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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)
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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



Citta di
¥ Paderno Dugnano

www.comune.paderno-dugnano.mi.it

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



Citta di
Paderno Dugnano

www.comune.paderno-dugnano.mi.it

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
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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




Citta di
Paderno Dugnano

www.comune.paderno-dugnano.mi.it

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 competenze agli uffici Permanente
Organigramma: un fasc. per ciascuna definizione Permanente
dell'organi-gramma
Organizzazione degli uffici: un fasc. per ciascun affare Permanente
Orari di apertura degli uffici comunali e degli altri uffici e | Permanente
attivitd insistenti sul territorio comunale
Materiale preparatorio per le deliberazioni in materia di | 10 anni
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politica del personale
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10. Relazioni con le organizzazioni sinda-
cali e di rappresentanza del personale

Rapporti di carattere generale Permanente
Costituzione delle rappresentanze del personale Permanente
Verbali della Delegazione trattante per la contrattazione | Permanente
integrativa decentrata
11. Controlli esterni
Controlli Permanente
12. Editoria e attivita informativo-
promozionale interna ed esterna
Pubblicazioni istituzionali del Comune (libri, riviste, in- Permanente
serzioni o altro)
Pubblicazioni istituzionali del Comune (materiali prepa- | 2 anni
ratori)
Comunicati stampa Permanente
13. Cerimoniale, attivita di rappresentan-
za; onorificenze e riconoscimenti
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa Permanente
Onorificenze (concesse e ricevute): un fasc. per cia- Permanente
scun evento
Concessione dell'uso del sigillo: un fasc. annuale Permanente
14. Interventi di carattere politico e uma-
nitario; rapporti istituzionali
Iniziative specifiche (ad esempio, adesione a movimenti | Permanente
di opinione): un fasc. per ciascun affare
Gemellaggi Permanente
Promozione di comitati: un fasc. per ciascun affare Permanente
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15. Forme associative e partecipative per
I'esercizio di funzioni e servizi e adesione
del Comune ad Associazioni

Costituzione di enti controllati dal Comune (comprensi-
vo della nomina dei rappresentanti e dei verbali inviati
per approvazione)

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio di
carattere transitorio

Partecipazione del Comune a enti e associazioni (com-
prensivo della nomina dei rappresentanti)

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio di
carattere transitorio

16. Area e citta metropolitana

Costituzione e rapporti istituzionali Permanente
17. Associazionismo e partecipazione

Politica di incoraggiamento e appoggio alle associazioni | Permanente

Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni Permanente

accreditate

Fascicoli delle associazioni che chiedono l'iscrizione Permanente

all’albo
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Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e ga-

ranzia

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Sindaco
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
2. Vice-sindaco
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
3. Consiglio
Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere che Permanente
dura quanto dura il mandato
Convocazioni del Consiglio e OdG 1 anno Purché riportati nei verbali
Interrogazioni e mozioni consiliari Permanente dopo sfoltimento
Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di | Permanente
cariche elettive e di cariche direttive
4. Presidente del Consiglio
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
5. Conferenza dei capigruppo e Com-
missioni del Consiglio
Verbali della Conferenza Permanente
Verbali delle Commissioni Permanente
6. Gruppi consiliari
Accreditamento presso il Consiglio Permanente Scartare i materiali prodotti
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o raccolti dai Gruppi

7. Giunta

Nomine, revoche e dimissioni degli assessori Permanente

Convocazioni della Giunta e OdG 1 anno Purché riportati nei verbali
8. Commissario prefettizio e straordinario

Fasc. personale Permanente
9. Segretario e Vice-segretario

Fasc. personale (nomina, etc.) per la durata | Permanente

dell'incarico
10. Direttore generale e dirigenza

Fasc. personale Permanente
11. Revisori dei conti

Fasc. personale Permanente
12. Difensore civico

Fasc. personale Permanente
13. Commissario ad acta

Fasc. personale Permanente
14. Organi di controllo interni

Un fasc. per ogni organo Permanente
15. Organi consultivi

Un fasc. per ogni organo Permanente
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16. Consigli circoscrizionali

Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere che Permanente
dura quanto dura il mandato
Convocazioni del Consiglio e OdG 1 anno Purché riportati nei verbali
Interrogazioni consiliari Permanente
17. Presidenti dei Consigli circoscriziona-
li
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
18. Organi esecutivi circoscrizionali
Nomine e dimissioni dei componenti Permanente
Convocazioni e OdG delle riunioni 1 anno Purché riportati nei verbali
19. Commissioni dei Consigli circoscri-
zionali
Un fasc. per ogni commissione Permanente
20. Segretari delle circoscrizioni
Fasc. personale (nomina, etc.) per la durata | Permanente
dell'incarico
21. Commissario ad acta delle circoscri-
zioni
Fasc. personale Permanente
22. Conferenza dei Presidenti di quartie-
re
Verbali della Conferenza Permanente

10
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| Titolo Ill. Risorse umane

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli personali dei dipendenti e assimilati (quindi
anche collaboratori a contratto o a progetto)

Permanente previo sfolti-
mento da eseguire se-

guendo la tempistica pre-
vista per le singole classi

1. Concorsi, selezioni, colloqui

Criteri generali e normativa per il reclutamento del per- | Permanente
sonale: un fasc. con eventuali sottofascicoli

Procedimenti per il reclutamento del personale: un fasc.

per ciascun procedimento (fasc. per affare), con i se-

guenti sottofascicoli:

- Bando e manifesto Permanente

- Domande

- Allegati alle domande (ove previsti dal bando)
- Verbali

- Prove d’esame

- Copie bando restituite al Comune

1 anno dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi

da restituire dopo la sca-
denza dei termini per i
ricorsi

permanente

1 anno dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi

1 anno dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi

Agli interessati

Curricula inviati per richieste di assunzione

2 anni

Domande di assunzione pervenute senza indizione di | 1 anno
concorso o selezione

2. Assunzioni e cessazioni
Criteri generali e normativa per le assunzioni e cessa- | Permanente
zioni
Determinazioni di assunzione e cessazione dei singoli | Permanente
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inserite nei singoli fascicoli personali

3. Comandi e distacchi; mobilita

Criteri generali e normativa per comandi, distacchi, mo- | Permanente
bilita
Determinazioni di comandi, distacchi e mobilita inserite | Permanente
nei singoli fascicoli personali

4. Attribuzione di funzioni, ordini di ser-

vizio e missioni

Criteri generali e normativa per le attribuzioni di funzioni, | Permanente
ordini di servizio e missioni
Determinazioni di attribuzione di funzioni inserite nei | Permanente
singoli fascicoli personali
Determinazioni di missioni inserite nei singoli fascicoli | 10 anni
personali
Determinazioni di ordini di servizio inserite nei singoli | Permanente
fascicoli personali
Ordini di servizio collettivi Permanente
Autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni 2 anni

5. Inquadramenti e applicazione contrat-

ti collettivi di lavoro
Criteri generali e normativa per gli inquadramenti e le Permanente
applicazione dei contratti collettivi di lavoro
Determinazione dei ruoli e contratti collettivi Permanente NB i contratti con il singolo
confluiscono nel fasc. per-
sonale

Determinazioni relative ai singoli Permanente

6. Retribuzioni e compensi
Criteri generali e normativa per le retribuzioni e com- | Permanente

pensi

13
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Anagrafe delle prestazioni: schede

5 anni

Determinazioni inserite nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla cessazione
dal servizio

Ruoli degli stipendi: base di dati/ tabulati Permanente
Provvedimenti giudiziari di requisizione dello stipendio 5 anni
7. Trattamento fiscale, contributivo e
assicurativo
Criteri generali e normativa per gli adempimenti fiscali, | Permanente

contributivi e assicurativi

Trattamento assicurativo inserito nei singoli fascicoli
personali

5 anni dalla chiusura del
fascicolo

Trattamento contributivo inserito nei singoli fascicoli
personali

5 anni dalla chiusura del
fascicolo

Trattamento fiscale inserito nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla chiusura del
fascicolo

Assicurazione obbligatoria inserita nei singoli fascicoli
personali

5 anni dalla chiusura del
fascicolo

8. Tutela della salute e sicurezza sul
luogo di lavoro

Criteri generali e normativa per la tutela della salute e
sicurezza sul luogo di lavoro

Permanente

Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94: un fasc. per
sede

Tenere l'ultima e scartare
la precedente

Prevenzione infortuni Permanente

Registro infortuni Permanente Per L. 626/94
Verbali delle rappresentanze dei lavoratori per la sicu- Permanente

rezza

Denuncia di infortunio e pratica relativa, con referti, inse- | Permanente

rita nei singoli fascicoli personali

Fascicoli relativi alle visite mediche ordinarie (medicina | 10 anni

del lavoro)
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9. Dichiarazioni di infermita ed equo in-
dennizzo

Criteri generali e normativa per le dichiarazioni di infer- | Permanente
mita
Dichiarazioni di infermita e calcolo dell'indennizzo inseri- | Permanente
te nel singolo fascicolo personale

10. Indennita premio di servizio e tratta-

mento di fine rapporto, quiescenza

Criteri generali e normativa per il trattamento di fine rap- | Permanente
porto
Trattamento pensionistico e di fine rapporto inserito nel | Permanente
singolo fascicolo personale

11. Servizi al personale su richiesta
Criteri generali e normativa per i servizi su richiesta Permanente
Domande di servizi su richiesta (mensa, asili nido, colo- | 2 anni
nie estive, soggiorni climatici, etc.)

12. Orario di lavoro, presenze e assenze
Criteri generali e normativa per le assenze Permanente
Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull’orario inse-
rite nel singolo fascicolo personale:
- 150 ore 2 anni
- permessi d'uscita per motivi personali 2 anni
- permessi per allattamento 2 anni
- permessi per donazione sangue 2 anni
- permessi per motivi sindacali 2 anni
- opzione per orario particolare e part-time Permanente
Domande e dichiarazioni dei dipendenti sulle assenze
(con allegati) inserite nel singolo fascicolo personale:
- congedo ordinario 2 anni
- congedo straordinario per motivi di salute 2 anni

- _congedo straordinario per motivi personali e familiari

Alla cessazione dal servi-
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- aspettativa per infermita

- aspettativa per mandato parlamentare o altre cari-
che elettive

- aspettativa obbligatoria per maternita e puerperio

- aspettativa facoltativa per maternita e puerperio

- aspettativa per motivi di famiglia

- aspettativa sindacale

- certificati medici

zZio

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Alla cessazione dal servi-
Zio

Referti delle visite di controllo inseriti nel singolo fascico-
lo personale

Alla cessazione dal servi-
Zio

Fogli firma; cartellini marcatempo; tabulati elettronici di
rilevazione presenze

2 anni

In assenza di pendenze di-
sciplinari o giudiziarie

Rilevazioni delle assenze per sciopero:
- singole schede

1 anno dopo la redazione
dei prospetti riassuntivi

- prospetti riassuntivi Permanente
13. Giudizi, responsabilita e provvedi-
menti disciplinari
Criteri generali e normativa per i provvedimenti discipli- | Permanente
nari
Provvedimenti disciplinari inseriti nel singolo fascicolo | Permanente

personale
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14. Formazione e aggiornamento profes-
sionale

Criteri generali e normativa per la formazione e
I'aggiornamento professionale

Permanente

Organizzazione di corsi di formazione e aggiornamento:
un fasc. per ciascun corso

Permanente previo sfol-
timento dopo 5 anni

Domande/Invio dei dipendenti a corsi inseriti nel singolo
fascicolo personale

Permanente previo sfol-
timento dopo 5 anni

15. Collaboratori esterni

Criteri generali e normativa per il trattamento dei colla- | Permanente
boratori esterni
Elenco degli incarichi conferiti: repertorio Permanente
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| Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali |

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

2. Bilancio preventivo e Piano ese-
cutivo di gestione (PEG)

Bilancio preventivo e allegati, tra cui Relazione previsio-
nale e programmatica

Permanente

PEG: articolato in fascicoli: un fasc. per ogni obiettivo

Permanente, previo sfol-
timento

Carteggio prodotto dai differenti uffici del Comune per
questioni afferenti alla formazione del bilancio e del
PEG

10 anni

2. Gestione del bilancio e del PEG
(con eventuali variazioni)

Gestione del bilancio: un fasc. per ciascuna variazione

Permanente, previo sfol-
timento

3. Gestione delle entrate: accerta-
men-to, riscossione, versamento

Fascicoli personali dei contribuenti comunali: un fasc.
per ciascun contribuente per ciascun tipo di imposte
(ICIl, TARSU, TOSAP, etc.), con eventuali sottofascicoli
(variazioni, ricorsi, etc.)

10 dopo la cancellazione
del contribuente dai ruoli

Ruolo ICI: base di dati/ stampe 10 anni Prevedere una stampa pe-
riodica

Ruolo imposta comunale sulla pubblicita: base di dati 10 anni Prevedere una stampa pe-
riodica

Ruolo diritti sulle pubbliche affissioni: base di dati 10 anni Prevedere una stampa pe-

riodica
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Ruolo TARSU: base di dati 10 anni Prevedere una stampa pe-
riodica
Ruolo COSAP: base di dati 10 anni Prevedere una stampa pe-

riodica

Contratti di mutuo: un fasc. per ciascun mutuo

5 anni dall’estinzione del
mutuo

Proventi da affitti e locazioni: un fasc. annuale per cia-
scun immobile locato

5 anni dal termine del
contratto

Diritti di segreteria: registrini annuali o pagamenti virtuali | 5 anni
Matrici dei bollettari delle entrate: registri annuali 5 anni
Ricevute dei versamenti in banca delle somme riscosse | 5 anni
nelle differenti UOR per diritti di segreteria
Fatture emesse: repertorio annuale 10 anni
Reversali 5 anni
Bollettari vari 5 anni
Ricevute di pagamenti vari 5 anni
4. Gestione della spesa: impegno,

liqui-dazione, ordinazione e pa-

gamento
Impegni di spesa (determinazioni dei dirigenti delle | 2 anni
UOR): copie inviate dalle UOR alla Ragioneria: reperto-
rio annuale
Fatture ricevute: repertorio annuale 10 anni
Atti di liguidazione con allegati trasmessi da ciascuna | 2 anni

UOR: repertorio annuale

Mandati di pagamento con allegati emessi dalla Ragio-
neria e inviati alla Tesoreria: repertorio annuale

10 anni dall’'approvazione
del bilancio

Purché registrati in scritture
contabili di sintesi

Eventuali copie di mandati

2 anni

5. Partecipazioni finanziarie
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Gestione delle partecipazioni finanziarie: un fasc. per
ciascuna partecipazione

Permanente, previo sfol-
timento

Rendiconto della gestione; adem-
pimenti e verifiche contabili

Rendiconto della gestione, articolato in Conto del bilan- | Permanente
cio, Conto del patrimonio e Conto economico
Adempimenti fiscali, contributivi e
assicurativi
Mod. 770 10 anni Piu se si ritiene opportuno
Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc.) 10 anni

Pagamento dei premi dei contratti assicurativi

5 anni dall’estinzione del
contratto

Beni immobili
Inventario dei beni immobili: registro o base di dati pe- | Permanente
renne
Fascicoli dei beni immobili: un fasc. per ciascun bene
immobile, articolato nei seguenti sottofascicoli, relati-
vi ad attivita specifiche, che possono anche essere di
competenza di UOR diverse:
- acquisizione Permanente
- manutenzione ordinaria 20 anni
- gestione 5 anni
- uso 5 anni
- alienazione e dismissione Permanente
Concessioni di occupazione di spazi e aree pubbliche: | Permanente
repertorio
Concessioni di beni del demanio statale: repertorio Permanente
Concessioni cimiteriali: repertorio Permanente

Fascicoli personali dei concessionari: un fasc. per cia-
scun concessionario

5 anni dalla cessazione
del rapporto
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9. Beni mobili

Inventari dei beni mobili: uno per consegnatario

Permanente

Fascicoli dei beni mobili: un fasc. per ciascun bene mo-
bile, articolato nei seguenti sottofascicoli, relativi ad
attivita specifiche, che possono anche essere di
competenza di UOR diverse:

- acquisizione

- manutenzione

- concessione in uso

- alienazione e altre forme di dismissione

5 anni dalla dismissione
5 anni dalla dismissione
5 anni dalla dismissione
5 anni dalla dismissione

10. Economato

Acquisizione di beni e servizi: un fasc. per ciascun ac-
quisto

5 anni dalla dismissione
del bene

Elenco dei fornitori: repertorio (in forma di base di dati) Permanente
11.0Oggetti smarriti e recuperati

Verbali di rinvenimento: serie annuale repertoriata 2 anni

Ricevute di riconsegna ai proprietari: serie annuale re- | 2 anni

pertoriata

Vendita o devoluzione: un fasc. periodico (per attivita) 2 anni
12.Tesoreria

Giornale di cassa Permanente

Mandati quietanzati, che vengono inviati in Ragioneria: | 10 anni

repertorio periodico (mese/anno)

13.Concessionari ed altri incaricati
della riscossione delle entrate

Concessionari: un fasc. per ciascuno dei concessionari

10 anni dalla cessazione
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del rapporto

14.Pubblicita e pubbliche affissioni

Autorizzazioni alla pubblicita stabile: repertorio annuale

5 anni dalla scadenza
dell’autorizzazione

Salvo non si rilevi qualche
necessita particolare di
conservazione a campione

Autorizzazioni alla pubblicita circoscritta: repertorio an-
nuale

5 anni dalla scadenza
dell’autorizzazione

Richieste di affissione (con allegati da affiggere): un
fasc. per richiesta

5 anni dalla scadenza
dell’autorizzazione
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Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

1. Contenzioso

Fascicoli di causa

Permanente

Concentrare quelli presso
gli studi professionali ester-
ni

2. Responsabilita civile e patrimoniale
Verso terzi; assicurazioni

Contratti assicurativi

2 anni dalla scadenza

Richieste e pratiche di risarcimento

10 anni

3. Pareri e consulenze

Pareri e consulenze

Permanente
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Titolo VI. Pianificazione e gestione del territo-

rno

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

1. Urbanistica: piano regolatore genera-
le e varianti

PGR Permanente Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
piu occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Pareri su piani sovracomunali Permanente Dopo sfoltimento

Certificati di destinazione urbanistica

1 anno dopo la scadenza

Varianti al PRG

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
pit occorrenti agli uffici ed |l
carteggio transitorio

2. Urbanistica: strumenti di attuazione
del piano regolatore generale

Piani particolareggiati del PRG

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
pit occorrenti agli uffici ed |l
carteggio transitorio

Piani di lottizzazione

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
piu occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Piani di edilizia economica e popolare — PEEP

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
piu occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

24




Citta di

Paderno Dugnano

www.comune.paderno-dugnano.mi.it

Piano particolareggiato infrastrutture stradali - PPIS

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
pit occorrenti agli uffici ed |l
carteggio transitorio

Piano di riqualificazione urbana — PRU

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
piu occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Piano insediamenti produlttivi - PIP

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
piu occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Programma integrato di riqualificazione

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
pit occorrenti agli uffici ed |l
carteggio transitorio

programma di riqualificazione urbana e di sviluppo so-
stenibile del territorio

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
pit occorrenti agli uffici ed |l
carteggio transitorio

3. Edilizia privata

Autorizzazioni edilizie: repertorio

Permanente

Fascicoli dei richiedenti le autorizzazioni: un fasc. per
ciascuna autorizzazione

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
pit occorrenti agli uffici ed |l
carteggio transitorio

Accertamento e repressione degli abusi

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
pit occorrenti agli uffici ed |l
carteggio transitorio

Denunce e relazioni finali delle opere in cemento armato

Fino a quando esiste
I'edificio
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4. Edilizia pubblica

Costruzione di edilizia popolare Permanente Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
pit occorrenti agli uffici ed |l
carteggio transitorio

5. Opere pubbliche

Realizzazione di opere pubbliche Permanente Possono essere eliminate
le copie degli elaborati non
pit occorrenti agli uffici ed |l
carteggio transitorio

Manutenzione ordinaria 5 anni Salvo necessita particolari

Manutenzione straordinaria 20 anni Salvo necessita particolari

6. Catasto

Catasto terreni: mappe Permanente

Catasto terreni: registri Permanente

Catasto terreni: indice alfabetico dei possessori Permanente

Catasto terreni: estratti catastali Permanente

Catasto terreni: denunce di variazione (volture) Permanente

Catasto fabbricati: mappe Permanente

Catasto fabbricati: registri Permanente

Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possessori Permanente

Catasto fabbricati: estratti catastali Permanente

Catasto terreni: denunce di variazione (volture) Permanente

Richieste di visure e certificazioni 1 anno

7. Viabilita

Piano Urbano del Traffico:un fasc. per ciascun affare Permanente con sfolti-

mento

Piano Urbano della Mobilita: un fasc. per ciascun affare | Permanente con sfolti-

mento
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Autorizzazioni in deroga: serie annuale repertoriata 2 anni
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, tra-
sporti pubblici, gestione dei rifiuti e al-
tri servizi
Approvvigionamento idrico (organizzazione e funziona- Permanente con sfolti-
mento) mento
Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni
Iniziative a favore dell’'ambiente Permanente con sfolti-
mento
Distribuzione dell'acqua: contratti con gli utenti 2 anni dalla cessazione | Purché in assenza di con-
del rapporto tenzioso
Produzione di energia elettrica o altre fonti energetiche Permanente con sfolti-
(organizzazione e funzionamento) mento
Distribuzione di energia elettrica o altre fonti energeti- 2 anni dalla cessazione | Purché in assenza di con-
che: contratti con gli utenti: del rapporto tenzioso
Trasporti pubblici (gestione) Permanente con sfolti-
mento
Vigilanza sui gestori dei servizi: un fasc. annuale per at- | Permanente con sfolti-
tivita mento
Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni
Iniziative di sensibilizzazione degli utenti per consumi Permanente con sfolti-
razionali: un fasc. per ciascuna iniziativa mento
Dichiarazioni di conformita degli impianti: repertorio an- | 1 anno
nuale
9. Ambiente: autorizzazioni, monitorag-
gio e controllo
Valutazioni e pareri di impatto ambientale: un fasc. per | Permanente
ciascun parere
Monitoraggi della qualita delle acque: fasc. annuale per | 10 anni
attivita
Monitoraggi della qualita dell'aria: fasc. annuale per atti- | 10 anni

vita
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Monitoraggi della qualita dell’etere: un fasc. annuale per | 10 anni

attivita

Altri eventuali monitoraggi: fasc. annuale per attivita 10 anni

Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni

Controlli a campione sugli impianti termici dei privati: | 2 anni

fasc. annuale per attivita

Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni
10. Protezione civile ed emergenze

Segnalazioni preventive di condizioni metereologiche | 2 anni

avverse: un fasc. annuale

Addestramento ed esercitazioni per la protezione civile: | 5 anni

un fasc. annuale

Interventi per emergenze: un fasc. per ciascuna emer-
genza

Permanente con
mento

sfolti-
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Titolo VII. Servizi alla persona

Osservazioni generali

L’autonomia dei Comuni si puo esplicare in forme svariate soprattutto in questo titolo: percio l'indicazione generi-

ca di evento o attivita verra riempita di contenuti concreti dalla singola amministrazione.

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli per persona

Permanente, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
po-raneo e strumentale
dopo 5 anni

1. Diritto allo studio e servizi

Concessione di borse di studio:

- bando permanente
- domande 5 anni
- graduatorie permanente
- assegnazioni 5 anni
Distribuzione buoni libro: un fasc. per scuola 2 anni
Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuole: un | 2 anni
fasc. per periodo
Verbali del comitato genitori per la mensa 3 anni
Azioni di promozione e sostegno del diritto allo | 5 anni
studio: un fasc. per intervento
Gestione mense scolastiche: un fasc. per mensa | 10 anni
scolastica e per periodo
Integrazione di neo-immigrati e nomadi: un fasc. | 10 anni
per intervento
Gestione trasporto scolastico: un fasc. per periodo | 2 anni

€ per tratta
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2. Asili nido e scuola materna Domande di ammissione agli asili nido e alle scuo- | 2 anni
le materne: un fasc. per asilo/scuola
Graduatorie di ammissione 2 anni
Funzionamento. degli asili e delle scuole materne: | 10 anni
un fasc. per struttura
3. Promozione e sostegno delle istituzio-
ni di istruzione e della loro attivita
Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa 10 anni
Registri scolastici (del professore e della classe) | Permanenti
prodotti dalle Scuole civiche (ove presenti)
4. Orientamento professionale; educa-
zione degli adulti; media-zione cultu-
rale
Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa 10 anni
5. Istituti culturali
Funzionamento delle diverse istituzioni culturali: un | Permanente
fasc. per istituto
Verbali degli organi di gestione degli Istituti culturali | Permanente
6. Attivita ed eventi culturali
Attivita ordinarie annuali: un fasc. per attivita e per | 10 anni

periodo)

Eventi culturali: un fasc. per evento

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 10 anni

Feste civili e/o religiose: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 10 anni
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Iniziative culturali. un fasc. per iniziativa

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 10 anni

Prestiti di beni culturali: un fasc. per affare

Permanente

7. Attivita ed eventi sportivi

Eventi e attivita sportive: un fasc. per even-
to/attivita

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

8. Pianificazione e accordi strate-gici con
enti pubblici e privati e con il volonta-
riato sociale

Piano sociale: un fasc. annuale eventualmente or-
ganizzato in sottofasc.

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

Programmazione per settori: un fasc. per ciascun
settore

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

Accordi con i differenti soggetti: un fasc. per cia-
scun soggetto

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

9. Prevenzione, recupero e reintegrazio-
ne dei soggetti a rischio

Campagne di prevenzione: un fasc. per campagna

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

Interventi di recupero e reintegrazione dei soggetti

Permanente, previo sfol-
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a rischio: un fasc. per intervento

timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

Ricognizione dei rischi: un fasc. per affare

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

10. Informazione, consulenza ed educa-
Zione civica

Funzionamento e attivita delle strutture (consultori,
informagiovani, etc.): un fasc. per struttura

Permanente, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
pora-neo e strumentale
dopo 10 anni

Iniziative di vario tipo: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 10 anni

11. Tutela e curatela di incapaci

Interventi per le persone sottoposte a tutela e curatela:
un fasc. per intervento.

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 10 anni

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici
economici

Funzionamento e attivita delle strutture: un fasc. annua-
le per ciascuna struttura

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 10 anni

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 10 anni
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13. Attivita ricreativa e di socia-lizzazione

Funzionamento e attivita delle strutture (colonie, centri
ricreativi, etc.): un fasc. annuale per ciascuna struttura

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 10 anni

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa

Permanente, previo sfol-
timento del carteggio
temporaneo e strumenta-
le dopo 10 anni

14. Politiche per la casa

Assegnazione degli alloggi: un fasc. per bando, organiz-
zato in sottofascicoli: -  bando

- domande

- graduatoria

- assegnazione

permanente
5 anni
permanente
5 anni

Fasc. degli assegnatari : un fasc. per assegnatario

5 anni dopo la scadenza
del contratto

In assenza di contenzioso

15. Politiche per il sociale

Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
pora-neo e strumentale
dopo 10 anni

Titolo VIII. Attivita economi-
che

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli individuali degli esercenti attivita economiche:
un fasc. per persona

Permanente, previo sfol-
timento del carteg-gio
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temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

1. Agricoltura e pesca

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo sfol-
timento del carteg-gio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

Dichiarazioni raccolta e produzione: un fasc. per periodo

5 anni

2. Artigianato

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo sfol-
timento del carteg-gio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

Autorizzazioni artigiane: repertorio

Permanente

3. Industria

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo sfol-
timento del carteg-gio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

4. Commercio

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo sfol-
timento del carteg-gio
temporaneo e strumenta-

le dopo 5 anni
Comunicazioni dovute: un fasc. per periodo 1 anno
Autorizzazioni commerciali: repertorio Permanente

5. Fiere e mercati

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo sfol-
timento del carteg-gio
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temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

6. Esercizi turistici e strutture ricettive

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo sfol-
timento del carteg-gio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni

Autorizzazioni turistiche: repertorio

Permanente

7. Promozione e servizi

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo sfol-
timento del carteg-gio
temporaneo e strumenta-
le dopo 5 anni
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Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pub-

blica

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

1. Prevenzione ed educazione stradale

Iniziative specifiche di prevenzione: un fasc. per iniziati- | 5 anni
va
Corsi di educazione stradale nelle scuole: un fasc. per | 5 anni
COorso
2. Polizia stradale
Direttive e disposizioni: un fasc. annuale Permanente
Organizzazione del servizio di pattugliamento: un fasc. 3 anni
annuale
Verbali di accertamento di violazioni al Codice della 10 anni
strada: repertorio annuale
Accertamento di violazioni al Codice della strada e con- | 5 anni
seguente erogazione di sanzioni: un fasc. per accerta-
mento
Verbali di rilevazione incidenti: repertorio annuale 20 anni In assenza di contenzioso (ai
sensi dell’'art. 157 del Codice
penale)
Statistiche delle violazioni e degli incidenti: un fasc. an- | Permanente
nuale
Gestione veicoli rimossi: un fasc. per ciascun veicolo 2 anni
3. Informative
Informative su persone residenti nel Comune: un fasc. | 5 anni

per ciascuna persona

4. Sicurezza e ordine pubblico
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Direttive e disposizioni generali: un fasc. annuale Permanente
Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un fasc. annua- | 5 anni

le

Servizio straordinario di pubblica sicurezza, in caso di | 5 anni
eventi particolari (manifestazioni, concerti, etc.): un fasc.

per evento

Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertorio annuale, | Permanente
organizzata in sottoserie

Fascicoli dei richiedenti I'autorizzazione di pubblica sicu- | 5 anni
rezza: un fasc. per richiedente

Verbali degli accertamenti nei diversi settori (edilizio, | Permanente

sanitario, commerciale, anagrafico, sociale, etc.): un re-
pertorio annuale per ciascun settore di accertamento
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Classi

Tipologie documentarie

conservazione

Note

1. Salute e igiene pubblica

Emergenze sanitarie: un fasc. per ciascun evento Permanente
Misure di igiene pubblica: un fasc. per ciascun affare Permanente
Interventi di derattizzazione, dezanzarizzazione etc.: un | 1 anno
fasc. per ciascun intervento

Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione: un fasc. per | 1 anno
ciascun intervento

Autorizzazioni sanitarie: repertorio annuale Permanente

Fascicoli dei richiedenti autorizzazioni sanitarie: un fasc.
per ciascuna persona/ditta

5 anni dalla cessazione
dell'attivita

Concessioni di agibilita: repertorio annuale Permanente
Fascicoli dei richiedenti I'agibilita: un fasc. per ciascun | Permanente
richiedente

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
TSO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
ASO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
Fascicoli personali dei soggetti a trattamenti: un fasc. | Permanente
per ciascuna persona

3. Farmacie
Istituzione di farmacie: un fasc. per ciascuna farmacia Permanente
Funzionamento delle farmacie: un fasc. per ciascun pe- | 2 anni
riodo (anno o mese)

4. Zooprofilassi veterinaria
Fasc. relativi a epizoozie (epidemie animali); un fasc. | Permanente

per ciascun evento

5. Randagismo animale e ricoveri
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Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi: un fasc.

per ciascun procedimento

3 anni

Titolo XI. Servizi demografici

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

1. Stato civile

Registro dei nati: repertorio annuale Permanente
Registro dei morti: repertorio annuale Permanente
Registro dei matrimoni: repertorio annuale Permanente

Registro di cittadinanza: repertorio annuale

Permanente, se recanti
registrazioni

Atti allegati per registrazioni

Trasmessi annualmente
all'ufficio del governo compe-
tente per territorio

Atti per annotazioni sui registri di stato civile: un fasc. 10 anni
per ciascun procedimento
Comunicazione dei nati all’Agenzia per le entrate: un 1 anno
fasc. per ciascun periodo
2. Anagrafe e certificazioni
APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fasc. per ciascuna per- | Permanente
sona
AIRE: un fasc. per ciascuna persona Permanente
Richieste certificati: un fasc. per ciascun periodo (mese | 1 anno
0 anno)
Corrispondenza con altre amministrazioni per rilascio e | 1 anno
trasmissione documenti: un fasc. per ciascun periodo
(mese 0 anno)
Cartellini per carte d’identita: uno per ciascuna persona | 1 anno Mediante incenerimento o tri-
turazione
Carte d'identita scadute e riconsegnate: un fasc. per 5 anni Mediante incenerimento o tri-
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ciascuna persona

turazione

Circ. Min. interno — Direz.
gen. PS 23 ott. 1950, n. 10-
13070-12982-7-1

Cambi di abitazione e residenza: un fasc. per ciascuna 10 anni Salvo esigenze particolari
persona
Cancellazioni: un fasc. per ciascuna persona 10 anni Salvo esigenze particolari

Carteggio con la Corte d’appello per la formazione degli
Albi dei giudici popolari: un fasc. per ciascun periodo

3 anni dall'ultima revisio-
ne

Registro della popolazione: su base di dati

Permanente

Salvataggi periodici per stori-
cizzare la banca dati

3. Censimenti

Schedoni statistici del censimento

Si conservano quelli
dell’ultimo censimento;
quelli del precedente si
scartano dopo 1 anno
dall'ultimo

Atti preparatori e organizzativi 3 anni

4. Polizia mortuaria e cimiteri
Registri di seppellimento Permanente
Registri di tumulazione Permanente
Registri di esumazione Permanente
Registri di estumulazione Permanente
Registri di cremazione Permanente
Registri della distribuzione topografica delle tombe con Permanente
annesse schede onomastiche
Trasferimento delle salme: un fasc. per ciascun traspor- | 50 anni

to
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Titolo XII. Elezioni e iniziative popo-

lari
Osservazioni | Ci siriferisca per i particolari a MINISTERO DELL'INTERNO-DIREZ. GEN. DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE —DIREZ CEN-
TRALE PER | SERVIZI ELETTORALI, Massimario per lo scarto degli atti elettorali, Roma 1984
Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

1. Albi elettorali

Albo dei presidenti di seggio: un elenco per ciascuna | 5 anni
elezione
Albo degli scrutatori: un elenco per ciascuna elezione 5 anni

2. Liste elettorali

Liste generali

1 anno dopo la redazione
della successiva

Liste sezionali

1 anno dopo la redazione
della successiva

Verbali della commissione elettorale comunale

Permanente

Copia dei verbali della Commissione elettorale manda-
mentale in ordine alle operazioni e deliberazioni adottate
dalla Commissione elettorale comunale

5 anni

Schede dello schedario generale

5 anni dopo la redazione
della successiva

Schede degli schedari sezionali

5 anni dopo la redazione
della successiva

Fasc. personali degli elettori: un fasc. per ciascun eletto-
re

5 anni dopo la cancella-
zione dalla lista

Elenchi recanti le proposte di variazione delle liste elet-
toral

5 anni dopo la redazione
della lista successiva

Carteggio concernente la tenuta e la revisione delle liste
elettorali

5 anni dopo la redazione
della lista successiva
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3. Elezioni
Convocazione dei comizi elettorali: un fasc. per ciascu- | Permanente
na elezione
Presentazione delle liste: manifesto Permanente
Presentazione delle liste: carteggio 5 anni
Atti relativi alla costituzione e arredamento dei seggi 5 anni
Verbali dei presidenti di seggio = Trasmessi al Min dell'interno
Schede = Trasmesse al Min dell'interno
Pacchi scorta elezioni 2 anni
Certificati elettorali non ritirati 2 anni
Istruzioni elettorali a stampa 2 anni
4. Referendum
Atti preparatori 5 anni
Atti relativi alla costituzione e arredamento dei seggi 5 anni

Verbali dei presidenti di seggio

Trasmessi al Min dell'interno

Schede

Trasmesse al Min dell'interno

5. Istanze, petizioni e iniziative popolari

Raccolta di firme per referendum previsti dallo statuto:
un fasc. per ciascuna iniziativa

5 anni dopo il referendum
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Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

1. Leva e servizio civile sostitutivo

Liste di leva: una per anno Permanente

Lista degli eliminati/esentati: una per anno Permanente
2. Ruoli matricolari

Uno per anno Permanente

3. Caserme, alloggi e servitu militari

Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun procedimen- | Permanente
to

4. Requisizioni per utilita militari

Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun procedimen- | Permanente
to
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Documento n. 7 - 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)

PIANO PER LA SICUREZZA INFORMATICA DEI DOCUMENTI IN FORMATICI

1. Formazione dei documenti informatici

1.1 Contenuti

In ogni documento informatico deve essere obbligatoriamente riportata, in modo facilmente leggibi-
le, I'indicazione del soggetto che lo produce e gli altri elementi elencati nel manuale di gestione.
Per agevolare il processo di formazione dei documenti informatici e consentire la trattazione auto-
matica dei dati in essi contenuti, I'amministrazione rende disponibili per via telematica, in modo
centralizzato e sicuro, moduli e formulari elettronici validi ad ogni effetto di legge.

