presenze e assenze

. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari

. Formazione e aggiornamento professionale

. Collaboratori esterni

Risorse finanziarie e patrimonio

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
Partecipazioni finanziarie

Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili
Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

Beni immobili

Beni mobili

Economato

Oggetti smarriti e recuperati

Tesoreria

Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
Pubblicita e pubbliche affissioni

Affari legali

1.
2.
3.

Contenzioso
Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
Pareri e consulenze

Vi

Pianificazione e gestione del territorio

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

Urbanistica: strumenti di attuazione del piano regolatore generale

Edilizia privata

Edilizia pubblica

Opere pubbliche

Catasto

Viabilita

Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi
Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

Protezione civile ed emergenze

VI

Servizi alla persona

40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.

48.

Diritto allo studio e servizi

Asili nido e scuola materna

Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita

Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale

Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, etc.)

Attivita ed eventi culturali

Attivita ed eventi sportivi

Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato socia-
le

Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
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49. Informazione, consulenza ed educazione civica
50. Tutela e curatela di incapaci

51. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
52. Attivita ricreativa e di socializzazione

53. Politiche per la casa

54. Politiche per il sociale

VI

Attivita economiche
55. Agricoltura e pesca
56. Artigianato
57. Industria
58. Commercio
59. Fiere e mercati
60. Esercizi turistici e strutture ricettive
61. Promozione e servizi

Polizia locale e sicurezza pubblica
62. Prevenzione ed educazione stradale
63. Polizia stradale
64. Informative
65. Sicurezza e ordine pubblico

Tutela della salute
66. Salute e igiene pubblica
67. Trattamento Sanitario Obbligatorio
68. Farmacie
69. Zooprofilassi veterinaria
70. Randagismo animale e ricoveri

Xl

Servizi demografici
71. Stato civile
72. Anagrafe e certificazioni
73. Censimenti
74. Polizia mortuaria e cimiteri

Xl

Elezioni ed iniziative popolari
75. Albi elettorali
76. Liste elettorali
77. Elezioni
78. Referendum
79. Istanze, petizioni e iniziative popolari

X

Affari militari
80. Leva e servizio civile sostitutivo
81. Ruoli matricolari
82. Caserme, alloggi e servitt militari
83. Requisizioni per utilita militari

XV

Oggetti diversi




Citta di
Paderno Dugnano

Documento n. 6 - Allegato al

www.comune.paderno-dugnano.mi.it

Manuale per la gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi del Comune di Paderno Dugnano (Ml)

(artt. 3e 5 DPCM 3/12/13)

Massimario di selezione per la conservazione dei documenti

Si adotta la proposta del Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni
promosso dalla Direzione generale per gli archivi del Ministero per i beni e le attivita culturali, anno 2005

| Titolo I. Amministrazione generale

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

1. Legislazione e circolari esplicative

Pareri chiesti dal Comune su leggi specifiche Permanente
Circolari pervenute: repertorio annuale Permanente
Circolari emanate dal Comune: repertorio annuale Permanente

2. Denominazione, territorio e confini, cir-

coscrizioni di decentramento, toponoma-

stica
Denominazione del Comune Permanente
Attribuzione del titolo di citta Permanente
Confini del Comune Permanente
Costituzione delle circosccrizioni Permanente
Verbali e deliberazioni della Commissione comunale Permanente
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per la toponomastica: repertorio annuale

3. Statuto

Redazione, modifiche e interpretazioni dello statuto

Permanente, dopo sfolti-
men-to del materiale in-
formativo relativo ad altri
Comuni

4. Regolamenti

Regolamenti emessi dal Comune: repertorio annuale

Permanente

Redazione dei regolamenti: un fasc. per ciascun affare

Permanente, previo sfol-
timento dei documenti di
carattere transitorio

Tenere un solo esemplare,
scartare gli altri

5. Stemma, gonfalone, sigillo

Definizione, modifica, riconoscimento dello stemma Permanente
Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalone Permanente
Definizione, maodifica, riconoscimento del sigillo Permanente
Concessione del patrocinio gratuito e del connesso uso | Permanente Perché documenta attivita
dello stemma del Comune: fasc. annuale per attivita che si svolgono nel territo-
rio
6. Archivio generale
Registro di protocollo Permanente
Repertorio dei fascicoli Permanente
Organizzazione del servizio e dell'attivita ordinaria (ag- | Permanente
giornamento del manuale di gestione con titolario e
piano di conservazione, selezione periodica, riordino,
inventariazione, spostamenti e versamenti di materiale,
depositi e comodati):
Interventi straordinari (ad esempio, traslochi, restauri, Permanente

gestione servizi esterni, scelta del software di gestione)

Richieste di accesso per fini amministrativi

1 anno dalla ricollocazio-
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ne del materiale

Richieste di informazioni archivistiche e richieste per Permanente
motivi di studio

Richieste di pubblicazione all’albo pretorio 1 anno
Registro dell’Albo pretorio 20 anni
Richieste di notifica presso la casa comunale (con alle- | 2 anni

gati)

Registro delle notifiche 20 anni
Registri delle spedizioni e delle spese postali 1 anno
Ordinanze del Sindaco: repertorio Permanente
Decreti del Sindaco: repertorio Permanente
Ordinanze dei dirigenti: repertorio Permanente
Determinazioni dei dirigenti: repertorio Permanente
Deliberazioni del Consiglio comunale: repertorio Permanente
Deliberazioni della Giunta comunale: repertorio Permanente
Verbali delle adunanze del Consiglio comunale: reper- Permanente
torio

Verbali delle adunanze della Giunta comunale: reperto- | Permanente
rio

Verbali degli altri organi collegiali del Comune: reperto- | Permanente
rio

Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali: un Permanente
repertorio annuale per ciascuna circoscrizione

Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali: un repertorio | Permanente
annuale per ciascuna circoscrizione

Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali: Permanente
un repertorio annuale per ciascuna circoscrizione

Deliberazioni degli Esecutivi circoscrizionali: un reperto- | Permanente
rio annuale per ciascuna circoscrizione

Verbali degli organi collegiali delle circoscrizioni: un re- | Permanente
pertorio annuale per ciascuna circoscrizione

Registro dell’Albo della circoscrizione: un repertorio an- | Permanente
nuale per ciascuna circoscrizione

Contratti e convenzioni: repertorio Permanente 20 anni per un’eventuale

3
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serie separata di contratti di
scarsa rilevanza

Contratti e convenzioni delle circoscrizioni: un reperto- Permanente 20 anni per un’eventuale
rio per ciascuna circoscrizione serie separata di contratti di
scarsa rilevanza
Atti rogati dal segretario comunale (contratti e atti unila- | Permanente
terali in forma pubblica amministrativa)
7. Sistema informativo
Organizzazione del sistema Permanente

Statistiche

Permanente, dopo
I'elimina-zione dei mate-
riali prepara-tori

8. Informazioni e relazioni con il pubblico

Iniziative specifiche del’URP: un fasc. per ciascun affa-
re

Permanente, dopo sfolti-
men-to del carteggio di
carattere transitorio e

strumentale
Reclami dei cittadini (comunque pervenuti) Permanente
Atti del Difensore civico Permanente
Bandi e avvisi a stampa Permanente
Materiali preparatori per il sito Web Permanente

9. Politica del personale; ordinamento
degli uffici e dei servizi

Attribuzione di competen