COMUNE DI SORSO

Provincia di Sassari

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO,
DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

AGGIORNATO AL D.P.C.M 03.12.2013

Approvato dalla Giunta Comunale con delibera n.151 del 06.10.2015
Integrato con delibera 6.C. n 162 del 13.10.2015

ALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO FLUSSI DOCUMENTALI ARCHIVI
Pag. 1di 51



EMISSIONE DEL DOCUMENTO

Azione Data Nominativo Funzione
PAOLO AGOSTINO CANNILLO RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE
Redazione PIETRO NURRA RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE
ANTONIO CAPPAI RESPONSABILE SICUREZZA SISTEMI INFORMATIVI
Verifica
Approvazione
REGISTRO DELLE VERSIONI
N°Ver/Rev/Bozza Data Osservazioni Modifiche apportate
emissione
DELIBERA G.C. N.151 06.10.2015
DELIBERA G.C. N.162 13.10.2015 1° integrazione Individuazione Vicario Resp. della conservazione ALL 1

Integrazione disciplina RGCP ART. 6.6.

Pag. 2di 51




SOMMARIO

Parte prima
Organizzazione del Comune e del protocollo

1.1 Il protocollo

1.2 Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenea (AOO)

1.3 Sistema di protocollo

1.4 Individuazione del/dei responsabile della gestione documentale

1.5 Individuazione del servizio archivistico e per la gestione del protocollo
1.6 Il titolario di classificazione

1.7 Modello operativo adottato per la gestione documentale

1.8 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di protocollo informatico

1.9 Tutela dei dati personali

Parte seconda
I documento e le tipologie documentarie

2.1 Il documento amministrativo — I'originale

2.2 Copia informatica di documento analogico

2.3 Copia analogica di documento informatico

2.4 Duplicati di documenti informatici

2.5 Copie ed estratti informatici di documenti informatici
2.6 Documento interno formale

2.7 Documento interno informale

2.8 Formazione dei documenti

2.9 Lafirma

2.10 Autenticazione firma

2.11 Immodificabilita e integrita del documento informatico, copie, duplicati ed estratti
2.12 |l fascicolo informatico

2.13 Aggregazioni documentali informatiche

Parte terza
Flusso dell’elaborazione di documenti ricevuti, spediti o interni

3.1 Flusso dei documenti ricevuti (schema)

3.2 Ricezione di documenti informatici sulle caselle di posta elettronica certificata
3.3 Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta elettronica ordinaria
3.4 Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili

3.5 Ricezione di documenti informatici da portale web dellEnte

3.6 Ricezione di documenti cartacei a mezzo servizio postale, corriere 0 consegnati a
mano

3.7 Corrispondenza di particolare rilevanza e documenti esclusi

Pag. 3di 51



3.8 Errata ricezione di documenti

3.9 Rilascio di ricevute

3.10 Classificazione, assegnazione e presa in carico dei documenti
3.11 Documentazione particolare

3.12 Flusso dei documenti inviati (schema)

3.13 Produzione interna dei documenti

3.14 Verifica formale dei documenti

3.15 Registrazione di protocollo e segnatura

3.16 Trasmissione di documenti informatici

3.17 Trasmissione di documenti cartacei a mezzo posta
3.18 Documenti informali

Parte quarta
La classificazione

4.1 Titolario o piano di classificazione

4.2 Classificazione dei documenti

4.3 La fascicolazione

4.4 Assegnazione automatica dei fascicoli digitali ai documenti
4.5 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli digitali

4.6 Chiusura dei fascicoli digitali

4.7 Serie archivistiche e repertori

Parte quinta
Registrazione di protocollo

5.1 Unicita del protocollo informatico

5.2 Registrazione di protocollo

5.3 Elementi facoltativi delle registrazioni di protocollo
5.4 Segnatura di protocollo dei documenti

5.5 Annullamento delle registrazioni di protocollo

5.6 Protocollazione documenti interni formali

5.7 Oggetti ricorrenti

5.8 Registrazione differita di protocollo

5.9 Documenti riservati (Protocollo riservato)

Parte sesta
Archiviazione e conservazione

6.1 Archiviazione dei documenti - Tempi, criteri e regole di selezione del sistema di

classificazione
6.2 Procedure di scarto
6.3 Conservazione dei documenti

Pag. 4 di 51



6.4 Il sistema di conservazione organizzato e operativo nel’Ente
6.5 Specialita per la conservazione del registro di protocollo informatico

6.6 Gestione del sistema di conservazione digitale del registro giornaliero di protocollo

Parte settima
Registro di emergenza

7.1 Utilizzo del registro di emergenza

Parte ottava
La sicurezza

8.1 Obiettivi

8.2 Credenziali di accesso al sistema documentale

8.3 Sicurezza nella formazione dei documenti

8.4 Trasmissione e interscambio dei documenti informatici
8.5 Accesso ai documenti informatici

Parte nona
Norme transitorie e finali

9.1 Modalita di approvazione e aggiornamento del manuale
9.2 Pubblicita del manuale
9.3 Entrata in vigore

Pag. 5di 51



Allegati

Allegato 1
Aree organizzative omogenee e responsabili della gestione e conservazione documentale

Allegato 2
Glossario regole tecniche

Allegato 3
Titolario

Allegato 4
Livelli di abilitazione

Allegato 5
Affidatari servizi esternalizzati con gestione documentale e dati

Allegato 6
Elenco dei software utilizzati per la formazione dei documenti informatici

Allegato 7
Modello di carta intestata

Allegato 8
| formati

Allegato 9
Metadati

Pag. 6 di 51



Parte prima

Organizzazione del Comune
e del protocollo

1.1 1l protocollo

1.

I Comune di Sorso gestisce un unico protocollo informatico per tutti i documenti in
arrivo e in partenza nell'ambito di un sistema di gestione documentale conforme alle
previsioni di cui:

- alle Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 bis, 41, 47, 57
bis e 71 del Codice dellamministrazione digitale di cui al D.Lgs n. 82/2005 (di seguito
indicato come Codice) approvate con D.P.C.M. 3 dicembre 2013 (di seguito indicate
come Regole tecniche);

- al Testo Unico sulla documentazione amministrativa approvato con D.P.R. 445/2000
(di seguito indicato come TU).

Il registro e generato automaticamente dal sistema di protocollo che assegna a ciascun
documento registrato il numero e la data di protocollazione.

3. All'unico sistema di protocollazione corrisponde un unico titolario di classificazione.

I Comune di Sorso produce un unico archivio; l'articolazione in archivio corrente,
archivio di deposito e archivio storico risponde esclusivamente a criteri di funzionalita.

| responsabili dei procedimenti amministrativi dei singoli uffici provvedono alla
implementazione della fascicolazione della corrispondenza in arrivo e alla
protocollazione della corrispondenza in partenza. Gestiscono e custodiscono i
documenti dell’archivio corrente (e, in alcuni casi, dell’archivio di deposito).

Per quanto riguarda la definizione dei termini tecnico/giuridici contenuti nel presente
documento, si fa integrale richiamo al glossario di cui alle regole tecniche, allegato 2 in
appendice.

1.2 Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenea (AOO)

1.

In attuazione delle previsioni di cui al combinato disposto dell'art. 3 delle Regole
tecniche e dell’art. 50 del TU, il Comune pu0 essere considerato come unica Area
Organizzativa Omogenea (di seguito indicata come AOO) composta dai servizi e
settori dell'Ente.

La struttura organizzativa dellEnte € compiutamente illustrata, ai sensi della vigente
normativa in materia di amministrazione trasparente di cui al D.Lgs. 33/2013,
nell'apposita sezione del sito istituzionale del’Ente www.comune.sorso.ss.it

1.3 Sistema di protocollo

1.

Nelllambito della gestione documentale il sistema di protocollo del Comune di Sorso si
compone di:

- risorse archivistiche: piano di classificazione o titolario (Allegato 3) al presente
manuale di gestione;

- risorse informatiche: software applicativo dedicato descritto nell’apposito allegato,
piattaforma documentale, PEC e posta elettronica ordinaria, cooperazione
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applicativa tra Pubbliche Amministrazioni, piattaforme di interscambio;

- risorse umane: operatori del servizio, responsabile della gestione documentale,
Ufficio CED, responsabile della conservazione, responsabile dei sistemi informativi
(allegato);

- risorse normative: D.P.R. 445/2000, D.P.C.M. 3 dicembre 2013, D.Lgs. 82/2005, il
presente manuale.

1.4 Individuazione del responsabile della gestione documentale

1.

Con riferimento allunica AOO si prende atto che il Responsabile della gestione
documentale, il qguale ha provveduto alla predisposizione del presente manuale, nonché
il vicario sono individuati con delibera di Giunta Comunale, secondo le indicazioni di cui
all'allegato 1 al presente manuale;

Al Responsabile della gestione documentale competono le seguenti attivita:

- L’organizzazione del sistema di gestione documentale del Comune, assicurando che
I'attivita venga concretamente posta in essere in conformita alle regole tecniche e al
manuale.

- L’aggiornamento periodico con cadenza biennale e comunque in relazione a
mutamenti gestionali e/o organizzativi del presente manuale.

- La trasmissione del presente manuale alla competente Soprintendenza Archivistica.

- La predisposizione del piano per la sicurezza informatica relativo a tutto il flusso
documentale con riferimento alle misure minime di sicurezza previste dal codice per
la protezione dei dati personali recato del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196,
in collaborazione con il responsabile della conservazione, il responsabile dei sistemi
informativi e il responsabile del trattamento dei dati personali.

- La definizione e l'applicazione di criteri uniformi di trattamento del documento
informatico con particolare riguardo alla comunicazione interna tra le aree
organizzative omogenee (se del caso), la classificazione e I'archiviazione.

- La formazione del pacchetto di versamento e quindi il transito del documento al
sistema di conservazione. Il documento, il fascicolo o l'aggregazione per poter
essere correttamente versati in conservazione devono essere stati formati e gestiti in
ottemperanza alle regole tecniche sulla formazione, protocollazione e firma e
secondo quanto esplicitato nel presente manuale.

1.5 Individuazione del servizio archivistico e per la gestione del
protocollo

1.

Nelllambito dell’'unica AOO il Servizio archivistico e per la gestione del protocollo, in
conformita alle Regole tecniche e [l'archiviazione documentale, e individuato nel
servizio protocollo, che svolge le attivita previste dal quadro normativo derivante dalle
Regole tecniche, dal TU e dal Codice, avvalendosi delle risorse sopra specificate.

1.6 Il titolario di classificazione

1.

by

La classificazione e un’attivita di organizzazione logica di tutti i documenti correnti,
protocollati e non (spediti, ricevuti, interni) secondo uno schema di voci che identificano
attivita e materie specifiche del soggetto produttore.

Il sistema complessivo di organizzazione dei documenti e definito nel titolario di
classificazione.

Lo scopo del titolario di classificazione € quello di guidare la sedimentazione dei
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documenti secondo le funzioni del soggetto. La classificazione collega ciascun
documento in maniera univoca a una precisa unita archivistica, il fascicolo.

4. Il Comune di Sorso adotta la classificazione esplicitata nel titolario allegato al presente
manuale, dando atto che si & provveduto alla comunicazione alla Soprintendenza
Archivistica competente per territorio (la competenza e su base regionale).

1.7 Modello operativo adottato per la gestione documentale

1. La gestione documentale viene posta in essere con un modello operativo che
contempla I'attivita di vari soggetti:

- gli operatori di settore;
- iresponsabili del procedimento che svolgono attivita istruttoria;

- | responsabili di procedimento con delega all’emissione di provvedimenti aventi
rilevanza esterna;

i responsabili di servizio/dirigenti;

soggetti esterni cui e affidata la gestione di servizi.

2. L’abilitazione e il rilascio delle credenziali (firma elettronica semplice o avanzata basata
Su username e password o sistemi equivalenti quali OTP etc.) sono gestiti dal servizio
CED e sono esplicitati nell'apposito allegato.

3. In relazione all'organizzazione del Comune che prevede l'esternalizzazione di vari
servizi si rende necessario consentire agli affidatari dei medesimi la gestione di
documenti e dati, anche personali, per conto di questo Comune. Tali soggetti, indicati
nell'apposito allegato 5, vengono individuati quali responsabili del trattamento dei dati
personali ai senso del codice per la protezione dei dati personal di cui al D.Igs.
196/2003.

1.8 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di protocollo informatico
1. Il sistema di protocollo informatico assicura:
a) l'univoca identificazione e 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 garantirne l'identificazione.

2. Il sistema di protocollo informatico deve consentire il controllo differenziato dell’accesso
alle risorse del sistema per ciascun utente o gruppo di utenti.

3. Il sistema di protocollo informatico deve consentire il tracciamento di qualsiasi evento di
modifica delle informazioni trattate e lI'individuazione del suo autore.

4. Le registrazioni di cui ai commi 1, lettera d), e 3 devono essere protette da modifiche
non autorizzate.

5. Il registro giornaliero di protocollo € trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al
sistema di conservazione, garantendone I'immodificabilita del contenuto.
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1.9 Tutela dei dati personali

1. L’'amministrazione, titolare dei dati di protocollo e dei dati personali — comuni,
sensibili e/o giudiziari — contenuti nella documentazione amministrativa di propria
pertinenza, da attuazione al dettato del decreto legislativo 30 giugno 2003 n. 196
con atti formali aventi rilevanza interna ed esterna.

2. Per quanto attiene l'attivita interna dell’Ente si procede alla formale individuazione,
come da documento allegato al presente manuale (allegato 4), dei soggetti
autorizzati ad accedere al sistema di protocollo informatico e gestione documentale.