Al fine di tutelare la riservatezza dei dati personali, i certificati e i documenti trasmessi all'esterno
contengono solo i dati utilizzati ai fini del procedimento amministrativo e nei termini previsti dalla

legge.

1.2 Formati

Per la predisposizione dei documenti informatici si adottano formati che al minimo possiedono re-
quisiti di leggibilita, interscambiabilitd, non alterabilita durante le fasi di accesso e conservazione,
immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura. In via preferenziale si adottano i formati
PDF, P7M, XML, TXT, HTM, HTML, DOCX, XLSX, ODT, BMP, PNG, JPG, JPEG, CSV, DWG,
TIF, TIFF, XSL, EML, ODF, ODS, ODG, ODP, ODD, ODB, PPTX.

1.3 Sottoscrizione

La sottoscrizione dei documenti informatici € eseguita con una firma elettronica/digitale, basata su
un certificato rilasciato da un certificatore accreditato e generata con un dispositivo sicuro.

Per i documenti informatici che non necessitano di sottoscrizione, I'identificazione dei soggetti che
li producono € assicurata della sistema informatico oppure dal sistema di posta elettronica certifi-
cata.

1.4 Datazione
Per attribuire una data certa al documento informatico ci si avvale del servizio di marcatura tempo-

rale (time stamping) fornito dal certificatore accreditato/ segnatura di protocollo di cui all'art. 9 del
DPCM 3 dicembre 2013 sul protocollo informatico.
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2. Gestione dei documenti informatici

2.1. Registrazione

Tutti i documenti informatici ricevuti o prodotti dall’'amministrazione sono soggetti a registrazione
obbligatoria ad esclusione di quelli soggetti a registrazione particolare da parte dell’ente il cui
all'allegato Documento n.3, del manuale di gestione.

2.2. Sistema di gestione informatica del protocollo e dei documenti

Il sistema operativo dell’elaboratore, su cui é realizzato il sistema di gestione informatica del proto-
collo e dei documenti, € conforme alle specifiche previste dalla normativa vigente. Esso assicura:

a) I'univoca identificazione ed autenticazione degli utenti;

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

c) la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati;

d) la registrazione delle attivita rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente, in
modo tale da garantire l'identificabilita dell’'utente stesso. Tali registrazioni sono protette da modifi-
che non autorizzate.

Il sistema inoltre:

1) consente il controllo differenziato dell'accesso alle risorse del sistema per ciascun utente o
gruppi di utenti;

2) assicura il tracciamento di qualsiasi evento di modifica delle informazioni trattate e
l'individuazione del suo autore. Tali registrazioni sono protette da modifiche non autorizzate.
La conformita del sistema operativo alle specifiche di cui sopra sono attestate dal fornitore con
idonea documentazione inclusa nella fornitura e allegata al manuale di gestione (allegato D).
Per la generazione delle impronte dei documenti informatici il sistema utilizza la funzione di HASH.

2.3. Registro informatico di protocollo

Al fine di garantire la non modificabilita delle operazioni di registrazione, il contenuto del registro
informatico di protocollo, il registro giornaliero di protocollo & trasmesso entro la giornata lavorativa
successiva al sistema di conservazione, garantendone l'immodificabilita del contenuto secondo
guanto previsto nel Manuale di conservazione.

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

2.4. Modifica o annullamento delle registrazioni di protocollo

L’operazione di modifica o di annullamento di una registrazione di protocollo & eseguita con le mo-
dalita di cui all’articolo 8 del Dpcm 3/12/2013 e all’articolo n. 4.7. del manuale di gestione, come di
seguito specificato:

a) il tentativo di modifica di una delle informazioni generate, o assegnate, automaticamen-
te dal sistema e registrate in forma non modificabile (numero di protocollo, data della registrazio-
ne), determina I'automatico e contestuale annullamento dell’intera registrazione;

b) le informazioni registrate in forma non modificabile (mittente, destinatario, oggetto, fasci-
colazione) possono essere modificate/annullate per correggere errori intercorsi in sede di immis-
sione di dati. In questo caso la modifica o I'annullamento deve comportare la rinnovazione del
campo stesso con i dati corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del valore
precedentemente attribuito unitamente alla data, 'ora e all’autore della modifica.

c) solo al responsabile del servizio archivistico competono le funzioni di conferma della cor-
rezione e dell'annullamento dei protocollo, come previsto dal manuale di gestione.
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2.5. Registro di emergenza

In condizioni di emergenza si applicano le modalita di registrazione e di recupero dei dati descritte
all'articolo 63 del DPR 445/2000 e a quanto previsto all’art. 4.10 del manuale di gestione.

2.6. Sicurezza fisica dei documenti

L'accesso in lettura e scrittura alle directory di rete utilizzate come deposito dei documenti e effet-
tuato dal processo server dell’applicativo di protocollo informatico, mai dalle stazioni di lavoro.

Il responsabile del Servizio informatico garantisce la puntuale esecuzione delle operazioni di bac-
kup dei dati e dei documenti registrati, su supporti informatici, da parte di personale appositamente
autorizzato.

Ogni operazione di manutenzione o di backup effettuata sul sistema che ospita la base documen-
tale e sul sistema di protocollo informatico é registrata su un file di log periodicamente controllato.

3. Accessibilita ai documenti informatici

3.1 Gestione della riservatezza

A ogni documento, all'atto della registrazione nel sistema di protocollo informatico, & associata una
Access Control List (ACL) che consente di stabilire quali utenti o gruppi di utenti hanno accesso ad
esso. Per default il sistema segue la logica dell’organizzazione, nel senso che ciascun utente puo
accedere solamente ai documenti che sono stati assegnati alla unitd organizzativa di appartenen-
za, o agli uffici ad esso subordinati.

L'amministrazione adotta regole per I'accesso ai documenti sulla base della normativa vigente in
materia di privacy.

3.2. Accesso da parte degli utenti interni all’lamministrazione

Il livello di autorizzazione all'utilizzo del sistema di gestione informatica dei documenti & attribuito
secondo quanto disposto all'art.1.6 del manuale di gestione.

Il controllo degli accessi ai dati di protocollo e alla base documentale da parte del personale
dellamministrazione é assicurato utilizzando USER Id e la PASSWORD assegnata ad ogni utente.
Il servizio informatico assicura periodicamente la variazione sistematica delle password assegnate
agli utenti per I'accesso alle funzioni del sistema di protocollo informatico.

3.3 Accesso da parte di altre pubbliche amministrazioni

L'accesso al sistema da parte di altre pubbliche amministrazioni avviene secondo gli standard e il
modello architetturale della Rete nazionale della pubblica amministrazione e con le funzioni mini-
me previste dal DPR 445/2000.

3.4. Accesso da parte di utenti esterni

L'accesso per via telematica al sistema di protocollo informatico da parte di utenti esterni

allamministrazione & consentito solo con strumenti tecnologici che permettono di identificare in
modo certo il soggetto richiedente.
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4. Trasmissione e interscambio dei documenti inform atici

4.1. Sistema di posta elettronica

La trasmissione dei documenti informatici avviene attraverso un servizio di posta elettronica certifi-
cata conforme agli standard della rete nazionale delle pubbliche amministrazioni.
L’Amministrazione si avvale di un servizio di “posta elettronica certificata” offerto da un soggetto in
grado di assicurare la riservatezza e la sicurezza del canale di comunicazione; di dare certezza
sulla data di spedizione e di consegna dei documenti, facendo ricorso al “time stamping” e al rila-
scio di ricevute di ritorno elettroniche: .
Il server di posta certificata di cui si avvale 'amministrazione, oltre alle funzioni di un server SMTP
tradizionale, svolge anche le seguenti operazioni:

a) accesso alla Certification Authority per la verifica dei Message Autentication Code (MAC)

presenti sui messaggi ricevuti;
b) tracciamento delle attivita nel file di log della posta;
C) gestione automatica delle ricevute di ritorno.

4.2 Interoperabilitd e cooperazione applicativa

Lo scambio di documenti informatici soggetti a registrazione di protocollo avviene mediante mes-
saggi conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili con il protocollo SMTP/MIME definito nelle
specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e successive modificazioni o integrazioni.

| dati della segnatura informatica di protocollo di un documento informatico trasmesso ad un’altra
pubblica amministrazione sono inseriti in un file conforme allo standard XML — XML 1.0.

Le modalita di composizione dei messaggi protocollati, di scambio degli stessi e di notifica degli
eventi sono conformi alle specifiche riportate nella Circolare AIPA 60/2013.

L'operazione di ricezione dei documenti informatici comprende i processi di verifica dell’autenticita,
della provenienza e dell'integrita dei documenti stessi.

| documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari, ovvero abi-
litato alla ricezione della posta per via telematica. L'operazione di spedizione include la verifica del-
la validitd amministrativa della firma.

5. Conservazione dei documenti informatici

5.1. Supporti di memorizzazione

Per 'archiviazione dei documenti si utilizzano i supporti di memorizzazione magneto ottici (cassetti
di backup) .

5.2 Procedure di conservazione

La conservazione dei documenti digitali e dei documenti analogici (che comprendono quelli su
supporto cartaceo) avviene nei modi e con le tecniche specificate nella deliberazioni CNIPA 11/04.
Il riferimento temporale, inteso come l'informazione, contenente la data e I'ora in cui viene ultimato
il processo di conservazione digitale, associata ad uno o piu documenti digitali, &€ generato secon-
do i canoni di sicurezza.

(vedi allegato 7 bis per consistenza archivio)
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5.3 Tenuta dell'archivio informatico

Il Responsabile del servizio informativo sulla base di quanto specificato nel manuale di gestione:

a) adotta le misure necessarie per garantire la sicurezza fisica e logica del sistema preposto al
processo di conservazione digitale e delle copie di sicurezza;

b) definisce i contenuti dei supporti di memorizzazione e delle copie di sicurezza;

c) verifica periodicamente con cadenza non superiore ai cinque anni, I'effettiva leggibilita dei
documenti conservati provvedendo, se necessario, al riversamento diretto o sostitutivo del conte-
nuto dei supporti.

6. Locali

Presso il Comune di Paderno Dugnano esistono idonei locali dove risiedono le macchine server
dell’Ente. Tali locali sono messi in sicurezza fisica con opportuni sistemi di climatizzazione e con
accesso limitato agli operatori (porta blindata).

7. strumenti informatici per la formazione dei docu menti

MS Office Word

MS Office Excel

MS Office Access

lic. Open source Libreoffice

lic. Open source Openoffice

Adobe Acrobat Writer
Adobe Acrobat Reader
Pdfforge.org PDF Creator

lic. Open source PDF split and merge

8. Disposizioni finali

Per la protezione dal rischio di intrusione e quanto non espressamente previsto dal presente Piano
si rimanda al Documento programmatico sulla sicurezza dell’Ente, in vigore.
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Consistenza Carteggio

Archivio comunale — banche dati archivistiche

segreteria.affarigenerali@comune.paderno-dugnarnb.mi

Da anno | Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1806 1987 Dalle origini (1806 al Inventario cartaceo in archivio
1960)
Daanno | Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1898 1950 A2 | File numerico
\Sic10\condivido\Archivio\lnventari\lnventari\O_195
0.xls
Da anno |Aanno |Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1951 1983 A2 File numerico
\Sic10\condivido\Archivio\lnventari\lnventari\1951
1983.xls
Da Aanno |Numero |Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
anno
1984 2004 A2 File numerico
A3 \Sic10\condivido\Archivio\lnventari\lnventari\1984
2004 .xls
Daanno | Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2005 XX A3 File numerico
\Sic10\condivido\Archivio\lnventari\lnventari\2005-
Xls
Pratiche edilizie Opere Maggiori
Da Aanno |Numero |Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
anno
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1930 1984 |bb 1849 Inventariati Zivieri fino |Al |ARCHI7 + Archiviazione separata
con bhis al 1984 approvato \\Sic10\condivido\Archivio\inventari\inventari\EDILIZIE | Fare ricerca con ARCHI 7
Xls
Da Aanno |Numero |Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
anno
1985 2001 |bb 1209 Da inventariare Al | ARCHI7 + Archiviazione separata
\\Sic10\condivido\Archivio\Inventari\lnventarlEDILIZIE.x | Fare ricerca con ARCHI 7
Is
Da Aanno |Numero |Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
anno
2002 2003 |bb 216 Da inventariare Al |ARCHI7 + Archiviazione separata
\\Sic10\condivido\Archivio\Inventari\lnventarlEDILIZIE.x | Fare ricerca con ARCHI 7
Is

Registri pratiche edilizie Opere Maggiori

Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1930 2003 |50 Da inventariare U6 | Registro cartaceo in ordine alfabetico intestatario
pratica
Condoni edilizi 1985
Da anno |Aanno |Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1985 1985 |bb 193 dala 1592 Da inventariare B2 | File numerico xxxx.xls e cartaceo per via e Archiviazione separata
nominativo
Y:\Archivio\lnventari\lnventari\condono anno
1985.xls
Condoni edilizi 1996
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1996 1996 |bb 38 dala352 Da inventariare B2 | File numerico xxxx.xls e cartaceo per via e Archiviazione separata
nominativo
Y:\Archivio\lnventari\inventari\condono anno
1996.xls
Pratiche edilizie Piccole Opere
Da anno | A anno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
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1985 1987 |bb 262 Inventariate Al Registro cartaceo
Y:\Archivio\lnventari\Inventari\archivio storico P.O
DEFINITIVO (1961-2003).xls
Registri pratiche edilizie Piccole Opere
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1961 1987 |26 Da inventariare U6 | Registro cartaceo in ordine alfabetico intestatario
pratica
Pratiche edilizie Autorizzazione
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1988 2003 |bb 131 Inventariate A9 | Registro cartaceo
Y:\Archivio\lnventari\Inventari\archivio storico P.O
DEFINITIVO (1961-2003).xls
Registri pratiche edilizie Autorizzazioni
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1988 2003 |15 Da inventariare A9 | Registro cartaceo Fascicoli antecedenti al 1952
inseriti nel carteggio
Denuncia inizio attivita (DL)
Daanno |Aanno |Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1995 1996 |bb 10 dala?2il5 Da inventariare A9 | Registro cartaceo Da giugno 1995 a fine 1996
Registro DIA vecchio.xIs
Denuncia inizio attivita (DIA)
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1996 2005 |bb 224 da 216 a 456 |Da inventariare A1l |File numerico xxxx.xIs
REGISTRO DIA2.xls
Piani attuativi
Daanno |Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2001 2006 Dala Da inventariare File numerico xxxx.xls Urbanistica (Barrichello)
Articolo 26 L47/85
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1985 2002 | 2283 Inventariati da A2 | Inventario cartaceo annuale In categoria nel carteggio per anno
Zivieri/Brusinelli A3 | file: Y:\Archivio\ART 26\26.xls di appareneza
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Concessioni cimiteriali nominativi

Daanno |Aanno |Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
XX 2006 | xx Inventariati da B14 | Inventario cartaceo annuale In categoria nel carteggio per anno
Zivieri/Brusinelli File: Inventari\Inventari\concessioni di appartenenza
cimiteriali\nominativi concessioni cimiteriali.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2007 2007 | 248 Inventariati da B14 | Inventario cartaceo annuale file: In categoria nel carteggio per anno
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\lnventari\concessioni di appartenenza
cimiteriali\concessioni cimiteriali
20072011\CONC.2007.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2008 2008 |316 Inventariati da B14 | Inventario cartaceo annuale file: In categoria nel carteggio per anno
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\lnventari\concessioni di appartenenza
cimiteriali\concessioni cimiteriali
20072011\CONC.2008.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2009 2009 |393 Inventariati da B14 | Inventario cartaceo annuale file: In categoria nel carteggio per anno
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\lnventari\concessioni di appartenenza
cimiteriali\concessioni cimiteriali
20072011\CONC.2009.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2010 2010 |352 Inventariati da B14 | Inventario cartaceo annuale file: In categoria nel carteggio per anno
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\lnventari\concessioni di appartenenza
cimiteriali\concessioni cimiteriali
20072011\CONC.2010.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2011 2011 | 365 Inventariati da B14 | Inventario cartaceo annuale file: In categoria nel carteggio per anno
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\inventari\concessioni di appartenenza
cimiteriali\concessioni cimiteriali
20072011\CONC.2011.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2012 2012 | 352 Inventariati da B14 | Inventario cartaceo annuale file: In categoria nel carteggio per anno

Zivieri/Brusinelli

Y:\Archivio\Inventari\lnventari\concessioni

cimiteria\CONCESSIONI 2012.XLS

di appartenenza
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Da anno | A anno

Numero

Sequenza

Inventario

Zona | Registro

Nota

2013 2013

306

Inventariati da
Zivieri/Brusinelli

Inventario cartaceo annuale file:
Y:\Archivio\Inventari\lnventari\concessioni
cimiteria\CONCESSIONI 2013.XLS

Bl4

Elenco licenze commerciali cessati

In categoria nel carteggio per anno
di appartenenza

Da Aanno |Numero |Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
anno
1949 XX Inventariati da A2 | Inventario cartaceo annuale alfabetico In categoria nel carteggio
Brusinelli A3 | File numerico:
Inventari\lnventari\licenze commerciali.xls
Da Aanno |Numero |Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
anno
XX 2011 Inventariati da A2 | Inventario cartaceo annuale alfabetico In categoria nel carteggio
Brusinelli A3 | File numerico:
Inventari\lnventari\licenze commerciali.xls
Elenco personale cessato
Da A anno |Numero |Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
anno
XX XX Inventariati da B9 |Inventario cartaceo alfabetico perenne Archiviazione separata
Brusinelli B10 | File alfabetico: Locale deposito
\\Sic10\condivido\Archivio\inventari\lnventari\personale
cessato.xls
Raccolta atti notarili
Daanno |Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1950 2006 Dala Da inventariare Al13 | File numerico Atti antecedenti al 1952 inseriti nel
\\Sic10\condivido\Archivio\lnventari\lnventari \atti carteggio
notarili.xls
e registro cartaceo
Contratti
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1973 2006 |69 Inventariati da Al13 | Inventario cartaceo annuale In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli File numerico:
Y:\Archivio\lnventari\inventari\contratti\Contratti
1973 - 2006.xls
[ Daanno [Aanno [ Numero | Sequenza [ Inventario | Zona | Registro [ Nota
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2007 2007 |39 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\inventari\contratt\CONTRATTI
ANNO 2007.doc
Da anno | A anno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2008 2008 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\inventari\contratt\CONTRATTI
ANNO 2008.doc
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2009 2009 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\inventari\contratt\CONTRATTI
ANNO 2009
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2010 2010 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\inventari\contratt\CONTRATTI
ANNO 2010
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2011 2012 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\lnventari\contratt\REPERTORI
DAL 2011 AL 2012.doc
Scritture Private
Da anno | Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2001 2001 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli file:
\\Sic10\condivido\Archivio\lnventari\lnventari\contratti
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2002 2002 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\inventari\contrattn\SCRITTURE
PRIVATE 2002.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2003 2003 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\inventari\contrattn\SCRITTURE
PRIVATE 2003.xls
[Daanno [Aanno [ Numero |Sequenza [ Inventario | Zona | Registro [ Nota
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2004 2004 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\lnventari\contratt\SCRITTURE
PRIVATE 2004.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2005 2005 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\inventari\contratt\SCRITTURE
PRIVATE 2005.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2006 2006 Inventariati da Al13 |Inventario cartaceo annuale file: In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli Y:\Archivio\lnventari\inventari\contratt\SCRITTURE
PRIVATE 2006.xls
Da anno | A anno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2007 2007 Inventariati da Al13 | Inventario cartaceo annuale In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli file:
Y:\Archivio\lnventari\lnventari\contratt\SCRITTURE
PRIVATE 2007.xls
Daanno |Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2008 2008 Inventariati da Al13 | Inventario cartaceo annuale In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli file:
Y:\Archivio\lnventari\inventari\contrattn\SCRITTURE
PRIVATE 2008.xls
Da anno | A anno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2009 2009 Inventariati da Al13 | Inventario cartaceo annuale In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli file:
Y:\Archivio\lnventari\lnventari\contratt\SCRITTURE
PRIVATE 2009.xls
Daanno |Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2010 2010 Inventariati da Al13 | Inventario cartaceo annuale In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli file:
Y:\Archivio\lnventari\inventari\contrattn\SCRITTURE
PRIVATE 2010.xls
Da anno | A anno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2011 2011 Inventariati da Al13 | Inventario cartaceo annuale In categoria archiviazione separata
Zivieri/Brusinelli file:
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Y:\Archivio\Inventari\lnventari\contrattn\SCRITTURE
PRIVATE 2011.xls

Registri delibere Consiglio Comunale ( controllare e integrare con Podesta)

Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1951 1984 |34 Inventariati da Zivieri U5 | Registro cartaceo

Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1985 1999 Da inventariare U5 | Registro cartaceo

Da anno | Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2000 2006 Da inventariare U5 | Registro cartaceo e file in: In outlook:cartelle

pubbliche\tutte le cartelle pubbliche

Da anno |Aanno |Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota

2007 XX Da inventariare U5 | Registro cartaceo e file in: sw atti amministrativi

Registri delibere Giunta Comunale( controllare e in  tegrare con Podesta)

Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1951 1994 |34 Inventariati da Zivieri U5 | Registro cartaceo

Daanno |Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1995 2005 Da inventariare U5 | Registro cartaceo e file in:

ZIMBRA/Valigetta\Documenti Pubblici

Da anno |Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota

2006 XX Da inventariare U5 | Registro cartaceo e file in: sw atti amministrativi

Raccolta determine

Da anno |Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1997 2006 Registro cartaceo e file in:
ZIMBRA/Valigetta\Documenti Pubblici
Leva
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1930 2003 |50 Da inventariare B17 | Registro cartaceo in ordine alfabetico intestatario

A2 |pratica
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Documento n. 7 bis - Allegato al Manuale di gestidella documentazione amministrativa

Da anno |Aanno | Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1982 2000 Vedi | Registro cartaceo in ordine alfabetico di nominativo | Presso conservatore esterno
nota | e file: Inventari\Copia di Inventari\Consistenza da | (IDM)
inizio affidamento rev del 5 aprile 2016.xIsx
Raccolta denuncie cementi armati
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1972 1999 Vedi | File numerico: Inventari\Copia di Presso conservatore esterno
nota | Inventari\Consistenza da inizio affidamento rev del | (IDM)
5 aprile 2016.xIsx e registro cartaceo
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
2000 XX Vedi | File numerico: Y:\Archivio\ldm\Collegamento a Presso conservatore esterno
nota | Cementi Armati.xls.Ink e registro cartaceo (IDM)
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Documento n. 7 bis - Allegato al Manuale di gestidella documentazione amministrativa

Daanno |Aanno |Numero | Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1951 1984 |bb 734 Inventariati da Zivieri IDM | Inventario cartaceo In ogni anno le cartelle sono
Idm\idm\versamenti IDM paderno 2012\conto suddivise nelle seguenti voci:
consuntivo 1842 - 2008.xls * entrate-uscite
 giornali- mastri
[dm\idm\ idm_versamenti pdf\consuntivo 2009 « bilancio conto di cassa e varie
2010.xls « bilancio consuntivo
) ] ] ] e conto tesoriere
Idm\idm\ idm_versamenti_pdf\consuntivo 2011 - . quietanze
2013.xls
Da anno | Aanno | Numero Sequenza Inventario Zona | Registro Nota
1985 2004 |bb Da inventariare IDM | File xxxx.xls In ogni anno le cartelle sono
Idm\idm\versamenti IDM paderno 2012\conto suddivise nelle seguenti voci:
consuntivo 1842 - 2008.xls * entrate-uscite
 giornali- mastri
Idm\idm\ idm_versamenti_pdfi\consuntivo 2009 * hilancio conto di cassa e varie
2010.xIs « bilancio consuntivo
) ) ] ] * conto tesoriere
Idm\idm\ idm_versamenti pdf\consuntivo 2011 - . quietanze
2013.xls
Consistenza carteggio — Rev. 01 Pag. 10/13
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Legenda ZONE
“A” Archivio Principale

Al = Pratiche Edilizie dal 1930 al 2004 (fino al n°66)

A2 = Carteggio dal 1898 al 1997 (fino al 35/1997)

A3 = Carteggio dal 1997 (dal n°37) al 2007 (cat. 6/5)

A4 = Carteggio dal 2007 al 2008

A5 = Carteggio 2008

A6 = Carteggio 2008

A7 = Carteggio 2009

A8 = Carteggio 2009 + SCIA 2014 + PDC 1990 (piano superiore scaffale)
A9 = Carteggio 2011

A10 = PO + AUT + DL + DIA fino al n°240/2008

Al1 = Delibere di Giunta fino al 2004

A12 = delibere di giunta dal 2005 al 2014 + DIA dal n°241/2008 al 2012
+ CIA dal 2010 al 2013 + Carteggio 2009 — 2010

Al13 = Carteggio 2012 (fronte retro scaffale) + Atti Notarili

“U” Archivio Ufficio

U1 = Pratiche Edilizie dal 2004 al 2006

U2 = Pratiche Edilizie dal 2007 al 2008

U3 = Pratiche Edilizie dal 2008 al 2009

U4 = Pratiche Edilizie dal 2009 al 2011 + PDC dal 2010 al 2012

U5 = Delibere di Consiglio dal 1962 al 1998 + SCIA dal 2010 al 2013

U6 = Registri Opere Maggiori dal 1930 al 2001 + Registri ordinanze sindacali
+ Registri ordinanze dirigenziali + Registri decreti sindacali

+ Registri delibere di giunta + Registri delibere Consiglio Comunale

“B” Archivio Deposito — Scarto Futuro

B1 = Delibere consiglio Comunale dal 1998 al 2014 + Scarto refezione dal 2008 al 2008 al 2010
+ Scarto viabilitd dal 2011 al 2014 + Scarto servizio scolastico dal 2009 al 2013

B2 = Condoni dal 1985 al 1994

B3 = Scarto dal 2013 al 2015 + Condoni dal 1995 al 1998 + Cedole librarie 2012-2013-2014

+ cooperative convenzionate + trasferimento aree

B4 = Servizi Sociali + Area disabili + Aut. Uff. Viabilita + Ecologia 2012-2013 + scarto 2001-2012
B5 = Carteggio a Scarto dal 2009 al 2012

B6 = Servizi Sociali dal 2007 al 2013

B7 = Raccolta Determine dal 1996 al 2011

Consistenza carteggio — Rev. 01 Pag. 11/13



Documento n. 7 bis - Allegato al Manuale di gestidella documentazione amministrativa

B8 = Raccolta Determine dal 1996 al 2011 + Matricole ascensori dal n°1 al n°® 527
B9 = Personale Cessato

B10 = Personale Cessato

B11 = Deposito Economato

B12 = Cooperative area 167

B13 = Servizi Sociali dal 2005 al 2011 + Servizi Sociali dal 2004 al 2006 Scarto
+ Materiale Vigili Urbani

B14 = Servizi Cimiteriali dal 2012 al 2014 Scarto Futuro + Numeri Civici

B15 = Documentazione Cava Nord + Ricevute di cassa

B16 = Protocolli dal 1923 al 1970

B17 = Protocolli

B18 = Piani di Lottizzazione + Varianti Urbanistiche

B19 = Opere di Urbanizzazione

B20 = Cementi Armati dal 2006 al 2015

B21 = Cementi Armati dal 2006 al 2015

B22 = Archivio Storico

B23 = Archivio Storico

B24 = Archivio Storico

B25 = NOEA dalla A allaZ

“C” Archivio adiacente Ufficio Stampa (non in piant ina)

C1 = Carteggio 2014

C2 = Carteggio 2014

C3 = Immigrazioni 2014 + Emigrazioni 2014

C4 = Variazione indirizzo + Gimiteriali 2014 + Leva 2014
+ Atti Giudiziari 2015 + Elezioni Comunali/Europee 2014
C5 = Atti Giudiziali Ecoitalia

C6 = Atti Giudiziali Ecoitalia

C7 = Atti Giudiziali Ecoitalia

C8 = Immigrazioni 2013 + Emigrazioni 2013

C9 = Carteggio 2013

C10 = Carteggio 2013 + Istruzione 2013 + Ecoitalia 2015
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Allegato 1
Consistenza Archivio Pianta

Legenda ZONE
“A" Archivio Principale

A1 =Pratiche Edilzie dal 1630 al 2004 {fino al n*54)
A2 = Carteggio dal 1888 al 1097 (fino af 35/1097)
A3 = Caneggio dal 1987 {dal n°37} al 2007 {eat. 6/5)
A4 = Carteggio dal 2007 al 2008 X

5=C; 2008 H H T

s . Pianta Consistenza Archivio
AR = Carteggio 2008
A7 = Carteggio 2002
Af = Carteggio 20020 + SCIA 2014 + PDC 1900 (piano superiore scaffale}

A11 = Defibere di

A12 = delibere di giunta dal 2005 & 2014 + DIA dal n®24 1/2008 al 201
+ ClA dal 2010 al 2013 + Carteggio 2008 - 2010

A13 = Carteggio 2012 (fronte refro seaffaie) + Atti Notarili

“U” Archivio Ufficio
U1 = Pratiche Edilizie dal 2004 al 2008
Zie dai 2007 al 2008
izie dal 2008 al 2000
U4 = Pratiche izie daf 200% al 2011 = PDC dal 2010 al 2012
IS = Delibere di Consigho da! 1962 al 1883 + SCIA dal 2010 al 2013
U = Registri Opere Maggion dal 1930 al 2001 + Registri ordinanze sindacali

+ Registri ordinanze dirigenziali + Registri decreti sindacal
+ Registri delibere di giunta + Registri defbere Consiglic Comenale

“B" Archivio Deposito - Scarto Futuro

B1 = Delibere consiglioc Comunaie dal 1993 al 2014 + Scarte refezione dal 2008 al 2008 al 20
+ Searto viab¥ta dal 2011 al 2014 + Scanlo servizio scolastico dal 2000 af 2013
B2 = Condoni dal 1835 al 1084
B2 = Scario dal 2013 al 2015 + Condoni dal 1885 al 1883 + Cedole Ebrarie 2012-2013-2014
+ cooperative convenzionate + frasferimento aree
B4 = Seevizi Sociali + Area disabili + Aut. UF. Viabilita + Ecologia 2012-2013 + scarto 2001-208
Careggic a Scarto dal 2008 al 2012
i Sodal dal 2007 al 2013
iaccolta Determine dal 1896 al 2011
accofia Determine dal 1806 a1 201 1 + Matricole ascensori dain®1 al n® 527
8 = Personale Cessatn
B10 = Personale Cessato
B11 = Deposito Economato
12 = Cooperative area 167 ~
13 = Servizi Socaali dal 2005 al 2011 + Servizi Sociali dal 208
Materiale Vigili Urbani
4 = Senvizi Cimiteriali ¢al 2012 al 2014 Scarto b
5 = Documentazione Cava Nord + Ricevyp
Protocolli dal 1823 al 1870
Protocolli

Piani di Lottizzaziope +

B20 = Cement Armati dal 200
B21 = Cement Armati dal 200
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Documento n. 8 - 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)

Registro di emergenza del Protocollo informatico (a rticolo 63 del DPR 445/2000)
Guida per I'attivazione

Per attivare il registro di protocollo di emergenza si devono verificare due condizioni, hon
necessariamente dipendenti una dall’altra:

1 emergenza dovuta a cause dipendenti dall'infrastruttura informatica (guasto al software
di protocollazione e /o al sistema informatico di gestione);

2 emergenza dovuta da cause di forza maggiore o calamita (es. mancanza di energia
elettrica).

Quando si verificano tali condizioni si deve attivare un protocollo di emergenza su
supporto cartaceo.

Per l'attivazione del protocollo di emergenza si deve:

a redigere il verbale di attivazione (allegato 1)

b compilare il registro di emergenza (su supporto cartaceo, allegato 2);

c dare comunicazione alla struttura organizzativa dellamministrazione della attivazione
dell’emergenza,;

d comunicare alla Soprintendenza archivistica I'attivazione del registro di emergenza.

Al termine dell’emergenza si deve:

a revocare l'autorizzazione al protocollo di emergenza (allegato 3)

b inserire le registrazioni di emergenza nel protocollo informatico , come previsto dal
manuale di gestione;

c dare comunicazione alla struttura organizzativa dellamministrazione della revoca
dell’emergenza,;

d conservare il registro di emergenza,;

e comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalita del registro di
protocollo informatico.

La numerazione del registro di emergenza €& unica per lintero anno. Ricomincia dal
numero successivo all’'ultimo generato per ogni attivazione.

Trattandosi di un protocollo manuale cartaceo (allegato 2) si possono utilizzare fogli singoli
con numerazione indicata nel margine destro, in modo che piu operatori possano lavorare
contemporaneamente. La numerazione indicata deve essere riportata per ogni documento
registrato.
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Allegato 1
Autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul

Registro di emergenza (art. 63 DPR 445/2000)

Ai sensi dell'art. 63 del dPR 28 dicembre 2000 n. 445, preso atto che per le cause sotto
riportate

Data interruzione
Ora interruzione
Causa

della interruzione

non & possibile utilizzare la normale procedura informatica.

Si autorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di
emergenza.

Il Responsabile del servizio archivistico per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e
degli archivi
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Allegato 2

Registro di emergenza manuale

Numero Classificazione
Registr. Data | Tipo | Mittente/Destinatrio Oggetto Sotto n
emergenza Cat | Classe | classe | Fascicolo
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Allegato 3

Revoca autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di
protocollo sul
Registro di emergenza (art. 63 dPR 445/2000)

Ai sensi dell’art. 63 del dPR. 28 dicembre 2000 n. 445

ricordato che, per le cause sotto riportate:

Data interruzione
Ora interruzione
Causa

della interruzione
non essendo possibile utilizzare la normale procedura informatica, € stato autorizzato lo
svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza;

preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate:

Data ripristino
Ora ripristino
e stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica;

si revoca l'autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo
sul Registro di emergenza,

si dispone il tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati in
emergenza nel sistema informatico, con automatica attribuzione della numerazione di
protocollo ordinaria, mantenendo la correlazione con la numerazione utilizzata in
emergenza.

Il Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali
e degli archivi
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Documento n. 9 allegato al

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)

LINEE GUIDA PER LE PUBBLICAZIONI ALL’ALBO ON-LINE

1 Oggetto ed ambito di applicazione

1.1 Le presenti linee guida disciplinano I'organizzazione e le modalita di svolgimento del servizio
relativo alla tenuta dell'albo on-line del Comune di Paderno Dugnano a norma della della legge 18
giugno 2009 n. 69, artt. 32 e 67 e successive modificazioni ed integrazioni.

1.2 La pubblicazione all'albo on-line sostituisce ogni altra forma di pubblicazione legale, salvo i
casi previsti da leggi o regolamenti.

1.3 La responsabilita della redazione dei documenti da pubblicare all'albo on-line e del loro
contenuto € in capo ai dirigenti o ai loro delegati.

1.4 1 documenti sono visualizzati dal sistema in ordine cronologico di pubblicazione.

1.5 Limitatamente al periodo di pubblicazione, I'acquisizione di documenti da parte degli utenti del
sito web dell’Ente avviene gratuitamente e senza formalita.

1.6 E’ presente presso I'Ente una postazione di consultazione presso la sede comunale sita in Via
Grandi, 15.

1.7 1l sistema garantisce il diritto alloblio e la temporaneitd delle pubblicazioni che
automaticamente vengono oscurate al termine del periodo di pubblicazione.

2 Gestione del servizio
2.1 La pubblicazione dei documenti avviene in forma integrale, per estratto, per omissis, mediante
avviso o per oggetto.
2.2 1l periodo di pubblicazione & di quindici giorni interi e consecutivi, salvo termini diversi previsti
da leggi, da regolamenti o stabiliti dal’Ente stesso. Il computo dei termini di pubblicazione decorre
dal giorno successivo, come da art. 155 del Codice di Procedura Civile.
2.3 Il mancato funzionamento dell’albo on- line, accessibile dal sito internet, non potra essere, in
nessun caso, sostituito da un albo cartaceo, pena la nullita della pubblicazione. Il Comune dovra
pertanto adottare tutte le misure necessarie previste dal D.Lgs. 82/2005
Solo le deliberazioni di Giunta e di Consiglio continuano a rimanere visibili sul sito nell’apposita
sezione “archivio atti”.
2.4 | tempi di conservazione dei documenti pubblicati sono quelli previsti dal Piano di
conservazione (Massimario).
2.5 Mediante affissioni all'albo, sono pubblicati:

- le deliberazioni di consiglio e di giunta, le ordinanze sindacali e dirigenziali;

- e determinazioni dirigenziali (€ in corso 'adeguamento per la pubblicazione integrale);

- gli avvisi di convocazione del consiglio comunale;

- gliavvisi di gara;

- 1 bandi di concorso dell’Ente;

- gli elenchi dei permessi per costruire;

- l'elenco degli abusi edilizi;

- l'albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica;

- le pubblicazioni di matrimonio;

- gli atti destinati ai singoli cittadini, quando i destinatari risultano irreperibili al momento

- della consegna;
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- tutti gli ulteriori atti o documenti che per disposizioni di legge, di regolamento o su richiesta
devono essere pubblicati ufficialmente mediante affissione all'albo, per la durata stabilita
nelle predette norme o richieste;

Durante il periodo di pubblicazione e vietato sostituire e/o modificare il contenuto dei documenti. In
caso di errori nella pubblicazione, la stessa deve essere annullata e riproposta con le eventuali
correzioni Dell’eliminzaione deve rimanere traccia sul repertorio delle pubblicazioni con
l'indicazione espressa dell’'annullamento.

2.6 Il Responsabile dell’Ufficio di supporto all’'oirganizzazione cui I'UO Messi fa capo, vigila sulla
regolare tenuta dell'albo pretorio on-line.

2.7 La tenuta dell'albo pretorio, nonché I'affissione e la defissione degli atti, viene curata, per le
rispettive competenze, dal personale assegnato allUO Messi che provvedono, nell'ambito
dell'organizzazione del proprio tempo di lavoro, a garantire la pubblicazione degli atti entro le
scadenze e nel rispetto dei principi fissati dalle presenti linee guida.

3 Pubblicazione degli atti della Amministrazione
3.1 Le unita organizzative presentano di norma, salvo i casi di estrema urgenza, almeno un’ora
prima della chiusura degli uffici (escluso il sabato), al'UO Messi il/i documento/i informatico/i da
pubblicare. Il documento deve essere presentato tramite il sistema informatico di gestione dei
documenti e nella sola forma digitale. 1l documento con la relativa “referta” di pubblicazione
vengono conservati nel fascicolo informatico. Nel caso in cui il documento sia nella forma
analogica il responsabile del procedimento deve provvedere alla produzione di una copia
informatica secondo le procedure previste dal CAD. Al fine di garantire una efficace
programmazione del lavoro gli atti da pubblicarsi devono essere trasmessi indicando:

- l'oggetto dell'atto da pubblicare,

- il termine iniziale e finale di pubblicazione richiesti,

- soggetto che richiede la pubblicazione,

- la classificazione e la fascicolazione.
3.2 | documenti da pubblicare devono essere gia predisposti per la protezione dei dati personali.
3.3 Nel caso della pubblicazione di un estratto deve essere presentato anche il documento nella
sua versione integrale; un esemplare del documento pubblicato per estratto o omissis deve essere
conservato anche nel fascicolo originario.
3.4 Nel caso di pubblicazione di documenti in busta chiusa, la stessa & sostituita da un awviso di
deposito sottoscritto con firma.
3.5 Di norma i formati per la pubblicazione dei documenti sono individuati secondo quanto previsto
dal CAD.

Art. 4 Pubblicazioni per conto di pubbliche amminis trazioni o altri soggetti
4.1 L'ente provvede alla pubblicazione allAlbo dei documenti provenienti da pubbliche
Amministrazioni o da altri soggetti. Il richiedente la pubblicazione deve fornire il documento
informatico sottoscritto e nei formati previsti dalla legge. Nel caso di pubblicazione di una copia di
originale analogico, il richiedente dovra fornire la copia informatica prodotta secondo le modalita
descritte nell’articolo.
3.1. Solo nel caso di obbligo di legge si provvedera, da parte del’Ente, a produrre una copia
informatica di originale analogico pervenuto da terzi privo dell’esemplare digitale da pubblicarsi.
4.2 A tale scopo gli atti da pubblicarsi all'albo devono essere trasmessi indicando:

- l'oggetto dell'atto da pubblicare,

- il termine iniziale e finale di pubblicazione richiesti;
4.3 Di norma, salvo che non sia prevista da legge, 0 comunque espressamente richiesto, I'Ente
non da comunicazione scritta dell’avvenuta pubblicazione, che potra perd essere verificata tramite
la consultazione del sito Web, sul quale & anche pubblicato il documento con gli estremi temporali
di pubblicazione.
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Art. 5 Elementi obbligatori per la registrazione

5.1 Gli elementi obbligatori e immodificabili della registrazione sono quelli previsti per il registro di
protocollo informatico di cui al DPR 445/00 e dal Manuale di gestione; inoltre dovranno essere
obbligatoriamente indicate le date iniziali e finali di pubblicazione.

5.2 Le integrazioni o I'annullamento di una pubblicazione avvengono con le stesse modalita
previste dal DPR 445/00 e dal Manuale di gestione.

Art. 6 Visione degli atti, rilascio copie
6.1 Per il rilascio di eventuali copie si applicano le disposizioni previste per I'accesso agli atti ex
legge 241/1990.

Art. 7 Disposizioni finali
7.1 Le presenti linee guida entrano in vigore dalla data di esecutivita della deliberazione di
approvazione del manuale di gestione, di cui costituiscono allegato, e sono pubblicate nella pagina
iniziale dell’albo on-line.
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A. Scopo e ambito del documento

Il presente documento costituisce il Manuale della conservazione fornito da UNIMATICA S.p.A. allo
scopo di illustrare la struttura del sistema di conservazione descrivendo analiticamente gli oggetti
sottoposti a conservazione, il processo di conservazione e le componenti logiche, tecnologiche e
fisiche relative al suo funzionamento. Delinea, inoltre, i soggetti che sono coinvolti nelle attivita e nei
processi di conservazione i quali hanno la responsabilita del sistema.

Il Manuale della conservazione unitamente alla Scheda Cliente predisposta da UNIMATICA S.p.A.
al fine di personalizzare il rapporto contrattuale con il Cliente Soggetto produttore (da ora in poi
Soggetto produttore) costituiscono parte integrante del contratto di fornitura del servizio e
garantiscono ai propri clienti la disponibilita nel tempo di documenti integri, autentici, legalmente
validi e facilmente consultabili.

Ogni Soggetto produttore avra accesso diretto al Manuale della conservazione, disponibile in
formato PDF/A, dal portale messo a disposizione da UNIMATICA S.p.A., nellapposita sezione di
Help.

A.l Trattamento dei dati personali

Ai sensi e per gli effetti dell’articolo 29 del D. Lgs. 30 giugno 2003 n. 196, relativamente e
limitatamente ai trattamenti riguardanti la conservazione degli oggetti digitali affidati a UNIMATICA
S.p.A., a partire dalla data di sottoscrizione del contratto, il Soggetto produttore affida a UNIMATICA
S.p.A. i seguenti compiti e impartisce le seguenti istruzioni per il trattamento dei dati cui UNIMATICA
S.p.A. deve attenersi:

1. Il trattamento dei dati in questione sara da UNIMATICA S.p.A. effettuato esclusivamente per lo
svolgimento del servizio di che trattasi, in modo lecito e secondo correttezza, attenendosi alle
prescrizioni della normativa sulla protezione dei dati personali nonché alle previsioni della
presente delega o successivamente concordate tra le parti; é fatto esplicito divieto di diffondere
0 comunicare i dati in questione a soggetti che siano estranei all'esecuzione del trattamento.

2. UNIMATICA S.p.A. in particolare dovra:

a) effettuare tutte le operazioni in termini di mansioni, definendo regole e modelli di
comportamento che assicurino la riservatezza e il rispetto del divieto di comunicazione e
diffusione dei dati ai quali si ha accesso;

b) incaricare per iscritto i soggetti che abbiano le caratteristiche di Responsabili di Sistema e di
Amministratori di Sistema, tenerne l'elenco aggiornato a disposizione del Soggetto
produttore e fornirne eventualmente copia a semplice richiesta dello stesso;

c) comunicare prontamente al Soggetto produttore i dati relativi a Societa terze -cui
eventualmente si intendano affidare, in tutto o in parte, le attivita in premessa, a seguito di
accordi di subappalto e previa autorizzazione del Soggetto produttore stesso, affinché questi
provveda alla conseguente Nomina a Responsabile del trattamento dati personali anche nei
confronti delle Societa subappaltanti;

d) adottare, se del caso, idonee misure di sicurezza in aggiunta a quelle gia previste, in modo
da ridurre al minimo i rischi di distruzione e perdita, anche accidentale dei dati/documenti
stessi, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalita
della raccolta;
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e) informare immediatamente il Soggetto produttore di qualsiasi richiesta o comunicazione da
parte dell’Autorita Garante e/o Giudiziaria, per concordare congiuntamente I'evasione delle
stesse;

f) collaborare con il Soggetto produttore per l'attuazione delle prescrizioni eventualmente
impartite dal Garante;

g) comunicare al Soggetto produttore qualsiasi accadimento che possa compromettere il
corretto trattamento dei dati personali.

3. |l trattamento dei dati deve intendersi effettuato sotto la vigilanza del Soggetto produttore il
guale, in ogni momento e con congruo preavviso, potra operare controlli e impartire eventuali
ulteriori specifiche istruzioni per il suo svolgimento, honché chiederne la cessazione se imposta
dalla necessita di adempiere a divieti od obblighi di legge, ovvero a provvedimenti dell’ Autorita
Garante e/o Giudiziaria.

L’autorizzazione al trattamento dei dati personali e sensibili avra la medesima validita ed efficacia
della durata della conservazione legale dei documenti, stabilita dalla normativa.
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B. Normativa e standard di riferimento

Il sistema di conservazione sviluppato da UNIMATICA S.p.A. & conforme alla normativa e agli
standard elencati nei successivi paragrafi.

B.1 Riferimenti normativi

Notazione abbreviate

Riferimento

Codice Civile

[Libro Quinto del lavoro, Titolo Il Del lavoro nell'impresa, Capo Il Delle
imprese commerciali e delle altre imprese soggette a registrazione,
Sezione Il Disposizioni particolari per le imprese commerciali, Paragrafo
2 Delle Scritture contabili], art. 2215 bis — Documentazione informatica.

L. 7 agosto 1990, n. 241

Legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni e integrazioni.
Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi.

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

Disposizioni legislative in materia di documentazione amministrativa -
Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa.

AIPA, Circolare 7 maggio 2001, n.
28

Standard, modalita di trasmissione, formato e definizione dei tipi di
informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le
pubbliche amministrazioni e associate ai documenti protocollati e
successive revisioni.

D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196
(codice sulla privacy)

D. Igs. 30 giugno 2003, n. 196, e successive modificazioni e integrazioni.
Codice in materia di protezione dei dati personali.

DPCM 13 gennaio 2004

Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la conservazione, la
duplicazione, la riproduzione e la validazione, anche temporale, dei
documenti informatici.

D. Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42
(codice dei beni culturali)

D. Igs. 22 gennaio 2004, n. 42, e successive modificazioni e integrazioni.
Codice dei beni culturali e del paesaggio ai sensi dell’articolo 10 della
Legge 6 luglio 2002, n. 137.

MEF, Decreto 23 gennaio 2004

Ministero del’lEconomia e delle Finanze, decreto 23 gennaio 2004,
recante le modalita di assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai
documenti informatici ed alla loro riproduzione in diversi tipi di supporto.
Disposizioni in vigore solo per i documenti gia conservati al momento
dell’entrata in vigore del nuovo decreto ministeriale 27 giugno 2014
Strumenti per favorire la cessione dei crediti certificati.

D. Lgs. 20 febbraio 2004, n. 52

Attuazione della direttiva 2001/115/CE che semplifica ed armonizzale
modalita di fatturazione in materia di IVA.

DPR 2 marzo 2004, n. 117

Regolamento concernente la diffusione della carta nazionale dei servizi,
a norma dell’articolo 27, comma 8, lettera b), della legge 16 gennaio
2003, n. 3.

DPR 11 febbraio 2005, n. 68

Regolamento recante disposizioni per I'utilizzo della posta elettronica
certificata, a norma dell’articolo 27 della Legge 16 gennaio 2003, n. 3.

Codice del’amministrazione
digitale (CAD)

D. Igs. 7 marzo 2005, n. 82, e successive modificazioni e integrazioni.
Codice del’lamministrazione digitale.

Agenzia delle Entrate, Circolare
19 ottobre 2005, n. 45

Circolare esplicativa della fattura elettronica.

Circolare 6 dicembre 2006, n.
36/E

Chiarimenti sull’applicazione del Decreto 23 gennaio, 2004.

DPMC 30 marzo 2009

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle
firme digitali e validazione temporale dei documenti informatici.
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Delibera CNIPA, n. 45
maggio 2009

21

Regole per il riconoscimento e verifica del documento informatico.

DPCM 10 febbraio 2010

Fissazione del termine che autorizza l'autocertificazione circa la
rispondenza dei dispositivi automatici di firma ai requisiti di sicurezza.

Determinazione DigitPA n. 69 del
28 luglio 2010

Modifica alla Delibera n. 45/2009.

Provvedimento 25 ottobre 2010

Agenzia delle Entrate: provvedimento attuativo della comunicazione
dell'impronta relativa ai documenti informatici rilevanti ai fini tributari.

D. Igs. 30 dicembre 2010, n. 235

Modifiche e integrazioni al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82
“NUOVO CAD”.

DPCM 22 febbraio 2013

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle
firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali ai sensi degli art. 20,
comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35,
comma 2, 36, comma 2, e 71.

DPCM 3 dicembre 2013

Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli artt.
20, 23ter, 43, 44, 44bhis e 71 del CAD di cui al Digs n. 82 del 2005.

Circolare AGID 10 aprile 2014, n.
65

Modalita per I'accreditamento e la vigilanza sui soggetti pubblici e privati
che svolgono attivita di conservazione dei documenti informatici di cui
all'art. 44-bis, comma 1, del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82.

Decreto MEF 17 giugno 2014

Modalita di assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai documenti
informatici ed alla loro riproduzione su diversi tipi di supporto - articolo
21, comma 5, del decreto legislativo n. 82/2005.

il Regolamento UE n. 910/2014

elDAS Regulation - Identification and trusted services for electronic
transactions in the internal market.
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B.2 Standard

Sigla

Titolo standard

ISO 14721:2012 OAIS

Open Archival Information System - Sistema informativo aperto per
I'archiviazione.

ISO/IEC 27001

Information technology — Security techniques — Information security management
systems — Requirements. - Requisiti di un ISMS (Information Security
Management System).

ETSI TS 101 533-1
v1.3.1 (2012-04)

Technical Specification, Electronic Signatures and Infrastructures (ESI);
Information Preservation Systems Security; Part. 1. Requirements for
Implementation and Management. — Requisiti per realizzare e gestire sistemi
sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle informazioni.

ETSI TR 101 533-2
v1.3.1 (2012-04)

Technical Report, Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); Information
Preservation Systems Security; Part. 2: Guidelines for Assessors. — Linee guida
per valutare sistemi sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle
informazioni.

UNI 11386:2010

Standard SINCRO — Supporto all’lnteroperabilita nella Conservazione e nel
Recupero degli Oggetti digitali.

ISO 15836:2009

Information and documentation — The Dublin Core metadata element set. —
Sistema di metadata del Dublin Core

UNIMATICA S.p.A.
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C.Glossario e acronimi

Termine

Definizione

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 I'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.

AE Agenzia dell’Entrate.
AES Advanced Encryption Standard.
. A Caratteristica che esprime il livello di fiducia che l'utente ripone nel
Affidabilita . :
documento informatico.
AglD Agenzia per I'ltalia Digitale.
AIPA Autorita per I'Informatica nella Pubblica Amministrazione.
AM Application Management
Associazione Nazionale per Operatori e Responsabili per la
ANORC . S
Conservazione digitale.
AOO Area Organizzativa Omogenea.

Apertura (formato)

Conforme a specifiche pubbliche, cioé disponibili a chiunque abbia
interesse ad utilizzare quel formato.

Archivio

Complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni
documentali di qualunque natura e formato, prodotti o 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 dalllAmministrazione,
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.

ASP Application Service Provider.

Caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio
L che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche.

Autenticita . o . " o ,
L’autenticita pud essere valutata analizzando l'identita del sottoscrittore
e l'integrita del documento informatico.

Base di dati Collezione di dati registrati e correlati tra loro.

BGP Border Gateway Protocol.

CA Certification Authority.

CAD Codice del’Amministrazione Digitale.

CD Compact Disk.

CNIPA Centro Nazionale per I'Informatica nella Pubblica Amministrazione.

Comunita di riferimento

Comunita di riferimento: il sottoinsieme degli utenti in grado di
comprendere autonomamente I'informazione archiviata nella forma in cui
€ conservata e resa disponibile dall’OAIS.

Conservazione

Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in

UNIMATICA S.p.A.
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SpA

relazione al modello organizzativo adottato e descritto nel Manuale della
conservazione.

CRL

Certificate Revocation List.

DC

Data Center.

Destinatario

Identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico e
indirizzato.

Diffusione (formato)

Estensione dell'impiego di uno specifico formato per la formazione e la
gestione dei documenti informatici.

D.lgs Decreto Legislativo.

DM Decreto Ministeriale.

DMZ Demilitarized zone

DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri.
DPR Decreto del Presidente della Repubbica.

DR Disaster Recovery.

Duplicazione dei documenti
informatici

Produzione di duplicati informatici.

DVD Digital Versatile Disk.
. Elemento che consente di introdurre metadati soggettivi relativi all'ldPA

Extrainfo . L .
liberamente definiti con un proprio schema.

Esibizione Operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di
ottenerne copia.

ETSI European Telecommunications Standards Institut.
Modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il

Formato documento informatico; comunemente & identificato attraverso
I'estensione del file.

FTP File Transfer Protocol.

Generazione automatica di
documento informatico

Formazione di documenti informatici effettuata direttamente dal sistema
informatico al verificarsi di determinate condizioni.

GB

Gigabyte.

Funzione matematica univoca ed unidirezionale (cioé non puo essere

Hash invertita), che trasforma un testo di qualunque lunghezza (input) in testo
di lunghezza fissa (output) relativamente limitata.

HSM Hardware Security Module.

HTMLS Linguaggio di markup per la strutturazione delle pagine web, e da
Ottobre 2014 pubblicato come W3C Recommendation.

IDC Internet Data Centre.

Java J2EE Java 2 Enterprise Edition.

JBOSS Java Bean Open Source Server.

Identificativo univoco

Sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico,
all’aggregazione documentale informatica, in modo da consentirne
l'individuazione.

IDS Intrusion Detection System.
IdPA Indice del Pacchetto di Archiviazione.
IEC International Electrotechnical Commission.

Immodificabilita

Caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non
alterabile nella forma e nel contenuto durante I'intero ciclo di gestione e
ne garantisce la staticita nella conservazione del documento stesso.

Impronta

La sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata
mediante I'applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash.
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Insieme minimo di metadati
del documento informatico

Complesso dei metadati, la cui struttura & descritta nell’allegato 5 del
DPCM 3 dicembre 2013 Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione, da associare al documento informatico per identificarne
provenienza e natura e per garantirne la tenuta.

Integrita

Insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne
dichiarano la qualita di essere completo ed inalterato.

Interoperabilita

Capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi
informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi.

IPS Intrusion Prevention System.
ISMS Information Security Management System.
ISO International Organization for Standardizations.
Insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute
Leggibilita nei documenti informatici sono fruibili durante l'intero ciclo di gestione dei

documenti.

Log di sistema

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

Manuale della conservazione

Strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti
informatici ai sensi dell’articolo 9 del DPCM 3 dicembre 2013 Regole
tecniche in materia di sistemi conservazione.

Massimario di selezione

Strumento che consente di coordinare razionalmente lo scarto
archivistico (cioé la destinazione al macero) dei documenti prodotti dagli
enti pubblici e dagli organi centrali e periferici dello Stato. Il massimario
riproduce I'elenco delle partizioni (categorie) e sottopartizioni del titolario
con una descrizione pill 0 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.

MEF

Ministero del’Economia e della Finanza.

Memorizzazione

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

Insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo
informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per

Metadati identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, nonché
per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione; tale
insieme & descritto nell’allegato 5 del presente decreto.

NFS Network File System.

OAIS Open Archival Information System.

ORM Object Relational Mapping.

OTRS Open-source Ticket Request System.

Pacchetto di archiviazione

Pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o piu
pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute nell’allegato 4
del presente decreto e secondo le modalita riportate nel Manuale della
conservazione.

Pacchetto di distribuzione

Pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all’'utente in
risposta ad una sua richiesta.

UNIMATICA S.p.A.
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Pacchetto di versamento

Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione
secondo un formato predefinito e concordato descritto nel Manuale della
conservazione.

Pacchetto informativo

Contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare (documenti
informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche),
oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare.

PdA Pacchetto di Archiviazione.
PdD Pacchetto di Distribuzione.
PdV Pacchetto di Versamento.

Piano della sicurezza del
sistema conservazione

Documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive
e pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di conservazione dei
documenti informatici da possibili rischi nel’lambito dell’organizzazione di
appartenenza.

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.

Portabilita

Facilita con cui i formati possano essere usati su piattaforme diverse, sia
dal punto di vista del’hardware che del software, inteso come sistema
operativo. Di fatto & indotta dall'impiego fedele di standard documentati
e accessibili.

Presain carico

Accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di
versamento in quanto conforme alle modalita previste dal Manuale della
conservazione.

Processo di conservazione

Insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei documenti
informatici di cui all’articolo 10 delle regole tecniche del sistema di
conservazione.

RAM

Random Access Memory.

Rapporto di versamento

Documento informatico che attesta I'avvenuta presa in carico da parte
del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal
produttore.

Responsabile della
conservazione

Soggetto responsabile dell'insieme delle attivita elencate nell’articolo 8,
comma 1 del DPCM Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione.

Responsabile del trattamento
dei dati

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

Responsabile della sicurezza

Soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed
organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza.

Riferimento temporale

Informazione contenente la data e l'ora con riferimento al Tempo
Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione e responsabile il
soggetto che forma il documento.

RDBMS Relational DataBase Management System.

RdV Rapporto di Versamento.

RFA Responsabile della Funzione Archivistica.

RSC Responsabile del Servizio di Conservazione.

RSI Responsabile dei Sistemi Informativi.

RSM Responsabile della Sviluppo e Manutenzione.
RSSI Responsabile della Sicurezza dei Sistemi.

RTD Responsabile per il Trattamento dei Dati personali.
SaaS Software-as-a-Service.
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Operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla

Scarto normativa vigente, i documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di
interesse storico culturale.

SFPT Simple File Transfert Protocol.

SINCRO Supporto all'interoperabilita nella Conservazione e nel Recupero degli

Oggetti Digitali.

Sistema di conservazione

Sistema di conservazione dei documenti informatici di cui all’articolo 44
del CAD.

Sistema di gestione

informatica di documenti

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

SLA

Service Level Agreement.

SOA

Service-Oriented Architecture.

Soggetto produttore

Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato
il documento, che produce il pacchetto di versamento ed é responsabile
del trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle
pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con responsabile della
gestione documentale.

Supporto allo sviluppo
(formato)

Modalita con cui si mettono a disposizione le risorse necessarie alla
manutenzione e sviluppo del formato e i prodotti informatici che lo
gestiscono (organismi preposti alla definizione di specifiche tecniche e
standard, societa, comunita di sviluppatori, ecc.).

TSM Tivoli Storage Manager.
Applicazione della societd Unimatica per la gestione dei Servizi di

Unistorage Conservazione a Norma dei documenti digitali, sia Autentica che
Sostititutiva.

URL Uniform Resource Locator.

URN Uniform Resource Name.

UsSB Universal Serial Bus.
Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di
gestione informatica dei documenti e/o di un sistema per la

Utente . . C - . . .
conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire delle
informazioni di interesse.

VPN Virtual Private Network.

VTL Virtual Tape Library.

WS Web Service.

XML Extensible Markup Language.

XSD XML Schema Definition.
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D. Compiti e responsabilita della conservazione

Ragione sociale UNIMATICA S.p.A.
Codice Fiscale/Partita IVA: 02098391200
Sede legale ed operativa:  Via Cristoforo Colombo, 21 — 40131 Bologna

UNIMATICA S.p.A. utilizza personale altamente specializzato e formato sulle problematiche legate
alla conservazione e all'archiviazione digitale.

Tale personale € inoltre costantemente aggiornato sulle nuove normative e sugli aspetti tecnhologici,
attraverso la consultazione della documentazione, messa a disposizione dall’azienda, e la
partecipazione ad appositi corsi di approfondimento, interni ed esterni.

L'impegno e l'attenzione di tutta I'azienda sulla tematica specifica ed i risultati raggiunti nel corso
degli anni di attivitd hanno permesso ad UNIMATICA S.p.A. di ottenere l'iscrizione quale socio
sostenitore presso I'associazione ANORC (Associazione Nazionale per Operatori e Responsabili
della Conservazione Digitale).

D.1 Ruoli e responsabilita

L'art. 6, c.1 del DPCM 3 dicembre 2013 individua all'interno della struttura organizzativa del sistema
di conservazione i ruoli di:

Soggetto produttore,
Responsabile della Conservazione,
Utente.

Il Soggetto produttore é la persona fisica o giuridica che permette la produzione dei Pacchetti di
Versamento! ed ¢ il responsabile del trasferimento di questi dal proprio sistema di gestione
documentale al sistema di conservazione UNIMATICA S.p.A. Per lintera durata del contratto, il
Soggetto produttore restera il titolare degli oggetti documentali versati.