3. Con riferimento all’attivita avente rilevanza esterna, al fine di assicurare I'attuazione
del diritto dei cittadini e delle imprese ad ottenere che il trattamento dei dati
effettuato mediante I'uso di tecnologie telematiche sia conformato al rispetto dei
diritti e delle liberta fondamentali, nonché della dignita dell'interessato, il Comune
garantisce che i certificati e i documenti trasmessi ad altri soggetti riportino le sole
informazioni relative a stati, fatti e qualita personali previste da leggi e regolamenti e
strettamente necessarie per il perseguimento delle finalitd per le quali vengono
acquisite.

4. In relazione all'utilizzo della cooperazione applicativa 'amministrazione certificante
rilascia allamministrazione procedente apposita autorizzazione in cui vengono
indicati i limiti e le condizioni di accesso volti ad assicurare la riservatezza dei dati
personali ai sensi della normativa vigente, mediante idonea configurazione
dell'interfaccia di accesso.
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Parte seconda
Il documento e le tipologie documentarie

2.1 Il documento amministrativo —I'originale

1. L’attivita del Comune di Sorso viene posta in essere mediante la formazione, la
gestione e la conservazione di documenti amministrativi informatici, intesi quale
rappresentazione informatica di atti, fatti o stati giuridicamente rilevanti, che
costituiscono informazione primaria e originale da cui e possibile effettuare, su
diversi o identici tipi di supporto, duplicazioni e copie per gli usi consentiti dalla
legge.

2. Solo qualora non sia possibile la formazione di originali informatici per ragioni
organizzative o tecniche, anche di natura temporanea, possono essere formati e
gestiti documenti analogici, i quali, ai fini della conservazione dovranno essere
convertiti, con le modalita indicate nel manuale per la conservazione, in forma
digitale.

3. Per documento analogico si intende un documento amministrativo prodotto su
supporto non informatico, di norma su supporto cartaceo.

4. Il documento analogico e prodotto con strumenti analogici (es. a mano, macchina da
scrivere, ecc.) o con strumenti informatici (es. lettera scritta con Word, ecc.).
L'originale € analogico, cartaceo e dotato di firma autografa.

5. In attuazione del combinato disposto degli articoli 23 e 40 del Codice e degli articoli
3 e 9 delle “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché
di formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche
amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71,
comma 1, del Codice dellamministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82
del 2005” approvate con D.P.C.M 13 novembre 2014 (di seguito indicate come
Regole tecniche documento) il Comune di Sorso forma gli originali dei propri
documenti informatici mediante:

1) Produzione di documenti mediante [l'utilizzo degli applicativi software
specificatamente indicati nellapposito allegato, utilizzando i formati individuati dalle
Regole tecniche per il protocollo e Regole tecniche documento, o eventuali altri
formati illustrati negli appositi allegati in calce;

2) La ricezione dall’esterno di documenti (istanze, dichiarazioni e comunicazioni di cui
agli articoli 5-bis, 40-bis e 65 del Codice) pervenuti mediante:

a) Posta Elettronica Certificata all'indirizzo indicato sul sito istituzionale di questo
Comune, registrato ed aggiornato su www.indicepa.gov.it quando ne sia certa la
provenienza ricorrendo almeno una delle seguenti circostanze:

- Il documento é sottoscritto con firma digitale o altro tipo di firma elettronica
gualificata,

- Il documento € dotato di segnatura di protocollo informatico;

- Ovvero sia comunque possibile accertarne altrimenti la provenienza, secondo
guanto previsto dalla normativa vigente o dalle regole tecniche.

b) Utilizzo di apposite procedure applicative rese disponibili sul sito
istituzionale a condizione che 'autore sia identificato mediante:

- Sottoscrizione con firma digitale o la firma elettronica qualificata, il cui
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certificato e rilasciato da un certificatore accreditato;
- Uso della carta d’identita elettronica o della carta nazionale dei servizi;

- Uso del PIN (numero di identificazione personale) in attuazione del SPID
(sistema pubblico per la gestione dell'identita digitale di cittadini e imprese).

c) L'utilizzo di sistemi di interoperabilita e cooperazione applicativa.

6. L'interoperabilita dei sistemi di gestione documentale e protocollo informatico
consente il trattamento automatico, da parte del sistema di protocollo, delle
informazioni trasmesse da altro sistema mittente, allo scopo di automatizzare le
attivita e i processi amministrativi conseguenti.

7. Mediante l'utilizzo della cooperazione applicativa basata sul Sistema Pubblico di
Connettivita (di seguito SPC) e Sistema Pubblico di Cooperazione (di seguito
SPCoop) | messaggi vengono scambiati tra amministrazioni attraverso le Porte di
Dominio, secondo gli standard definiti nellambito del’'SPCoop, sono racchiusi in una
busta (di seguito Busta di e-Gov) in attuazione delle regole tecniche del SPC di cui
al D.P.C.M. 1 aprile 2008).

8. In relazione all’evoluzione tecnologica e normativa si provvedera al’adeguamento
del presente documento.

2.2 Copia informatica di documento analogico

1. La copia informatica di documento analogico viene formata mediante copia per
immagine (scansione di documento amministrativo cartaceo o altra modalita) che
genera un documento informatico con contenuto e forma identici a quelli
dell’'originale analogico.

2. La copia ha la stessa efficacia probatoria dell'originale da cui é tratta se la conformita
all'originale non e espressamente disconosciuta.

3. Ladichiarazione di conformita all’originale:

- Certifica il processo di formazione della copia che garantisce la corrispondenza di
forma e contenuto di originale e copia;

- E attestata dal funzionario delegato dal Sindaco ad autenticare le copie;
- E sottoscritta con firma digitale (in quanto sostituisce anche il timbro);

- Puo essere inserita nel documento informatico contenente la copia informatica
oppure puo essere prodotta come documento informatico separato contenente un
riferimento temporale e I'impronta di ogni copia.

Formule

Comune di Sorso

Il sottoscritto, nella sua qualita di funzionario delegato dal
Sindaco, attesta che la presente copia del soprariportato
documento € stata prodotta mediante I'utilizzo di un sistema di
gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti che
garantisce la corrispondenza di forma e contenuto all’originale.

Il Funzionario Incaricato
Firmato digitalmente
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Comune di Sorso

Il sottoscritto, nella sua qualita di funzionario delegato dal
Sindaco, attesta che la presente copia del documento allegato é
stata prodotta mediante l'utilizzo di un sistema di gestione
documentale conforme alle regole tecniche vigenti che
garantisce la corrispondenza di forma e contenuto all’originale.

Il Funzionario Incaricato
Firmato digitalmente

2.3 Copia analogica di documento informatico

a) Sistema di gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti in
materia di formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione, conservazione
dei documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre 2014)

1. La copia analogica (cartacea) di documento informatico formata mediante il sistema
di gestione documentale (piattaforma documentale) conforme alle regole tecniche
vigenti ha la stessa efficacia probatoria dell’'originale da cui € tratta se la conformita
all'originale non e espressamente disconosciuta.

2. La copia riporta in calce lindicazione della conformita del sistema alle regole
tecniche vigenti.
Formula

Copia analogica di documento informatico prodotta con
sistema di gestione documentale conforme alle regole tecniche
vigenti (D.P.C.M. 14 novembre 2014)

b) Sistema di gestione documentale NON conforme alle regole tecniche vigenti in
materia di formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione,
conservazione dei documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre
2014)

1. La conformita viene attestata con apposita dichiarazione in calce alla copia,
sottoscritta con firma autografa dal funzionario delegato dal Sindaco ad autenticare
le copie.

Formula

Comune di Sorso

Il sottoscritto, nella sua qualita di funzionario delegato dal
Sindaco, attesta che la presente copia del soprariportato
documento informatico € conforme all’originale.

Il Funzionario Incaricato

Firma autografa
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2.4 Duplicati di documenti informatici

1.

Il duplicato di un documento informatico € un documento informatico risultante
dall'utilizzo di un software specifico composto dalla stessa sequenza di bit del
documento di origine, cioe un nuovo esemplare dello stesso documento. Il duplicato
viene prodotto:

sullo stesso sistema di memorizzazione: stesso PC o dispositivo mobile

su altro sistema di memorizzazione: ad esempio da PC a dispositivo mobile
(chiavetta USB, CD etc.).

La conformita del sistema di gestione documentale alle regole tecniche vigenti in
materia di formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione,
conservazione dei documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre
2014), comporta che i duplicati prodotti dal sistema di gestione documentale siano
costituiti dalla stessa sequenza di bit del documento informatico di origine e pertanto
abbiano il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, del documento
informatico da cui sono tratti.

Nei casi di non conformita del sistema di gestione documentale alle regole tecniche
vigenti in materia di formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione,
conservazione dei documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre
2014), ai duplicati viene allegata un’attestazione di conformita relativa al processo di
formazione del duplicato che assicura l'identita della sequenza di bit del duplicato
rispetto all’originale.

Il sottoscritto, nella sua qualita di funzionario delegato dal
Sindaco, attesta che il duplicato allegato & conforme all’'originale.

Comune di Sorso

Il Funzionario Incaricato
Firma digitale

2.5 Copie ed estratti informatici di documenti informatici

Sistema di gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti in materia
di formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione, conservazione dei
documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre 2014)

1. La copia e gli estratti informatici dei documenti informatici sono prodotti attraverso il
sistema di gestione documentale che utilizza i formati esposti nell'apposito allegato,
nonché mediante processi e strumenti che assicurano la corrispondenza del contenuto
della copia o dell’estratto informatico alle informazioni del documento informatico di
origine. In tal caso copie ed estratti hanno la stessa efficacia probatoria dell’originale
se la conformita non & espressamente disconosciuta. La copia e I'estratto riportano la
seguente formula:
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Copia/estratto di documento informatico prodotto con sistema
di gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti
(D.P.C.M. 14 novembre 2014).

2. Nei casi di non conformita del sistema di gestione documentale alle regole tecniche
vigenti in materia di formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione,
conservazione dei documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre 2014),
in calce alle copie ed estratti informatici viene inserita I'attestazione di conformita
all'originale delle copie o dell’estratto informatico sottoscritta con firma digitale dal
funzionario delegato dal Sindaco.

Comune di Sorso

Il sottoscritto, nella sua qualita di funzionario delegato dal
Sindaco, attesta che la copia/estratto informatico sopra riportato
e conforme all’'originale informatico.

Il Funzionario Incaricato

Firma digitale

2.6 Documento interno formale

1. | documenti interni sono formati con tecnologie informatiche avvalendosi del sistema di
gestione documentale indicato nell’allegato.

2. Il documento informatico di rilevanza amministrativa giuridico-probatoria scambiato tra
unita organizzative mediante il sistema di gestione documentale viene preventivamente
sottoscritto con firma digitale, qualificata o altra firma elettronica avanzata. Il sistema in
uso e in grado di tracciare in modo immodificabile tutte le operazioni relative a una
registrazione, con un meccanismo di attribuzione alla singola persona di documenti o
annotazioni che configura i requisiti per I'identificazione informatica.

2.7 Documento interno informale

1. | documenti interni sono formati con tecnologie informatiche avvalendosi del sistema di
gestione documentale indicato nell'allegato. Per questa tipologia di corrispondenza
vale quanto illustrato nel paragrafo precedente, senza obbligo di sottoscrizione.

2.8 Formazione dei documenti

1. | documenti trattano un unico argomento indicato in maniera sintetica, ma esaustiva a
cura dell'autore nello spazio riservato all'oggetto, facendo riferimento ad un solo
fascicolo digitale.

2. Il documento consente lidentificazione dellamministrazione mittente attraverso le
seguenti informazioni:

* la denominazione e il logo dellamministrazione;

 [lindicazione dell'unita organizzativa che ha prodotto il documento;

* lindirizzo dell'amministrazione;

il numero di telefono e I'indirizzo e-mail/PEC dell’'unita organizzativa,
Il documento deve inoltre recare almeno le seguenti informazioni:

* luogo e data di redazione del documento;

* il numero di protocollo;
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* il numero degli allegati, se presenti;
* l'oggetto del documento;

* la firma digitale del Responsabile del Procedimento o del responsabile del
provvedimento finale.

3. Il documento informatico consente lidentificazione del’amministrazione mittente
attraverso l'insieme dei metadati definiti nell’apposito allegato delle regole tecniche di
cui alle regole tecniche vigenti.

4. Per agevolare il processo di formazione dei documenti informatici e consentire, al
tempo stesso, la trattazione automatica dei dati in essi contenuti, 'AOO rende
disponibili per via telematica, in primo luogo avvalendosi del sistema di gestione
documentale e del portale comunale, moduli e formulari standardizzati validi ad ogni
effetto di legge.

| documenti sono gestiti secondo gli standard internazionali.

6. Per la formazione dei documenti vengono utilizzati i formati esposti nell’'allegato alle
vigenti regole tecniche.

7. L'utilizzo di formati diversi deve essere adeguatamente motivato.

2.9 Lafirma

1. Nell'ambito del sistema di gestione documentale questo Comune utilizza le seguenti
tipologie di firma.

A. Semplice: insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione
informatica in forma di PIN o insieme di Username e Password.

La firma semplice viene utilizzata per I'autenticazione a fini di consultazione e accesso
all’erogazione di servizi:

- all'interno dell’Ente per I'utilizzo delle procedure documentali dei software applicativi
secondo i diversi livelli di autorizzazione (amministratore, operatore, abilitato alla
consultazione);

- per la consultazione di fascicoli informatici sul sito dellEnte in quanto soggetto
interessato al procedimento;

- per il download di documentazione dal sito del’Ente;
- per procedimenti semplici sul sito dell’'Ente, ad esempio pagamenti.
Non ha valore di sottoscrizione.