Il Responsabile della Conservazione viene nominato dal Soggetto produttore. In accordo con il
Responsabile del trattamento dei dati personali, con il Responsabile della sicurezza e con |l
Responsabile dei sistemi informativi definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di
conservazione in funzione della tipologia di documenti da conservare, in conformita alla normativa
vigente. Il Responsabile della conservazione, tramite specifico contratto, affida al Responsabile del
servizio di conservazione di UNIMATICA S.p.A. le attivita di gestione e la supervisione dei processi
del sistema di conservazione. In particolare, il Responsabile del servizio di conservazione si
occupera di:
e definire le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia
dei documenti da conservare, della quale tiene evidenza, in conformita alla normativa
vigente;

1 Traduzione di Submission Information Package dal Modello OAIS Open Archival Information Standard che
individua nel sistema di archiviazione tre diversi tipi di aggregazioni documentali: Submission Information
Package (SIP), Archival Information Package (AIP) e Dissemination Information Package (DIP).
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e gestire il processo di conservazione e di garantirne nel tempo la conformita alla normativa
vigente;

e generare il Rapporto di Versamento, secondo le modalita previste dal Manuale della
conservazione;

e generare e sottoscrivere il Pacchetto? di Distribuzione con firma digitale o firma elettronica
gualificata, nei casi previsti dal Manuale della conservazione;

o effettuare il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;
assicurare la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’'integrita degli
archivi e della leggibilita degli stessi;

o alfine di garantire la conservazione e I'accesso ai documenti informatici, adottare misure per
rilevare tempestivamente l'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle
registrazioni e, ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalita; occuparsi, inoltre di
adottare analoghe misure con riguardo all’obsolescenza dei formati;

e provvedere alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del
contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal Manuale della conservazione;

e adottare le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione ai
sensi dell’art. 12 delle Regole tecniche in materia di sistemi di conservazione;

e assicurare la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento,
garantendo allo stesso I'assistenza e le risorse necessarie per I'espletamento delle attivita al
medesimo attribuite;

e assicurare agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti I'assistenza e le risorse
necessarie per I'espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;

e provvedere, per gli organi giudiziari e amministrativi dello Stato, al versamento dei documenti
conservati all’archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato secondo quanto previsto
dalle norme vigenti;

e predisporre il Manuale della conservazione di cui all’art. 8 delle Regole tecniche in materia
di sistemi di conservazione e curare I'aggiornamento periodico di questo in presenza di
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

KT;\'\\” Membro della Federazione C “:;

Il Responsabile del servizio di conservazione, quindi, si occupa di definire e attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione, nonché del governo della gestione del sistema di
conservazione e di definire le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in conformita
alla normativa vigente. Garantisce una corretta erogazione del servizio di conservazione all’ente
produttore e gestisce le convenzioni, definisce gli aspetti tecnico-operativi e la validazione dei
disciplinari tecnici che specificano gli aspetti di dettaglio e le modalita operative di erogazione dei
servizi di conservazione.

Nominativo Periodo nel ruolo

Silvano Ghedini Dal 2004 ad oggi

Silvano Ghedini, Responsabile del servizio di conservazione di UNIMATICA S.p.A., nello svolgere
le attivita del processo di conservazione, ha delegato I'esercizio complessivo di queste a:

2 Traduzione di Dissemination Information Package dal Modello OAIS Open Archival Information Standard che
individua nel sistema di archiviazione tre diversi tipi di aggregazioni documentali: Submission Information
Package (SIP), Archival Information Package (AIP) e Dissemination Information Package (DIP).
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Nominativo

Delegato Responsabile del Periodo di delega
Servizio di conservazione

Andrea Anghinolfi 01/2009 ad oggi

L’Utente e la persona, I'ente o il sistema che interagisce con i servizi del sistema di conservazione
allo scopo di usufruire degli oggetti conservati di suo interesse. Gli Utenti costituiscono la comunita
di riferimento individuata nel modello OAIS, sulla base della quale il sistema di conservazione
struttura le modalita di esibizione.

All'interno della struttura organizzativa del sistema di conservazione, cosi come specificato nella
circolare dell’ Agenzia per I'ltalia Digitale n. 65 del 10 aprile 2014, in particolare nel documento "Profili
professionali”, si individuano le seguenti figure responsabili coinvolte nel servizio:

Responsabile sicurezza dei sistemi per la conservazione. Si occupa di monitorare e rispettare i
requisiti di sicurezza del sistema di conservazione stabiliti dagli standard, dalle normative e dalle
politiche e procedure interne di sicurezza. In caso di eventuali difformita si occupa di segnalarle al
Responsabile del servizio di conservazione e, quindi, individua e pianifica le necessarie azioni
correttive.

Nominativo Periodo nel ruolo

Massimo Ortensi Dal 2001 ad oggi

Responsabile della funzione archivistica di conservazione. Si occupa di definire e gestire il
processo di conservazione, incluse le modalita di trasferimento da parte dell’ente produttore, di
acquisizione, verifica di integrita e descrizione archivistica dei documenti e delle aggregazioni
documentali trasferiti, di esibizione, di accesso e fruizione del patrimonio documentario e informativo
conservato. Definisce, inoltre, il set di metadati di conservazione dei documenti e dei fascicoli
informatici. Monitora il processo di conservazione e analisi archivistica per lo sviluppo di nuove
funzionalita del sistema. Collabora con I'ente produttore ai fini del trasferimento in conservazione,
della selezione e della gestione dei rapporti con il Ministero dei beni e delle attivita culturali per
guanto di competenza.

Nominativo Periodo nel ruolo

Sabina Falcinelli Dal 2012 ad oggi

Responsabile del trattamento dei dati personali. Si occupa di garantire il rispetto delle vigenti
disposizioni in materia di trattamento dei dati personali. Garantisce, inoltre che il trattamento dei dati
affidati dai Soggetti produttore avverra nel rispetto delle istruzioni impartite dal titolare del trattamento
dei dati personali, con garanzia di sicurezza e di riservatezza.
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| Nominativo " Periodo nel ruolo

Silvano Ghedini Dal 2004 ad oggi

Responsabile dei sistemi informativi per la conservazione. Si occupa di gestire I'esercizio delle
componenti hardware e software del sistema di conservazione. E monitora il mantenimento dei livelli
di servizio (SLA) concordati con il Soggetto produttore. Segnala le eventuali difformita degli SLA al
Responsabile del servizio di conservazione e individua e pianifica le necessarie azioni correttive. Si
occupa di pianificazione lo sviluppo delle infrastrutture tecnologiche del sistema di conservazione e
verifica i livelli di servizio erogati da terzi con segnalazione delle eventuali difformita al Responsabile
del servizio di conservazione.

Nominativo Periodo nel ruolo

Andrea Anghinolfi Dal 2008 ad oggi

Responsabile sviluppo e manutenzione del sistema di conservazione. Si occupa di coordinare
lo sviluppo e la manutenzione delle componenti hardware e software del sistema di conservazione.
Pianifica e monitora i progetti di sviluppo del sistema di conservazione. Monitora inoltre gli SLA
relativi alla manutenzione del sistema di conservazione. Si occupa di interfacciarsi con il Soggetto
produttore relativamente alle modalita di trasferimento dei documenti e fascicoli informatici in merito
ai formati elettronici da utilizzare, all’evoluzione tecnologica hardware e software, alle eventuali
migrazioni verso nuove piattaforme tecnologiche. Gestisce, inoltre lo sviluppo di siti web e portali
connessi al servizio di conservazione.

Nominativo Periodo nel ruolo

Stefano Ghedini Dal 2008 ad oggi
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Struttura organizzativa per il servizio di conservazione

Il presente capitolo ha lo scopo di illustrare la struttura organizzativa del settore conservazione di
UNIMATICA S.p.A. L’ espletamento di un processo di conservazione prevede una serie di
complesse attivita, pertanto la societa si avvale di personale altamente qualificato e con esperienza
decennale. Si riporta di seguito l'organigramma della struttura organizzativa e una sintetica
descrizione® delle funzioni e delle responsabilita che intervengono nel processo di conservazione.

E.1 Organigramma

Responsabile del
Servizio di

Conservazione
Silvano Ghedini

Responsabile Responsabile
Sicurezza dei della Funzione
Sistemi Archivistica

Responsabile

Responsabile Responsabile

Sviluppo e

Trattamento dei _
Manutenzione

Dati Personali
Silvano Ghedini Massimo Ortensi Sabina Falcinelli Andrea Anghinolfi Stefano Ghedini

Sistemi Informativi

E.2 Strutture organizzative

Nel presente paragrafo vengono descritte sinteticamente le fasi principali del processo di
conservazione e le attivita di gestione dei sistemi informativi, individuando per ciascuna di queste le
figure che ne assumono le responsabilita.

Attivita proprie di ciascun contratto di servizio

Fase | Attivita Descrizione Responsabilita

1 Attivazione del servizio di|ll Soggetto produttore invia una | RSC
conservazione (a seguito della | richiesta di attivazione del servizio che | RTD
sottoscrizione del contratto). avviene in seguito alla compilazione | RFA

del modulo “Change Request” dove | RSM
vengono dichiarati dettagli degli
oggetti da conservare, come:
dimensioni, frequenza invio, ecc.

3 La descrizione dettagliata del processo di conservazione é riportata nel capitolo G.
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2 Acquisizione, verifica e gestione | Sui PdV vengono effettuate verifiche | RSC
dei Pacchetti di versamento e | circa lidentificazione certa del | RFA
generazione del Rapporto di| soggetto, la firma digitale, formati e
versamento. metadati. In caso di verifiche andate a

buon fine viene generato il RdV,
altrimenti viene generata la
Comunicazione delle anomalie.

3 Preparazione e gestione dei | Gli oggetti versati vengono trasformati | RSC

Pacchetti di archiviazione®. in PdA, i quali dovranno contenere, | RFA
oltre agli oggetti da conservare,
I'ldPA®> formato secondo le regole
dello standard SInCRO. L’IdPA viene
sottoscritto con firma digitale dal RSC
e viene marcato temporalmente.

4 Preparazione e gestione del || PdD, vengono creati in base alle | RSC
pacchetto di distribuzione ai fini | richieste dell’Utente. Possono essere | RFA
dell’esibizione e della | visualizzati mediante WS o, se|RTD
produzione di duplicati e copie | richiesto, tramite memorizzazione su
informatiche su richiesta. supporto ottico.

5 Scarto  dei  pacchetti  di | Sette mesi prima della scadenza del | RSC
archiviazione contratto UNIMATICA contatta il | RTD

Soggetto produttore il quale in caso di
rescissione del contratto comunichera
in forma scritta la decisione.
UNIMATICA eliminera fisicamente i
PdA. Per i PdA provenienti da enti
pubblici o da archivi privati per i quali
e stato dichiarato l'interesse culturale
si terra conto dei massimari di scarto
di questi e della decisione ultima della
Soprintendenza archivistica.

6 Chiusura del servizio di| Il Soggetto produttore comunicheraad | RSC
conservazione (al termine di un | UNIMATICA, nei tempi previsti dal | RTD
contratto) manuale, la rescissione del contratto.

Attivita proprie di gestione dei sistemi informativi

strutture hardware e software e viene
condotta una quotidiana verifica delle

attivita sulle infrastrutture
parallelamente ad una pianificazione
delle eventuali procedure

Fase | Attivita Descrizione Responsabilita
1 Conduzione e manutenzione del | Le attivitd di manutenzione vengono | RSM
sistema di conservazione svolte sia sui processi che sulle | RSSI

4 Traduzione di Archival Information Package dal Modello OAIS Open Archival Information Standard che
individua nel sistema di archiviazione tre diversi tipi di Pacchetti: Submission Information Package (SIP),
Archival Information Package (AIP) e Dissemination Information Package (DIP).
5 Indice del pacchetto di archiviazione.
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straordinarie da condurre in caso di
anomalie.

Monitoraggio del
conservazione

sistema di | Viene effettuato il monitoraggio del
sistema di Log che consente la
registrazione degli accessi e degli
eventi (operazioni). Tra le attivita di
monitoraggio rientrano anche la
verifica dell'integrita degli archivi e la
gestione delle anomalie.

RSC
RFA
RSSI

Change management

Vengono definite politiche, priorita e
tempistiche dell’adeguamento
all’'evoluzione tecnologica affinché il
sistema di conservazione possa
garantire nel tempo integrita,
disponibilita e sicurezza.

RFA
RSI

Verifica periodica di conformita a | La conformita a normativa e standard

normativa e
riferimento

standard di | é costantemente monitorata ed
eventualmente aggiornata grazie al
lavoro di supervisione svolto dal
RSC.

RSC
RSSI

Legenda

RSC Responsabile del Servizio di Conservazione

RSSI Responsabile Sicurezza dei Sistemi Informativi per la Conservazione
RFA Responsabile Funzione Archivistica per la Conservazione

RTD Responsabile Trattamento Dati Personali

RSI Responsabile Sistemi Informativi per la Conservazione

RSM Responsabile Sviluppo e Manutenzione del Sistema di Conservazione

UNIMATICA S.p.A.
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F. Oggetti sottoposti a conservazione

UNIMATICA S.p.A. mediante UniStorage, il prodotto applicativo descritto nel capitolo H, utilizzato
per la gestione del processo di conservazione e sviluppato integralmente dalla societa, € in grado di
gestire diverse tipologie di documenti, relativi a diversi ambiti applicativi, quali:

Documenti e disposizioni in ingresso e in uscita
Documenti di sportello bancario

Contratti ed allegati

Fatture attive e Fatture passive

Libri e registri sociali

Libri e registri contabili

Libri e registri assicurativi

Libretto unico del lavoro (LUL)

Assegni

Mandati di pagamento e Reversali d’incasso
Ricevute e quietanze di pagamento

Delibere, determine, atti e provvedimenti
Referti, Cartelle cliniche, Immagini diagnostiche

In accordo con il Soggetto produttore, UNIMATICA S.p.A. si riserva la facolta di accettare anche
documenti non menzionati nel suddetto elenco. L’indicazione di tali documenti, compresa la gestione
di questi, verranno indicati nella Scheda Cliente allegata al Manuale della conservazione e al
contratto stipulato con il Soggetto produttore.

UNIMATICA S.p.A. accetta e conserva solo documenti digitali. Il sistema di conservazione permette
l'acquisizione sia di documenti firmati digitalmente, sia di documenti non firmati. Entrambe le
tipologie subiscono il medesimo trattamento eccezion fatta in fase di controllo® quando tra le verifiche
non verra effettuata quella sulla firma per i documenti dei quali € stato dichiarato non essere firmati.
Con l'ausilio del Responsabile del servizio di conservazione, € il Soggetto produttore a definire nella
Scheda cliente allegata al Manuale della conservazione le modalita di trattamento dei documenti
firmati o non firmati.

F.1 Metadati

Come previsto dall’art. 3, c. 1 del Decreto della Presidenza del Consiglio dei Ministri 3 dicembre
2013 Regole tecniche in materia di sistema di conservazione, il sistema di conservazione assicura
dalla presa in carico dal Soggetto produttore fino all’eventuale scarto, la conservazione tramite
'adozione di regole, procedure e tecnologie degli oggetti in esso conservati, garantendone oltre
allautenticita, all'integrita, all’affidabilita e alla leggibilita anche la reperibilita. Al fine di rendere
agevole ed efficiente la ricerca di un documento, di un fascicolo, o di un’aggregazione documentale
informatica conservati € necessario individuare dei metadati, ovvero un insieme di dati da associare
all'oggetto informatico o al fascicolo informatico che ne descrivano il contenuto e lo identifichino
allinterno del sistema.

UNIMATICA S.p.A., in piena conformita con le Regole tecniche, individua un insieme minimo di
metadati.

6 Le verifiche effettuate sui documenti ricevuti sono descritte al capitolo G, Fase 2.
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In particolare:
e un set di metadati minimi del documento informatico,
e un set di metadati minimi del documento informatico avente rilevanza tributaria,
e un set di metadati minimi del fascicolo informatico o dellaggregazione documentale
informatica.

\\

F.1.1 Metadati minimi del documento informatico

Di seguito vengono elencati i metadati minimi del documento informatico:

1. Identificativo: € una sequenza di max. 20 caratteri alfanumerici associati in maniera univoca
e persistente al documento informatico cosi da garantirne l'identificazione. Il Dublin Core
Metadata Element Set’ raccomanda di identificare la risorsa per mezzo di una sequenza di
caratteri alfabetici o numerici secondo un sistema di identificazione formalmente definito.
Esempi di tali sistemi di identificazione includono I'Uniform Resource Identifier (URL) (incluso
I'Uniform Resource Locator (URN)), il Digital Object Identifier (DOI) e I'International Standard
Book Number (ISBN).

Valori ammessi 7 Tipo dato
Come da Sistema di identificazione Alfanumerico 20
formalmente definito caratteri

2. Data di chiusura: indica la data di creazione del documento informatico, ovvero il momento
in cui tale documento e reso immodificabile.

Valori ammessi Tipo dato
Data Formato yyyy/mm/dd

3. Oggetto: riassume sinteticamente il contenuto del documento informatico e pud contenere
un riassunto analitico, un indice o una rappresentazione grafica del contenuto.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 100 caratteri

4. Soggetto produttore: colui che ha la responsabilita della produzione del documento

informatico.
Valori ammessi Tipo dato
Nome: testo libero Alfanumerico 40 caratteri
Cognome: testo libero Alfanumerico 40 caratteri

7 Il Dublin Core Metadata si propone come uno standard di descrizione delle risorse in formato elettronico ed
e costituito da 15 elementi descrittivi: titolo, autore o creatore, soggetto e parole chiave, descrizione, editore,
altro responsabile, data, tipo di risorsa, formato, identificatore della risorsa, lingua, fonte, relazione, copertura
e diritti.
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Alfanumerico 16 caratteri

5. Destinatario: colui che ha la responsabilita della ricezione del documento.

Valori ammessi | Tipo dato
Nome: testo libero Alfanumerico 40 caratteri
Cognome: testo libero Alfanumerico 40 caratteri

Codice fiscale: codice fiscale

(Obbligatorio, se disponibile) Alfanumerico 16 caratteri

Nella Scheda Cliente predisposta da UNIMATICA S.p.A. allegata al Manuale della conservazione e
al contratto, € possibile personalizzare i set di metadati in base alle esigenze del Soggetto produttore
e alle diverse tipologie documentali conservate. In un’apposita tabella il cliente specifichera i
metadati di proprio interesse.

F.1.2 Metadati minimi del documento informatico aventi rilevanza
tributaria

I metadati minimi dei documenti informatici con rilevanza tributaria, laddove tali informazioni siano
obbligatoriamente previste®, sono i seguenti:

e peridocumenti fiscali di tipo Fattura i metadati obbligatori per il ciclo attivo sono:
1. Partita IVA emittente: partita iva dell’emittente.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 100 caratteri

2. Numero documento: stringa che identifica il numero della fattura.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico255 caratteri

8 Rif. Art. 3 del Decreto del Ministero Economia e Finanza del 17 giugno 2014 - Modalita di assolvimento degli
obblighi fiscali relativi ai documenti informatici ed alla loro riproduzione su diversi tipi di supporto - articolo 21,
comma 5, del decreto legislativo n. 82/2005.
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3. Data documento

Valori ammessi Tipo dato
Data Formato yyyy/mm/dd hh:mm:ss

4. Partita IVA cliente: partita IVA del cliente.

Valori ammessi Tipo dato

|  Testolibero | Alfanumerico255 caratteri |

5. Codice fiscale cliente: codice fiscale del cliente.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico255 caratteri

6. Nome Cliente: nome cliente della fattura in caso di persona fisica.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico255 caratteri

7. Cognome Cliente: cognome cliente della fattura in caso di persona fisica.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico255 caratteri

8. Denominazione: denominazione in caso di persona giuridica.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico255 caratteri

9. Valuta: valuta importo fatture “EUR”.

Valori ammessi | Tipo dato
Valore fisso “EUR” Alfanumerico 255 caratteri

10. Totale fattura: importo totale della fattura.

Valori aammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 100 caratteri

UNIMATICA S.p.A., nella Scheda Cliente allegata al Manuale della conservazione,

predispone anche i seguenti metadati facoltativi:
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Totale tasse

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 100 caratteri

Data scadenza: data scadenza documento.

Valori ammessi Tipo dato
Data Formato yyyy/mm/dd hh:mm:ss

Codice cliente

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

ID documento_sistema: identificativo del cliente.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

e Peridocumentifiscali di tipo Fattura i metadati obbligatori per il ciclo passivo sono:

1. Partita IVA emittente: partita iva dell’emittente.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 100 caratteri

2. Numero documento: stringa che identifica il numero della fattura.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

3. Data documento

Valori ammessi Tipo dato
Data Formato yyyy/mm/dd hh:mm:ss

4. Partita IVA fornitore: partita IVA del fornitore.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri
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5. Codice fiscale fornitore: codice fiscale del fornitore.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

6. Nome fornitore: nome fornitore della fattura in caso di persona fisica.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

7. Cognome fornitore: cognome fornitore della fattura in caso di persona fisica.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

8. Denominazione: denominazione in caso di persona giuridica.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

9. Valuta: valuta importo fatture, valore fisso “EUR”.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri
10. Totale fattura: importo totale della fattura.

Valori ammessi  Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 100 caratteri

UNIMATICA S.p.A., nella Scheda Cliente allegata al Manuale della conservazione
predispone anche i seguenti metadati facoltativi:

Totale tasse

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 100 caratteri

Data scadenza: data scadenza documento.

Valori ammessi Tipo dato
Data Data yyyy/mm/dd hh:mm:ss
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- Codice cliente

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

- ID documento_sistema: identificativo del cliente.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

Si riporta di seguito un estratto di xml:

<Profilo>
<Metadato Chiave="Categoria">REGISTRO IVA ACQUISTI</Metadato>
<Metadato Chiave="Azienda">Anagrafica</Metadato>
<Metadato Chiave="C.F.">c.f. </Metadato>
<Metadato Chiave="Partita IVA">p.iva</Metadato>
<Metadato Chiave="0ggetto">0ggetto del documento</Metadato>
</Profilo>

Nei casi in cui tali metadati non siano ricavabili da particolari tipologie di documenti informatici aventi
rilevanza tributaria, nel’apposita Scheda Cliente allegata al Manuale della conservazione il Soggetto
produttore potra indicare i metadati individuabili dal documento come specificato nell’ all’art. 3,
commal, lettera b) del Decreto del 17 giugno 2014 - Min. Economia e Finanze, Modalita di
assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai documenti informatici ed alla loro riproduzione su diversi

tipi di supporto - articolo 21, comma 5, del decreto legislativo n. 82/2005.

F.1.3 Metadati minimi del fascicolo informatico o dell’aggregazione

documentale informatica

I metadati minimi dei fascicoli o delle aggregazioni documentali per i versamenti effettuati dalle

pubbliche amministrazioni sono:

1. Identificativo: Identificativo univoco e persistente € una sequenza di caratteri alfanumerici
associata in modo univoco e permanente al fascicolo o aggregazione documentale
informatica in modo da consentirne [lidentificazione. Dublin Core raccomanda di
identificare il documento per mezzo di una sequenza di caratteri alfabetici o numerici
secondo un sistema di identificazione formalmente definito. Esempi di tali sistemi di
identificazione includono I'Uniform Resource ldentifier (URI), il Digital Object Identifier

(DOI) e l'International Standard Book Number (ISBN).
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Valori ammessi 7 Tipo dato
Come da sistema di identificazione
formalmente definito

Alfanumerico 20 caratteri

2. Amministrazione titolare: Amministrazione titolare del procedimento, che cura la
costituzione e la gestione del fascicolo medesimo.

Valori ammessi Tipo dato
Vedi specifiche Codice IPA Codice IPA

3. Amministrazioni partecipanti: Amministrazioni che partecipano all’lter del
procedimento.

Valori ammessi Tipo dato
Vedi specifiche Codice IPA Codice IPA

4. Responsabile del procedimento:

| Valori ammessi Tipo dato
Nome: testo libero Alfanumerico 40 caratteri
Cognome: testo libero Alfanumerico 40 caratteri
Codice fl_scale: codice Alfanumerico 16 caratteri
fiscale

5. Oggetto: Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del
documento o comunque a chiarirne la natura. Dublin Core prevede I'analoga proprieta
“Description” che pud includere ma non € limitata solo a: un riassunto analitico, un indice,
un riferimento al contenuto di una rappresentazione grafica o un testo libero del contenuto.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 100 caratteri

6. Documento: Elenco degli identificativi dei documenti contenuti nel fascicolo che ne
consentono la reperibilita.

Valori ammessi Tipo dato

Identificativo del documento cosi come definito agli
articoli 9 e 19 delle regole tecniche per il protocollo
informatico di cui al D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e descritti
nella Circolare AIPA del 7 maggio 2001, n. 28.

Alfanumerico 100 caratteri

I Metadati minimi dei fascicoli o delle aggregazioni documentali informatiche per i versamenti
effettuati dai soggetti privati sono:

1. Denominazione cliente: Ragione sociale del Soggetto produttore.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri
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Identificativo cliente: sequenza alfanumerica di caratteri associati in maniera univoca e
permanente al fascicolo o all’aggregazione documentale informatica in modo da
consentirne l'identificazione.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

Oggetto: Oggetto del fascicolo o del’aggregazione documentale informatica.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

Data: Data di presa in carico da parte di UNMATICA S.p.A. del fascicolo o
dell’aggregazione documentale informatica.

Valori ammessi Tipo dato
Data Formato yyyy/mm/dd hh:mm:ss

Partita IVA: Partita IVA del Soggetto produttore.

Valori ammessi  Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

Codice fiscale cliente: Codice fiscale del Soggetto produttore.

Valori ammessi Tipo dato
Testo libero Alfanumerico 255 caratteri

F.2 Formati

UNIMATICA S.p.A., in conformita all’allegato 2 al Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3
dicembre 2013 Regole tecniche in materia di sistema di conservazione, accetta formati che
maggiormente garantiscano i principi di interoperabilita tra sistemi di conservazione. Al fine di
assicurare una corretta gestione degli oggetti conservati € opportuno che i formati assicurino le
seguenti caratteristiche®:

apertura,

sicurezza,

portabilita,
funzionalita,

supporto allo sviluppo,
diffusione.

° Per maggiori dettagli circa le spiegazioni di tali caratteristiche fare riferimento all’allegato 2 al DPCM 3
dicembre 2013 Regole tecniche in materia di conservazione.
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Di seguito viene riportato un breve elenco dei formati piu diffusi accettati da UNIMATICA S.p.A. e i
relativi dettagli esplicativi.

Formato Estensione Tipo MIME SEmELS Specn_ﬂche UIt|_ma
aperto tecniche Versione
Portable
Document pdf application/pdf Si Pubbliche 1.7
Format
Joint
Phc&t;gé?tzhlc .J::opegg image/jpeg si Pubbliche 2009
Group
Extensible application/xml,
Markup xml text/xml si Pubbliche
Language
. .docx
X?Af['(égg)r()m_) Xlsx si Pubbliche 11
.pptx
TIFF 6.0 del
1992
I e tiff imageltiff no Pubbliche SUpJéi]Fent ,
del 2002
.ods
Docc)l?rinent .odp application/vnd.oasis i Pubbliche 10
Format .0dg .opendocument.text
.odb
Zip .Zip application/zip Si Pubbliche 3.0
Digital
Imaging and
Communicati .dicom image/x-dicom Pubbliche
onsin
Medicine
Health7LeveI- hi7 application/edi-hl7

In accordo con il Soggetto produttore, UNIMATICA S.p.A. si riserva la facolta di accettare anche
formati non menzionati nell’elenco delle Regole Tecniche ma che il Soggetto produttore ritiene di
dover conservare. L'indicazione di tali formati, compresa la gestione di questi, verranno indicati nella
Scheda Cliente allegata al Manuale della conservazione e al contratto stipulato con il Soggetto
produttore.

Alla ricezione del documento il sistema, attraverso l'uso di una libreria WAZFORMAT, la cui
procedura utilizzera un metodo di indagine diretta con tecniche euristiche, riconosce il formato
controllando il valore descritto nel magic number.

Questo passaggio permette di associare il formato al documento per garantirne la corretta

visualizzazione e quindi leggibilita utilizzando gli opportuni i visualizzatori.
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UNIMATICA S.p.A. mediante il prodotto applicativo UniStorage, con la supervisione del
Responsabile del servizio di conservazione permette un duplice iter per la ricezione dei Pacchetti di
Versamento: ricezione dei file tramite canale File Transfert Protocol e ricezione tramite sistema Web
service.

e La ricezione mediante File Transfert Protocol prevede l'upload del Pacchetto di
versamento composto da un file indice e da un insieme di file, in formato .zip.

Si riporta di seguito lo schema xml della struttura dati di un Pacchetto di versamento

<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>
<Flusso>
<Testata>
<NOMEe>XXXXKXXXXXXXXXxxXX</Nome>
<DatalInvio>yyyy/mm/dd 00.00.00</DataInvio>
<TIPO>XXXXXXKXXXXXXXXKXX</Tipo>
<Struttura>xxxxx</Struttura>
</Testata>
<NuovoDocumento>
<Documento>
<Chiave>
<Numero>XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX</Numero>
<Registro />
<Anno />
</Chiave>
<Proprieta>
<TipoDocumento>xxxxxx</TipoDocumento>
<Data>yyyy/mm/dd 00:00:00</Data>
<IdSistemaMittente>xXXXXXXXXXXxXxXxxxxxxx</IdSistemaMittente>
</Proprieta>
<File>
<Hash Algoritmo="SHALl" Codifica="B64">xXxXxXXXXXXxXXxxx</Hash>
<Path>XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .pdf</Path>

</File>

<Profilo>
<Metadato Chiave="COD SOC">xx</Metadato>
<Metadato Chiave="COD UO">xxxx</Metadato>
<Metadato Chiave="COD SPORTELLO">xxxx</Metadato>
<Metadato Chiave="WORKSTATION">xxxxxx</Metadato>
<Metadato Chiave="OPERATORE">xxxxxxxxXx</Metadato>
<Metadato Chiave="COD RAPPORTO">xxxxxxxx</Metadato>
<Metadato Chiave="NDG">xxxxxxxx</Metadato>
<Metadato Chiave="NOME">xxxxxxxx</Metadato>
<Metadato Chiave="COGNOME">xxxxxxxx</Metadato>
<Metadato Chiave="IMPORTO">xxxxxx</Metadato>
<Metadato Chiave="COD ADESIONE">xxx</Metadato>
<Metadato Chiave="FG ANNULLO">x</Metadato>
<Metadato Chiave="EMAIL CLIENTE">xxxxxx</Metadato>
<Metadato Chiave="TRANSAZIONE">xxxxx</Metadato>
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<Metadato Chiave="DATA CONTABILE">yyyy/mm/dd
00:00:00</Metadato>
<Metadato Chiave="DATA CREAZIONE">yyyy/mm/dd
00:00:00</Metadato>
<Metadato Chiave="DATA FIRMA">yyyy/mm/dd
00:00:00</Metadato>
<Metadato Chiave="VERSIONE">x</Metadato>
</Profilo>
<Referenze />
</Documento>
</NuovoDocumento>
</Flusso>

Dove il nodo Flusso contiene un solo nodo Testata e una serie di nodi di tipo

NuovoDocumento,

= Datalnvio

Farmnato @@ T EE
HH:PAM:SS

Flusso []

i nodi di tipo Chiave forniscono un identificativo univoco dei documenti,

“Humero

-
v
'
|

(ChiaveType L4 —=—
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il nodo Documento contiene tutti gli elementi per la sua descrizione.
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DocumentoType -] ==

Per maggiori dettagli circa la struttura dei Pacchetti di versamento, fare riferimento al

documento FlussiConservazione_ver 1.7

e La ricezione tramite Sistema Web Service & possibile da qualsiasi piattaforma che
permetta di eseguire e ricevere chiamate Web Service conformi allo standard WS-I Basic
Profile 1.0. Con questo servizio il sistema di conservazione riceve singoli documenti ed
eventuali allegati, ne verifica la firma digitale se presente e ne gestisce la conservazione

autentica.

Si riporta di seguito lo schema xml della struttura dati di un Pacchetto di versamento

<soapenv:Envelope xmlns:soapenv="http://schemas.xmlsoap.org/soap/envelope/"

xmlns:xsd="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema" xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-

instance">
<soapenv:Body>
<ConsegnaAnticipata
xmlns="http://anticipati.versamenti.service.unirepo.unimaticaspa.it/">

<Documento xmlns="">
<chiave>
<proprieta>

<chiave>NUMERO</chiave>
<valore>xx</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>ANNO</chiave>
<valore>xxxx</valore>

UNIMATICA S.p.A.
Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna - Cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. P lva 02098391200 - REA BO 413696
Tel: +39.051.4195011 — Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it - e-mail:info@unimaticaspa.it

pag. 35 di 65




Q— -
A
{ : —— /= . =
. ™ / cl
UNIMATICA &) e
L ey’ IS0/ IEC 27001
SpA B
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>CLASSIFICAZIONE</chiave>
<valore>xxxxxx</valore>
</proprieta>
</chiave>
<allegati>
<proprieta>

<chiave>tipo_ allegato</chiave>
<valore>GENERICO</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>chiave allegato</chiave>
<valore>prova _allegato 1</valore>
</proprieta>
<versioneOriginale>
<proprieta>
<chiave>formato versione</chiave>
<valore>xml firmato tipol</valore>
</proprieta>
<parti>
<proprieta>

<chiave>formato parte</chiave>
<valore>xxx</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>numero_ parte</chiave>
<valore>x</valore>
</proprieta>
<files>
<dati></dati>
<proprieta>

<chiave>ordinePresentazione</chiave>
<valore>x</valore>
</proprieta>
<proprieta>

<chiave>formato file</chiave>
<valore>xxx</valore>
</proprieta>

<proprieta>

<chiave>nomeFile</chiave>
<valore>ConsegnaAnticipataAllegatoFileAllegato.pdf.p7m</valore>
</proprieta>
<proprieta>

<chiave>id cliente</chiave>

<valore>Test Consegna Anticipata Allegato ALLEGATO</valore>

</proprieta>
</files>
</parti>
</versioneOriginale>
</allegati>
<proprieta>

<chiave>tipo documento</chiave>
<valore>xxxxxxxx</valore>
</proprieta>
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<proprieta>
<chiave>forza conservazione</chiave>
<valore>xxxxx</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>forza accettazione</chiave>
<valore>xxxxx</valore>
</proprieta>
<profiloArchivistico>
<proprieta>
<chiave>Contraente</chiave>
<valore>xxxxxxxxxx</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>Codice Rivenditore</chiave>
<valore>xxxxxxx</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>Numero Contratto</chiave>
<valore>xxxxxXxXxXxXx</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>Data Effetto</chiave>
<valore>xxxxxxx</valore>
</proprieta>

<proprieta>
<chiave>Codice Fiscale</chiave>
<valore>xxxxxxxxxxxxxx</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>Scadenza</chiave>
<valore>xxxxxxxxx</valore>
</proprieta>
</profiloArchivistico>

<versioneOriginale>
<parti>
<files>
<dati></dati>
<documento>
<xop:Include href="consensi.pdf.p7m"
xmlns:xop="http://www.w3.0rg/2004/08/xop/include">
</xop:Include>
</documento>
<proprieta>

<chiave>ordine presentazione</chiave>
<valore>0</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>nome file</chiave>
<valore>Consenso.pdf.p7m</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>id cliente</chiave>
<valore>xxx</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>formato file</chiave>
<valore>xxxxx</valore>
</proprieta>
</files>
<proprieta>
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<chiave>formato parte</chiave>
<valore>xxxxxx</valore>
</proprieta>
<proprieta>
<chiave>numero parte</chiave>
<valore>x</valore>
</proprieta>
</parti>
<proprieta>
<chiave>formato versione</chiave>
<valore>xxxxxx</valore>
</proprieta>
</versioneOriginale>
</Documento>
<Proprieta xmlns="">
<item>
<chiave>FAMILY</chiave>
<valore>xxxxxXxXxXxXxx</valore>
</item>
<item>
<chiave>ORGANIZZAZIONE</chiave>
<valore>xxxxxxxxxxxx</valore>
</item>
<item>
<chiave>STRUTTURA</chiave>
<valore>xxxxxxXxxxxx</valore>
</item>
<item>
<chiave>USER_ID</chiave>
<valore>xxxxxXxxxxxxx</valore>
</item>
</Proprieta>

N
A
"

.

</ConsegnaAnticipata>
</soapenv:Body>
</soapenv:Envelope>

Per ulteriori precisazioni circa la ricezione degli oggetti digitali tramite Sistema Web Service si

rimanda al documento “Specifiche del servizio web per la consegna anticipata di documenti nel
Sistema di conservazione”.

F.4 Struttura dati del Pacchetto di archiviazione

Terminato il processo di acquisizione dei Pacchetti di versamento, il prodotto applicativo UniStorage
sotto la supervisione del Responsabile del servizio di conservazione e del Responsabile della
funzione archivistica provvede alla creazione dei Pacchetti di archiviazione e dell'lndice del
pacchetto di archiviazione previsto dallo standard UNI 11386:2010 SInCRO - Supporto
allinteroperabilita nella conservazione e nel recupero degli oggetti digitali.

| Pacchetti di archiviazione contengono?:

- l'oggetto o gli oggetti da conservare;

- I'Indice del Pacchetto di archiviazione, formato secondo le regole dettate dallo Standard UNI
11386:2010 SINCRO - Supporto all'Interoperabilita nella Conservazione e nel Recupero
degli Oggetti digitali, € composto da:

10 Sono elencate le caratteristiche indicate nell’allegato 4 al DPCM 3 dicembre 2013 Regole tecniche in materia
di sistema di conservazione.
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e il nodo Self Description contiene gli elementi:

ID: identificatore dell’lndice del pacchetto di archiviazione;

CreatingApplication: riferimento all’applicazione che ha creato tale indice. Puo
assumere tre valori: Name, Producer e Version;

Sourceldc: eventuali riferimenti ad altri Indici di pacchetti di archiviazione dai
guali deriva il presente;

¢ ilnodo VdC, con informazioni relative al Pacchetto di archiviazione, contiene gli elementi:

ID: identificatore del Pacchetto di archiviazione;

SourceVdc: eventuali riferimenti a ad altri Pacchetti di archiviazione dai quali deriva
il presente;

VdcGroup: informazioni relative ad un’eventuale tipologia/aggregazione di natura
logica o fisica cui il Pacchetto di Archiviazione appartiene;

Morelnfo: permette lintroduzione di metadati soggettivi relativi all'Indice del
pacchetto di archiviazione individuati dal Soggetto produttore e indicati con un proprio
schema nella Scheda cliente allegata al Manuale della conservazione al Contratto.

¢ |l nodo FileGroup, che comprende indicazione di uno o piu raggruppamenti di uno o piu
file contenuti nel Pacchetto di archiviazione, € composto dai seguenti elementi:

Label: identificativo univoco descrive il documento, lo identificano mediante il
numero del documento, I'anno, il registro e il tipo di documento;

File: descrizione di ogni file facente parte integrante del documento mediante
*= |D inteso come identificatore del documento,
= Hash calcolato da UniStorage,

= PreviousHash, se presente, corrisponde allimpronta calcolata dal
cliente,

= Morelnfo, che riporta informazioni sulle operazioni di controllo in base
ai criteri scelti dal cliente nella fase di configurazione del servizio;

Morelnfo: permette l'introduzione di metadati soggettivi relativi ai raggruppamenti
di file inclusi nel Pacchetto di archiviazione.

¢ Il nodo Process con le informazioni sul processo di conservazione del Pacchetto di
archiviazione, ovvero:

Agent: indicazione del nome e del ruolo dei soggetti che intervengono nel
processo di produzione dei Pacchetti di archiviazione;

TimeReference: riferimento temporale adottato;
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- LawAndRegulation: indicazione dei riferimenti tecnici e normativi ai quali ci Si
€ attenuti per la realizzazione del processo di produzione dei Pacchetti di
archiviazione;

- Morelnfo: permetta l'introduzione di metadati soggettivi relativi all'Indice del
pacchetto di archiviazione individuati dal Soggetto produttore e indicati con un
proprio schema nella Scheda cliente allegata al Manuale della conservazione al

Contratto.

Si riporta di seguito lo schema xml dell'Indice del Pacchetto di archiviazione:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<sincro:IdC xmlns:sincro="http://www.uni.com/U3011/sincro/"
xmlns:unimatica="http://www.unimaticaspa.it/unimatica-SinCRO/"
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:schemalLocation="http://www.uni.com/U3011/sincro/IdC.xsd
http://www.unimaticaspa.it/unimatica-SinCRO/TagUnimatica.xsd"
sincro:url="http://www.uni.com/U3011/sincro/" sincro:version="1.0">
<sincro:SelfDescription>

<sincro:ID sincro:scheme="local">Marca-blocco 497170 1168 FIRMATI VALIDI 2014-150112-

051727-106773032</sincro:ID>
<sincro:CreatingApplication>
<sincro:Name>Unistorage</sincro:Name>
<sincro:Version>3.1.41</sincro:Version>
<sincro:Producer>Unimatica SPA</sincro:Producer>
</sincro:CreatingApplication>
</sincro:SelfDescription>
<sincro:vdC>
<sincro:ID sincro:scheme="local">497170</sincro:ID>
<sincro:VdCGroup>
<sincro:Label>xxxxx</sincro:Label>
<sincro:ID sincro:scheme="local">1168</sincro:ID>
<sincro:Description>xxxxxx</sincro:Description>
</sincro:VdCGroup>
<sincro:MoreInfo sincro:XMLScheme="http://www.unimaticaspa.it/unimatica-
SinCRO/TagUnimatica.xsd">
<sincro:EmbeddedMetadata>
<unimatica:UnimaticaInfo>
<unimatica:vdCInfo>
<unimatica:Lista-Crl>
<unimatica:Crl>
<unimatica:Issuer>xxxxxxXxXxXxXxxx</unimatica:Issuer>
<unimatica:Crl-Number>xxxxxxx</unimatica:Crl-Number>
<unimatica:File-Name>xxxxxxxx</unimatica:File-Name>
<unimatica:Progressivo>xxxx</unimatica:Progressivo>
</unimatica:Crl>
<unimatica:Crl>
<unimatica:Issuer>xxxxxxxxxx</unimatica:Issuer>
<unimatica:Crl-Number>xxxx</unimatica:Crl-Number>
<unimatica:File-Name>xxxxxx</unimatica:File-Name>
<unimatica:Progressivo>x</unimatica:Progressivo>
</unimatica:Crl>
</unimatica:Lista-Crl>
<unimatica:Lista-Certificati-Trusted>
<unimatica:Certificato-Trusted>
<unimatica:Issuer>xxxxxxXxXxXxXxxx</unimatica:Issuer>
<unimatica:Serial>xxxxxxxxxxxX</unimatica:Serial>
<unimatica:File-Name>xxxxxx</unimatica:File-Name>
<unimatica:Progressivo>x</unimatica:Progressivo>
</unimatica:Certificato-Trusted>
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</unimatica:Lista-Certificati-Trusted>
</unimatica:vdCInfo>
</unimatica:UnimaticaInfo>
</sincro:EmbeddedMetadata>
</sincro:MoreInfo>
</sincro:vVdC>
<sincro:FileGroup>
<sincro:Label>xxxxxxxxxxxXx</sincro:Label>
<sincro:File sincro:encoding="base64" sincro:extension="XML.P7M"
sincro:format="application/octet-stream">
<sincro:ID>XXXXXXXXxXxxx</sincro:ID>

<sincro:Hash sincro:function="SHA-1">rMBhWgRKsvXhvF1W8LUpGlmlksI=</sincro:Hash>

<sincro:MoreInfo sincro:XMLScheme="http://www.unimaticaspa.it/unimatica-
SinCRO/TagUnimatica.xsd">
<sincro:EmbeddedMetadata>
<unimatica:UnimaticaInfo>
<unimatica:FileInfo>
<unimatica:Forza-Accettazione>xx</unimatica:Forza-Accettazione>
<unimatica:Forza-Conservazione>xx</unimatica:Forza-Conservazione>
<unimatica:Urn>xxxxxxx</unimatica:Urn>
<unimatica:Esito-File>
<unimatica:Valore>xxxxxxx</unimatica:Valore>
<unimatica:Codice>xxxx</unimatica:Codice>
</unimatica:Esito-File>
<unimatica:Firme>
<unimatica:Firma>
<unimatica:Codice-Fiscale>xxxxxx</unimatica:Codice-Fiscale>
<unimatica:Nome>xxxxx</unimatica:Nome>
<unimatica:Cognome>xxxxx</unimatica:Cognome>
<unimatica:Esito-Firma>
<unimatica:Valore>xxxxxxx</unimatica:Valore>
<unimatica:Codice>xxx</unimatica:Codice>
<unimatica:Revoca>xx</unimatica:Revoca>

<unimatica:Validita-Temporale>xx</unimatica:Validita-Temporale>

</unimatica:Esito-Firma>
<unimatica:Verifiche>

<unimatica:Esito-Verifica unimatica:tipo-verifica="Conservazione"

unimatica:verifica-alla-data="2015-01-12T705:17:28.000">
<unimatica:Controllo-Struttura-
Firma>xxxxxxxxxxxx</unimatica:Controllo-Struttura-Firma>
<unimatica:Controllo-
CrittograficCo>XxXXXXXXXXXXXXXXXXXxX</unimatica:Controllo-Crittografico>
<unimatica:Controllo-
Certificato>XxXXXXXXXXXXXXxXxXxXxx</unimatica:Controllo-Certificato>
<unimatica:Controllo-Catena-
Trusted>xXXXXXXXXXXXXXxXXxx</unimatica:Controllo-Catena-Trusted>
<unimatica:Controllo-Certificate-Revocation-
List>xxxxxxxxxxx</unimatica:Controllo-Certificate-Revocation-List>
<unimatica:Crl-Progressivo>x</unimatica:Crl-Progressivo>
</unimatica:Esito-Verifica>

<unimatica:Esito-Verifica unimatica:tipo-verifica="Chiusura-Blocco"

unimatica:verifica-alla-data="2015-01-12T05:17:28.000">
<unimatica:Controllo-Struttura-
Firma>xXxXXXXXXXXXXXXXXXXX</unimatica:Controllo-Struttura-Firma>
<unimatica:Controllo-
Crittografico>xXXXXXXXXXXXXXXXx</unimatica:Controllo-Crittografico>
<unimatica:Controllo-
Certificato>xxxxxxxxxxxxxx</unimatica:Controllo-Certificato>
<unimatica:Controllo-Catena-
Trusted>xxxxXxXxXxXxXxxxx</unimatica:Controllo-Catena-Trusted>
<unimatica:Controllo-Certificate-Revocation-
List>xxxxxxxXXxXxXxx</unimatica:Controllo-Certificate-Revocation-List>
<unimatica:Crl-Progressivo>x</unimatica:Crl-Progressivo>
</unimatica:Esito-Verifica>
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</unimatica:Verifiche>
<unimatica:Certificato-Trusted-Progressivo>x</unimatica:Certificato-
Trusted-Progressivo>
</unimatica:Firma>
</unimatica:Firme>
</unimatica:FileInfo>
</unimatica:UnimaticaInfo>
</sincro:EmbeddedMetadata>
</sincro:MoreInfo>
</sincro:File>
</sincro:FileGroup>
<sincro:Process>
<sincro:Agent sincro:type="organization" sincro:role="PreservationManager">
<sincro:AgentName>
<sincro:FormalName>Unimatica SPA</sincro:FormalName>
</sincro:AgentName>
<sincro:Agent ID sincro:scheme="TaxCode">xxxxxxx</sincro:Agent ID>
</sincro:Agent>
<sincro:TimeReference>
<sincro:AttachedTimeStamp sincro:normal="2015-01-12T08:35:10+01:00"/>
</sincro:TimeReference>
<sincro:MoreInfo sincro:XMLScheme="http://www.unimaticaspa.it/unimatica-
SinCRO/TagUnimatica.xsd">
<sincro:EmbeddedMetadata>
<unimatica:UnimaticaInfo>
<unimatica:ProcessInfo>
<unimatica:Blocca-Crl-Scadute unimatica:time="0">xx</unimatica:Blocca-Crl-

Scadute>
<unimatica:Catena-Trust>si</unimatica:Catena-Trust>
<unimatica:Certificato-Valido>xx</unimatica:Certificato-Valido>
<unimatica:Controllo-Crl>si</unimatica:Controllo-Crl>
<unimatica:Verifica-Crittografica>xx</unimatica:Verifica-Crittografica>
<unimatica:Verifica-Timestamp>si</unimatica:Verifica-Timestamp>
</unimatica:ProcessInfo>
</unimatica:UnimaticaInfo>
</sincro:EmbeddedMetadata>
</sincro:MoreInfo>
</sincro:Process>
</sincro:IdC>

F.5 Struttura dati del Pacchetto di distribuzione

La produzione di Pacchetti di distribuzione avviene in seguito alla richiesta da parte dell’'Utente.

L’esibizione del materiale di interesse avviene mediante memorizzazione su supporto ottico. La
descrizione dettagliata delle procedure € indicata nel successivo capitolo, Fase 6.

| Pacchetti di distribuzione coincidono con i Pacchetti di archiviazione, come previsto delle Regole
tecniche in materia di sistemi di conservazione, ma saranno corredati di informazioni aggiuntive
necessarie per la creazione dei DVD, CD, ecc. nel caso di richiesta di esibizione da parte dell’'Utente.

UniStorage consente la produzione di supporti rimovibili che possono essere forniti all’Utente.

In ogni supporto vengono trasferiti dei Pacchetti di distribuzione chiamati “Registrazioni”, contenenti
sia gli oggetti che l'insieme delle evidenze di conservazione.

La registrazione generata e auto-esplicativa, intendendo con questo che i dati sono affiancati da
indici e informazioni di riferimento tali da poter permettere la comprensione del contenuto anche da
programmi esterni al sistema di conservazione.
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La registrazione & contenuta in una directory, il cui nome contiene un’indicazione del blocco dei
documenti e data/ora dell'inizio della creazione della registrazione stessa.

Contenuto della directory della registrazione:

¢ file README.txt

¢ file autorun

e icona

e directory chrome

o directory chrome_profile
o directory viewer

| vari Pacchetti di distribuzione a seconda delle dimensioni possono venire raggruppati in volumi
auto consultanti, la struttura dei volumi é la seguente:

| S I

chrome chrome_pr viewer autorun autorun.bat  autorun.inf icouco README bt
ofile

Allinterno della directory viewer avremo una directory contenente i documenti suddivisi per
Pacchetti. Questi volumi sono auto consultanti e permettono la ricerca dei documenti conservati, i
metadati associati e le marche di conservazione.
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G. Il processo di erogazione del servizio di conservazione

Il processo di conservazione eseguito da UNIMATICA S.p.A. adotta il modello standard OAIS - Open
Archival Information System?! che definisce concetti e funzionalita degli archivi digitali. Lo schema
seguente illustra brevemente gli aspetti principali di un generico processo di conservazione: |l
Soggetto produttore invia il Pacchetto di versamento, di cui ha piena responsabilita, al Soggetto
conservatore il quale provvede a trasformarlo in Pacchetto di archiviazione. Ai fini dell’esibizione e
della distribuzione richiesti dalla comunita di riferimento??, il Soggetto conservatore provvedera a
creare i Pacchetti di distribuzione cosi che venga garantita la corretta visualizzazione di questi.

Il sistema di conservazione di UNIMATICA S.p.A., in caso di acquisizione del servizio da parte di un
altro Soggetto conservatore € in grado di gestire la presa in carico di Pacchetti di versamento
coincidenti con i Pacchetti di archiviazione. Per assicurare, inoltre, interoperabilita e trasferibilita ad
altri conservatori in caso di chiusura del contratto per scelta del Soggetto produttore, UNIMATICA
S.p.A. crea Pacchetti di distribuzione coincidenti con quelli di archiviazione, cosi come indicato
allart. 9, comma 1, lettera h) delle Regole tecniche in materia di sistema di conservazione.

Figura 1 Modello OAIS
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G.1 Il processo di conservazione

Il servizio offerto da UNIMATICA S.p.A. ad ogni Soggetto produttore viene avviato al termine di un
processo di attivazione che segue questi fasi fondamentali:

11 L’Open Archival Information System € lo standard ISO per la conservazione a lungo termine di archivi digitali.
12 Comunita di riferimento: il sottoinsieme degli utenti in grado di comprendere autonomamente I'informazione
archiviata nella forma in cui & conservata e resa disponibile dall’OAIS
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1. condivisione di informazioni tecniche di richiesta configurazione e invio dei Pacchetti di
versamento;

2. verifiche sui Pacchetti di versamento e sugli oggetti in esso contenuti;

3. accettazione dei Pacchetti di versamento e generazione del Rapporto di versamento di
presa in carico;

4. rifiuto dei Pacchetti di versamento e modalita di comunicazione delle anomalie;

5. preparazione e gestione del Pacchetto di archiviazione;

6. preparazione e gestione del Pacchetto di distribuzione ai fini dell’esibizione;

Ognuno degli step sopra indicati viene eseguito per ogni tipologia di configurazione richiesta.
Di seguito vengono dettagliate le fasi:

Fase 1: Condivisione informazioni tecniche di richiesta configurazione e invio dei Pacchetti
di versamento.

In questa fase il Soggetto produttore veicola al Responsabile del servizio di conservazione, al
Responsabile per il trattamento dei dati personali e al Responsabile della funzione archivistica la
richiesta di attivazione del servizio per I'invio di Pacchetti di versamento. Le tre figure responsabili
sopracitate, con l'ausilio del Responsabile dello sviluppo e della manutenzione, incaricato di curare
l'interfaccia con il Soggetto produttore relativamente alle modalita di trasferimento dei documenti,
valuteranno la domanda di acquisizione del servizio affinché venga accertato che i requisiti del
Soggetto produttore siano compatibili con le policy di UNIMATICA S.p.A.

L’attivazione del servizio avviene attraverso la compilazione del Modulo ‘Change Request’. In
particolare, tale modulo deve essere compilato con le seguenti informazioni:

ragione sociale;

- indirizzo;

- partita iva;

- e-mail;

- oggetti documentali gestiti;

- interoperabilita tra sistema del Soggetto produttore e sistema di conservazione;

- tipo di protocollo da utilizzare per lo scambio dei Pacchetti.
Per ogni Pacchetto di versamento dichiarato dal Soggetto produttore, € indispensabile definire:

- i volumi in termini di numero documenti annui previsti da gestire e spazio di occupazione
previsto per i dati da Conservare (GB);

- la dimensione massima del Pacchetto di versamento;

- lafrequenza di invio dei Pacchetti;

- l'eventuale richiesta di invio di supporti ottici (DVD) di conservazione con la definizione della
relativa frequenza.

Il Responsabile del servizio di conservazione, valutera in accordo con il Responsabile del
trattamento dei dati, con il Responsabile della funzione archivistica e con il Responsabile dello
sviluppo e della manutenzione la domanda di acquisizione del servizio collaborando con il Soggetto
produttore guidandolo nella compilazione della domanda per I'attivazione del servizio.
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Il Responsabile del servizio di conservazione e il Responsabile della funzione archivistica una volta
ricevuta la richiesta, si impegnano a valutarne I'impatto stimando la data di evasione e fornendo al
Soggetto produttore una pianificazione delle fasi successive. Se la richiesta di configurazione implica
un aggravio di costi, verra fornita parallelamente al Soggetto produttore la quotazione economica
dell'attivita redatta dal Referente Commerciale di UNIMATICA S.p.A.

L’acquisizione dei Pacchetti di versamento avviene mediante due canali: tramite File Transfert
Protocol e tramite canale Web service descritti dettagliatamente nel paragrafo F.3.

Ad ogni attivazione verranno consegnate le credenziali per accedere all’applicativo web reso
disponibile da UNIMATICA S.p.A., in base ai dati presenti nella Scheda cliente. Tale accesso
garantira la piena esibizione dei Pacchetti di distribuzione.

Fase 2: Verifiche sui Pacchetti di versamento e sugli oggetti in esso contenuti.

| parametri gestionali del Pacchetto di versamento vengono verificati e messi a punto dal
Responsabile del servizio di conservazione e dal Responsabile della funzione archivistica in accordo
con il Soggetto produttore. Le verifiche effettuate sui Pacchetti di versamento sono le seguenti:

- identificazione certa del Soggetto produttore;

- verifica della firma digitale mediante un controllo crittografico dell’'integrita del documento e
della validita formale della firma stessa. In un secondo momento viene verificata I'identita del
sottoscrittore. Se una chiave privata sia stata usata in una firma & verificabile, mediante
processo crittografico, con la corrispondente chiave “pubblica”. Le chiavi pubbliche sono
riportate nei “certificati di firma digitale”, documenti digitali anch'essi, che definiscono anche
i dati d'identita del sottoscrittore. | certificati sono a loro volta firmati da una autorita di
certificazione emittente (C.A. - Certification Authority). In generale si risalira la catena di
certificazione fino a raggiungere un “certificato fidato”, ovvero pubblicamente noto. Tra le
evidenze informatiche che UNIMATICA S.p.A. conserva ci sono, per ogni Pacchetto, tutti i
certificati a vario modo coinvolti nelle catene di certificazione necessarie alle verifiche di firma
digitale. Questo consente di costituire un insieme “auto-contenuto” di evidenze che possono
essere verificate anche a posteriori. Si pud anche verificare il caso che l'autorita emittente
non sia direttamente un'autorita pubblicamente nota, ma che esista una “catena di
certificazione” (trust chain) per cui l'autorita di un certificato vada a sua volta identificata
risalendo ad un'autorita terza.

- verifica che i formati degli oggetti da conservare siano conformi con quanto dichiarato nel
modulo ‘Change Request’ e nell’allegato 2 al Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
3 dicembre 2013 Regole tecniche in materia di sistema di conservazione e dichiarati nel
presente Manuale;

- verifica che i metadati siano conformi con i set minimi dichiarati nel modulo ‘Change
Request’ e nell’allegato 5 al Decreto della Presidenza del Consiglio dei Ministri 3 dicembre
2013 Regole tecniche in materia di sistema di conservazione e dichiarati nel presente
Manuale.

Fase 3: Accettazione dei Pacchetti di versamento e generazione del Rapporto di versamento
di presain carico.
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L’esito positivo delle verifiche effettuate sui Pacchetti di versamento viene registrato in un Rapporto
di versamento di presa in carico. |l Rapporto conterra un’impronta del file originale comprensivo di
algoritmo con la quale tale impronta viene calcolata (hash) e un riferimento temporale certificato che
costituisce evidenza dell'esistenza e dell'esatta composizione del Rapporto collegato all'istante
indicato (Tcons).

Apponendo un timestamp al Rapporto di versamento, lo si “sigilla” e contemporaneamente si fissa
il riferimento temporale. Tale procedimento costituisce un riferimento temporale certificato per il
Rapporto di versamento.

Il Rapporto di versamento attesta la corretta esecuzione del processo di immissione dei Pacchetti,
ha la funzione di raccogliere evidenze indirette di tutti i documenti del Pacchetto e garantisce due
principali funzioni:

e |a possibilita di provare I'integrita dei dati di ogni file contenuto nel pacchetto,

e di permettere il controllo dell'integrita per ogni file in modo separato, senza creare
un’interdipendenza tra i file ai fini dell’esibizione e del controllo.

Il Rapporto di versamento & un file in formato XML che riporta, per ognuno dei file inclusi nel
Pacchetto, alcune informazioni tra cui un “URN” (unified resource name) e un “hash”. L'URN & una
stringa univoca che identifica I'oggetto digitale, mentre I'hash & un'impronta del documento, ovvero
una sequenza di bit che pud essere ricavata dal file in modo ripetibile e standardizzato e che
garantisce una corrispondenza esatta col contenuto originale (in modo pratico possiamo dire di
avere la garanzia che a due file differenti corrispondono sempre due impronte distinte).

La modalita di conservazione mediante Rapporto di versamento permette di verificare l'integrita di
ogni singolo file, a prescindere da tutti gli altri file conservati nello stesso pacchetto. Infatti sara
sufficiente essere in possesso di un file “candidato” e conoscere il suo URN identificativo per poter
eseguire la funzione di hash e confrontare I'impronta ricalcolata con la stringa riportata nel Rapporto.
In questa fase vengono associate all'indice tutte le evidenze di autenticita delle firme digitali che
verranno verificate all’'istante del riferimento temporale:

e | certificati di firma di tutte le firme presenti nel Pacchetto di versamento,
e tutti i certificati appartenenti alle catene di certificazione (trusting chain),
e |e liste di revoca dei singoli certificati (CRL).

Il Rapporto di versamento viene conservato allinterno del sistema garantendone l'ininterrotta
custodia e la non modificabilita.

Fase 4: Rifiuto dei Pacchetti di versamento e modalita di comunicazione delle anomalie.

Le verifiche effettuate sui Pacchetti di versamento possono risultare negative. Nei casi in cui anche
solo su uno dei controlli indicati nella fase 2 si dovesse riscontrare una mancanza 0 non
corrispondenza di informazioni viene generato un file di Comunicazione delle anomalie che verra
comunicato mediante un file di esito al Soggetto produttore. Tale Comunicazione comprendera i
dettagli delle verifiche eseguite sui Pacchetti di versamento comprensive delle precisazioni sulle
anomalie. Le anomalie, in relazione a quanto descritto nella fase 2, possono essere identificate nella
mancata corrispondenza di cio che viene versato a quanto dichiarato dal Soggetto produttore nella
Scheda cliente in termini di firma digitale, formati e metadati.

Sulla Comunicazione delle anomalie verra apposto un riferimento temporale e conservata cosi come
viene conservato il Rapporto di versamento.

Fase 5: Preparazione e gestione dei Pacchetti di archiviazione.
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| Pacchetti versati in UniStorage, con la supervisione del Responsabile del servizio di conservazione

e del Responsabile della funzione archivistica vengono raggruppati in Pacchetti di archiviazione.

Questi pacchetti vengono assemblati dal sistema nei tempi e con i criteri di raggruppamento scelti e

concordati con il Soggetto produttore, indicati nella Scheda Cliente (ad es. Pacchetti di archiviazione

per tipologie documentali o in base alla cadenza temporale di consegna).

Il processo di costruzione dei Pacchetti di archiviazione, cosi come previsto dallo standard SInCRO

UNI 11386:2010 — Supporto all'interoperabilitd nella conservazione e nel recupero degli oggetti

digitali, avviene con le seguenti modalita:

¢ individuazione dei documenti destinati a far parte del Pacchetto di archiviazione sulla base

dei criteri scelti. Tali criteri vengono concordati con il cliente e sono definiti nella Scheda
Cliente allegata al Manuale della conservazione e si possono basare sia su caratteristiche
legate allo stato del documento, sia su sui metadati minimi indicati nell’allegato 5 al Decreto
del presidente del consiglio dei ministri Regole tecniche in materia di sistemi di
conservazione. Un esempio del primo tipo di caratteristiche pud essere lo stato della firma:
firmato valido, non firmato, firmato invalido;

e i Pacchetti di archiviazione vengono chiusi in seguito a due tipi di regole:

automatiche: impediscono ad un documento di scadere una volta inserito in un
Pacchetto di archiviazione. Questa tipologia di regole ha la precedenza su quelle
descritte nel punto successivo, le quali riguardano la dimensione massima del
Pacchetto di archiviazione e il tempo limite oltre il quale un Pacchetto di archiviazione
deve essere forzatamente chiuso,

attuate dal Responsabile del servizio di Conservazione in accordo con il Soggetto
produttore: definite nella Scheda Cliente allegata al Manuale della conservazione.

Nei casi in cui i Pacchetti di archiviazione contengano referti sanitari, questi vengono crittografati
mediante crittografia simmetrica con chiave AES a 1024 bit.

| Pacchetti di archiviazione vengono sottoscritti con firma digitale dal Responsabile del servizio di
conservazione e marcati temporalmente.

La sottoscrizione dei Pacchetti di archiviazione effettuata da UNIMATICA S.p.A. attesta
esclusivamente la corretta esecuzione del processo di conservazione secondo la normativa vigente
in materia di conservazione. UNIMATICA S.p.A. non é responsabile dell’errato contenuto informativo
degli oggetti versati.

Fase 6: Preparazione e gestione dei Pacchetti di distribuzione ai fini dell’esibizione.
La gestione dei Pacchetti di distribuzione fa capo al Responsabile del Servizio di Conservazione, al
Responsabile della Funzione archivistica e al Responsabile del trattamento dei dati personali.

La produzione di Pacchetti di distribuzione avviene in seguito alla richiesta da parte dell’'Utente, cosi
come indicato all’art. 9, c.1, lett. h). Tali Pacchetti, pero, posso differire nei casi in cui I'utente richiede
I'esibizione tramite supporto ottico in quanto questo dovra necessariamente contenere elementi utili
all’avvio del supporto e alla visualizzazione dei contenuti informativi.

UniStorage, prevedendo la conservazione dei Pacchetti di archiviazione firmati, implementa un
formato di composizione delle marche tale da permettere I'esibizione probatoria di un singolo
documento. Quindi, ogni singolo file pud essere esibito insieme ai suoi metadati, registrati nel data
base, e alle sue prove di conservazione in maniera assolutamente INDIPENDENTE dagli altri
documenti.

UNIMATICA S.p.A. permette I'accesso ai Pacchetti di distribuzione esclusivamente agli utenti
autorizzati. | livelli di accesso vengono definiti in base alle esigenze delle richieste effettuate,
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rendendo disponibile soltanto il materiale richiesto grazie all'utilizzo di filtri predefiniti che
selezionano i canali previsti per la visualizzazione di un determinato pacchetto.

E possibile visualizzare i documenti tramite duplice canale:

e via web: i Soggetti produttori titolari dei documenti potranno ricercare e visualizzare tutti i
documenti conservati direttamente sul portale di UNIMATICA S.p.A. attraverso I'apposita
funzionalita. L’accesso avviene tramite il portale al quale & demandata la sicurezza e la
gestione della sessione. | documenti saranno disponibili per I'esibizione on-line per tutto il
periodo di conservazione. La descrizione di dettaglio dell'interfaccia web per le richieste di
esibizione dei documenti & contenuta nell’allegato ‘Manuale dell'interfaccia web'. Vengono
inoltre resi disponibili servizi web (Web Services) per le eventuali integrazioni con i portali dei
Soggetti produttori.

e copia del documento su supporto ottico. La descrizione dettagliata circa la visualizzazione
dei Pacchetti di distribuzione mediante supporto ottico & presente nel paragrafo F.5.