La firma semplice viene rilasciata a tutti gli operatori del sistema di gestione
documentale.

B. Avanzata: consente lidentificazione del firmatario e la connessione univoca ad
esso. Le forme di firma avanzata utilizzabili da questo Ente sono: Certificati digitali,
codici OTP (One Time Password), firma grafometrica, PEC con ricevuta completa,
Carta Id Elettronica, Carta Naz. Servizi.

Nei rapporti con i soggetti esterni, segnatamente in caso di ricezione dei documenti la
firma avanzata per cosi dire “sostitutiva” rappresentata dalla ricevuta completa della PEC,
costituisce legittimazione per l'inserimento all’interno di un’istruttoria procedimentale di
documentazione prodotta dal mittente interessato al procedimento.

All'interno dell’Ente la firma avanzata viene utilizzata come sistema di validazione di fasi
procedimentali, di comunicazione interna, di abilitazione allo svolgimento di attivita
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specifiche.
Non ha valore di sottoscrizione con rilevanza esterna.

La firma avanzata viene rilasciata a tutti gli operatori del sistema di gestione
documentale.

C. Qualificata: realizzata mediante dispositivo sicuro per la generazione di un
certificato digitale e utilizzata mediate dispositivi quali Token, Smart card, Firma
remota, Firma automatica.

Viene utilizzata per tutte le attivita di natura pubblicistica che non richiedono che il
documento informatico acquisisca le caratteristiche di immodificabilita e integrita e inoltre
che non richieda 'apposizione di timbri o sigilli.

La firma avanzata viene rilasciata a tutti i Responsabili di procedimento e tutti gli
operatori legittimati alla sottoscrizione di documenti aventi rilevanza esterna.

D. Digitale: costituita da un certificato qualificato e sistema di chiavi crittografiche, una
pubblica e una privata, consente di rendere manifesta e di verificare la provenienza
e lintegrita di uno o piu documenti informatici. Si utilizza con dispositivi quali token,
smart card, firma remota e firma automatica.

In relazione al valore legale di firma autografa e sottoscrizione, garantisce, oltre alla
provenienza, anche l'integrita e l'autenticitd del documento sottoscritto, inoltre sostituisce
I'apposizione di timbri e sigilli.

Viene utilizzata per la firma di provvedimenti con effetto costitutivo, modificativo o
estintivo di rapporti giuridici, sia di natura pubblicistica (delibere, decreti, determinazioni,
ordinanze, buoni di ordinazione, ordinativi di incasso e pagamento, documenti finanziari e
contabili, pareri etc.) che privatistica e contrattuale (contratti, ordini, contabilizzazioni di
lavori pubblici) che verranno versati nel sistema di conservazione.

La firma digitale viene rilasciata a tutti i Responsabili di procedimento anche con delega
all'adozione di provvedimenti, ai Responsabili di Servizio e tutti gli operatori legittimati alla
sottoscrizione di documenti aventi rilevanza esterna.

E. Firma autografa su documenti analogici e copie analogiche di documenti
informatici.

2.10 Autenticazione firma

1. L’'autenticazione delle firme € prevista tramite firma elettronica o qualsiasi altro tipo di
firma avanzata (FEA, qualificata e digitale), viene effettuata da un pubblico ufficiale
(Segretario Comunale o funzionario delegato dal Sindaco) che attesta, firmando con
firma digitale, che:

a) la firma é stata apposta in sua presenza dal titolare, previo accertamento della sua
identita personale;

b) I'eventuale certificato elettronico utilizzato e valido;
c¢) il documento sottoscritto non € in contrasto con I'ordinamento giuridico.

2. L’autenticazione avviene anche mediante I'acquisizione digitale della sottoscrizione
autografa, o di qualsiasi altro tipo di firma elettronica avanzata.

3. Se al documento informatico autenticato deve essere allegato altro documento formato
in originale su altro tipo di supporto, il pubblico ufficiale puo allegare copia informatica
autenticata.
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2.11 Immodificabilita e integrita del documento informatico, copie,
duplicati ed estratti

1.

L'immodificabilita e l'integrita di documento informatico, copie, duplicati ed estratti
viene assicurata mediante:

a) conversione in formato privo di contenuti dinamici (macro istruzioni e codici
eseguibili) quali in PDF/A o altri formati esplicitati nell’apposito allegato;

b) sottoscrizione con firma digitale ovvero con firma elettronica qualificata,
c) l'apposizione di una validazione temporale (marca temporale);

d) il trasferimento a soggetti terzi con posta elettronica certificata con ricevuta
completa;

e) la memorizzazione su sistemi di gestione documentale che adottino idonee politiche
di sicurezza;

f) il versamento ad un sistema di conservazione.
Con riferimento in particolare a documenti specifici quali:
1) le registrazione di protocollo;

2) la registrazione in ulteriori registri, repertori, albi, elenchi, archivi e raccolte di
dati contenuti nel sistema di gestione documentale.

Al documento, una volta divenuto immodificabile, deve essere associato I'insieme
minimo dei metadati (identificativo univoco e persistente, il riferimento temporale,
'oggetto, il soggetto che ha formato il documento, I'eventuale destinatario, I'impronta
informatica). Eventuali ulteriori metadati sono descritti nell’apposito allegato.

2.12 1l fascicolo informatico

1.

Tutti i documenti, originali, copie, duplicati estratti, copie per immagine di documenti
cartacei relativi ad ogni singolo procedimento vengono raccolti nel fascicolo informatico
che contiene tutti gli atti, i documenti e i dati del procedimento medesimo da chiunque
formati.

Il fascicolo informatico viene istituito dal Responsabile del procedimento all’avvio del
medesimo, sia nel caso di procedimento ad istanza di parte che d’ufficio, nellambito
del sistema di gestione documentale.

Dellistituzione del fascicolo & data immediata comunicazione al servizio protocollo che
provvede all'adeguamento del protocollo.

Il fascicolo deve garantire:

a) la corretta collocazione, la facile reperibilita e la collegabilita, in relazione al
contenuto e alle finalita, dei singoli documenti che lo compongono;

b) I'esercizio in via telematica dei diritti di accesso e partecipazione previsti dalla legge
241/1990.

Nel fascicolo informatico i documenti vengono:

- inseriti in ordine cronologico in modo tale da consentire I'analisi temporale del
procedimento ai fini del rispetto del termine di conclusione, individuando altresi le
fasi endoprocedimentali autonomamente rilevanti;

- suddivisi tra documenti inviati e ricevuti;
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- suddivisi a seconda dei soggetti che li hanno formati.
6. Al fascicolo vengono associati i seguenti metadati:

a) indicazione dell’'amministrazione titolare del procedimento, che costituisce e gestisce
il fascicolo informatico;

b) indicazione delle altre amministrazioni partecipanti;
c¢) indicazione del responsabile del procedimento;

d) indicazione dell’oggetto del procedimento;

e) elenco dei documenti contenuti;

f) identificativo del fascicolo medesimo.

7. In relazione a procedimenti di particolare complessita o per materie determinate
possono essere associati ulteriori metadati.

2.13 Aggregazioni documentali informatiche

1. Le aggregazioni documentali sono aggregazioni 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.

2. Le aggregazioni informatiche vengono costituite con riferimento:

- alla natura dei documenti: provvedimenti di organi collegiali, provvedimenti di organi
monocratici;

- forma dei documenti: atti o provvedimenti;
- oggetto: autorizzazioni, concessione, contratti, permessi di costruire, eccetera.

- materia: programmazione finanziaria, urbanistica, cultura, edilizia, istruzione, opere
pubbliche eccetera;

- funzione nell’'ente: raggruppamenti di documenti e fascicoli in relazione ad altre
funzioni/servizi dell’'ente.

3. Le aggregazioni sono costituite dai Responsabili dei servizio con riferimento all’ambito
di propria competenza.

4. All'aggregazione vengono associati i seguenti metadati:

a) indicazione dell’'amministrazione titolare del procedimento, che costituisce e gestisce
il fascicolo informatico;

b) indicazione delle altre amministrazioni partecipanti;
c¢) indicazione del responsabile del procedimento;

d) indicazione dell’'oggetto del procedimento;

e) elenco dei documenti contenuti;

f) identificativo del fascicolo medesimo.

5. In relazione a procedimenti di particolare complessita o per materie determinate
possono essere associati ulteriori metadati.

Pag. 19 di 51



Parte terza

Flusso dell’elaborazione di documenti ricevuti, spediti o
interni

1. La lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, incluse le regole di registrazione
per i documenti pervenuti secondo particolari modalita di trasmissione, viene gestita

secondo quanto di seguito esposto.
2. Per quanto riguarda i documenti:

in arrivo il sub procedimento della protocollazione € gestito dal servizio protocollo;

in partenza il flusso documentale e svolto dall’'unita organizzativa competente che ha
avviato il procedimento.
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3.1 Flusso dei documenti ricevuti

DOCUMENTI DIGITALI DOCUMENTI CARTACEI

(PEC - E mail ordinarie - Posta ordinaria,
Supporti removibili - Sito - raccomandata, consegna a
Cooperazione applicativa) mano

. /

Ricezione documentazione: Protocollo

l

IL DOCUMENTO DEVE ESSERE PROTOCOLLATO?

- RN

Documentazione
rispedita al mittente o Protocollazione con software Rilascio eventuale ricevuta
scartata IDONEO € (Elettronica o cartacea)
DOCUMENTI DIGITALI DOCUMENTI CARTACEI

Copia digitale per immagine
(scansione) del documento cartaceo

Assegnazione dal protocollo all'ufficio | Idem

competente mediante:

- piattaforma di gestione documentale che
trasmette automaticamente il documento
al settore competente

oppure

- invio del documento mediante mail ordinaria
dal protocollo al settore comeptente

Valutazione da parte dell'ufficio del Idem
documento in ordine alla
- forma

- ricevibilita

- pertinenza

In caso di erronea attribuzione all'ufficio: Idem
restituzione al protocollo per nuova
assegnazione

Acquisizione al fascicolo digitale Idem

Gestione del documento nel procedimento di | Idem
competenza.
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3.2 Ricezione di documenti informatici sulle caselle di posta elettronica
certificata

1.

La ricezione dei documenti informatici avviene prioritariamente tramite le caselle di
posta elettronica certificata.

Ogni messaggio deve riferirsi a una sola questione. Anche nel caso in cui vengano
inviati contestualmente piu documenti relativi allo stesso oggetto deve essere
possibile attribuire all'invio un’unica protocollazione, e un’unica classificazione.

Quando i documenti informatici pervengono all'ufficio protocollo, direttamente
dall’'esterno o da altri settori qualora il documento sia stato ricevuto sulla casella
PEC specifica del settore, il servizio previa verifica della validita della firma apposta
e della leggibilita del documento, procede alla registrazione di protocollo.

Essa comprende anche i processi di verifica dell'autenticita, della provenienza e
dell'integrita dei documenti stessi. L'operazione di ricezione dei documenti
informatici avviene con le modalita previste dalle regole tecniche vigenti recanti
standard del formato dei documenti, modalita di trasmissione, definizioni dei tipi di
informazioni minime e accessorie associate ai documenti protocollati.

Le caselle PEC sono controllate quotidianamente, nei giorni di apertura degli uffici,
dal servizio protocollo o dai singoli servizi.

| documenti digitali sono resi disponibili agli uffici:

attraverso il sistema di gestione documentale subito dopo l'operazione di
classificazione e smistamento;

mediante invio per apposita e-mail ordinaria dal protocollo al settore competente.

3.3 Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta elettronica
ordinaria
1. Nel caso in cui il messaggio venga ricevuto su una casella di posta elettronica non

destinata specificamente al servizio di protocollazione e non PEC o similare, spettano
al titolare della casella le valutazioni e le incombenze in merito:

2. 1

alla ricevibilita;
alla protocollazione;

alla classificazione dello stesso con inserimento nel sistema comunale di gestione
documentale.

documenti pervenuti tramite fax server da soggetti diversi dalle pubbliche

amministrazioni sono trattati con gli stessi criteri indicati per la posta elettronica
tradizionale.

3. A ogni messaggio di posta elettronica corrisponde un’unica operazione di registrazione
di protocollo. Quest’ultima si puo riferire sia al corpo del messaggio, sia a uno o piu file
allegati.

4. Le comunicazioni pervenute da altre amministrazioni, attraverso gli stessi canali, sono
considerate valide ai fini del procedimento amministrativo se € possibile accertarne la
provenienza.
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3.4 Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili

1. | documenti digitali possono essere recapitati su supporti rimovibili. L’AOO si riserva la
facolta di acquisire e trattare tutti i documenti informatici ricevuti su supporto rimovibile
che riesce a verificare, decodificare e interpretare con le tecnologie a sua disposizione.

2. Superata questa fase, il documento viene inserito nel flusso di lavorazione e sottoposto
a tutti i controlli e gli adempimenti del caso.

3.5 Ricezione di documenti informatici da portale web dell’Ente

1. I documenti digitali possono anche essere ricevuti dallEnte dal sito internet
istituzionale, tramite apposito servizio web. Il cittadino, dopo essersi registrato al
servizio, puo avviare online la procedura di erogazione dei servizi messi a disposizione
dall’Ente. Al termine dell'operazione, verra rilasciata all’'utente una ricevuta attestante
'avvenuta presa in carico della sua richiesta.

3.6 Ricezione di documenti cartacei a mezzo servizio postale, corriere o
consegnati a mano

1. | documenti pervenuti a mezzo posta convenzionale o tramite corriere sono consegnati
all'ufficio protocollo. | documenti consegnati a mano agli uffici comunali sono verificati
ed eventualmente consegnati all’'ufficio protocollo che provvede alla protocollazione e
ad inserirli correttamente nel sistema di gestione documentale.

2. Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica
dell'indirizzo e del destinatario sugli stessi apposti.

3. La corrispondenza cartacea relativa a bandi di gara e registrata (con scansione della
busta e annotazione dell’orario preciso di ricezione ove richiesto) e successivamente
consegnata chiusa all’'ufficio responsabile della gara.

4. Le ricevute di ritorno della posta raccomandata vengono scansionate e inserite nel
sistema di gestione documentale collegate al relativo fascicolo/procedimento.

3.7 Corrispondenza di particolare rilevanza e documenti esclusi

1. Quando un documento pervenuto appare di particolare rilevanza o delicatezza,
indipendentemente dal supporto utilizzato, € preventivamente inviato in visione al
Segretario Generale, che provvede ad individuare l'unita organizzativa o i singoli
soggetti competenti a trattare il documento, fornendo eventuali indicazioni riguardo alla
gestione del documento stesso.

2. Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:
- bollettini ufficiali, notiziari della pubblica amministrazione;
- note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;
- materiale statistico e certificazioni anagrafiche;
- atti preparatori interni;

- giornali, riviste, materiale pubblicitario, inviti a manifestazioni, stampe varie, plichi di
libri e tutti i documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridico-
amministrativa presente o futura.
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3.8 Errataricezione di documenti

1.

Digitali: nel caso in cui pervengano alle caselle e-mail della AOO messaggi istituzionali
dal cui contenuto si rileva che sono stati erroneamente ricevuti, I'addetto rispedisce |l
messaggio al mittente con la dicitura “Messaggio pervenuto per errore - non di
competenza di questa Amministrazione”.

Cartacei: nel caso in cui pervengano erroneamente all’'Ente documenti indirizzati ad
altre amministrazioni o soggetti, possono verificarsi le seguenti eventualita:

 sirestituiscono al servizio postale;
» se sitratta di documento cartaceo e la busta viene aperta per errore, il documento &

protocollato in entrata e successivamente in uscita inserendo nel campo oggetto una
nota del tipo “documento pervenuto per errore”, provvedendo quindi al rinvio al
mittente.

3.9 Rilascio di ricevute attestanti laricezione di documenti

1. Digitali: la ricezione di documenti attraverso la casella di posta certificata comporta

automaticamente la notifica al mittente dellavvenuto recapito al destinatario,
assicurata dallo stesso servizio di posta certificata.

- Nel caso di invio di documentazione tramite servizi online sul portale del’Ente
viene automaticamente rilasciata dal sistema una ricevuta attestante l'invio della
documentazione.

- Nel caso di documenti inviati via posta elettronica certificata per la pubblicazione
all’Albo pretorio Comunale, la conferma di pubblicazione (se richiesta) potra
essere trasmessa al mittente attraverso lo stesso canale, immediatamente dopo
la scadenza della pubblicazione richiesta.

- Nessuna ricevuta viene di norma rilasciata o trasmessa in caso di ricezione di
documenti tramite posta elettronica ordinaria, salvo specifica richiesta.

Cartacei: il servizio protocollo non rilascia, di regola, ricevute per i documenti che
non sono soggetti a regolare protocollazione. Sono di regola esclusi dalla
protocollazione i documenti non indirizzati al’lEnte, per i quali lo stesso funge
unicamente da tramite tra il mittente e il destinatario finale. Quando il documento
cartaceo € consegnato direttamente dal mittente o da altra persona incaricata
all'ufficio protocollo ed é richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta
consegna, l'ufficio rilascia:

a) una ricevuta generata automaticamente dal sistema di protocollo;
b) copia della prima pagina del documento (o fotocopia della busta chiusa) riportante |l

timbro o 'etichetta con gli estremi della segnatura.

3. Nel caso di istanze che diano avvio a un procedimento, in luogo del suddetto

documento viene rilasciata una “ricevuta di presentazione/comunicazione di avvio
del procedimento”, riportante tutte le indicazioni richieste dalla normativa vigente.
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3.10 Classificazione, assegnazione e presa in carico dei documenti

1. Gli addetti alla protocollazione, per i documenti da loro trattati, eseguono di norma la
classificazione sulla base del Titolario di classificazione adottato presso 'AOO e
provvedono a inviarli con le modalita sopra specificate all’'unita organizzativa di
destinazione che:

* esegue una verifica di congruita in base alle proprie competenze;
» in caso di errore, ritrasmette il documento all’'ufficio protocollo;

* in caso di verifica positiva, esegue l'operazione di presa in carico e fascicolazione
digitale;

» assegna le eventuali visibilita ulteriori rispetto a quelle attribuite automaticamente in
base alla classificazione;

» gestisce il documento.

2. Nel caso di assegnazione errata, l'unita organizzativa che riceve il documento

comunica l'errore all'ufficio protocollo che ha assegnato il documento, affinché
proceda a una nuova assegnazione.

3. Tutti i documenti ricevuti dallAOO per via telematica, o comunque disponibili in

formato digitale, sono assegnati all’'unitd organizzativa competente attraverso il
sistema di gestione documentale al termine delle operazioni di registrazione,
segnatura di protocollo e memorizzazione.

4. | documenti ricevuti dallamministrazione in formato cartaceo vengono convertiti in

formato digitale mediante la produzione di copia per immagine non modificabile con
l'ausilio di scanner; una volta concluse le operazioni di registrazione, segnatura e
assegnazione sono fatti pervenire al Servizio di competenza per via informatica
attraverso il sistema di gestione documentale. L’originale cartaceo viene anch’esso
trasmesso alla struttura di competenza, mediante collocazione nell’apposita cartella
presso I'Ufficio Protocollo.

5. L'unitd organizzativa competente ha notizia dell'arrivo del documento tramite

apposita “notifica” generata automaticamente dal sistema documentale o a mezzo
e-mail come sopra specificato.

3.11 Documentazione particolare

1.

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le determinazioni, i decreti, le ordinanze, i
contratti, i verbali della polizia locale e altri tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o
da regolamenti possono non essere registrati.

Il software di produzione e conservazione di questa tipologia particolare di
documentazione deve consentire di eseguire su di essi tutte le operazioni previste
nellambito della gestione dei documenti e del sistema adottato per il protocollo
informatico.

Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in modo
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non modificabile);
b) dati di classificazione e fascicolazione;

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

Nel caso di gare nel mercato elettronico o acquisti effettuati mediante piattaforme

informatiche, tutta la documentazione € ricevuta telematicamente direttamente nel
sistema, che ne garantisce la sicurezza e riservatezza.

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

1) data apertura busta;
2) data e numero di protocollo della busta.

Gli ordinativi informatici sono firmati digitalmente e inviati alla tesoreria la quale
provvede, una volta verificata l'autenticita e integrita degli ordinativi, a rilasciare le
opportune ricevute di presa in carico e di avvenuto pagamento. Per esigenze
organizzative interne, I'ente stampa e conserva una copia dei documenti sottoscritti
con firma originale.

Il sistema informatico provvede automaticamente a registrare gli allegati di un
documento elettronico.

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

L'originale verra inviato al destinatario indicato nel documento, oppure, nel caso di
destinatari plurimi, al primo in indirizzo.

10.Nel caso in cui lindividuazione di piu oggetti venga effettuata successivamente da

parte del destinatario, questi deve inviare all’'ufficio protocollo apposita comunicazione
affinché si provveda nel medesimo modo.
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3.12 Flusso dei documenti inviati

DOCUMENTI INFORMATICI
(Atti formali)

- Documenti informatici da
procedure

- Documenti informatici da
sistema documentale

Redazione del documento da
procedura o da sistema
documentale

Sottoscrizione: Firma digitale del
Responsabile sul documento

Protocollazione automatica da
procedura/sistema documentale
e apposizione automatica del
numero di protocollo sul
documento originale

Invio tramite Posta Elettronica
Certificata

Ricezione dei messaggi di
accettazione e consegna

Assegnazione automatica delle
ricevute al documento di
partenza

DOCUMENTI CARTACEI
(solo qualora non sia possibile
la produzione di documenti
informatici)

(Atti formali)

- Documenti da procedure
- Documenti cartacei prodotti da
sistema documentale

Redazione del documento da
procedura o da sistema
documentale

Stampa del documento

Sottoscrizione: firma autografa
del Responsabile

Protocollazione automatica da
procedura/sistema documentale
e apposizione del numero di
protocollo sul documento
originale

Invio tramite posta ordinaria o
raccomandata

Assegnazione delle eventuali
ricevute al documento di
partenza

3.13 Produzione interna dei documenti

1.

| documenti in partenza sono prodotti dal personale degli uffici del’AOO nell’esercizio
delle proprie funzioni, aventi rilevanza giuridico-probatoria e destinati ad essere
trasmessi a soggetti esterni allamministrazione.

Il documento originale viene formato con le modalita e caratteristiche descritte in
precedenza.

Durante la fase transitoria di migrazione verso l'utilizzo di un sistema di gestione
documentale interamente digitale, il documento puo essere riprodotto in formato
analogico. Il mezzo di recapito della corrispondenza, in quest'ultimo caso, e
tipicamente costituito dal servizio postale, nelle sue diverse forme.

3.14 Verifica formale dei documenti

1.

Le unita organizzative sono autorizzate dal Responsabile della gestione documentale e
del Servizio di Protocollo informatico a svolgere attivita di registrazione di protocollo e
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apposizione della segnatura per la corrispondenza in uscita. Le unita organizzative
provvedono quindi a eseguire al loro interno le verifiche di conformita della
documentazione predisposta per essere trasmessa.

3.15 Registrazione di protocollo e segnhatura

1.

La protocollazione e la segnatura della corrispondenza in partenza, sia essa in formato
digitale che in formato analogico, e effettuata direttamente dalle singole unita
organizzative abilitate, in quanto collegate al sistema di protocollo informatico della
AOO a cui appartengono.

3.16 Trasmissione di documenti informatici

1.

| documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari,
ovvero abilitato alla ricezione della posta per via telematica.

Per la spedizione dei documenti informatici, 'AOO si avvale prioritariamente di un
servizio di “Posta Elettronica Certificata”, conforme al decreto del Presidente della
Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68, offerto da un soggetto esterno in grado di
garantire la sicurezza del canale di comunicazione, e di dare certezza sulla data di
spedizione e di consegna dei documenti attraverso una procedura di rilascio di ricevute
di ritorno elettroniche. In particolare, la PEC e strumento ordinario di trasmissione
verso i cittadini che hanno dichiarato il loro domicilio digitale, nonché verso i soggetti
inseriti nell’'Indice nazionale degli indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti, 0 in
altri indici analoghi che si rendessero disponibili in futuro.

In caso di piu destinatari riferiti a un unico numero di protocollo, si generano tante PEC
guanti sono i destinatari.

E ammesso il recapito tramite posta elettronica tradizionale, qualora si disponga dei
necessari riferimenti relativi al destinatario.

Nel caso di trasmissione di allegati al documento che eccedano la capienza della
casella di posta elettronica, € possibile utilizzare supporti rimovibili, o avvalersi di
adeguati canali telematici alternativi.

La trasmissione telematica mediante posta elettronica certificata ha effetto equivalente
alla notificazione per mezzo della posta raccomandata.

3.17 Trasmissione di documenti cartacei a mezzo posta

1.

L'ufficio protocollo gestisce le operazioni di spedizione della corrispondenza
predisposta dagli uffici comunali. Gli uffici comunali recapitano al protocollo i plichi da
spedire, in tempo utile per consentire di organizzare al meglio la gestione.

L'ufficio protocollo effettua i conteggi relativi alle spese giornaliere e mensili sostenute
per le operazioni di invio della corrispondenza cartacea e cura il costante monitoraggio
della spesa e verifica la disponibilita delle necessarie risorse economiche, informando
con congruo anticipo il Responsabile del servizio dellimminente esaurimento dei fondi
a disposizione.

Il Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico
pongono in essere tutte le azioni utili a rendere effettivo I'utilizzo della Posta Elettronica
Certificata quale strumento prioritario di invio dei documenti da parte degli uffici
comunali.
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3.18 Documenti informali
1. Si considerano documenti informali i documenti che non assumono rilievo all'interno
di procedimenti (informazioni etc.).
2. Gli scambi di documenti informali, all'interno dellAOO o verso I'esterno, non danno
luogo a protocollazione.
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Parte quarta
La classificazione

4.1 Titolario o piano di classificazione

1.

La classificazione dei documenti, destinata a realizzare una corretta organizzazione dei
documenti nell’archivio, & obbligatoria per legge e si avvale del piano di classificazione
(Titolario), cioe di quello che si suole definire “sistema precostituito di partizioni astratte
gerarchicamente ordinate, individuato sulla base dell’analisi delle funzioni dell’ente, al
guale viene ricondotta la molteplicita dei documenti gestiti”.

Il piano di classificazione € lo schema logico utilizzato per organizzare i documenti
d’archivio in base alle funzioni e alle materie di competenza dell’ente.

Il Titolario € uno strumento suscettibile di aggiornamento: esso deve infatti descrivere
le funzioni e le competenze dell'ente, soggette a modifiche in forza di leggi o
regolamenti.

Le modifiche al Titolario sono apportate con provvedimento esplicito della funzione di
governo dell’lamministrazione.

La revisione anche parziale del Titolario viene proposta dal RSP quando necessaria e
opportuna.

Dopo ogni modifica del Titolario, il Responsabile del protocollo provvede a informare
tutti i soggetti abilitati al’operazione di classificazione dei documenti e a fornire loro le
istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.

Il Titolario non é retroattivo: non si applica, cioe, ai documenti protocollati prima della
sua introduzione.