La struttura architetturale di UniStorage consente di definire diversi livelli operativi e garantisce che

ciascuna Azienda/Ente, Area Organizzativa, Agenzia, Ufficio, Dipartimento, ecc. possa accedere
solo ed esclusivamente ai suoi documenti, in base alle credenziali e alle politiche di accesso attivate.

G.2 Produzione di duplicati e copie informatiche

Con la richiesta da parte dell’'utente di esibizione dei Pacchetti di distribuzione mediante supporto
ottico, viene generata una copia autentica del documento, conforme all’'originale. Per i dettagli sulla
modalita di richiesta di esibizione dei Pacchetti di distribuzione, fare riferimento al paragrafo F.5 e al
capitolo G, fase 6.

Nei casi in cui, come previsto dall'art. 23-bis, c. 2 del Codice dellAmministrazione Digitale!? il
Soggetto produttore richieda la presenza di un pubblico ufficiale, UNIMATICA S.p.A. garantira tale
presenza mettendo a disposizione tutte le necessarie risorse che serviranno all’espletamento delle
attivita, rimandando in ogni caso la scelta al Soggetto produttore al quale saranno addebitate le
spese.

Inoltre, in caso di adeguamento del formato dovuto all’evoluzione tecnologica verranno rispettate
tutte le procedure elencate nell’Allegato ‘Infrastrutture’ del presente Manuale. Anche in questo caso,
'eventuale presenza del pubblico ufficiale per I'attestazione di conformita, sara garantita in seguito
alla richiesta del Soggetto produttore a cui vengono attribuiti i costi di gestione.

13 “Le copie e gli estratti informatici del documento informatico, se prodotti in conformita alle vigenti regole
tecniche di cui all’articolo 71, hanno la stessa efficacia probatoria dell’originale da cui sono tratte se la loro
conformita all’originale, in tutti le sue componenti, & attestata da un pubblico ufficiale a cid autorizzato o se la
conformita non & espressamente disconosciuta. Resta fermo, ove previsto, I'obbligo di conservazione
dell’originale informatico.”
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G.3 Scarto dei Pacchetti di archiviazione

Sette mesi prima della scadenza del periodo di conservazione dei documenti, UNIMATICA S.p.A.
comunica al Soggetto produttore, in modalita certa, che in assenza di ulteriori comunicazioni,
trascorsi i termini previsti, provvedera alla cancellazione dei documenti.

In caso di proroga della conservazione, UNIMATICA S.p.A. rinnova la marca temporale sui
documenti per il periodo richiesto (uno o piu anni).

Lo scarto dei Pacchetti di archiviazione in caso di pacchetti versati da Pubbliche amministrazioni
avviene previa autorizzazione della Soprintendenza archivistica cosi come prevede la normativa
vigente in materia.

| tempi di scarto vengono dettati dal Soggetto produttore mediane il proprio Massimario di selezione.
Il Soggetto produttore é tenuto a compilare un lista del materiale che intende scartare e a sottoporre
tale lista alla Soprintendenza archivistica competente la quale rilascera il nulla osta alla procedura
di scarto.

UNIMATICA S.p.A. permette al Soggetto produttore I'accesso diretto ai Pacchetti mediante
un’apposita interfaccia attraverso la quale potra selezionare direttamente i Pacchetti che intende
scartare. Come prova di tale processo, UNIMATICA S.p.A. rilascera un rapporto di scarto che verra
firmato dal Soggetto produttore e controfirmato da UNIMATICA e sul quale verra apposta una marca
temporale cosi da provare quali Pacchetti siano stati scartati. |l rapporto di scarto viene conservato
allinterno del sistema UniStorage.

L’intervento della Soprintendenza archivistica & previsto anche nel caso di archivi privati per i quali
€ stato dichiarato l'interesse culturale, secondo quanto disposto dall’art. 21, comma 1, lettera d del
Codice dei beni culturali (D. Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42).

Una volta rilasciato il rapporto di scarto, verranno fisicamente eliminati i Pacchetti e le relative prove
di conservazione.
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H. La server farm di Unimatica

Dal punto di vista infrastrutturale, i data center dai quali UNIMATICA S.p.A. eroga i propri servizi
consentono di offrire un servizio di alta qualita in termini di continuita e affidabilita. Tale qualita deriva
dalle caratteristiche progettuali che hanno contraddistinto la realizzazione dei Data Center, con criteri
focalizzati sempre sull’'obiettivo di fornire le massime garanzie di sicurezza, disponibilita e continuita,
sia per quanto riguarda [lerogazione di energia elettrica, sia attraverso un opportuno
condizionamento climatico, sia attraverso un adeguato meccanismo di sicurezza fisica (impianto
antincendio e sorveglianza con allarmi 24x7), sia attraverso la ridondanza architetturale dei sistemi,
delle infrastrutture di rete e delle connessioni verso I'esterno.

Lo schema seguente rappresenta l'implementazione hardware/software dell’architettura di
conservazione presso i siti di Settimo Torinese e Firenze, nei quali sono allocati i data center,
rispettivamente Primario e Secondario:
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Moncalieri — Data Center Unimatica

H.1 UniStorage - Il sistema per la conservazione

Il sistema software utilizzato per la gestione del processo di conservazione legale dei documenti

digitali & costituito dal prodotto applicativo UniStorage.

UniStorage, sviluppato internamente e totalmente da UNIMATICA S.p.A., € un sistema integrato e
completo per la conservazione dei documenti digitali che viene fornito in modalita
Outsourcing/ASP/SaaS congiuntamente a tutti i servizi di gestione e supporto correlati, oppure in
modalita pacchetto applicativo, installando le applicazioni presso il Data Center del Soggetto

produttore.

UNIMATICA S.p.A.
Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna - Cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. P lva 02098391200 - REA BO 413696

Tel: +39.051.4195011 — Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it - e-mail:info@unimaticaspa.it

pag. 52 di 65




UNIMATICA..

| servizi offerti, oltre che di tipo applicativo e tecnologico, comprendono tutto il necessario supporto
normativo, organizzativo e contrattuale (deleghe, privacy, ecc.).

UniStorage esegue la conservazione nel tempo dei documenti sottoscritti con firma digitale e rispetta
il Decreto del Presidente del consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche in materia di
sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5 -bis, 23 -ter , comma 4, 43, commi
le3,44,44 -bise 71, comma 1, del Codice del’amministrazione digitale di cui al Decreto legislativo
n. 82 del 2005 e presenta le seguente caratteristiche generali:

e completezza - presenza di qualsiasi documento emesso

e robustezza - garanzia di consistenza dei dati inseriti

e sicurezza - protezione dalla manipolazione non autorizzata dei dati
o affidabilita - indipendenza dai guasti dell’hardware

e chiarezza - facilita di consultazione secondo diversi criteri di ricerca

garantendo:

o la completezza e Tlinalterabilita delle registrazioni dei Pacchetti documenti inviati in
conservazione

e la possibilita di verifica dell’integrita delle registrazioni
e iriferimenti temporali certi.

Il sistema €& progettato per partizionare in maniera opportuna i dati gestiti al fine di garantire la
separazione per contesto organizzativo e la consistenza dei dati. Il partizionamento opera tra i dati
di Aziende diverse o di diversi dipartimenti o uffici afferenti ad una stessa Azienda (Aree
Organizzative Omogenee). | Pacchetti versati provenienti anche da flussi diversi di conservazione,
vengono mantenuti separati tramite una chiave primaria che li identifica, fin dal loro ingresso in
conservazione, come appartenenti ad una data AOO e non ad un’altra. Il sistema di partizionamento
e direttamente collegato al sistema di controllo degli accessi e tracciatura, viene quindi garantita la
riservatezza dei dati presenti in archivio.

UniStorage € una applicazione Web a tre livelli (desktop, application e database) e utilizzabile da
posti di lavoro dotati di sistema operativo Windows o Linux, per mezzo di browser standard quali ad
esempio Internet Explorer vers. 11 o superiore, Mozilla Firefox 3.6 0 superiore, Google Chrome
11.0.696.7 o superiore, Apple Safari 5.0.5 o superiore. Per le postazioni che dovranno operare sulle
funzionalita di firma & necessario che localmente siano attivi i driver del dispositivo di firma (lettore,
smart card o token USB di firma, tablet per la firma grafometrica, ecc.), oppure che sia utilizzato un
dispositivo HSM (Hardware Security Module) raggiungibile via rete.

Il servizio in outsourcing ASP del servizio di conservazione dei documenti digitali prodotti ed inviati
dal Soggetto produttore prevede lo svolgimento da parte di UNIMATICA S.p.A., dietro apposita
nomina e delega da parte del Soggetto produttore, delle funzioni e responsabilita di conservazione
dei documenti.

La descrizione dettagliata delle componenti logiche, tecnologiche e fisiche é riportata nel documento
“Infrastruttura” allegato al Manuale della conservazione.
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|. Procedure di gestione e di evoluzione

A coordinare la gestione del sistema, I'aggiornamento di questo e le procedure di adeguamento
all'evoluzione tecnologica € la figura del Responsabile sviluppo e manutenzione che esegue una
costante attivita di controllo dell’attivita di conservazione in conformita agli standard di qualita e
sicurezza I1SO 9001 e ISO 27001.

Affinché venga garantito un controllo totale sul sistema e un buon funzionamento di questo, le attivita
di manutenzione vengono svolte sia sui processi che sulle strutture hardware e software e viene
condotta una quotidiana verifica delle attivita sulle infrastrutture parallelamente ad una pianificazione
delle eventuali procedure straordinarie da condurre in caso di anomalie.

[.1 Misure di sicurezza logica

Il presente paragrafo ha I'obiettivo di descrivere le misure di sicurezza adottate per I'erogazione del
Servizio e per la protezione dei dati che fanno riferimento al Piano per la sicurezza del sistema di
conservazione di UNIMATICA S.p.A. In particolare, verranno descritte:

- la gestione utenze,

- la gestione sistemi di protezione,

- la gestione degli incidenti di sicurezza,

- la gestione dei backup,

- la gestione dei supporti di memorizzazione.

[.1.1 Gestione utenze

La policy di riferimento per la gestione delle utenze applicative e di sistema adottata da UNIMATICA
S.p.A. prevede che le utenze siano rilasciate da un ente (o persona) differente dall’ente o persona
che le utilizzera.
Nell’ambito del servizio di conservazione, le utenze applicative e di sistema sono gestite secondo i
criteri che seguono le misure minime di sicurezza di cui all'allegato B del D. Lgs 196/2003, in
ottemperanza alla policy di UNIMATICA S.p.A.:
e Utilizzo di password complesse definite secondo i seguenti criteri:
- la password non deve essere visibile in fase di inserimento nelle sessioni di login e sia
criptata all'interno del Data Base;

- la password:
- deve avere una lunghezza compresa fra 8 e 25caratteri,

non puo contenere il nome dell'utente,

non puo contenere il cognome dell'utente,

non puo contenere l'username dell'utente,

non puod contenere il nome dell'utente invertito,

non puo contenere il cognome dell'utente invertito,

non puo contenere l'username invertito,

non puo' contenere porzioni della data di nascita,

non puo' contenere due (0 piu) caratteri uguali consecutivi,
non puo' essere una delle ultime 5 utilizzate;
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- La scadenza della password €& configurabile attraverso un parametro;
- il sistema deve forzare 'utente a cambiare la password al primo utilizzo;
- il sistema deve avvertire |'utente della necessita di rinnovare la password;

- l'utenza deve essere disabilitata in seguito a ripetuti tentativi di accesso non andati a
buon fine;

o Applicazione del principio ‘segregation of duty’ nel rilascio delle credenziali (utente, password
e profilo), vale a dire separazione tra chi rilascia e chi utilizza le credenziali di accesso ai dati;

e Applicazione del principio ‘need to know’ nel rilascio dei profili, vale a dire rilascio dei soli
diritti per eseguire le attivita di competenza;

e Assegnazione ad ogni utente di credenziali (user e password) personali, uniche e non
assegnabili ad altri utenti;

¢ Revisione periodica degli utenti e dei relativi profili.

[.1.2 Gestione sistemi di protezione

Net Security
La realizzazione logica della rete é fatta secondo i seguenti criteri :
e controllo degli accessi e dei flussi realizzato tramite firewall in cross-mode (doppio Cisco Pix-
535) ed utilizzo di software IP Tables per il port e IP filtering;

o filtro sui flussi di traffico da/per Internet costituito da sistemi McAfee Sidewinder ridondati,
che effettuano deep packet inspection e forniscono funzionalita di firewall applicativo (livello
7 OSI);

e segregazione della rete e suddivisione della medesima in differenti porzioni dedicate alla rete
di Back End dati per i server contenenti i data base, alla rete di Front End per la parte di
presentazione, alla rete di gestione per 'amministrazione ( funzione di supporto tecnico) della
piattaforma;

Gli accessi alla rete sono segregati a livello di porte ed indirizzi IP. Gli accessi agli apparati di rete
sono sottoposti a misure rigide di controllo e sono consentiti solamente agli amministratori della
medesima.

IDS e IPS

Allo scopo di evitare che eventuali malintenzionati possano forzare le protezioni presenti per
accedere in maniera illecita a dati riservati, la barriera di firewall applicativi fornisce anche un
costante monitoraggio contro accessi non autorizzati tramite funzionalita IPS (Intrusion Prevention
System).

[.1.3 Gestione degli incidenti di sicurezza

Gliincidenti di sicurezza (e piu in generale tutti gli incidenti che avvengono) sono segnalati al servizio
Service Desk aziendale tramite uno strumento elettronico di Help Desk (OTRS - Open-source Ticket
Request System). Obbiettivo del servizio di Service Desk é:
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e ripristinare la normale operativita del servizio (processo di produzione) il piu rapidamente
possibile, minimizzando l'impatto negativo sull’operativita, nel rispetto degli SLA concordati;

e soddisfare le richieste dei Soggetti produttori nellambito dell’'utilizzo dell’infrastruttura
tecnologica in ambiente di produzione;

¢ identificare le corrette modalita di escalation verso i livelli superiori del management.

Gli addetti del servizio Service Desk, prendono in carico le richieste e, in base ad una valutazione
della gravita, seguendo la procedura di incident management definita, possono decidere di:

e gestire e risolvere direttamente il problema e chiudere la richiesta;
e scalare il problema al supporto tecnico di 2° livello e seguirne lo sviluppo;

e in caso di incidente grave (disastro) attivare l'unita di crisi preposta, tramite chiamata
telefonica al Responsabile della sicurezza dei sistemi , che coordina le azioni di
comunicazione e operative.

Ogni attivita di questo tipo € tracciata in modo da poter evidenziare tempi di risposta, tempi e
modalita di risoluzione, autori della risoluzione.

Nel caso specifico di incidenti di sicurezza viene eseguita una analisi sul tipo di incidente e viene
deciso se:

e archiviare il fatto per successive statistiche;

e eseguire analisi pit approfondite (forensic analisys) con coinvolgimento del Responsabile
della sicurezza dei sistemi;

e attivare enti giuridici di controllo (autorita sulla privacy, polizia postale).

I.1.4 Gestione dei backup e Disaster Recovery

Il sistema di backup € organizzato in differenti modalita in relazione alle informazioni da salvare:

le funzionalita di Backup e Restore dei dati e delle configurazioni, sono state implementate
utilizzando il software Tivoli Storage Manager (TSM), il cui client & stato installato su tutti i sistemi
virtuali. Il server TSM utilizza la piattaforma Storage EMC-DL4100, costituita da due librerie di nastri
virtuali (Virtual Tape Library) sul sito di Settimo Torinese e Moncalieri.

La funzionalita di backup sulla base dati e stata implementata utilizzando Oracle RMAN, con
cadenza giornaliera e settimanale.

Vengono effettuate le seguenti policy di salvataggio:

- Backup Full settimanale e incrementale giornaliero (utilizzando RMAN)
- Copia mensile con retention 1 anno
- Copia annuale

¢ il salvataggio dei documenti su CDROM con consegna al Soggetto produttore, pud essere
eseguito su richiesta;

e il salvataggio dell’applicazione sia server che client & realizzato su supporto fisico esterno
(Data tape o CDROM) per eseguire una rapida reinstallazione in caso di necessita;
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i supporti di backup hanno rotazione con frequenza settimanale.

Per le attivita di salvataggio si eseguono i seguenti controlli:

monitoraggio e controllo dei log-files dei risultati dei salvataggi (con frequenza quotidiana);
ripristino periodico a campione dei dati;
controllo della validita e della funzionalita (leggibilita) dei supporti.

| servizi di conservazione di Unimatica sono erogati tramite un Data Center Primario ed un Data
Center Secondario che svolge il compito di Backup Remoto e di Disaster Recovery (D/R), al fine di
garantire gli opportuni livelli di continuita del servizio.

| due Data Center hanno una distanza fra loro superiore a 300 Km. e la disponibilita di servizio
H24 per entrambi.

Il Data Center secondario permette di usufruire dei servizi in Produzione anche in caso di
indisponibilita del Data Center Primario.

Per questo servizio Unimatica definisce con il Cliente il livello dei parametri che caratterizzano il
servizio di D/R e di continuita operativa.

Recovery Point Objective (RPO)

Rappresenta il massimo tempo che intercorre tra la produzione di un dato sul sito primario e
la sua messa in sicurezza (ad esempio attraverso backup) e, conseguentemente, fornisce la
misura della massima quantita di dati che il sistema pud perdere a causa di disastro e che
devono essere successivamente ripresi.

Recovery Time Objective (RTO)

E il tempo necessario per il pieno recupero dell'operativita di un sistema e del relativo
processo organizzativo.

[.1.5 Gestione dei supporti di memorizzazione

La gestione dei supporti di memorizzazione, ove richiesti, segue i seguenti criteri:

i media di memorizzazione elettronica sono correttamente etichettati in modo da fornire le
seguenti informazioni: tipologia del media, tecnica della scrittura, data delle scrittura,
contenuto. Per tecnica della scrittura si intende il formato in cui il media e stato preparato,
nel nostro caso formato ISO, dipendentemente dal tipo supporto (CD o DVD);

in caso di media che vengano riutilizzati per altri dati, essi vengono preventivamente
riformattati tramite le tecniche di formattazione a basso livello, allo scopo di evitare che le
informazioni ed i dati in essi contenuti possano essere presi e divulgati a soggetti non
autorizzati;

nel caso in cui i dati registrati sui media non piu utilizzati non possano essere definitivamente
cancellati si procede alla distruzione del media stesso, impedendone quindi il riutilizzo;

i media sui quali sono eseguiti i salvataggi aziendali sono conservati in una sede differente
rispetto a quella dove sono le strumentazioni cui i salvataggi si riferiscono ed in un luogo non
accessibile se non al personale autorizzato,

periodicamente e eseguita una verifica dei media e della disponibilitd degli strumenti di
accesso ai medesimi. In caso che per qualche media sia verificata la non disponibilita (anche
prevista nel breve futuro) degli strumenti di accesso a qualche media si procede allo
svecchiamento dei media tramite riversamento del loro contenuto in altro media.
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[.2 Procedure di evoluzione e Change management

I cambiamenti che vengono apportati al sistema di conservazione di UNIMATICA S.p.A. risultano
essere il prodotto di un’adeguata corrispondenza alle procedure di evoluzione tecnologica sia sulle
strutture hardware sia su quelle software. Il Responsabile della funzione archivistica e |l
Responsabile dei sistemi informativi definiscono politiche, priorita e tempistiche affinché vengano
garantite nel tempo integrita, disponibilita e sicurezza.

In caso di disservizi causati da problematiche riscontrate durante il processo di aggiornamento, e
possibile effettuare il ripristino delle versioni precedenti cosi da assicurare il corretto e continuo
svolgimento delle attivita.

Il Responsabile del servizio di conservazione e il Responsabile della sicurezza dei sistemi informativi
periodicamente si occuperanno di aggiornare la normativa e gli standard di riferimento in base
all’evoluzione di questi.

La dettagliata descrizione delle procedure di evoluzione é riportata nel paragrafo 3.2.2 del
documento “Piano della sicurezza del sistema di conservazione”.
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J. Monitoraggio e controlli

L’attivita di monitoraggio e controllo viene portata avanti dal Responsabile della sicurezza dei sistemi
e dal Responsabile della funzione archivistica, in accordo con il Responsabile del sistema di
conservazione. Tale attivita e finalizzata alla rilevazione di eventi di sicurezza, identificabili come
stati che indicano il mancato rispetto delle politiche di sicurezza, che possano costituire una possibile
fonte di rischio per il sistema di conservazione. Nello specifico gli obiettivi delle attivita di
monitoraggio sono la valutazione del livello del rischio associato agli eventi di sicurezza e la gestione
di tali eventi, mediante strumenti come i Report dei controlli, agendo per il contenimento e/o
eliminazione delle cause.

Gli eventi di sicurezza sono monitorati tramite il sistema di Log che consente la registrazione degli
accessi e degli eventi (operazioni). Il sistema di Log € organizzato per registrare eventi ai vari livelli
di astrazione della piattaforma:

¢ log del sistema operativo (incluso file system) atto ad identificare ingressi, anomalie ed errori;
¢ log del Data Base atti ad identificare ingressi, anomalie ed errori;
¢ log dei sistemi di rete (firewall e router) atti ad identificare ingressi, anomalie ed errori;

¢ log delle applicazioni software utilizzate (realizzati con vista a livello di singolo utente) atti ad
identificare ingressi, principali attivita svolte dagli utenti, sequenze del processo, accessi ali
dati.

| log file degli applicativi contengono almeno le seguenti informazioni:

¢ utente che ha eseguito I'operazione;
e data e ora dell’'operazione;
e operazione eseguita.

| file di log non sono madificabili o eliminabili da parte degli Utenti che usano il sistema (che non
dispongono dei diritti di accesso).

I log di sistema sono analizzati da parte dei sistemisti qualora si rendesse necessaria un’indagine a
seguito di un malfunzionamento del sistema.

La dettagliata descrizione dei processi relativi alle attivita di monitoraggio e controlli & riportata nel
documento “Piano della sicurezza del sistema di conservazione”, capitolo 3.

I log vengono successivamente inviati in conservazione per mantenere traccia delle comunicazioni
tra Soggetto produttore e sistema di conservazione.

J.1 Audit interni e Verifica dell’integrita degli archivi

Le verifiche ispettive interne vengono pianificate dal Responsabile sviluppo e manutenzione del
sistema di conservazione, dal Responsabile sicurezza dei sistemi per la conservazione in accordo
con il Responsabile del servizio di conservazione tenendo conto dello stato e dell’importanza dei
processi e delle aree oggetto di verifica, nonché dei risultati delle precedenti verifiche. La frequenza
con la quale vengono disposte le verifiche ispettive interne € almeno annuale. Al termine delle
verifiche viene predisposto il relativo verbale di verifica.

| verbali di verifica possono essere consultati dal Soggetto produttore facendo richiesta al
Responsabile del sistema di conservazione e al Responsabile sviluppo e manutenzione.

La scelta del personale verificatore viene fatta in modo da garantire obiettivita ed imparzialita nel
processo di verifica.
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Il libro delle comunicazioni e dei verbali delle verifiche periodiche allegato al Manuale, che
UNIMATICA S.p.A. mantiene aggiornato, tiene traccia di:

verifiche periodiche sullo stato di conservazione dei supporti di memorizzazione, tendenti a
verificare con l'ausilio di software appropriati, lo stato di conservazione dei supporti di
memorizzazione e a ricercare eventuali difetti,

verifiche periodiche sui documenti conservati, tendenti a verificare periodicamente, con
cadenza non superiore a cinque anni, I'effettiva integrita dei documenti stessi. La procedura
che gestisce il processo di conservazione presenta delle funzionalita di controllo massivo dei
dati conservati: tali tipologie di controllo consistono nell'impostare/configurare a livello
informatico la periodicita dei controlli da effettuare; attualmente, il sistema & configurato per
verificare giornalmente un milione di documenti, eseguendo controlli a rotazione su
documenti diversi. L’applicazione informatica che gestisce il processo di conservazione,
effettua un check automatico loggando per ogni Pacchetto conservato, la data/ora in cui
stata eseguita l'ultima verifica di integrita. Il sistema segnala eventuali difettosita sulla
console di sistema. Nel caso cio si verifichi le figure responsabili competenti dovranno
preoccuparsi di recuperare la copia di backup ed effettuarne immediatamente la
duplicazione. Tale verifica viene eseguita sia sui dati contenuti nell’archivio digitale on-line
(sito primario) che sui dati presenti nellarchivio digitale in Disaster Recovery (sito
secondario).

Il “libro delle comunicazioni e dei verbali delle verifiche periodiche” contiene le seguenti informazioni:

variazioni Famiglie documentali oggetto di conservazione
variazioni normative

registro delle variazioni di ruoli e funzioni dei soggetti coinvolti nel processo di
conservazione

registro delle variazioni del processo di conservazione
registro delle comunicazioni al’Agenzia delle Entrate
registro delle edizioni del Manuale della conservazione
scadenziario delle comunicazioni

registro delle comunicazioni effettuate

registro delle modifiche all’archivio

registro delle anomalie

registro dei riversamenti diretti o sostitutivi

piano delle verifiche

registro delle verifiche ispettive

registro dei documenti distrutti

J.2 Gestione delle anomalie

UNIMATICA S.p.A. gestisce le anomalie attraverso I'utilizzo di due funzioni aziendali che fanno parte
del settore tecnico di UNIMATICA: il Service desk e 'AM Settore conservazione e Settore sistemi.
Le suddette funzioni garantiscono la gestione di tutte le anomalie relative al servizio di
Conservazione assicurando due tipologie di interventi:

interventi reattivi a fronte delle segnalazioni degli utenti;
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e Interventi proattivi a fronte di generazioni spontanee di eventi e segnalazioni generati dai
sistemi di monitoraggio infrastrutturale e applicativo.

Le anomalie sono gestite attraverso I'utilizzo del processo di Incident Management di UNIMATICA,
il cui processo é rappresentato dal seguente schema funzionale:

Riferimento Cliente

Rileva Incident in
Ambiente di produzione

Y

Apre TT al
Service Desk

Unimatica

Unita di Crisi

Verifica corretto
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___4_
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Service Desk i Tecnical Service Support !
1 H !
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1
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Applica WA | ; Y i
! | CreaWa, laapplica :| - Inserisce nuovi H
! |e chiude TT di 2°Livello| 1 Contralli se !
: ! necessario i
i
Chiude TT i ' [ i
i |
' '

Di seguito vengono descritti gli step del processo piu significativi:

competenza IT;

compilazione Incident Report.

implementazione workaround, soluzione Incident;

apertura e presa in carico della segnalazione al Service Desk UNIMATICA,;

classificazione dell'Incident secondo il livello di criticitd, macrotipologia e livello di
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Fase 1:

il Service Desk UNIMATICA prende in carico la segnalazione dell'incident, che pud provenire dal
Soggetto produttore o dai sistemi, tracciandolo sul sistema di Trouble Ticketing e verificando se sono
correlabili eventi di Tipo Critical segnalati in quel momento.

Fase 2:

Il Service Desk classifica I'incident secondo i parametri di criticita segnalati e/o rilevati secondo I'area
di competenza e verifica la possibilita di applicare autonomamente il workaround necessario per
risolvere I'Incident.

Fase 3:

Nel caso in cui esista un workaround da applicare, il Service Desk UNIMATICA la applica, notifica
la soluzione dell'incident all'utente che ha segnalato 'anomalia attendendo la conferma relativa alla
soluzione applicata.

Nel caso in cui non esista un workaround applicabile, il Service Desk UNIMATICA inoltra il problema
al secondo livello specialistico, sia esso applicativo (Service Support) o infrastrutturale (Sistemi). Il
Secondo livello specialistico definisce il workaround necessario e lo implementa notificando la
chiusura dell'intervento al Service Desk UNIMATICA.

Il Secondo livello specialistico valuta se € necessario implementare nuove sonde di monitoraggio in
Control Room, in caso affermativo le implementa e le rende operative.

Fase 4:
Al termine dell'intervento viene fornito un Incident Report contenente questo set minimo di
informazioni:
e Data/Ora Segnalazione Anomalia;
e Descrizione del’anomalia Segnalata;
e Data/Ora Presa in Carico Anomalia;
e Descrizione problema tecnico rilevato;
e Data/Ora Chiusura Anomalia;
e Tipo di WA Applicata (se di 1° o 2° Livello) e descrizione WA,
¢ Necessita di implementare una soluzione definitiva (Si/No);
e Descrizione Soluzione Definitiva;
e Tempi di implementazione.

J.3 Reportistica di servizio

Il sistema di conservazione UniStorage gestisce un sistema di tracciatura nel quale vengono
registrati tutti i singoli eventi che riguardano sia la gestione dei Pacchetti, dalla fase di versamento
a quella di distribuzione, sia i singoli documenti. Questa tracciatura, costruita per implementare un
“forensic log”, & in un formato rigido e non disabilitabile. La tracciatura € prerequisito indispensabile
per I'esecuzione delle operazioni.

Nel dettaglio, il sistema di log prevede la registrazione di informazioni relative alle diverse funzioni
del processo di conservazione per tutte le fasi descritte nel capitolo G.

La reportistica di servizio che UNIMATICA gestisce e di due Tipologie:
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1. Reportistica relativa al processo di Conservazione,

2. Reportistica del servizio di Supporto Utente (Service Desk e AM Settore conservazione e Settore
sistemi).

Tipologia 1:
vengono prodotti periodicamente i seguenti report:
e Report Consuntivo Pacchetti di archiviazione,
o Report Excel che fornisce la lista dei Pacchetti di archiviazione e che comprende questo set
Minimo di informazioni:
1. Ragione Sociale Cliente;
2. Numero documenti conservati e spazio occupato nel periodo totali e per
tipologia di documento;
3. Numero documenti conservati e spazio occupato totali e per tipologia di
documento.

Tipologia 2:
viene prodotto un report di Servizio che fornira le seguenti evidenze:
¢ Numero Incident Segnalati
¢ Media Tempo di presa in carico Incident
o Media Tempo di chiusura Incident
¢ Numero Service Request
e Media Tempo di presa in Carico Service Request
e Media Tempo di Chiusura Service Request

Periodicita: Semestrale
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Appendice A

Allegati al Manuale della conservazione:

» Allegato ‘Infrastrutture’.

Specificita del contratto e documenti di riferimento:

> Scheda Cliente.

» FlussiConservazione_ver 1.7

» Specifiche del servizio web per la consegna anticipata di documenti nel Sistema di

conservazione.
> ‘Manuale dell’interfaccia web'.

» ‘Libro delle comunicazioni e dei verbali delle verifiche periodiche’.
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Documento n. 11 allegato a
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi

del Comune di Paderno Dugnano (MI)(artt. 3 e 5 DPCM 3/12/13)

ALLEGATO 1

Allegato alla delibera di G.C.
41/2015

Comune di Paderno Dugnano

Citta metropolitana di Milano

PIANO DI INFORMATIZZAZIONE

delle procedure per la presentazione e compilazione on-line da parte di cittadini
ed imprese delle istanze, dichiarazioni e segnalazioni al comune

(art. 24 CO.3-BIS del DL 90/2014, convertito con modificazioni nella LEGGE 11.8.2014, nr. 114)



Premessa

La Legge 11 agosto 2014 n. 114 di conversionerodificazioni del decreto-legge 24 giugno
2014, n. 90, recante misure urgenti per la seroplifone e la trasparenza amministrativa e per
I'efficienza degli uffici giudiziari, ha introdottall’art. 24 comma 3-bis, I'obbligo per gli entidali

di approvare umpiano di informatizzazione delle procedure che permetta a cittadini e implase
compilazione e presentazione on-line, mediante gowe guidate, di istanze, dichiarazioni e
segnalazioni, con una completa informatizzazioneelativo procedimento.

A 10 anni dall'entrata in vigore debdice dell'amministrazione digitale per la prima volta le
amministrazioni comunali sono chiamate ad adottare strumento di pianificazionper dare
compiuta attuazione a quel coacervo di norme vemnat@reare nel corso degli anni e finalizzato
alla costruzione di una pubblica amministraziongitdie al servizio di cittadini e imprese. Tale
strumento di pianificazione, che si articola su tmennio, viene denominatgiano di
informatizzazione.

La disposizione in argomento trova in realta ultexi specificazione negenda per la
semplificazioneadottata il 1 dicembre 2014.

L'agenda della semplificazione individua un obiettigenerale nella "restituzione del tempo a
cittadini e imprese in settori chiave per la q@adiella vita e la crescita dell'economia”.

| settori chiave d'intervento sono individuati come nelidtadinanza digitale, welfare e salute,
fisco, edilizia, impresa.

Appare chiaro come almeno tre dei settori chiaeatrino nelle competenze dei comufa:
cittadinanza digitale, I'edilizia, I'impresa.