Viene garantita la storicizzazione delle variazioni di Titolario e la possibilita di
ricostruire le diverse voci nel tempo, mantenendo stabili i legami dei fascicoli digitali e
dei documenti con la struttura del Titolario vigente al momento della produzione degli
stessi.

Per ogni modifica di una voce, viene riportata la data di introduzione e la data di
variazione. Le variazioni sono di norma introdotte a partire dal 1° gennaio dell'anno
successivo a quello di approvazione del nuovo Titolario, e valgono almeno per l'intero
anno.

4.2 Classificazione dei documenti

1. La classificazione e l'operazione finalizzata all'organizzazione dei documenti,

secondo un ordinamento logico, in relazione alle funzioni e alle competenze della
AOO.

Essa e generalmente strutturata a livelli che si articolano gerarchicamente tra loro.

Le voci di primo e secondo livello del titolario (titoli e classi) individuano le funzioni
primarie e di organizzazione dell’Ente.

4. | titoli e le classi sono gia forniti nel sistema informatico di protocollo e gestione

documentale.

5. | successivi livelli di classificazione (macro-fascicoli, fascicoli, sotto-fascicoli...)

corrispondono a specifiche competenze che rientrano concettualmente nelle
macrofunzioni descritte dai primi livelli.
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6. Le operazioni di classificazione vengono generalmente svolte in momenti diversi e
da personale differente.

7. | primi due livelli di classificazione (titolo-classe) vengono attribuiti nella fase di
protocollazione; l'individuazione dei successivi livelli (macro-fascicolo, fascicolo,
sotto-fascicolo digitale...) e invece generalmente demandata al Responsabile del
procedimento o suo incaricato.

8. Tutti i documenti ricevuti e prodotti dal’Ente, indipendentemente dal supporto sul
guale vengono formati, sono classificati in base al sopra citato titolario.

4.3 La fascicolazione

1.

| documenti ricevuti e prodotti dal’Ente sono raccolti in fascicoli costituiti in modo che
ciascuno rappresenti linsieme ordinato dei documenti riferiti ad uno stesso
procedimento amministrativo o, comunque, ad una stessa pratica.

| fascicoli sono informatici e sono costituiti con le regole espresse come sopra,
contengono pertanto tutta la documentazione originale della pratica prodotta in formato
elettronico e le copie per immagine dei documenti cartacei.

Solo qualora non sia possibile la formazione di fascicoli informatici potranno essere
formati:

» Fascicoli cartacei: laddove tutta la documentazione originale della pratica é
prodotta in formato cartaceo;

» Fascicoli ibridi: nel caso in cui la documentazione riguardante la pratica sia stata
formata da documenti prodotti, in originale, sia in formato cartaceo che in formato
elettronico. In questi casi vengono prodotti due fascicoli distinti:

- un fascicolo cartaceo nel quale viene raccolta la documentazione cartacea;

- un fascicolo informatico, archiviato nel sistema di gestione documentale, nel
guale sono raccolti tutti i documenti prodotti in formato elettronico e i riferimenti di
protocollo dei documenti prodotti in formato cartaceo.

| due fascicoli sono collegati tra loro e i riferimenti al fascicolo collegato sono riportati
sia nella copertina del fascicolo cartaceo che nei dati di identificazione del fascicolo
informatico.

Oltre ai fascicoli informatici possono essere costituiti fascicoli per serie documentale, in
cui vengono aggregati documenti della stessa tipologia.

| Responsabili dei singoli uffici interni del’AOO forniscono le indicazioni operative per
la gestione dei fascicoli e assicurano che la costituzione dei fascicoli avwenga secondo
modalita uniformi, sia per quanto riguarda i criteri da adottare per la denominazione
della pratica al fine di identificare il fascicolo in modo univoco che di quelli adottati per
la descrizione del fascicolo.

| fascicoli possono anche essere distinti in annuali e non annuali, con riferimento alla
durata e alla tipologia delle pratiche.

La gestione operativa avviene secondo il seguente schema:

- servizio protocollo: provvede alla classificazione secondo le previsioni del titolario:
Titoli - Classi - Macro fascicoli (per materia/ servizio) (esempio Opere pubbliche
anno 2015);

- servizio competente per il procedimento: Fascicoli (Lavori di ............... ) -
Sottofascicoli (Primo stato di avanzamento).
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4.4 Assegnazione automatica dei fascicoli digitali ai documenti

1.

Quando viene prodotto un nuovo documento tramite specifica procedura gestionale del
sistema integrato sara la stessa a collocare il documento all'interno del relativo
fascicolo digitale (macrofascicolo) e a creare il fascicolo/sotto-fascicolo relativo
all'affare o al procedimento in corso. Se esiste gia il relativo sotto-fascicolo, Il
documento verra automaticamente collegato ad esso.

4.5 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli digitali

1.

Quando si verifica un errore nella assegnazione di un fascicolo, l'ufficio abilitato
alloperazione di fascicolazione provvede a correggere le informazioni inserite nel
sistema informatico.

Il sistema di gestione informatizzata dei documenti tiene traccia di questi passaggi,
memorizzando per ciascuno di essi lidentificativo dell'operatore che effettua la
modifica con la data e I'ora dell'operazione.

4.6 Chiusura dei fascicoli digitali

1.

Il fascicolo digitale viene chiuso generalmente al termine del procedimento
amministrativo o all'esaurimento dell’affare.

4.7 Serie archivistiche e repertori

1.

| documenti soggetti a registrazione particolare, come i verbali, le delibere degli organi
di governo delllamministrazione, o i contratti, costituiscono una serie archivistica. Tali
documenti sono organizzati nel registro di repertorio.

Per quanto concerne la gestione dei documenti informatici, ogni verbale, delibera,
determinazione, decreto, ordinanza e contratto €, di norma, associato:

- al registro di repertorio con il numero progressivo di repertorio;

- al fascicolo, insieme ai documenti che afferiscono al medesimo affare o
procedimento amministrativo.

Nel repertorio generale sono riportati gli elementi obbligatori del documento (data,
classifica e numero di repertorio) che identificano il documento all'interno del repertorio
stesso.

Il repertorio &€ costantemente aggiornato.
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Parte quinta
Registrazione di protocollo

5.1 Unicita del protocollo informatico

1.

Nelllambito della AOO il registro di protocollo € unico e la numerazione progressiva
delle registrazioni di protocollo e unica indipendentemente dal modello organizzativo.
La numerazione si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal 1° gennaio
dell'anno successivo.

I numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni
documento reca un solo numero di protocollo. Il numero di protocollo € costituito da
almeno sette cifre numeriche. Non € consentita lidentificazione dei documenti
mediante 'assegnazione manuale di numeri di protocollo che il sistema informatico ha
gia attribuito ad altri documenti, anche se questi documenti sono strettamente correlati
tra loro.

Non e pertanto consentita in nessun caso la cosiddetta registrazione “a fronte”, cioe
I'utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e per il documento
in partenza.

by

La documentazione che non e stata registrata sul protocollo viene considerata
giuridicamente inesistente presso I'amministrazione. Non € consentita la
protocollazione di un documento gia protocollato. Qualora cid avvenisse per errore, la
seconda protocollazione va annullata.

Il registro di protocollo € un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e
dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla
regolarita del documento stesso, ed e idoneo a produrre effetti giuridici.

~

Il registro di protocollo € soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

Il registro giornaliero di protocollo € trasmesso entro la giornata lavorativa successiva
al sistema di conservazione, garantendone I'immaodificabilita del contenuto.

5.2 Registrazione di protocollo

1.

Di seguito vengono illustrate le regole di registrazione del protocollo valide per tutti i tipi
di documenti trattati dal’AOO (ricevuti, trasmessi e interni formali, digitali o informatici e
analogici).

Su ogni documento ricevuto o spedito dal’lAOO é effettuata una registrazione di
protocollo con il sistema di gestione del protocollo informatico, consistente nella
memorizzazione dei dati obbligatori.

Tale registrazione e eseguita in un’unica operazione, senza possibilita per 'operatore
di inserire le informazioni in piu fasi successive.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene, almeno, i seguenti dati obbligatori:

* il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma
non modificabile;

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

» lindicazione del mittente o del destinatario, registrata in forma non modificabile;
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» l'oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
» data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

* la classificazione;

» l'impronta del documento informatico.

Le registrazioni di protocollo, in armonia con la normativa vigente, prevedono inoltre
elementi accessori, rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale,
sempre che le rispettive informazioni siano disponibili.

5.3 Elementi facoltativi delle registrazioni di protocollo

1.

Il Responsabile Servizio Protocollo, con proprio provvedimento e al fine di migliorare la
gestione, la ricerca e la conservazione della documentazione, puo modificare e
integrare gli elementi facoltativi del protocollo, anche per singole categorie o tipologie
di documenti.

La registrazione degli elementi facoltativi del protocollo, previa autorizzazione del
Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico, puo
essere modificata, integrata e cancellata in base alle effettive esigenze delle unita
organizzative o del servizio protocollo. | dati facoltativi sono modificabili senza
necessita di annullare la registrazione di protocollo, fermo restando che il sistema
informatico di protocollo registra tali modifiche.

5.4 Segnatura di protocollo dei documenti

1.

by

L'operazione di segnatura di protocollo e effettuata contemporaneamente
all'operazione di registrazione di protocollo.

La segnatura di protocollo e I'apposizione o I'associazione all’'originale del documento,
in forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento
stesso. Essa consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

Le informazioni previste sono:

— l'identificazione in forma sintetica o0 estesa dellamministrazione e dell’'area
organizzativa omogenea (AOO) individuata ai fini della registrazione e della gestione
documentale;

— il codice identificativo dellamministrazione;

— il codice identificativo dell’area organizzativa omogenea;

— il codice identificativo del registro di protocollo;

— l'anno solare di riferimento del protocollo;

— titolo e classe di riferimento;

— il numero progressivo di protocollo, costituito da almeno sette cifre numeriche;
— la data di protocollo;

— sigla dell'unita/settore a cui il documento €& assegnato per competenza e
responsabilita;

— sigle delle unita/settori in copia conoscenza.

Per i documenti analogici le informazioni di cui sopra vengono riportate sul documento
attraverso il timbro di registratura di protocollo.

Per i documenti informatici tutte le informazioni sopra riportate sono generate
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automaticamente dal sistema e sono incluse nella segnatura informatica di ciascun
messaggio protocollato.

5.5 Annullamento delle registrazioni di protocollo

1.

La necessita di modificare anche un solo campo tra quelli obbligatori e immodificabili
della registrazione di protocollo per correggere errori verificatisi in sede di immissione
manuale di dati o attraverso linteroperabilita dei sistemi di protocollo mittente e
destinatario, comporta I'obbligo di annullare la registrazione di protocollo.

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata rimangono
memorizzate nel registro informatico del protocollo per essere sottoposte alle
elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le stampe,
insieme a data, ora e autore dellannullamento e agli estremi dell’autorizzazione
all’annullamento del protocollo rilasciata dal RSP.

In tale ipotesi la procedura riporta I'annotazione di annullamento. Il sistema inoltre
registra I'avvenuta rettifica, la data e il soggetto che e intervenuto.

. Solo il Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo

informatico e autorizzato ad annullare, direttamente o delegando gli addetti, una
registrazione di protocollo.

L’annullamento di una registrazione di protocollo generale deve essere richiesto con
specifica nota, adeguatamente motivata, indirizzata al Responsabile della gestione
documentale e del Servizio di Protocollo informatico.

5.6 Protocollazione documenti interni formali

1.

| documenti formali prodotti e scambiati internamente sono soggetti a protocollazione e
indicati come protocolli interni. Vengono inseriti nel sistema di gestione documentale
con opportuna classificazione, assegnazione di visibilita, collegamento ai documenti o
procedimenti correlati, fascicolazione e archiviazione.

5.7 Oggetti ricorrenti

1.

Ciascun Servizio pu0 individuare tipologie di documenti per i quali concordare con il
Protocollo generale lindicazione esatta delloggetto, la titolazione, la tipologia e
'assegnazione a predeterminati soggetti o ambiti organizzativi.

E compito di ciascun Servizio provvedere a verificare il permanere dell’attualita di
ciascun oggetto individuato e del relativo smistamento.

5.8 Registrazione differita di protocollo

1.

Per “protocollo differito” si intende la registrazione di documento in arrivo che indica
nello specifico la data alla quale si riferisce il ricevimento del documento stesso e la
causa che ne ha determinato il differimento.

E possibile effettuare la registrazione differita di protocollo, qualora dalla mancata
registrazione di un documento nell’ambito del sistema nel medesimo giorno lavorativo
di ricezione, possa venire meno un diritto di terzi.

La registrazione differita di un documento in arrivo nel sistema va richiesta e deve
essere autorizzata dal Responsabile della gestione documentale e del Servizio di
Protocollo informatico o suo delegato.
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5.9 Documenti riservati (Protocollo riservato)

1. Sono previste particolari forme di riservatezza per i documenti relativi a procedimenti
disciplinari nei confronti dei dipendenti, vicende o a fatti privati, politici o giudiziari
(giudizi pendenti) o documenti che richiedono, comunque, una trattazione riservata.
Per tali atti sul registro di protocollo generale compare solo il nhumero attribuito a
ciascun documento e I'annotazione “Riservato”.

2. | documenti registrati con tali forme appartengono al cosiddetto “protocollo riservato”
costituito dalle registrazioni il cui accesso € autorizzato solo alle persone
espressamente abilitate. Queste ultime hanno comunque la visibilita dei soli documenti
riservati trattati dall'unita di appartenenza. Le procedure adottate per la gestione dei
documenti ad accesso riservato, comprese le registrazioni, la segnatura, la
classificazione e la fascicolazione, sono le stesse adottate per gli altri documenti.
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Parte sesta
Archiviazione e conservazione

6.1 Archiviazione dei documenti - Tempi, criteri e regole di selezione del
sistema di classificazione

1. L’Archivio e il complesso dei documenti prodotti o acquisiti dallEnte durante lo
svolgimento della propria attivita.

2. | documenti amministrativi prodotti e detenuti da questo Comune sono oggetto di tutela
ai sensi dell'art. 10 del Codice dei beni culturali di cui al decreto legislativo 42/2004,
pertanto tutti i soggetti che agiscono nell’ambito del sistema di gestione documentale
del Comune svolgono attivita archivistica.

3. I Comune, ai sensi dellart. 30 del predetto Codice, assolve all’obbligo di
conservazione e ordinamento degli archivi.

4. Aifini di un corretto esercizio dell’azione amministrativa, i documenti prodotti e detenuti
dall’Ente sono raccolti in archivi che possono essere distinti in:

— archivio corrente: la parte di documentazione relativa agli affari e ai procedimenti in
corso di trattazione.

— L’archiviazione corrente si identifica per i documenti e i fascicoli informatici ed é
costituita dall’archiviazione all'interno del sistema di gestione documentale;

— archivio di deposito: la parte di documentazione di affari esauriti, non piu occorrenti
quindi alla trattazione degli affari in corso;

— archivio storico: la parte di documentazione relativa agli affari esauriti destinata alla
conservazione perenne.

5. La coesistenza, nelllambito di uno stesso procedimento, di documenti di natura mista
(digitali e cartacei) da vita al cosiddetto “archivio ibrido”.

6. La chiusura del procedimento e conseguentemente del fascicolo ne determina il
passaggio all'archivio di deposito.

7. | fascicoli cartacei chiusi fanno parte dell'archivio di deposito tradizionale. Tutti i
fascicoli cartacei chiusi, che non servono piu per la consultazione, possono essere
spostati anche fisicamente nell'archivio di deposito comunale.

8. La gestione dei processi di selezione dei documenti dell'archivio di deposito puo
condurre a due esiti tra di loro contrastanti: la conservazione permanente dei
documenti che rivestono significativo valore di testimonianza storica, oltre che
rilevanza giuridico probatoria, oppure lo scarto, cioé l'eliminazione irreversibile dei
documenti ritenuti di valore transitorio e strumentale, da effettuare con l'autorizzazione
del soprintendente archivistico competente per territorio.

9. Secondo le diverse tipologie documentali gestite dal’Ente sono definiti criteri e regole
di selezione al fine di individuare i documenti da scartare e quelli da conservare.

1) Documenti da sottoporre a conservazione permanente:

a) i “verbali”, ovvero documenti “contenenti la descrizione di un fatto” quali ad es. i
verbali di seduta di Giunta o di Consiglio, ovvero i verbali di una seduta di gara, di
una commissione di esami, etc.;

b) Statuti, Regolamenti, Decreti, Ordinanze, Interpellanze, interrogazioni, mozioni,
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Verbali Nucleo di Valutazione, Provvedimenti dirigenziali, Registro di protocollo,
Registro albo pretorio, Registro notifiche, Atti relativi a partecipazione societarie —
Documentazione relativa alle elezioni amministrative, Atti e documenti del
contenzioso legale, schedari, rubriche e repertori dell’archivio, Atti relativi a
riordinamenti e scarti archivistici;

c) provvedimenti costitutivi, modificativi o estintivi di posizioni giuridiche e quindi anche
determinazioni, concessioni, autorizzazioni, nulla osta etc.;

d) documenti relativi all'attivita contrattuale: Contratti - Verbali di gara - Bandi di gara -
Offerta dell'impresa aggiudicataria - Capitolati di gara - Documentazione relativa alla
qualificazione;

e) documenti prodotti da terzi ma con efficacia costitutiva di diritti soggettivi o abilitativi
all’esercizio di attivita quali ad esempio segnalazioni certificate di inizio attivita
(SCIA) etc.;

f) i “registri”, ovvero quei documenti “sui quali vengono annotati in sequenza, secondo
criteri predefiniti (tendenzialmente cronologici), una pluralita di fatti o atti giuridici”
(es. il registro delle notifiche, il registro del protocollo, il registro degli infortuni, il
repertorio dei contratti);

g) tutti i documenti sottoscritti con firma digitale;
h) tutti i documenti inviati e ricevuti con posta elettronica certificata;

i) studi e relazioni tecniche, ricerche, pubblicazioni, documentazione fotografica, che
siano propedeutici a piani, programmi e delibere di carattere generale.

2) Documenti da conservare 40 anni:

a) Mandati di pagamento e reversali di riscossione.
3) Documenti da conservare per 15 anni:

a) Strumenti urbanistici e documenti correlati.

4) Documenti da conservare per 10 anni:

a) i processi verbali relativi a sanzioni elevate nella materia di competenza dell’Ente
(polizia amministrativa, commerciale, codice della strada, abusi edilizi); offerte delle
ditte non aggiudicatarie, libri contabili etc.;

b) Concorsi (domande di partecipazione, elaborati scritti/pratici conservando
eventualmente campionatura) — Gestione fiscale e assicurativa dei dipendenti e
collaboratori (CUD, modello 730/4, denunce contributive annuali, autoliquidazione
Inail, modelli di versamento ai fini contributivi previdenziali e fiscali, cedolini buste
paga mensili, denuncia Statistiche sul personale.

5) Documenti soggetti a conservazione per 5 anni sono:

a) le richieste e la documentazione allegata, le pezze giustificative, i rendiconti relativi
ai “contributi” ovvero le elargizioni di denaro — comunque denominate — erogate
dall’Ente;

b) la corrispondenza di carattere occasionale (le cosiddette “carte varie”) ovvero “il
complesso delle lettere e delle note scritte, inviate e ricevute dal’Ente” con
riferimento ad un affare individuato ma che, per la loro scarsa importanza non siano
sfociate in una delibera o provvedimento di altro genere, rimaste per cosi dire senza
seqguito;

c) i certificati o le dichiarazioni attestanti qualita o stati personali con validita temporale
limitata (art. 41 DPR 445);,
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d) i dati statistici non relativi ad attivita dell’Ente;

e) la documentazione fiscale per la quale la legge prevede tale termine di
conservazione;

f) documenti relativi alla gestione ordinaria del personale.

6.2 Procedure di scarto

1.

Per quanto riguarda le procedure di scarto dovra farsi riferimento alle procedure
previste dalle Sovrintendenze archivistiche regionali.

In ogni caso si dovra procedere a:

— Predisposizione della proposta di scarto indicando la documentazione che si intende
scartare;

— Presentare di apposita istanza di autorizzazione alla Soprintendenza archivistica
competente per territorio;

— Rilascio dell'autorizzazione da parte della Soprintendenza con approvazione
dell’'elenco di scarto con apposito provvedimento;

— Distruzione della documentazione scartata con verbalizzazione delle operazioni.

6.3 Conservazione dei documenti

1.

4.

5.

La conservazione digitale e I'insieme delle attivita e dei processi che, tramite I'adozione
di regole, procedure e tecnologie, garantiscono I'accessibilita, I'utilizzabilita (leggibilita
e intelligibilita), l'autenticita (identificabilita univoca e integrita) e la reperibilita dei
documenti e dei fascicoli informatici con i metadati ad essi associati nel medio e nel
lungo periodo, in un ambiente tecnologico presumibilmente diverso da quello
originario.

Il valore legale dell'attivita di conservazione € subordinato all’organizzazione del
servizio e allo svolgimento dell’attivita secondo le regole tecniche vigenti.

Il sistema di conservazione opera trattando dei Pacchetti informativi, contenitori che
racchiudono uno o piu oggetti da conservare (documenti informatici, fascicoli
informatici, aggregazioni documentali informatiche) o anche i soli metadati riferiti agli
oggetti da conservare.

| pacchetti informativi possono avere varia natura:

e di versamento: pacchetto inviato dal produttore del documento al sistema di
conservazione secondo il formato predefinito e concordato, descritto nel manuale di
conservazione.

Con il versamento effettuato dal responsabile della gestione documentale o del
protocollo il documento, il fascicolo informatico o l'aggregazione transitano dal
sistema di gestione documentale al sistema di conservazione.

e di archiviazione: pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o piu
pacchetti di versamento utilizzando le specifiche contenute nell’allegato 4 del
D.P.C.M. e secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione.

e di distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
all'utente in risposta ad una sua richiesta.

Il processo di conservazione si articola nelle seguenti fasi:
1) acquisizione da parte del sistema di conservazione del pacchetto di versamento per
la sua presa in carico;
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2) verifica che il pacchetto di versamento e gli oggetti contenuti siano coerenti con le
modalita previste dal manuale di conservazione e con quanto indicato nelle regole
tecniche;

3) trasmissione del pacchetto di versamento in modalita sicura;

4) preparazione, sottoscrizione con firma digitale o firma elettronica qualificata del
responsabile della conservazione e gestione del pacchetto di archiviazione sulla
base delle specifiche della struttura dati contenute nell’allegato 4 del D.P.C.M. e
secondo le modalita riportate nel manuale della conservazione;

5) preparazione e sottoscrizione del pacchetto di distribuzione ai fini dell’esibizione
richiesta dall’'utente;

6) ai fini della interoperabilita tra sistemi di conservazione, produzione dei pacchetti di
distribuzione coincidenti con i pacchetti di archiviazione;

7) produzione di duplicati informatici o di copie informatiche effettuata su richiesta degli
utenti in conformita a quanto previsto dalle regole tecniche in materia di formazione
del documento informatico;

8) produzione delle copie informatiche al fine di adeguare il formato di cui all'art. 11 del
D.P.C.M., in conformita a quanto previsto dalle regole tecniche in materia di
formazione del documento informatico;

9) scarto del pacchetto di archiviazione dal sistema di conservazione alla scadenza dei
termini di conservazione previsti dalla norma, dandone informativa al produttore.

6.4 Il sistema di conservazione organizzato e operativo nell’Ente

1. La conservazione dei documenti prodotti e detenuti da questo Comune verra effettuata
mediante esternalizzazione a conservatore accreditato presso I'Agenzia Digitale ai
sensi delle regole tecniche vigenti. Il conservatore verra individuato ai sensi della
disciplina di cui al Codice dei Contratti e soprattutto alle modalita di conservazione
esplicitate nel relativo manuale pubblicato sul sito dell’Agenzia Digitale, modalita che
dovranno essere, oltre che conformi alle regole tecniche in materia, anche congruenti
rispetto all'assetto organizzativo e al sistema di gestione documentale di questo Ente.

2. In tal caso questo Comune prendera formalmente atto di quanto sopra e non si
procedera all'approvazione di un autonomo manuale, apportando, se del caso, le
opportune modifiche al presente documento.

3. In relazione all'assetto organizzativo dell’'Ente si prende atto che il Responsabile della
conservazione documentale e il vicario sono individuati con delibera di Giunta
Comunale secondo le indicazioni di cui all'allegato 1 al presente manuale;
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6.5 Specificita per la conservazione del registro di protocollo
informatico

1. In adempimento a quanto previsto dalle regole tecniche I'Ente provvede ad effettuare
la conservazione del registro giornaliero di protocollo utilizzando il sistema di
conservazione generale dell’Ente.

L’'operazione di conservazione del registro di protocollo comprende:

- la predisposizione dell’elenco delle informazioni inserite con [I'operazione di
registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno;

- la trasmissione entro la giornata lavorativa successiva, al sistema di conservazione,
garantendo I'immadificabilita del contenuto.

2. 1l responsabile di protocollo, direttamente o tramite suoi incaricati, provvede tramite
specifica procedura del sistema di protocollo, alla creazione del pacchetto di
versamento del registro di protocollo del giorno precedente, per la verifica e la
trasmissione al sistema di conservazione.

6.6 Gestione del sistema di conservazione digitale del registro
giornaliero di protocollo

1. La conservazione digitale del registro giornaliero di protocollo e un servizio affidato a:

a.p.systems srl
Via Eleuterio Pagliano, 35 — 20149 Milano

conservatore accreditato dall’Agenzia per I'ltalia Digitale,
ai sensi art. 44-bis D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i.,
dal 21 aprile 2015

2. |l servizio, denominato SERVIZIO CRGP di APSer.Archivio, € erogato da apsystems
nel pieno rispetto delle disposizioni normative e delle regole tecniche in vigore e con
strutture, organizzazione e modalita descritte nel manuale di conservazione
APSer.Archivio 1, disponibile nel sito del’Agenzia per l'ltalia Digitale e considerato
parte integrante del presente Manuale di Gestione.

Nota ' Il manuale di conservazione APSer.Archivio & disponibile sul sito AgID all’indirizzo:

http://www.agid.gov.it/sites/default/files/documentazione/manuale conservazione ap system apserarchivio v4 0.pdf
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SOGGETTI RESPONSABILI

| soggetti che nel tempo hanno assunto la responsabilitd della conservazione e del
sistema di conservazione dell’Ente sono:

ruolo

in
organico
a

nome

periodo nel

ruolo

eventuali
deleghe

RC
Responsabile
della
Conservazione

Ente

DOTT. PIETRO NURRA

dal 17.03.2015
allo stato attuale

SIG. ANTONIO
CAPPAI — RESP CED
DELEGA GESTIONE
INTERNA  SISTEMA
DI CONSERVAZIONE

RSC
Responsabile
del servizio di
conservazione
APSer.Archivio

apsystems

vedi manuale di conservazione APSer.Archivio!

RSSC

Responsabile
Sicurezza dei
sistemi per la
conservazione

apsystems

vedi manuale di conservazione APSer.Archivio!