La cittadinanza digitale é finalizzata al mutamed® rapporto tra cittadini e amministrazione
partendo dal principio i cittadini sono al centellézione amministrativa, nella considerazione che
si sono attribuiti diritti di cittadinanza digitakesono previsti strumenti di garanzia per la tutki
medesimi. La cittadinanza digitale rende dispongiilumenti in grado di semplificare il maggior
numero di adempimenti realizzando il principio desi detto “digital by default” secondo il quale i
servizi devono essere progettati, erogati in primiforma digitale e, solo ove cio sia possibite, i
modalita tradizionale.

L’analisi di quanto sopra sinteticamente espostolemzia I'importanza strategica del ruolo dei

comuni nell'attuazione degli obiettivi individuatell'agenda digitale da parte del Governo e sulla
conseguente rilevante responsabilita alla qualedesimi sono chiamati nel delineare la propria
organizzazione ed attivita per il perseguimenttaliiobiettivi.

Il piano di informatizzazione si configura pertamoale strumento di programmazione, con durata
triennale, per addivenire a tale ambizioso risalteasformando la pubblica amministrazione locale
in amministrazione “digital by default” al servizit cittadini e imprese.



Quadro normativo di riferimento

- Legge 11 agosto 2014 n. 114 di conversione codifinazioni del decreto-legge 24 giugno 2014,

n. 90, recante misure urgenti per la semplificagian la trasparenza amministrativa e per
I'efficienza degli uffici giudiziari, ha introdottall’art. 24 comma 3-bis, I'obbligo per gli entidali

di approvare un piano di informatizzazione dellegadure che permetta a cittadini e imprese la
compilazione e presentazione on-line, mediante gohe® guidate, di istanze, dichiarazioni e

segnalazioni, con una completa informatizzazioneedativo procedimento.

La norma, di cui al comma 3-bis si abbina, per taiguarda I'edilizia e le attivita produttive, a
guanto previsto dal comma 3 del medesimo art. 2k degge 11 agosto 2014, n.114, il quale
prevede I'adozione, in sede di conferenza unificdtamoduli unificati e standardizzati a livello
nazionale.

Ad esse si uniscono le norme di cui al Decretoslagivo 14 marzo 2013, n. 33 recante misure per
il riordino della disciplina riguardante gli obbfig di pubblicita, trasparenza e diffusione di
informazioni da parte delle pubbliche amministrazid quale prevede:

» all'art. 7 che i documenti, le informazioni e i dagigetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi
della normativa vigente, resi disponibili ancheegisto dell'accesso civico di cui all'articolo 5,
sono pubblicati in formato di tipo aperto ai sendell'articolo 68 del Codice
dell'amministrazione digitale, di cui al decretayiativo 7 marzo 2005, n. 82, e sono
riutilizzabili ai sensi del decreto legislativo 2&nnaio 2006, n. 36, del decreto legislativo 7
marzo 2005, n. 82, e del decreto legislativo 3@gau2003, n. 196, senza ulteriori restrizioni
diverse dall'obbligo di citare la fonte e di rigpete l'integrita;

> all'art. 12 I'obbligo dipubblicazione sul sito istituzionale dei riferimembrmativi con i relativi
link alle norme di legge statale pubblicate nelEnda dati «Normativa» che ne regolano
l'istituzione, l'organizzazione e l'attivita, nogcldirettive, circolari, programmi e istruzioni
emanati e ogni atto che dispone in generale seegimenti;

> all'art. 23 che le pubbliche amministrazioni pubbho e aggiornano ogni sei mesi, in distinte
partizioni della sezione «Amministrazione trasp&gengli elenchi dei provvedimenti adottati
dagli organi di indirizzo politico e dai dirigentton particolare riferimento ai provvedimenti
finali dei procedimenti di autorizzazione o coneess, di cui sono pubblicati il contenuto,
'oggetto, la eventuale spesa prevista e gli estrelativi ai principali documenti contenuti nel
fascicolo relativo al procedimento. La pubblicagoavviene nella forma di una scheda
sintetica, prodotta automaticamente in sede di&arane del documento che contiene I'atto;

» allart. 24 comma 1 che le pubbliche amministraziohe organizzano, a fini conoscitivi e
statistici, i dati relativi alla propria attivitamaninistrativa, in forma aggregata, per settori di
attivita, per competenza degli organi e degli uffer tipologia di procedimenti, li pubblicano
e li tengono costantemente aggiornati;

» allart. 24 comma 2 che le amministrazioni pubdtio e rendono consultabili i risultati del
monitoraggio periodico concernente il rispetto tenpi procedimentali effettuato ai sensi
dell'articolo 1, comma 28, della legge 6 novemi®&2 n. 190;

» allart. 32 coma 2 che le amministrazioni, indivédiui servizi erogati agli utenti, sia finali che
intermedi pubblicano i costi contabilizzati, evideando quelli effettivamente sostenuti e quelli



imputati al personale per ogni servizio erogatd eelativo andamento nel tempo, nonché i
tempi medi di erogazione dei servizi, con riferinteall'esercizio finanziario precedente;

» allart. 35 I'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale dei dati relaglle tipologie di
procedimento di propria competenza ed in partieglfra gli altri:

breve descrizione del procedimento con indicazahriatti i riferimenti normativi utili;
l'unitad organizzativa responsabile dell'istruttpria

il nome del responsabile del procedimento e détiof competente all'adozione del
provvedimento finale, unitamente ai recapiti tete¢o e alla casella di posta elettronica
istituzionale;

per i procedimenti ad istanza di parte, gli atii @ocumenti da allegare all'istanza e la
modulistica necessaria, compresi i fac-simile gemnditocertificazioni, gli uffici ai quali
rivolgersi per informazioni, gli orari e le modalitdi accesso con indicazione degli
indirizzi, dei recapiti telefonici e delle caselté posta elettronica istituzionale, a cui
presentare le istanze;

le modalita con le quali gli interessati possontersdre le informazioni relative ai
procedimenti in corso che li riguardino;

il termine fissato in sede di disciplina normatdel procedimento per la conclusione con
I'adozione di un provvedimento espresso e ogro &ditmine procedimentale rilevante;

i procedimenti per i quali il provvedimento dell'ammistrazione puo essere sostituito da
una dichiarazione dell'interessato, ovvero quetiimuali il procedimento puo concludersi
con il silenzio assenso dell'amministrazione;

il link di accesso al servizio on line, ove sia digponibile in rete, o i tempi previsti per la
Sua attivazione;

i risultati delle indagini di customer satisfactioandotte sulla qualita dei servizi erogati
attraverso diversi canali, facendone rilevareldtreo andamento;

le modalita per I'effettuazione dei pagamenti ewaimente necessari.

Le norme precedenti si innestano sulle indicaza@iCodice dell'amministrazione digitale, di cui
al Decreto legislativo 07 marzo 2005 n. 82 da wtiaggiornato, con le modifiche apportate dal
D.L. 21 giugno 2013, n. 69, convertito, con modifioni, dalla Legge 9 agosto 2013, n. 98 e dalla
Legge 27 dicembre 2013, n. 147, il quale prevede:

» allart. 7 comma 1 che le pubbliche amministrazipnovvedono alla riorganizzazione ed
aggiornamento dei servizi resi; a tale fine svikupp I'uso delle tecnologie dell'informazione e
della comunicazione, sulla base di una preventnalisi delle reali esigenze dei cittadini e
delle imprese, anche utilizzando strumenti perdmtazione del grado di soddisfazione degli
utenti;

» all'art. 10 comma 1 che lo sportello unico pertiévaa produttive di cui all'articolo 38, comma
3, del decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112, cditwecon modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n. 133, eroga i propri servizi verso l'utemmzaia telematica,

» allart. 12 comma 1 che le pubbliche amministrazioell'organizzare autonomamente la
propria attivita utilizzano le tecnologie dell'imfoazione e della comunicazione per la



realizzazione degli obiettivi di efficienza, eff@da, economicita, imparzialita, trasparenza,
semplificazione e partecipazione nel rispetto deingipi di uguaglianza e di non
discriminazione, nonché per la garanzia dei didéi cittadini e delle imprese di cui al capo |,
sezione Il dello stesso decreto;

» allart. 12 comma 2 che le pubbliche amministrazexiottano le tecnologie dell'informazione
e della comunicazione nei rapporti interni, tralilerse amministrazioni e tra queste e i privati,
con misure informatiche, tecnologiche, e proceduliadicurezza;

» allart. 12 comma 3 che le pubbliche amministrazigperano per assicurare l'uniformita e la
graduale integrazione delle modalita di interazidagli utenti con i servizi informatici da esse
erogati, qualunque sia il canale di erogazioneyispktto della autonomia e della specificita di
ciascun erogatore di servizi,

» allart. 12 comma 5 che le pubbliche amministrazigtilizzano le tecnologie dell'informazione
e della comunicazione, garantendo l'accesso aflautiazione, la circolazione e lo scambio di
dati e informazioni, nonché l'interoperabilita destemi e l'integrazione dei processi di servizio
fra le diverse amministrazioni;

» allart. 12 comma 5-bis che le pubbliche ammin@trai implementano e consolidano i
processi di informatizzazione in atto, ivi comprgselli riguardanti I'erogazione attraverso le
tecnologie dell'informazione e della comunicaziamesia telematica di servizi a cittadini ed
imprese anche con l'intervento di privati;

> allart. 13 comma 1 che Le pubbliche amministrazioella predisposizione dei piani di cui
all'articolo 7-bis, del decreto legislativo 30 n@ar2001, n. 165, e nellambito delle risorse
finanziarie previste dai piani medesimi, attuanahenpolitiche di formazione del personale
finalizzate alla conoscenza e all'uso delle teagiel@aell'informazione e della comunicazione,
nonché dei temi relativi all'accessibilita e akertologie, ai sensi dell'articolo 8 della legge 9
gennaio 2004, n. 4;

> allart. 15 comma 2 che le pubbliche amministraziprovvedono a razionalizzare e
semplificare i procedimenti amministrativi, le gifh gestionali, i documenti, la modulistica, le
modalita di accesso e di presentazione delle istat@ parte dei cittadini e delle imprese,
attraverso l'utilizzo delle tecnologie dell'inforemane e della comunicazione;

> all’art. 50 che i dati delle pubbliche amminist@ai sono formati, raccolti, conservati, resi
disponibili e accessibili con I'uso delle tecnogdell'informazione e della comunicazione che
ne consentano la fruizione e riutilizzazione, ddeédelle altre pubbliche amministrazioni e dai
privati;

> allart. 52 comma 1 che le pubbliche amministraziconsentano I'accesso telematico a dati,
documenti e procedimenti e il riutilizzo dei datilecumenti, pubblicando nel proprio sito web,
allinterno della sezione "Trasparenza, valutaziemeerito", il catalogo dei dati, dei metadati e
delle relative banche dati in loro possesso e oleagenti che ne disciplinano I'esercizio della
facolta di accesso telematico e il riutilizzo.

Viene inoltre considerato, nel quadro normativeifdirimento, I'art. 43 comma 4 d@&ecreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, B.el4.m.i., il quale prevede che, al fine di
agevolare I'acquisizione d'ufficio di informazioei dati relativi a stati, qualitd personali e fatti,
contenuti in albi, elenchi o pubblici registri,denministrazioni certificanti sono tenute a congenti



alle amministrazioni procedenti, senza oneri, lascitazione per via telematica dei loro archivi
informatici, nel rispetto della riservatezza deii g@rsonali.

Per quanto riguarda invece la formazione, trasomgsiconservazione e validazione dei documenti
informatici vengono considerate le modalita tecaicdontenute nel Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri del 13 novembre 2014 checgfnano compiutamente il documento
informatico, sul quale si fonda in realta tuttoripianto normativo sopra richiamato.



Obiettivi del triennio 2015-2017

Il Piano é strutturato, nel rispetto delle normeiféirimento e dellAgenda per la semplificazione
2015-2017 approvato dal Consiglio dei Ministri A.i4 data 1/12/2014, in modo tale da fornire:

- lidentificazione degliobiettivi della programmazione 2015-2017 che necessariansénte
pongono in linea con quelli esplicitati nell’agenukr la semplificazione

- lindividuazione deglistrumenti a livello del nostro Comune, tenendo conto della
situazione attuale e delle risorse disponibiliy lEdtuazione degli obiettivi;

Gli obiettivi si posso cosi sintetizzare:

+ razionalizzazione e semplificazione dei procedimanmministrativi, per i quali non si e
ancora intervenuti;

+ digitalizzazione del procedimenti amministrativi;

+ standardizzazione della modulistica;

4+ dematerializzazione dei documenti;

+ integrazione tra sistema gestionale, documentsistema front-end del comune;

+ riorganizzazione dell’Ente in relazione ai proceéir digitalizzati;

attraverso Isviluppo del sistema informativo esistentper :

>

la presentazione delle istanze, dichiarazioni enakegioni da parte di cittadini e imprese
direttamente on-line, mediante procedure guidate;

'informatizzazione di procedimenti di gestiowelle istanze e segnalazioni dei cittadini ed

imprese, in cui si possano raccogliere le informaizrelativa al singolo procedimento in un
unico fascicolo informativo, inter-operante fraarvsettori dell'Ente;

I'accesso telematica dati, documenti e procedimenti dei dati e docuner la fruizione e

riutilizzazione da parte delle altre pubbliche amistrazioni e dei privati;
la digitalizzazione dei documertei procedimenti;

sviluppo della conservazione documentalgorma delle regole tecniche vigenti;

revisione del documento programmatico per la gestidocumentale ad integrazione del

regolamento sull'ordinamento degli uffici e seryizi

la formazionedel personale coinvolto nella reingegnerizzazideigprocedimenti;



Ricognizione della situazione esistente

Questo Comune ¢ dotato del sistema informaticdepgestione integratd :

Sottosistema gestionale
Archiviazione documentale
Sottosistema territoriale
Portale web

Il sistema gestionale
comprende le procedure di informatizzazione deiizer

servizi_amministrativi per la redazione di delibere, determine, confratirdinanze,
pubblicazioni all'albo pretorio digitale, notifichgrotocollo informatico, gestione cimitero,
sistema documentale;

servizi economico-finanziaper la contabilitd, economato, patrimonio;

servizi demograficper la tenuta dell’anagrafe, elettorale, statdegigtradario;

servizi tributiper la gestione dei tributi comunali (IMU, Targsi, Tosap );

servizi di edilizia privatger la gestione delle pratiche edilizie;

servizi di polizia municipalger la gestione delle contravvenzioni al C.drggrscambio dati
con ACI-PRA, MCTC, gestione punti patente;

servizi al personalper la rilevazione presenze, assenze e gestipandi del personale;

Il sistema documentale
comprende le procedure di informatizzazione deiizer

protocollo informatico

archiviazione documentale

scrivania digitale per la creazione dei documenformatici e per la gestione dei flussi
documentali tra uffici

amministrazione trasparente

moduli di integrazione con gestionali

Il sistema territoriale
comprende le procedure di informatizzazione :

modulo per la gestione del S.I.T. integrato :
= cartografia catastale e prgc
= toponomastica
. anagrafe, tributi, interventi edilizi

Il sistema portale web del comune

sito istituzionale del comune

sezione amministrazione trasparente
albo pretorio digitale

open data

elenco procedimenti



Sono gia operativi i procedimenti di interscambigitdle definiti in modo standard a livello
centrale per:

- interscambio dati anagrafici con Ina Saia Cnsd

- interscambio con altri comuni per anagrafe e alalto

- interscambio di dati contabili con Ministero Intern

- Interscambio con Mef

- Interscambio con Tesoreria

- Interscambio con ag. Entrate (F24, ecc.)

- Interscambio con ag. Territorio (dati catastalri@grafie, ecc. e dati per tributi)
- Interscambio con sistema Siatel per contratti digit

- Interscambio con sistema Siatel per dati utenzazioni, successioni, ecc.

- Interscambio con sistema Istatel

| documenti sono formati e gestiti in parte in maligitale ed in parte analogico.
| servizi on line esistenti

Allo stato attuale i procedimenti amministrativil d@mune sono gestiti parzialmente in modo
digitale con procedure informatiche e parzialmemt@odo cartaceo.

Il comune di Paderno Dugnano ha aderito nel 20Q@&@jetto sovraccomunale di e-governement
denominato “Peoplé che aveva la finalita di rendere disponibili ci2@0 servizi on line cosi
suddivisi:

» 55 servizi per la fiscalita locale

» 60 servizi di autorizzazioni e concessioni

o 20 servizi informativi territoriali

» 20 servizi alla persona

» 20 servizi anagrafici

» 20 servizi alla persona

oltre a garantire il sistema di autenticazione,ctanessione al protocollo informatico e la
disponibilita di pagamenti on line

Nel corso della realizzazione del progetto a livedbvraccomunale, i servizi on line sono stati
ridotti e il comune di Paderno Dugnano, nella fdsdispiegamento, ha portato a compimento la
costruzione della banca dati dei prodotti comumiihominati “schede prodotfo per complessivi
208 prodotti, raggruppati in 13 eventi della vieendendola disponibile nel proprio sito istituzitena
al seguente indirizzo:

http://people.comune.paderno-dugnano.mi.it/PadeagoBno/welcomeGWT.html

Ciascuna scheda prodotto rende disponibile aldiittae/o all operatore economico tutte le
informazioni relative alla struttura competente,li agrari di ricevimento, la normativa di

riferimento, i moduli e modelli correlati al prodot scaricabili in formato editabile, la normativa
essenziale di riferimento.



Attualmente dalla scheda prodotto, cosi struttyeafzossibile, previa autenticazione mediante carta
regionale dei servizi (ora carta nazionale deiiggre p.i.n. e carta nazionale dei servizi acceder
direttamente a 37 servizi on line, oltre a garantir accesso ai pagamenti liberi, senza
autenticazione, di tutti i servizi, sanzioni e/esa comunali.

Per quanto attien€ larea delle segnalazioni e/o dichiarazioni affer@mtSportello Unico per le
attivita produttive (S..U.A.P.) si e scelto di nmvisionare i precedenti servizi disponibili € non
implementarne di nuovi, bensi, in una logica dicegghza, di convenzionarsi con La Camera di
Commercio di Milano per ottenere i servizi del ptet “COMUNICA” ove sono disponibili i
servizi on line di tutti i procedimenti afferend &ttivita produttive.

E’ in fase di rilascio e di avvio la presentaziane line delle pratiche dello Sportello Unico per
lEdilizia (S.U.E.).

E’ attualmente in corso un secondo progetto di esgeveent, nato alla conclusione del
precedente progetto People, denominato SP2CON, [thela finalitd di ristrutturare,
semplificandone’l accesso, i servizi afferenti larea demografica e tributaria, oltre a garantir@ un
nuova modalita di autenticazione e la disponibilitgorenotare servizi e risorse comunali. Questo
progetto € in fase di realizzazione e dispiegamentm notevole ritardo rispetto ai tempi
preventivati.

Il piano di informatizzazione dei procedimenti delinte non potra tuttavia che partire proprio da
guesto progetto, integrando o sostituendo, le nitdddi autenticazione secondo il nuovo modello
SPID, nell intento di semplificare il pit possibile le proceguli accesso per ampliare la platea
dei soggetti fruitori.

In effetti la caratteristica piu evidente del pesmsin qui attuato € stato I'evidente inutilizzia,
parte dei cittadini, dei servizi on line attivagpprattutto determinato dalla rigidita delle praoed
di autenticazione che prevedevano la disponikilitan lettore di smart card, e il p.i.n. in aggaunt
alla c.r.s/c.n.s. gia in loro possesso.

Non si e dimostrato sufficiente rendere disponjlplesso i servizi comunali, 'erogazione del p.i.n
connesso alla carte regionale dei servizi, in ludgla ASL di zona, e nemmeno la fornitura
gratuita del lettore.

Per questo € essenziale, ai fini della realizzazioma ancor piu déll efficacia del presente piano,
valutare le ricadute del SPID sui cittadini osseaificare se la nuova modalita favorisca un accesso
piu friendly ai servizi, capace di catturare iapitini.

Altro ambito importante per la realizzazione contpledell informatizzazione di tutti i
procedimenti connessi alle istanze, segnalaziaickiarazioni, sara la disponibilita, prevista nel
progetto SP2CON, del pacchettéform dinamici’ che consentira una piu rapida creazione dei
servizi on line.



Il Piano di informatizzazione

Progetto

Il Progetto, tramite lo sviluppo e/o il dispiegarteedei sistemi informativi di cui si faceva cenno
sopra, € lo strumento che delinegibcessoche si dovra adottare per ottenere, al termine del
triennio di attuazione, una  completaformatizzazione dei procedimentj dalla loro
presentazione, all'istruttoria, al provvedimentmafe, delle comunicazioni interne, degli atti
prodotti d'ufficio e delle certificazioni in genere

Il progetto tiene conto delle scadenze previsteedarme emanate circa la dematerializzazione dei
documenti e la digitalizzazione dei procedimenti.

Il progetto viene predisposto, anche con l'audiliaollaborazioni esterne, dal Responsabile ICT
individuato ai sensi del codice per 'amministramaligitale.

Rilevazione e Verifica dei procedimenti

E’ prevista la verifica dei procedimenti del’Entehe sono interessati per la gestione di istanze,
richieste, segnalazioni on line del cittadino egbiese sulla base dell’elenco di cui all'allegatd de
presente progetto.

Reingegnerizzazione dei procedimenti

E’ prevista, ove necessaria, la reingegnerizzazemegrocedimenti di cui sopra per la gestione di
istanze e richieste on line del cittadino attravdesstesura specifici workflow che prevedano la
gestione dei “nodi cruciali” del flusso processuatta eseguirsi in modo digitale a partire
dall'istanza on line fino alla conclusione del pedonento con I'emissione di un provvedimento o
di qualsiasi altro atto previsto.

Soqggetti coinvolti nell’attuazione del piano

a) Interni all’Ente

L’attuazione del piano € demandata, ciascuno peraria competenza a :

- Il Segretario comunale

- Il Responsabile ICT

- | Dirigenti

- le Posizioni organizzative

- | Responsabili di procedimento

gli operatori di procedura

sulla base degli eventuali indirizzi approvati agher volta dalla Giunta Comunale

b) Supporto per lo sviluppo del progetto

In considerazione dell'organizzazione del’Enteeadla@risorse umane e strumentali disponibili si
valutera, nelle diverse fasi progettuali se estearare:

- la progettazione operativa dell'implementazione siglema informatico per il perseguimento
degli obiettivi del presente piano di informatizirane;



- la realizzazione concreta dell'implementazionesigema informatico mediante installazione
di software gestionali appositi e integrazioneealakorse digitali in rete;

- la formazione del personale coinvolto nell'attuagidel piano;

- il supporto alla revisione del documento progranooatdi gestione documentale ad
integrazione del regolamento sull'ordinamento deffjici servizi,

L'individuazione del soggetto cui esternalizzaresdpra menzionate attivita verra posta in essere
con le modalita previste del codice dei contrdgente.

Procedure interessate

a) Aree interessate

All'applicazione del Piano sono interessate tuéteatee e servizi dell’Ente, ciascuno secondo le
proprie competenze compresi gli organi di indiripoditico, per le necessarie direttive.
Per la corretta attuazione del Piano & necessaaiginergia tra

- lo sviluppo e il dispiegamento di nuovi sistemiamhativi
- la necessaria riorganizzazione nella gestione/ctenpa dei servizi
per attuare, quanto piu possibile, una semplifma@zidei singoli procedimenti.

b) Procedure intersettoriali

Molti dei procedimenti gia oggi gestiti in manieirformatica o ibrida (cartacea e informatica),
siano essi attivati d’'ufficio o su istanza di parfgevedono, per la loro corretta gestione o,
conclusione dell'iter procedimentale, il coinvolginto di piu procedure informatiche e piu aree di
competenza.

Laddove possibile, tutti i sistemi informatici gonmativi, dovranno fra loro risultare inter-opetian
per lo scambio di informazioni o documentazionefila¢ di evitare la formazione di copie e
duplicati per non in incorrere nella ridondanzaimfiormazioni e appesantimento dei sistemi
informatici, nonché una inutile conservazione di gocumenti informatici dello stesso tipo.



Attuazione del Piano

L’attuazione del Piano avviene attraverso lo swoigito di cinque fasi, che interagiscono fra loro
nelle seguenti modalita:

Analisi dei procedimenti

La fase iniziale prevede la revisione tutti i procedimenti seguiti da ciascun semjzsia esso

specifico o inter operante, finalizzato alle susoes

= analisi in chiave di semplificazione del proceditmemve ritenuto necessario o opportuno;

» standardizzazione della metodologia di lavoro;

» riorganizzazione del processo, ove necessario egmoreffettuata in una fase antecedente
I'approvazione del presente piano;

» reingegnerizzazione del procedimento, ove necessarinon gia effettuata in una fase
antecedente I'approvazione del presente piano;

= automazione completa del processo.

Individuazione dei fabbisogni

L'analisi di cui sopra consente di addivenire ralividuazione delle risorse necessarie alla
completa automazione del processo che posson@eassRrsintetizzate:

= adeguamento dell'architettura informatica dell'entkelle singole postazioni di lavoro;

= integrazione dei software esistenti o loro acqiose in modo che rispondano alle esigenze
individuate con l'analisi procedente;

= adeguamento delle risorse digitali in rete e dellesna di connettivita al fine di consentire la
reale fruizione dei processi resi interamente diigit

= svolgimento di attivita di informazione per i sogfgeoinvolti nell'azione del piano;

= attivita di comunicazione al fine di informare isti@atari delle azioni previste nel piano in
merito alla esistenza e fruibilita delle stesse.

Acquisizione delle risorse

Le risorse come sopra specificate vengono acquesite le modalita previste dal codice dei
contratti e rese disponibili ai soggetti coinvaitll'attuazione del piano. Nell'acquisizione delle
risorse si tiene conto delle priorita individuat® giano con riferimento al crono programma di
attuazione

Realizzazione e controllo

La realizzazione e il controllo del Piano si comgodi periodiche attivita di sviluppo,
programmazione teorica e operativa, accompagnataadatoraggi e revisioni delle informazioni
per mantenere costantemente aggiornate le infoamiadi front office e in back office.

Queste attivita che coinvolgono i soggetti di clipeecedente capitolo, sono per lo piu’ svolte
attraverso incontri mirati alla raccolta perioda=lle informazioni per la necessaria progettazine
successiva verifica dello stato di avanzamentoidetgrventi, le tempistiche di completamento
delle varie attivita previste, la risoluzione dieewuali problematiche insorte.



Verifica e Chiusura

Le attivita verranno dichiarate concluse a segditaollaudo delle procedure da parte dei servizi
competenti, che dovranno validare la completa médizzazione dei singoli procedimenti di
competenza.



Cronoprogramma di attuazione delle macro attivita

Interventi per macro attivita

revisione dei procedimenti dei vari settori

verifica della modalita di svolgimento dei

procedimenti finalizzata all'eventua
razionalizzazione e semplificazione @
procedimenti

2015| 2015| 2015| 2016

1l
trim.
2016

trim.
2016

trim.
2017

trim.
2017

1l
trim.
2017

trim.
2017

standardizzazione della metodologia di lavoro

adozione delle tecnologie dell'informazione per
redazione dei documenti e registri in form
informatico, comunicazioni interne e procedime
avviati in assenza di istanze di parte

riorganizzazione e reingegnerizzazione |del
procedimenti
adozione di  modulistica  semplificata | e

standardizzata

sviluppo e dispiegamento di nuovi siste
informativi per la presentazione delle istanze
segnalazioni on-line mediante procedure guidate

mi
b e

formazione informatica del personale




Istanze on line

Caratteristiche del portale

Sul portale saranno effettuate verifiche in ordalla permanenza del rispetto dei principi di
accessibilita che rendano i suoi contenuti fruidithiunque, compresi i soggetti affetti da disgbil
psichica e fisica, completezza di informazioneactiza di linguaggio, affidabilita, semplicita di
consultazione, qualita, omogeneita ed interopatakdli sensi di quanto previsto dall'art. 54 del
Codice dellAmministrazione digitale e, qualoragesnecessaria un’operazione di adeguamento si
utilizzera una tecnologia che ne permetta I'upgigdiintegrazione con gestionali o dati esterni.

Sistema di autenticazione

Per previsioni di norma, il sistema di autenticagiaffianchera a quelli gia in uso, il Sistema
pubblico per la gestione dell'identita digitale attadini e imprese (SPID); sino al suo avviosi
manterra l'attuale modalita di autenticazione, ewmata nel paragrafoRicognizione della
situazione esistente”

Metodologia di compilazione on-line

Anche nella revisione degli attuali form utilizzaslla compilazione on-line delle istanze dovra
seguire la formazione di un documento informatiecadquisire all'interno dei gestionali aventi le
caratteristiche di immodificabilita e integrita dui all’art. 3 del Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri del 13 novembre 2014.

Registrazione di protocollo, classificazione e fasdazione

Per i procedimenti che perverranno direttamente wab tramite procedura guidata, la
protocollazione dell'istanza, classificazione eemsiento all'interno di un fascicolo digitale
dovranno essere automatizzate, salvo verificaisioge da parte degli operatori.

Conservazione dei documenti informatici

La conservazione dei documenti informatici avvérainite le regole tecniche di cui agli artt. 7 e 11
del Decreto del Presidente del Consiglio dei Mmidel 13 novembre 2014 e nelle modalita
previste nel contratto stipulato con il conservatdigitale.

Sicurezza dei dati e del sistema

La soluzione che verra adottata dovra garantisattezza, la disponibilita, l'accessibilita, |'gptiéa
e la riservatezza dei dati, la stabilita del sisteamelle infrastrutture.

Dovranno essere previste procedure per la condinyiierativa e messe in campo iniziative di
prevenzione per evitare, per quanto possibilegiificarsi di incidenti informatici.



| documenti informatici dovranno essere custoditi mmodalita tali da ridurre al minimo i rischi di
distruzione, perdita, accesso non autorizzato o wonsentito e riversati nel sistema di
conservazione.

Integrazione tra sistema gestionale e portale

Integrazione tra sistemi

Al fine della completa informatizzazione del prooeento sara indispensabile adottare
progressivamente, compatibilmente con la dispatdbitli adeguate risorse economiche, una
completa integrazione tra i vari sistemi informatitilizzati in modo che vi sia uno scambio
interattivo della documentazione e delle informaziper evitare duplicazioni dei documenti
informatici e la rieditazione delle informazioni.

Utilizzo dei dati cartografici

| dati cartografici in possesso del Comune giagmrgsn formato vettoriale verranno utilizzati come
integrazione per l'interoperabilita con le soluZiareb per facilitare la presentazione delle istanze
dichiarazioni e segnalazioni con procedura guidata.

Dematerializzazione

Nel caso in cui, per alcuni procedimenti, non fogssssibile la presentazione dell’istanza, denuncia
0 segnalazione via web mediante procedura guidapereenisse documentazione in formato
cartaceo, la stessa dovra essere dematerializzata.

Per consentire la gestione delle pratiche edilideparte dello Sportello Unico per I'Edilizia e la
gestione degli atti di competenza degli organi ddinzzo politico-amministrativo e dai
Responsabili dei Servizi, dovranno essere demére@adi gli atti con I'acquisizione di originali in
formato cartaceo e trasformazione su supportoemetp.



Customer satisfaction e valutazione

Approccio metodologico

Il livello di soddisfazione degli utenti verra ndato mediante un sistema per valutare i vari serviz
offerti, che implica una procedura semplice ed imdia@ sul portale web dell’ente

Questi dati dovranno essere raccolti dal sistenmado anonimo e aggregati, in modo tale da poter

ottenere una lista completa delle procedure in euistato espresso un parere positivo,
sufficientemente soddisfacente o negativo.

Stato di attuazione e percorso previsto

| dati raccolti di soddisfazione verranno utiliazper identificare i vari servizi che necessitano d
maggior intervento, al fine di alzare l'indice diagimento degli utenti e offrire un sempre una
migliore semplificazione dei servizi.

L’esito delle indagini dcustomer satisfaction sara reso noto sul sito web dell’ente.



Modulistica standard

Moduli unificati e standardizzati derivati da accdr o intese in sede di Conferenza unificata per
I'edilizia e le attivita produttive

Nelle procedure guidate on-line, verranno utilizzsr I'edilizia e le attivita produttive, moduli
unificati e standardizzati fmrmat approvati in sede di Conferenza unificata fra Goegeregioni ed
enti locali, in attuazione degli accordi o intesiettuati ai sensi dell'articolo 9 del decreto
legislativo 28 agosto 1997, n. 281 e dell'artic8odella legge 5 giugno 2003, n. 131, in
applicazione dell’'art. 24 comma 3-bis della Legdeafjosto 2014 n. 114.

Nelle altre procedure guidate on-line verrannoguanto applicabili, utilizzati i moduli unificati e
standardizzati che verranno adottati via via daiisteri competenti ai sensi dell’'art. 24 comma 2
della Legge 11 agosto 2014 n. 114.

Altri moduli
Nelle procedure guidate on-line per cui non €& pmtevilladozione di moduli unificati e

standardizzati di cui al paragrafo precedente,avew adottati moduli semplificati, unificati e
standardizzati realizzati direttamente dal Comune.