RA
Responsabile
funzione
archivistica di
conservazione

apsystems

vedi manuale di conservazione APSer.Archivio®

RTP
Responsabile
trattamento
dati personali

apsystems

vedi manuale di conservazione APSer.Archivio!

RSI
Responsabile
sistemi
informativi
la
conservazione

per

apsystems

vedi manuale di conservazione APSer.Archivio®

RSM
Responsabile
sviluppo e
manutenzione
del sistema di
conservazione

apsystems

vedi manuale di conservazione APSer.Archivio!

| responsabili di ruolo possono avvalersi del supporto di addetti e operatori, formalmente
incaricati, per svolgere alcune attivita mantenendo comunque la supervisione e la
responsabilita del lavoro svolto.
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STRUTTURA ORGANIZZATIVA

L’Ente e produttore del documento “registro giornaliero di protocollo” e mantiene titolo e
responsabilita sulla sua produzione, composizione, contenuto e gestione documentale in
applicazione della norma cogente in materia; apsystems € conservatore del documento
“registro giornaliero di protocollo”.

Funzioni, responsabilita e obblighi tra i soggetti sono descritte nel manuale di
conservazione del conservatore, reperibile al link di Nota 1.

OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE

Dal 12 ottobre 2015 — in adempimento a quanto disposto dal DPCM 3 dicembre 2013
pubblicato in GU serie generale n. 59 supplemento ordinario n. 20 il 12 marzo 2014 -
viene trasmesso in conservazione il seguente documento informatico:

classe documentale

archivio generale

tipo documento

registro giornaliero di protocollo

metodo di | prodotto dall’Ente con apposita funzione del proprio sistema di
produzione protocollo informatico

sistema di

protocol[o hyperSIC.Protocollo versione 9.23.08.09 o successive

informatico  usato

per produrlo

formato PDF/A

firma digitale

obbligatoria sul | NO

documento

metadati obbligatori

Data del protocollo generale

gg/mm/aaaa

Anno del protocollo generale

numerico 4 cifre

Numeri di protocollo generale

numerico 7 cifre

Oggetto

alfanumerico

Elenco mittenti

alfanumerico

Elenco destinatari

alfanumerico

frequenza di | ogni giorno lavorativo successivo al giorno delle registrazioni di
trasmissione protocollo

: automatizzato tra sistema di  protocollo informatico
metodo Al hypersiC Protocollo € APSer.Archivi
e yperSIC.Protocollo e er.Archivio
frequenza di
chiELe de! O giornaliera Xl settimanale [ quindicinale [ mensile
pacchetto di
versamento
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PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il documento informatico “registro giornaliero di protocollo” viene trasmesso, secondo
guanto previsto al precedente paragrafo, al sistema di conservazione APSer.Archivio dove
viene inserito in un c.d. “pacchetto di versamento”

Il Responsabile della Conservazione, nei tempi indicati nel precedente paragrafo,
provvede a chiudere il pacchetto di versamento apponendo la propria firma digitale tramite
il servizio APSer.Archivio. Dato che i documenti informatici “registro giornaliero di
protocollo” non sono firmati digitalmente, prima di procedere alla chiusura del pacchetto di
versamento, il servizio APSer.Archivio chiede al Responsabile della Conservazione di
firmare digitalmente la dichiarazione di conformita degli stessi.

Da qui in avanti il procedimento diviene standard e viene svolto come descritto nel
manuale di conservazione APSer.Archivio, reperibile al link di Nota 1.

E’ possibile fare richiesta di esibizione di uno o piu registri giornalieri di protocollo
conservati, scrivendo a ced@comune.sorso.ss.it. Qualora la richiesta debba essere
accolta (si veda la sezione sull'accesso ai dati del presente manuale di gestione), il
Responsabile della Conservazione invia richiesta al conservatore per via telematica
utilizzando il sistema APSer.Archivio; il conservatore risponde consegnandogli, sempre
per via telematica utilizzando il sistema APSer.Archivio, il pacchetto di distribuzione
contenente i documenti informatici richiesti, che produce nei tempi e modi descritti nel
manuale di conservazione APSer.Archivio, reperibile al link di Nota 1.

L’Ente mette a disposizione il pubblico ufficiale nel caso in cui il richiedente abbia fatto
richiesta di una copia analogica conforme all'originale informatico e negli altri eventuali
casi previsti dalla norma.

| documenti informatici “registro giornaliero di protocollo” vengono conservati in forma
permanente; I'eventuale scarto del pacchetto di archiviazione contenente questo tipo di
documenti avviene previa autorizzazione del Ministero dei beni e delle attivita culturali e
del turismo rilasciata al’Ente secondo quanto previsto dalla normativa vigente in materia.

SISTEMA DI CONSERVAZIONE

Il sistema di conservazione utilizzato per conservare il documento informatico “registro
giornaliero di protocollo informatico” € APSer.Archivio che € di proprieta di apystems ed é
descritto, nelle sue componenti logiche e fisiche, monitoraggio e controlli nel manuale di
conservazione APSer.Archivio, reperibile al link di Nota 1; in questo stesso manuale sono
anche indicate le normative in vigore nei luoghi dove sono conservati i documenti
informatici “registro giornaliero di protocollo informatico”.
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Parte settima
Registro di emergenza

7.1 Utilizzo del registro di emergenza

1.

Il responsabile del servizio di protocollo informatico autorizza lo svolgimento delle
operazioni di registrazione di protocollo sull'apposito registro di emergenza, ogni
gualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare il sistema.

Il registro di emergenza e unico ed e gestito dall’Ufficio Protocollo. Tutti i servizi
comunali, in caso di necessita, fanno quindi riferimento a questo ufficio per ottenere
'assegnazione di un numero di protocollo di emergenza, in entrata o in uscita.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare, pertanto inizia il 1° gennaio e
termina il 31 dicembre di ogni anno.

. Si applicano le seguenti modalita di registrazione e di recupero dei dati:

sul registro di emergenza sono riportate le cause, la data e l'ora di inizio
dell'interruzione nonché la data e I'ora del ripristino della funzionalita del sistema;

per ogni giornata di registrazione in emergenza € riportato sul registro il numero
totale di operazioni registrate;

la sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, garantisce comunque l'identificazione univoca dei documenti
registrati nell’ambito del sistema documentario del’AQOO;

le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite
immediatamente nel sistema di protocollo informatico ripristinato;

durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene
attribuito un numero di protocollo del sistema informatico ordinario, annotando nella
scheda di protocollo gli elementi necessari a mantenere stabilmente la correlazione
univoca con il numero attribuito in emergenza.
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Parte ottava
La sicurezza

1. Lasicurezza e l'integrita dei dati di protocollo e dei documenti elettronici archiviati sono
garantiti dall’'applicazione informatica adottata dall'Ente.

2. 1l piano di sicurezza informatica del sistema informativo del’amministrazione e definito
dall’'organizzazione dell’Ente che gestisce il sistema informatico generale.

3. Il presente capitolo riporta le misure di sicurezza adottate specifiche per l'infrastruttura
di protocollo informatico anche in relazione alle norme sulla protezione dei dati
personali.

8.1 Obiettivi
1. La politica in merito alla sicurezza di questo Comune € finalizzata ad assicurare che:

* i documenti e le informazioni trattati dal’amministrazione/AOO siano resi disponibili,
integri e riservati;

* i dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al
minimo, mediante I'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di
distruzione o perdita, anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento
non consentito o non conforme alle finalitd della raccolta, in relazione alle
conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche
caratteristiche del trattamento.

2. Atale fine il Comune definisce:
* le politiche generali e particolari di sicurezza da adottare all'interno della AOO;

* le modalita di accesso al servizio di protocollo, di gestione documentale e
archivistico;

» gli interventi operativi adottati sotto il profilo organizzativo, procedurale e tecnico,
con particolare riferimento alle misure minime di sicurezza, di cui al disciplinare
tecnico richiamato nell’allegato b) del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 -
Codice in materia di protezione dei dati personali, in caso di trattamento di dati
personali;

* | piani specifici di formazione degli addetti;

* le modalita con le quali deve essere effettuato il monitoraggio periodico dell’efficacia
e dell'efficienza delle misure di sicurezza.

3. | piani di emergenza in grado di assicurare la continuita delle operazioni indispensabili
per il ritorno alla normale operativita sono indicati nel vigente Piano per la Continuita
Operativa (PCO) e il Disaster Recovery (PDR), approvato dal Comitato di Crisi sulla
base dello studio di fattibilita tecnica (SFT) e del parere favorevole n. 798/2013 dell’
Agenzia per I'ltalia Digitale

4. 1l Comune ha adottato le misure tecniche e organizzative di seguito specificate, al fine
di assicurare la sicurezza dell'impianto tecnologico dellAOO, la riservatezza delle
informazioni registrate nelle banche dati, 'univoca identificazione degli utenti interni ed
esterni:
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* protezione periferica della Intranet dell’amministrazione/AQO;
» protezione dei sistemi di accesso e conservazione delle informazioni;
» assegnazione ad ogni utente del sistema di gestione del protocollo e dei documenti,

di una credenziale di identificazione pubblica (user ID), di una credenziale riservata
di autenticazione (password) e di un profilo di autorizzazione;

» cambio delle password con frequenza prestabilita durante la fase di esercizio;
» piano di continuita del servizio con particolare riferimento sia alla esecuzione e alla

gestione delle copie di riserva dei dati e dei documenti da effettuarsi con frequenza
giornaliera, sia alla capacita di ripristino del sistema informativo in caso di disastro;

» conservazione delle copie di riserva dei dati e dei documenti, in locali diversi e se

possibile lontani da quelli in cui € installato il sistema di elaborazione di esercizio che
ospita il PdP;

» gestione delle situazioni di emergenza informatica attraverso la costituzione di un

gruppo di risorse interne qualificate (o ricorrendo a strutture esterne qualificate);

* impiego e manutenzione di un adeguato sistema antivirus e di gestione dei “moduli”

(patch e service pack) correttivi dei sistemi operativi;

» cifratura o uso di codici identificativi (0 altre soluzioni ad es. separazione della parte

anagrafica da quella “sensibile”) dei dati sensibili e giudiziari contenuti in elenchi,
registri 0 banche di dati, tenuti con l'ausilio di strumenti elettronici, allo scopo di
renderli temporaneamente inintelligibili anche a chi e autorizzato ad accedervi e
permettendo di identificare gli interessati solo in caso di necessita;

* impiego delle misure precedenti anche nel caso di supporti cartacei di banche dati

idonee a rilevare lo stato di salute e la vita sessuale;

» archiviazione giornaliera, in modo non modificabile, delle copie del registro di

protocollo, dei file di log di sistema, di rete e applicativo contenenti le informazioni
sulle operazioni effettuate da ciascun utente durante I'arco della giornata, comprese
le operazioni di backup e manutenzione del sistema. | dati personali registrati nel log
del sistema operativo, del sistema di controllo degli accessi e delle operazioni svolte
con il sistema di protocollazione e gestione dei documenti utilizzato saranno
consultati solo in caso di necessita dal RSP e dal titolare dei dati e, ove previsto,
dalle forze dell’'ordine.

8.2 Credenziali di accesso al sistema documentale

1.

Il controllo degli accessi € il processo che garantisce I'impiego degli oggetti/servizi del
sistema informatico di gestione documentale e protocollo informatico nel rispetto di
modalita prestabilite.

Il processo e caratterizzato da utenti che accedono ad oggetti informatici (applicazioni,
dati, programmi) mediante operazioni specifiche (lettura, aggiornamento, esecuzione).

Gli utenti del programma di gestione documentale e protocollo, in base alle rispettive
competenze, dispongono di autorizzazioni di accesso differenziate.

Ad ogni utente & assegnata:

* una credenziale di accesso, costituita da una componente pubblica che permette
l'identificazione dell'utente da parte del sistema (userlD), e da una componente
privata o riservata di autenticazione (password) (firma elettronica semplice);

* una autorizzazione di accesso (profilo) che limita le operazioni di protocollo, gestione
documentale e workflow effettuabili alle sole funzioni necessarie (consultazione dei

Pag. 47 di 51



documenti, gestione dei documenti e procedure, amministratore di sistema). A tale
proposito si differenziano:

- utenti interni alla AOO: i livelli di autorizzazione per I'accesso alle funzioni del
sistema di protocollo informatico e gestione documentale sono attribuiti dal
Responsabile del protocollo dellamministrazione/AOO per il tramite del
Responsabile del CED. Tali livelli si distinguono in: abilitazione alla
consultazione, abilitazione all'inserimento, abilitazione alla cancellazione e alla
modifica delle informazioni;

- utenti esterni alla AOO — Altre AOO/Amministrazioni: lI'accesso al sistema di
gestione informatica dei documenti dellamministrazione da parte di altre AOO
avviene nel rispetto dei principi della cooperazione applicativa, secondo dli
standard e il modello architetturale del Sistema Pubblico di Connettivita (SPC).

La visibilita normalmente attribuita ad un utente si limita alla documentazione relativa ai
servizi di competenza. La visibilita su altri documenti pud essere attribuita dal
responsabile della pratica o del procedimento.

L’'accesso diretto alla banca dati, I'inserimento di nuovi utenti, la modifica dei diritti e le
impostazioni sui documenti sono consentiti esclusivamente agli amministratori del
sistema.

| diversi livelli di autorizzazione sono assegnati agli utenti dal Responsabile del
Protocollo, per il tramite del Responsabile del CED, in base alle indicazioni fornite dai
Responsabili dei servizi di appartenenza.