Formazione

Piano di formazione del personale

La programmazione della formazione del personaleddoontenere degli obiettivi in linea con il
presente Piano e le risorse finanziare necesseagiedarlio attuativo.



ALLEGATO

Tipologia di procedimento on-line
Utilizzo delle sedi di Quartiere
Accesso Civico
Certificato di idoneita alloggiativa
Rimborso Oneri
Contributi per Barriere architettoniche
Trasformazione del diritto di superficie in diritto di propreita
Certificato di destinazione urbanistica
Autorizzazione paesaggistica semplificata per interventi in immobili o aree ricadenti in aree di
interesse paesaggistico
Autorizzazione paesaggistica per interventi in immobili o aree ricadenti in aree di interesse
paesaggistico
Parere sulla proposta preliminare di piano attuativo di iniziativa privata
Proposta di Piano Attuativo di iniziativa privata
Comunicazione di inizio attivita per interventi di edilizia libera - CIA
Opere edilizie subordinate alla richiesta di Permesso di costruire
Permesso di costruire in sanatoria relativo ad opere realizzate in assenza o in difformita dal titolo
abilitativo
Punti fissi o allineamento di fabbrica per avviare interventi edilizi gia oggetto di Permesso di
Costruire/DIA
Certificato di agibilita edilizia e attribuzione numero civico (se necessario)
Parere preventivo alla presentazione di progetti per interventi edilizi o indicazioni interpretative
della disciplina urbanistica-edilizia comunale
Opere edilizie sottoposte a Denuncia di Inizio Attivita -DIA
Segnalazione Certificata Inizio Attivita - SCIA
Assegnazione di un alloggio di Edilizia Residenziale Pubblica (ERP)
Iscrizione al servizio pre e post scuola




Iscrizione al servizio di asili nido

Iscrizione al servizio SPAZIO GIOCO
Iscrizione al servizio CENTRI ESTIVI COMUNALI (Scuola dell'Infanzia)
Somministrazione di diete speciali per patologie presso le mense scolastiche comunali
Iscrizione al servizio CENTRI ESTIVI COMUNALI (Scuola Primaria e Secondaria I°grado)
Certificati di iscrizione ai servizio asilo nido / pre e post scuola / centro estivo
Rimborsi ai servizio asilo nido / pre e post scuola / centro estivo
Somministrazione di diete speciali presso le mense scolastiche comunali per motivi etici e/o
religiosi
Iscrizione o rinnovo al servizio SPAZIO BIMBI
Assegnazione bonus trasporto universitari
Interventi di assistenza economica
Assistenza per l'accesso al fondo regionale di sostegno all'affitto

.
Assegno per nucleo familiare
Assegno di maternita
Integrazione retta di ricovero per anziani in strutture residenzali
Assegnazione di orti comunali
Utilizzo degli impianti sportivi comunali
Sostegno per la realizzazione di iniziative sportive
Assegnazione di borse di studio comunali
Utilizzo degli spazi culturali (auditorium Tilane, spazio mostre Tilane)
Patrocinio e/o contributo comunale per la realizzazione di iniziative culturali e ricreative
Autorizzazione allo svolgimento di feste e manifestazioni
Commercio al dettaglio in sede fissa - Avvio, il trasferimento di sede, il subentro, il cambiamento di
ragione sociale, la sospensione, la cessazione di attivita - SCIA
Commercio al dettaglio in sede fissa - Estensione ad altri settori merceologici, =
I'ampliamento/riduzione di superficie di vendita e la modifica dei soggetti titolari dei requisiti - SCIA
Somministrazione di alimenti e bevande (bar, ristoranti, trattorie) - Segnalare I'apertura di attivita - -

SCIA




Somministrazione di alimenti e bevande (bar, ristoranti, trattorie) - Per subentro, cessazione,

sospensione, cambiamento di ragione sociale, variazione del delegato in possesso dei requisiti
professionali - SCIA

Vendita prodotti da parte di agricoltori, allevatori etc.. - Modifica degli aspetti merceologici, la
variazione di superficie di vendita - SCIA

Vendita prodotti da parte di agricoltori allevatori etc. - Modifica di sede, il subentro, il cambiamento
di ragione sociale, la sospensione, la cessazione di attivita - SCIA

Attivita di "acconciatore" - Awvio, il trasferimento di sede, il subentro, il cambiamento di ragione
sociale, la sospensione, la cessazione di attivita - SCIA

Servizi alla persona "acconciatore” - Riduzione/ampliamento dei locali e posti lavoro; segnalare
I'aggiunta/sostituzione del direttore tecnico - SCIA

Laboratori artigianali e Attivita di servizio - Dichiarazione d'uso di locali (laboratori artigianali in

generale che non impattano con I'ambiente, pizzerie d'asporto, rosticcerie, studi professionali,
banche, agenzie assicurative, etc) - SCIA

Commercio al dettaglio su aree pubbliche in forma itinerante - Avvio attivita per subentro - SCIA
Commercio al dettaglio su aree pubbliche itinerante/su posteggio in concessione - cessare,
sospendere e riprendere, cambiare ragione sociale - SCIA

Attivita funebri - Rilascio dell'autorizzazione all'esercizio

Commercio su aree pubbliche in forma itinerante - Autorizzazione per I'avvio dell'attivita
Commercio al dettaglio su aree pubbliche su posteggio in concessione - Attivita per subentro -
SCIA

Apertura sala giochi

Apertura agenzia d'affari - SCIA
Somministrazione di alimenti e bevande all'interno di circoli/associazioni aderenti a enti o
organizzazioni nazionali aventi finalita assistenziali riconosciuti dal Ministero - SCIA

Somministrazione di alimenti e bevande ai sensi dell'art.68 comma 4 L.R. n. 6 del 2 febbraio 2010

- Awvio, la modifica di sede, il subentro, il cambiamento di ragione sociale, la sospensione, la
cessazione di attivita - SCIA

Somministrazione di alimenti e bevande (bar, ristoranti, trattorie) - Trasferimento in altri locali
l'attivita - SCIA

Somministrazione di alimenti e bevande in occasione di fiere e manifestazioni temporanee - SCIA
Attivita Ricettive Alberghiere di cui all'art. 23 L.R. 15/2007 - Awvio, trasferimento di sede, subentro,
cambiamento di ragione sociale, sospensione, cessazione di attivita, modifica dei locali - SCIA

Attivita Ricettive Non Alberghiere di cui all'art. 32 L.R. 15/2007 - Awvio, trasferimento di sede,

subentro, cambiamento di ragione sociale, sospensione, cessazione di attivita, modifica dei locali -

SCIA




Attivita Agrituristiche - Avvio dell'attivita e comunicazioni varie - SCIA

Attivita Ricettive All'Aria Aperta di cui all'art. 51 L.R. 15/2007 - Avvio, trasferimento di sede,

subentro, cambiamento di ragione sociale, sospensione, cessazione di attivita, modifica dei locali -
SCIA

Awvio di un'attivita produttiva o artigianale (con impatto ambientale)
Cessazione, sospensione, cambiamento di ragione sociale di un’attivita produttiva o artigianale
(con impatto ambientale), senza modifiche ai locali

Attivita di "estetista" - Avvio, trasferimento di sede, subentro, cambiamento di ragione sociale,
sospensione, cessazione di attivita

Attivita di "esecuzione di tatuaggi e piercing" - avvio, trasferimento di sede, subentro, cambiamento
di ragione sociale, sospensione, cessazione di attivita

Attivita di "estetista" - riduzione/ampliamento dei locali e posti di lavoro; aggiunta/sostituzione del
direttore tecnico

Attivita di "esecuzione di tatuaggi e piercing" - riduzione/ampliamento dei locali e posti di lavoro;
variazione del soggetto titolare dei requisiti professionali

Laboratorio di Panificazione - avvio, subingresso, trasferimento in altra sede, cambio di ragione
sociale

Somministrazione di alimenti e bevande all'interno di circoli/associazioni aderenti ad enti o
organizzazioni nazionali non riconosciuti dal Ministero

Istanza Autorizzazione Unica Ambientale

Dichiarazione di residenza/indirizzo
Rilascio dell'attestato di soggiorno regolare

Rilascio dell'attestato di soggiorno permanente

Rilascio del libretto internazionale di famiglia

Segnalazione irreperibilita

Iscrizione all'anagrafe per italiani residenti all'estero (AIRE)

Dichiarazione di nascita
Pubblicazioni di matrimonio
Riconoscimento del possesso della cittadinanza italiana per cittadini stranieri di ceppo italiano -

conferimento acquisto cittadinanza italiana

Denuncia di morte per decessi avvenuti nel territorio comunale in abitazione o struttura sanitaria

Rinnovo dichiarazione di dimora abituale per cittadini extracomunitari




Rettifica di dati personali di anagrafe e stato civile

Rilascio della carta di identita (cittadini italiani maggiorenni residenti, minorenni, stranieri residenti)

Inoltro alla Questura per rilascio del passaporto per minori di anni 12

Rilascio di certificazioni di ruoli matricolari

Rilascio del certificato di esito di leva

Rilascio del duplicato della tessera elettorale

Rettifica dei dati della tessera elettorale

Rilascio del certificato di iscrizione alle liste elettorali

Iscrizione all'albo scrutatori per i seggi elettorali

Iscrizione all'albo dei Giudici Popolari

Iscrizione all'albo dei Presidenti di seggio elettorale

Autenticazione della firma, della copia e legalizzazione della foto

Autenticazione di passaggi di proprieta’ di beni immobili

Cremazione del defunto da parte dei parenti prossimi

Affidamento e/o dispersione delle ceneri del defunto da parte dei parenti prossimi

Rilascio di concessioni cimiteriali

Estumulazioni straordinarie

Estumulazioni dell'indecomposto programmate

Richiesta di posa monumento

Certificazioni anagrafiche in bollo con servizio di consegna a domicilio

Certificazioni anagrafiche e di stato civile esente da bollo con servizio di consegna a domicilio

Certificazioni anagrafiche storiche con servizio di consegna a domicilio

Accesso informale ai documenti amministrativi

Rilascio di occupazione del suolo pubblico per periodi di 1 0 2 giorni senza chiusura strada o
manomissione suolo

Espletamento di un concorso finalizzato all'assunzione in ruolo

Certificati di servizio

Accettazione personale in comando o concessione di comando presso altra amministrazione




Mobilita del personale in entrata

Mobilita del personale in uscita

Denuncia di infortunio sul lavoro

Mod.PA04, mod. 350P, TFR1

Tirocini formativi presso il comune di Paderno Dugnano di studenti

Medie e grandi strutture di vendita per avviare, concentrare, trasferire, ampliare, estendere ad altri
settori merceologici in attivita commerciale

Medie e grandi strutture di vendita per subentro, variazione, cessazione attivita commerciale -
SCIA per settore alimentare

Autorizzazione per concertini e piccoli numeri di arte varia da esercitarsi presso il pubblico
esercizio

Vendita straordinaria - sottocosto
Vendita straordinaria - liquidazione
Ampliamento stagionale mediante occupazione di area pubblica/privata

Partecipare alla spunta

Somministrazione di alimenti e bevande (bar, ristoranti, trattorie) - Ampliare o ridurre la superficie
autorizzata - SCIA

Installazione, modifica o sostituzione di targhe e insegne per attivita produttive medie e grandi

Autorizzazione all'installazione di targhe e insegne in deroga rispetto al limite di distanza e di
dimensione definiti dal Piano Generale Impianti Pubblicitari (PGIP)

Installazione, modifica o sostituzione di targhe e insegne per attivita commerciali ed economiche

Modifica del ciclo produttivo di un’attivita produttiva o artigianale, con o senza modifica dei locali -
SCIA

A.U.A. Autorizzazione Unica Ambientale

Restituzione di oggetti rubati o rinvenuti

Nulla osta viabilistico per svolgere cortei, processioni, fiaccolate e cerimonie religiose fuori dai
luoghi di culto

Nulla osta per svolgimento manifestazioni sportive di carattere educativo, esclusa qualsiasi finalita
di lucro o di speculazione

Autorizzazione allo svolgimento di competizioni sportive su strada in esclusivo ambito comunale o
nulla osta allo svolgimento di competizioni sportive intercomunale

Restituzione di veicoli rubati a seguito di denuncia penale

Restituzione di veicoli rimossi

Contrassegno invalidi




Autorizzazione Contrassegno per sosta residenti

Rapporto di un incidente stradale

Richiedere autorizzazione accensione impianti d'illuminazione provvisori per le festivita

Richiedere autorizzazione per accensione falo e fuochi in occasione di feste, sagre o eventi
tradizionali

Richiesta da parte di associazioni dell'autorizzazione e del contrassegno per la circolazione e la
sosta dei veicoli al servizio delle persone invalide con capacita di deambulazione sensibilmente
ridotta

Autorizzazione per ospitare temporaneamente persone presso l'alloggio comunale assegnato in
locazione

Autorizzazione per ospitare nuovi componenti del nucleo famigliare presso l'alloggio comunale
assegnato in locazione

Autorizzazione per cambiare consensualmente I'alloggio comunale assegnato in locazione

Trasferimento presso altro alloggio comunale assegnato in locazione

Ridefinizione del canone di locazione per alloggio comunale

Rimborso della TARES o TARSU

Rimborso dell’ ICI e dell'lMU

Richiesta dilazione degli accertamenti ICI / TARSU/IMU/TARES e degli avvisi di pagamento
TARSU/TARES

Correzione di omissioni o errori nei dati contenuti nelle banche dati catastali

Voltura dei dati catastali relativi a un fabbricato

Voltura dei dati catastali relativi a un terreno

Risarcimento del danno a seguito di sinistro avvenuto su strade comunali

Posizionamento del divieto di sosta per passo carraio

Modifica della viabilita per esigenze temporanee

Adozione di un cane abbandonato

Autorizzazione occupazione di suolo pubblico
Autorizzazione occupazione di sottosuolo
Autorizzazione occupazione di aree verdi pubbliche
Autorizzazione occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per manifestazioni/iniziative di

associazioni, partiti politici, privati, onlus e ong




Istituzione area di sosta disabili
Autorizzazione posa di dissuasori della sosta/segnaletica/specchio
Autorizzazione a svolgere attivita in deroga ai parametri acustici

Autorizzazione ad acquistare e impiegare immediatamente cianuri per lo svolgimento del ciclo

produttivo

Parere impianti/attivita con inquinamento atmosferico a basso impatto

Autorizzazione al conferimento rifiuti al Centro Raccolta di via Parma per attivita produttive e
commerciali

Installazione di un impianto pubblicitario
Attivita per volantinaggio pubblicita fonica
Transito/trasporto eccezionale attraverso il territorio comunale
Accesso formale ai documenti amministrativi

Autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni

Rimborso somme extratributarie

Pagamenti On-line




Citta di
¥ Paderno Dugnano

www.comune.paderno-dugnano. mi.it

Documento n. 12 allegato al

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)

Decrizione e censimento ai fini archivistici dell’ archivio analogico e
procedure di versamento

Descrizione dell'archivio storico di deposito al 19 96

« SEZIONEI
Atti anteriori al 1898 (dalle origini al n1897)
Per Titoli aperti senza sotto ripartizione in classi e fascicoli cronologici. Numerazione da 1 a 22
Le numerazioni dei titoli non sono originali e neppure le diciture.

TITOLO Estremi cronologici Nn buste *
1 — Amministrazione 1862 - 1892 1
2 - Opere pie e beneficenza (comprende OO.PP. Tosi, 1845 - 1897 2-4
Pecchio, Congregazione di carita, Omodeo, Cesati,
Verga, Perego, ed altre).
3 - Sanita e igiene 1875 — 1897 5
4 - Polizia mortuaria - cimiteri 1828 - 1897 6
5 — Finanze 1837 - 1897 7
6 — Grazia e giustizia 1893 - 1897 8
7 — Culto e chiese 1830 — 1897 9-11
8 — Leva e truppa 1876 — 1897 12
9 — Istruzione pubblica 1869 - 1897 13
10 — Acque e strade 1806 - 1897 14 - 20
11 — Sato civile — popolazione 1865 — 1897 21
12 Oggetti diversi 1876 - 1897 22
« SEZIONEII
Categorie aperte, classi annuali
Categorie — Astengo Estremi cronologici Nn buste *

Amministrazione 1908 - 1949 1-10
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Opere pie e beneficenza ( anche Congregazione di 1898 - 1949 11 - 27
carita e ONMI)

Polizia urbana e rurale 1911 — 1949 28
Sanita ed igiene 1898 - 1949 29 - 38
Finanze 1898 - 1949 39 -45
Governo 1924 - 1948 46 - 48
Grazia, giustizia e culto (con conciliatore) 1898 - 1949 49 - 53
Leva e truppe 1899 - 1949 54 - 62
Istruzione pubblica 1898 - 1949 63 - 68
Lavori pubblici 1898 - 1949 69 — 85
Agricoltura, industria e commercio 1909 - 1949 86 - 92
Stato civile, censimento, statistica 1898 - 1949 93-131
Esteri 1901 132
Oggetti diversi s.d. 133
Sicurezza pubblica 1922 - 1949 134 - 135

* SEZIONE Il
Carteggio in serie annuali
ESTREMI CRONOLOGICI

1950 - 1984 -1 - 1223
1985 —bb. 1 -89
1986 —bb 1 -61
1987 —bb. 1-90
1988 —bb. 1 -83
1989 —bb. 1 -88
1990 — bb. 1-90
1991 - bb. 1 -127
1992 — bb. 1 -108
1993 — bb. 1 -139
1994 — bb. 1 - 148
1995 - bb. 1 - 105
1996 — bb. 1 - 150

*» SERIE PARTICOLARI

SERIE

Estremi cronologici

Nn pezzi, regg,
volumi o buste

Fogli di famiglia eliminati

bb. 41

Ruoli popolazione

Dal 1816

90

Liste di leva e ruoli dalla classe 1858 alla 1943

Circa 1893 - 1984

Circa 200
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Protocolli 1920 — 1984 1-168
Conti consuntivi 1843 — 1996 1-1236
Mastri 1923 - 1962 1-40
Deliberazioni Consiglio e Podesta 1870 - 1996 1-270
GM 1882 — 1996 1-450
PE — Opere maggiori 1930 - 1996 1-1582
PE — Piccole opere 1961 - 1984 1-190
Pratiche varie U:T, 1955 - 1984 bb. 56 divise in
serie con
numerazione
che riparte da i
Condono edilizi Circa bb. 300
Altre serie (edilizia — emi — immi — licenze commercio, 1985 - 1996 Circa 180 m/I
NOEA, ecc)
Personale cessato 24 m/l
Registri diversi (mastri, emi — immi, ecc.) 22 ml
STATO CIVILE
Estremi cronologici Nn registri
Registri degli atti di nascita 1866 — 1984 1-136
Registri degli atti di matrimonio 1866 - 1984 1-136
Registri degli atti di cittadinanza 1866 — 1984 1-111
Registri degli atti di morte 1866 — 1984 1-136

ARCHIVI AGGREGATI
« ECA1937-1978
1 - 15 bilanci (1937 — 1978)
1 — 6 carteggio (1939 — 1977)
1 - 5 regqistri delibere (1939 — 1979)
1 registro di protocollo (1937 — 1978)
Inventariato SI
INVENTARI

Inventario atti d’archivio dalle origini al 1960

Inventario atti d’archivio 1951 — 1984 (Zivieri)
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Inventari per annate dal 1985, compilato dal personale addetto all'Archivio (Giovanna Brusinelli)

Serie depositate in outsourcing presso IDM (DD 950  del 23/12/2015)

Vedi Documento 7 bis allegato al manuale di gestione della documentazione amministrativa

Modalita di versamento, selezione e scarto d’archiv io

L'archivio é costituito dall'insieme dei documenti ricevuti e prodotti dal’AOO nell'esercizio delle
proprie funzioni.

La suddivisione tra archivio corrente e archivio di deposito risponde alle necessita di gestione
della documentazione in rapporto allo svolgimento dei procedimenti.

Le modalita di versamento dei fascicoli cartacei sono riportate nel Manuale di gestione della
documentazione amministrativa.

In particolare, sulla base degli artt. 67,68 e 69 del DPR n. 445/2000 e s.m.i.:

a) almeno una volta ogni anno, il Responsabile di ciascun ufficio, d'intesa con il Responsabile del
servizio per la gestione dei flussi documentali e degli archivi, provvede a trasferire nell’archivio di
deposito tutta la documentazione relativa ai procedimenti conclusi, rispettando I'organizzazione
che i fascicoli e le serie avevano nell’archivio corrente;

b) il Responsabile del servizio per la gestione dei flussi documentali e degli archivi conserva una
copia dell'elenco dei fascicoli e delle serie trasferite nell’archivio di deposito, predisposto dall'ufficio
competente;

¢) non e possibile il versamento all'archivio di deposito di documenti i cui termini di conservazione
sono stati superati;

d) il Responsabile del servizio per la gestione dei flussi documentali e degli archivi elabora ed
aggiorna il piano di conservazione degli archivi, integrato con il sistema di classificazione, per la
definizione dei criteri di organizzazione dell’'archivio, di selezione periodica e di conservazione
permanente dei documenti, nel rispetto delle vigenti disposizioni contenute in materia di tutela dei
beni culturali e successive modificazioni ed integrazioni.

L'archivio di deposito € attrezzato per ricevere dagli Uffici annualmente i versamenti delle pratiche
concluse relative agli anni precedenti, secondo le modalita di seguito descritte.

I versamenti vanno effettuati possibilmente in un'unica soluzione , salvo casi particolari da
concordare con il Responsabile del Servizio Archivio, previa compilazione degli elenchi di
versamento e concordando il conferimento con gli addetti al ricevimento della documentazione.
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Prescindendo dalla corretta teoria archivistica, nella prassi quotidiana si & soliti conservare presso
I'ufficio produttore i fascicoli, benché conclusi, relativi agli anni piu recenti.

Di conseguenza, e necessario distinguere due momenti nella pratica di archiviazione:
— chiusura fascicoli
— i fascicoli periodici allo scadere dell'anno e le pratiche relative ad affari e procedimenti
conclusi, devono essere contrassegnati nel software di protocollo come chiusi, per
esigenze archivistiche e per ragioni di natura giuridico-amministrativa (si ricorda che tali
pratiche non devono essere piu implementate, salvo casi eccezionali di riapertura del
fascicolo; esse non risultano piu nell’elenco dei fascicoli annuali in corso, ma sono
sempre e comunque consultabili anche a video)
— archiviazione
— ¢ il conferimento concreto all’Archivio di deposito delle pratiche chiuse e non piu
necessarie all’'Ufficio per I'espletamento delle proprie funzioni amministrative, che
segna la conservazione delle carte in altra sede e il passaggio di responsabilita ad altro
ufficio (archivio).

Si tenga conto che le funzioni del protocollo informatico sopra descritte, sono utilizzabili solo per le
pratiche aperte dopo lI'adozione del piano di fascicolazione (a Paderno Dugnano a partire dal 2009
circa), ovvero solo per i fascicoli con numerazione a protocollo

Si ricorda che effettuare la chiusura dei fascicoli & indispensabile non solo per poter poi procedere
alle operazioni di versamento all’archivio di deposito, ma anche per il computo dei tempi ai fini
della selezione e dello scarto, oltre che per una piu efficace gestione documentale (visualizzazione
e organizzazione della lista fascicoli).

| fascicoli relativi a procedimenti in corso non possono essere versati (i casi particolari devono
essere concordati con I'Archivio).

Di sequito le indicazioni per:
1. Versamento Carteggio amministrativo

2. Versamento Serie particolari e registri
3. Procedure di selezione e scarto

1. Versamento Carteqgio amministrativo

Per carteggio amministrativo si intendono i fascicoli relativi a procedimenti amministrativi.
Se i fascicoli possono essere di diversa natura, diversi saranno anche i tempi di chiusura e
archiviazione:

- fascicoli di competenza, alla conclusione della pratica-affare (gare, richieste contributi,
concorsi, appalto manutenzione verde 2013, diritto allo studio anno scolastico 2013-2014,
ecc.). La durata del fascicolo e determinata dai tempi del processo relativo.

fascicoli annuali, nei primi giorni del nuovo anno.
| fascicoli annuali sono relativi ad attivita ricorrenti, consuete e continuative dell’Ufficio.
La durata & dal 1° gennaio al 31 dicembre, con il nuovo anno devono essere aperti
nuovamente, con medesimi classificazione e oggetto. Nel nuovo anno i fascicoli dell'anno
precedente NON devono piu essere utilizzati.
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NOTA BENE:
| fascicoli annuali relativi ad attivitd ordinarie e continuative, devono essere chiusi e riaperti ogni
anno per convenzione (altrimenti non si chiuderebbero mai), per garantire un‘organizzazione
annuale all’archivio.

Esempi:

Gestione biblioteca - anno 2013

Manutenzione ordinaria immobili - anno 2013

Diverso il caso dei fascicoli di competenza annuale, che si chiudono invece alla conclusione
dell'affare, non necessariamente alla fine dell'anno.

Esempi:

Anticipazioni di cassa 2013

Bilancio 2013

Appalto manutenzione strade per I'anno 2013

Requisito fondamentale per il versamento e che i fascicoli conferiti all’archivio siano stati chiusi , i
fascicoli relativi a procedimenti in corso non possono essere versati e casi particolari devono
essere concordati con il Servizio archivistico. e che conservino tutta la documentazione ad essi
afferente. In caso di affari complessi, costituiti da piu fascicoli formati a protocollo, si raccomanda
di inviare in archivio la pratica completa, segnalando tutti i numeri ad essa collegati, nel campo
note, precisando per ogni fascicolo se esiste altra documentazione (es. corrispondenza, pec, mail,
documenti informatici) afferenti all’affare di pertinenza del fascicolo presenti in altro fascicolo
collegato, tramite apposito modello da inserire nel faldone.

Per quanto riguarda tutta la documentazione prodotta a Paderno Dugnano dal 2009 circa, anno di
adozione del Piano di fascicolazione, si fara attenzione alla corrispondenza tra i dati di Protocollo e
I'organizzazione delle pratiche cartacee, ovvero:

» i fascicoli aperti nel sistema di protocollo informatico devono avere riscontro nella
fascicolazione dei documenti cartacei

» i fascicoli cartacei devono essere costituiti da documenti classificati e fascicolati con gli
stessi codici, ossia come attribuiti nel sistema di protocollo informatico

| codici di protocollo consentono di collegare tra loro le carte relative ad uno stesso fascicolo ibrido,
ovvero formato da documenti cartacei e documenti informatici (trasmessi via pec, atti pubblicati,

€cc.).

Esempio 1 - fascicoli anteriori allanno 2009 e fascicoli senza numero di repertorio a Protocollo
(fascicoli d’'ufficio con documentazione non registrata a protocollo).

Ufficio versante: Ufficio personale
Elenco di versamento a cura di;: Mario Rossi

Data di versamento: febbraio 2015
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Classificazio Titolo del fascicolo Estre mi Consistenz Note
ne cronologici a
e
numerazio
ni di
versament
0
Concorso pubblico per 1 posto — 2007 - 2010 | 1 faldone (n.
3.1 esecutore cat.B 1)
Rapporti con i Sindacati e RSU 2009 2 faldoni
1.10 (hn. 2 -3)
Esempio 2: - affari posteriori al’'anno 2009 con numero di repertorio a Protocollo
Ufficio versante: Segreteria Giunta e Consiglio
Elenco di versamento a cura: Mario Rossi
Data di versamento: gennaio 2015
Classificazion Titolo del fascicolo Estremi Consistenza Note
e cronologici € numerazioni
di versamento
Commissioni comunali e 2010-2012 1 faldone (n. 1)
2.5.10 consiliari, anni 2010-2012
2.3.1 Convocazioni sedute C.C. 2009-2010 2 faldoni (nn. 2
anno 2009 -3) (corrisponde
nza parziale)
2.7.5 Nomine, revoche, dimissioni 2010-2015 1 faldone (n. 4)

assessori Giunta 2010-2015

Le numerazioni originali sono scritte sulla copertina dei fascicoli e sul dorso dei faldoni, a garanzia
dell'integrita del versamento.
In caso di dubbio le classificazioni possono essere concordate con l'archivio.

Come si nota, le aggregazioni di carte nell'archivio di deposito non corrispondono
necessariamente ai fascicoli del repertorio di protocollo, ma ne conservano le indicazioni
necessarie alla loro individuazione univoca.

NOTA BENE:

Si constata che i fascicoli originali formati nei primi anni dopo I'adozione del Piano di fascicolazione
non trovano quasi mai una totale corrispondenza tra carta e protocollo. Pertanto sara utile
segnalare il problema nell'elenco di versamento (ad esempio: corrispondenza

temporanea
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parziale,).

ATTENZIONE, si tratta di un problema da risolvere a breve nella gestione del proprio archivio
corrente.

Infatti tale incongruenza sara sempre meno gestibile con il diffondersi della dematerializzazione
documentaria, ovvero nel caso di fascicoli ibridi (formati da carta e documenti digitali) e di fascicoli
completamente digitali, da consultare direttamente nel software di Protocollo e archiviazione.

2. Versamento Serie particolari e reqistri

Per serie particolari si intende la documentazione omogenea conservata in serie aperta (es. DIA,
copie stipendi, deliberazioni, determinazioni, opere maggiori, fascicoli del personale cessato, conto
consuntivo ed allegati, decreti, ordinanze, ecc.). Esse possono avere o meno un numero di
fascicolo annuale, cosi come possono conservare documenti registrati a protocollo o in altri
repertori.

E’ preferibile versare le serie senza soluzione di continuita, annate intere 0 comungque buste
complete (es. DIA dal n. 1 al n. 50 anno xxxx).

In caso di pratiche mancanti all'interno di un faldone versato, esse saranno considerate come
versate e richiamate in Ufficio (nel faldone al posto della pratica sara posto pertanto un foglio di
richiesta di consultazione da parte dell’Ufficio versante).

L'elenco di versamento pu0 essere sommario per numero di faldoni complessivi, facendo
attenzione che:

- lindicazione sui dorsi dei faldoni stessi sia sufficiente a garantire la ricerca della
documentazione: es. b.1 “Conto consuntivo 2005”, b. 2 “Bilancio preventivo 2005”, b. 3 “Atti
e corrispondenza circa I'approvazione del conto”, b. 4“Mandati dal 1 al 324", ecc.

- sia segnalata la presenza di strumenti di corredo per I'accesso, redatti dall'Ufficio versante
(es. repertorio contratti).

Esempio 1- Conto consuntivo — ordinanze e contratti

Ufficio versante: (nell’esempio diversi Uffici)
Elenco di versamento a cura di;: Mario Rossi

Data di versamento: gennaio 2015

Classificazione Titolo del Estremi Consistenza Note/ Strumenti
fascicolo cronologic e numerazioni di a corredo della
i versamento serie e note
2/2010
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4.6.1 Conto consuntivo | 2010-2011 | 25 faldoni (nn.1-25)
2010
Repertorio Ordinanze 2011 2011 2 faldoni (nn. 26- Repertorio
particolare (1.6.5) 27) Ordinanze in

Datagraph

Repertorio contratti Contratti 2014 1 faldone (n. 28) Repertorio

(1.6.42) 2014, 1-25 contratti
NOTA BENE:

Alcune serie particolari non sono registrate nel Protocollo generale bensi in Repertori informatici
specifici a norma 445/2000 (es. Deliberazioni di Giunta e Consiglio, Determinazioni dirigenziali,
ecc.). Benché si tratti di documentazione prodotta da tutti gli Uffici dell’Ente, I'Ufficio versante in
archivio & quello che conserva la serie completa (ad esempio per le deliberazioni I'Ufficio
Segreteria).

ATTENZIONE: i documenti in serie particolari devono essere comunque classificati e fascicolati
perché afferiscono a fascicoli prodotti da diversi Uffici (ad es. le deliberazioni saranno presenti in
guesto modo, grazie alla condivisione informatica in Datagraph del Piano di classificazione e
fascicolazione, anche nel fascicolo relativo all'affare a cui si riferiscono, in copia cartacea o
informatica).

Procedure di selezione e scarto

A carico dell'Ufficio produttore
| fascicoli da versare in archivio devono essere preliminarmente e “ripuliti” da:

- Copie e fotocopie ridondanti
- Bozze, appunti, documentazione preparatoria e temporanea (ad es. mail) non
indispensabile per la comprensione dell’affare

Si tratta di una selezione preliminare al versamento che puo essere effettuata correttamente solo
dall'Ufficio stesso che ha prodotto le carte.

A carico dell'Ufficio Archivio

Diverso il caso di documentazione da selezionare e scartare dopo il versamento in archivio con
procedura formale di scarto a carico del Servizio archivistico e nulla — osta della Soprintendenza
archivistica.

Lo scarto avverra dopo 5, 10 o 15 anni (es. domande di iscrizione ai concorsi, domande di
iscrizioni scolastiche, autorizzazioni temporanee di occupazione suolo pubblico, ecc.), a seconda
dei termini di legge in materia, previa consultazione con 'Ufficio.