. Qualora sia previsto dal regolamento degli Organi, il Responsabile del protocollo
dellamministrazione/AQO, per il tramite del Responsabile del CED, provvede a
rilasciare ai consiglieri comunali che ne facciano richiesta le credenziali di accesso
diretto alla consultazione delle informazioni del Protocollo informatico secondo i criteri
e le modalita indicate nel presente Manuale di gestione del protocollo informatico, dei
flussi documentali e degli archivi.

. Gli accessi esterni a documenti, dati e informazioni non divulgabili in via generale sono
subordinati alla registrazione sul sistema e al possesso di apposite credenziali,
rilasciate previa identificazione diretta da parte di un dipendente abilitato.

10.Gli accessi esterni a documenti, dati e informazioni divulgabili sono consentiti anche

senza autenticazione all'accesso, garantendo comunque il diritto alla riservatezza e
all’oblio, e la tutela dei dati personali in conformita alle disposizioni vigenti.

11.Gli accessi esterni vengono di norma gestiti attraverso il sito web dell’Ente. | dati in

libera consultazione vengono esposti in formato aperto (con dovute eccezioni, indotte
anche da considerazioni di carattere tecnico, organizzativo o gestionale) che ne
consentano il riutilizzo.

8.3 Sicurezza nella formazione dei documenti

1. Le risorse strumentali e le procedure utilizzate per la formazione dei documenti

informatici garantiscono:

 [lidentificabilita del soggetto che ha formato il documento e 'amministrazione/AOO di
riferimento;

» la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale ai
sensi delle vigenti norme tecniche;

» lidoneita dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere
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registrati mediante il protocollo informatico;
» l'accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati;
» laleggibilitda dei documenti nel tempo;
* l'interscambiabilita dei documenti all'interno della stessa AOO e con AOO diverse.

| documenti sono prodotti con l'ausilio dell’applicativo specificato nell’allegato che
possiede i requisiti di leggibilita, interscambiabilita, non alterabilita, immutabilita nel
tempo del contenuto e della struttura. Si adottano preferibilmente i formati PDF/A,
XML, TIFF.

| documenti informatici prodotti dal’AOO con altri prodotti di text editor sono convertiti,
prima della loro sottoscrizione con firma digitale, nei formati standard (PDF/A, XML e
TIFF) come previsto dalle regole tecniche per la conservazione dei documenti, al fine
di garantire la leggibilita per altri sistemi, la non alterabilitd durante le fasi di accesso e
conservazione e I'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura del documento.

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

Per attribuire una data certa a un documento informatico prodotto allinterno di una
AOO, si applicano le regole per la validazione temporale e per la protezione dei
documenti informatici.

L'esecuzione del processo di marcatura temporale avviene utilizzando le procedure
previste dal certificatore accreditato, con le prescritte garanzie di sicurezza; |
documenti cosi formati, prima di essere inviati a qualunque altra stazione di lavoro
interna allAOO, sono sottoposti ad un controllo antivirus onde eliminare qualunque
forma di contagio <che possa arrecare danno diretto 0 indiretto
allamministrazione/AQO.

8.4 Trasmissione e interscambio deli documenti informatici

1.

Gli addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati e documenti
formati con strumenti informatici non possono prendere cognizione della
corrispondenza telematica, duplicare con qualsiasi mezzo o cedere a terzi, a qualsiasi
titolo, informazioni anche in forma sintetica o per estratto sull’esistenza o sul contenuto
di corrispondenza, comunicazioni 0 messaggi trasmessi per via telematica, salvo che si
tratti di informazioni che, per loro natura o per espressa indicazione del mittente, sono
destinate ad essere rese pubbliche.

Come previsto dalla normativa vigente, i dati e i documenti trasmessi per via telematica
sono di proprieta del mittente sino a che non sia avvenuta la consegna al destinatario.

Al fine di tutelare la riservatezza dei dati personali, i dati, i certificati e i documenti
trasmessi all'interno della AOO o ad altre pubbliche amministrazioni, contengono
soltanto le informazioni relative a stati, fatti e qualita personali di cui & consentita la
diffusione e che sono strettamente necessarie per il perseguimento delle finalita per le
guali vengono trasmesse.

Il server di posta certificata del fornitore esterno (provider) di cui si avvale
lamministrazione (o, in alternativa, del servizio disponibile all'interno
dellamministrazione/AQQ), oltre alle funzioni di un server SMTP tradizionale, svolge
anche le seguenti operazioni:

» accesso all'indice dei gestori di posta elettronica certificata allo scopo di verificare
l'integrita del messaggio e del suo contenuto;

 tracciamento delle attivita nel file di log della posta;
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» gestione automatica delle ricevute di ritorno.

Lo scambio per via telematica di messaggi protocollati tra AOO di amministrazioni
diverse presenta, in generale, esigenze specifiche in termini di sicurezza, quali quelle
connesse con la protezione dei dati personali, sensibili e/o giudiziari come previsto dal
decreto legislativo del 30 giugno 2003, n. 196.

Per garantire alla AOO ricevente la possibilita di verificare l'autenticita della
provenienza, l'integrita del messaggio e la riservatezza del medesimo, viene utilizzata
la tecnologia di firma digitale a disposizione delle amministrazioni coinvolte nello
scambio dei messaggi.

8.5 Accesso ai documenti informatici

1.

Il controllo degli accessi € assicurato utilizzando le credenziali di accesso e un sistema
di autorizzazione basato sulla profilazione degli utenti in via preventiva.

La profilazione preventiva consente di definire le abilitazioni/autorizzazioni che
possono essere effettuate/rilasciate a un utente del servizio di protocollo e gestione
documentale.

Il sistema consente altresi di associare un livello differente di riservatezza per ogni tipo
di documento trattato dall’amministrazione. | documenti non vengono mai visualizzati
dagli utenti privi di diritti di accesso, neanche a fronte di una ricerca generale
nell'archivio.
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Parte nona
Norme transitorie e finali

9.1 Modalita di approvazione e aggiornamento del manuale
1. Il Manuale sara aggiornato a seguito di:
* normativa sopravvenuta;

* introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare I'azione amministrativa in termini
di efficacia, efficienza e trasparenza,;

* inadeguatezza delle procedure rilevata nello svolgimento delle attivita correnti;
* introduzione di nuove procedure.
Il Manuale viene approvato e modificato con deliberazione della Giunta.

3. Gli allegati sono modificati, di norma e fatte salve le eccezioni esplicitamente
dichiarate, con provvedimenti del Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo
informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi.

9.2 Pubblicita del manuale

1. Il Manuale, a norma dell’art. 15 della legge n. 15 del 2005, e reso disponibile alla
consultazione del pubblico che ne puo prendere visione in qualsiasi momento.

2. Inoltre copia del presente Manuale é:

» resa disponibile a tutto il personale dellAOO tramite il sistema di gestione
documentale;

* inviata all’'organo di revisione;
* pubblicata sul sito internet dell Amministrazione.

9.3 Entrata in vigore

1. Il presente documento diviene efficace al conseguimento dell'eseguibilita della
deliberazione di approvazione.
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Allegato 1

Area organizzativa omogenea del Comune di Sorso
Responsabili della gestione e conservazione documentale

RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE

TITOLARE DOTT. PAOLO AGOSTINO CANNILLO

RESPONSABILE DEL 3.1 SERVIZIO AFFARI GENERALI

VICARIO DOTT. PIETRO NURRA

DIRIGENTE 3° SETTORE AFFARI GENERALI POLITICHE SOCIALI STAFF

PROVVEDIMENTO | DELIBERA DI G.C. N.142 DEL 25.09.2015

RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE DOCUMENTALE

TITOLARE DOTT. PIETRO NURRA

DIRIGENTE 3° SETTORE AFFARI GENERALI POLITICHE SOCIALI STAFF

PROVVEDIMENTO | DELIBERA DI G.C. N.25 DEL 17.03.2015

DELIBERA DI G.C. N.142 DEL 25.09.2015

VICARIO DOTT. WALTER ENZO MARCHETIELLO

SEGRETARIO GENERALE

PROVVEDIMENTO | DELIBERA DI G.C. N.162 DEL 13.10.2015
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Allegato 2
Glossario regole tecniche

Di seguito si riporta il glossario dei termini contenuti nelle regole tecniche di cui
all'articolo 71 del Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e
integrazioni in materia di documento informatico e sistema di conservazione dei documenti
informatici che si aggiungono alle definizione del citato decreto e a quelle del decreto del
Presidente della Repubblica del 28 dicembre 2000, n. 445 e successive modificazioni e
integrazioni.

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

Accreditamento: riconoscimento, da parte dellAgenzia 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.

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.

Archivio: complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di
gualunque natura e formato, prodotti 0 comunqgue 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 immagine su supporto informatico di un
documento analogico: dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a
ci0 autorizzato allegata o asseverata al documento informatico.

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 l'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento informatico.

Base di dati: collezione di dati registrati e correlati tra loro.

Certificatore accreditato: soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di certificazione
del processo di conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per I'ltalia
digitale, il possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di
sicurezza.
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Ciclo di gestione: arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo
informatico, dell’aggregazione documentale informatica o dell’archivio informatico dalla
sua formazione alla sua eliminazione o conservazione nel tempo.

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

Codice: Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni.

Codice eseguibile: insieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili dai
sistemi informatici.

Conservatore accreditato: soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di
conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per I'ltalia digitale, |l
possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza.

Conservazione: insieme delle attivita finalizzate a definire e attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al
modello organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione.

Coordinatore della Gestione Documentale: responsabile della definizione di criteri
uniformi di classificazione e archiviazione nonché di comunicazione interna tra le AOO
ai sensi di quanto disposto dall'articolo 50 comma 4 del D.P.R. 445/2000 nei casi di
amministrazioni che abbiano istituito piu Aree Organizzative Omogenee.

Copia analogica del documento informatico: documento analogico avente contenuto
identico a quello del documento informatico da cui é tratto.

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

Destinatario: identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico € indirizzato.
Duplicazione dei documenti informatici: produzione di duplicati informatici.

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

Estratto per riassunto: documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma esaustiva
fatti, stati o qualita desunti da dati o documenti in possesso di soggetti pubblici.

Evidenza informatica: una sequenza di simboli binari (bit) che puo essere elaborata da
una procedura informatica.

Fascicolo informatico: Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti,
documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attivita o
di uno specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico
collegato al procedimento amministrativo € creato e gestito secondo le disposizioni
stabilite dall'articolo 41 del Codice.

Formato: modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il
documento informatico; comunemente é identificato attraverso I'estensione del file.

Funzionalita aggiuntive: le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti
nonché alla accessibilita delle informazioni.

Funzionalita interoperative: le componenti del sistema di protocollo informatico
finalizzate a rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui all’articolo 60 del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Funzionalita minima: la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta i
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requisiti di operazioni e informazioni minime di cui all’articolo 56 del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445.

Funzione di hash: una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza
informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da
questa, ricostruire I'evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire
da evidenze informatiche differenti.

Generazione automatica di documento informatico: formazione di documenti informatici
effettuata direttamente dal sistema informatico al verificarsi di determinate condizioni.

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 I'individuazione.

Immodificabilita: caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non
alterabile nella forma e nel contenuto durante l'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.

Insieme minimo di metadati del documento informatico: complesso dei metadati, la
cui struttura e descritta nell’'allegato 5 del presente decreto, 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 e inalterato.

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

Leggibilita: insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei
documenti informatici sono fruibili durante I'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 di conservazione: strumento che descrive il sistema di conservazione dei
documenti informatici ai sensi dell’'articolo 9 delle regole tecniche del sistema di
conservazione.

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

Memorizzazione: 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; tale insieme e descritto nell’allegato 5 del
presente decreto.

Pacchetto di archiviazione: pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno
0 piu pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute nell’'allegato 4 del
presente decreto e secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione.
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Pacchetto di distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
all'utente in risposta a una sua richiesta.

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

Piano della sicurezza del sistema di 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 nell’ambito
dell'organizzazione di appartenenza.

Piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti: documento,
che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attivita volte a
proteggere il sistema di gestione informatica dei documenti da possibili rischi
nell’ambito 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.

Piano generale della sicurezza: documento per la pianificazione delle attivita volte alla
realizzazione del sistema di protezione e di tutte le possibili azioni indicate dalla
gestione del rischio nellambito dell'organizzazione di appartenenza.

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

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

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

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.

Registrazione informatica: insieme delle informazioni risultanti da transazioni
informatiche o dalla presentazione in via telematica di dati attraverso moduli o
formulari resi disponibili in vario modo all’'utente.

Registro particolare: registro informatico di particolari tipologie di atti o documenti;
nell’ambito della pubblica amministrazione e previsto ai sensi dell’articolo 53, comma 5
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Registro di protocollo: registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che
permette la registrazione e l'identificazione univoca del documento informatico all’atto
della sua immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti.

Repertorio informatico: registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente
dalle procedure informatiche con cui si formano altri atti e documenti o indici di atti e
documenti secondo un criterio che garantisce I'identificazione univoca del dato all’atto
della sua immissione cronologica.
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Responsabile della gestione documentale o responsabile del servizio per la tenuta
del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi:
dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di
professionalita tecnico-archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell'articolo 61
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed
effettua il trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione.

Responsabile della conservazione: soggetto responsabile dellinsieme delle attivita
elencate nell'articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservazione.

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

Responsabile della sicurezza: soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni
tecniche e organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza.

Riferimento temporale: informazione contenente la data e I'ora con riferimento al Tempo

Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione € responsabile il soggetto che
forma il documento.

Scarto: operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente,
I documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale.

Sistema di classificazione: strumento che permette di organizzare tutti i documenti
secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle attivita
dellamministrazione interessata.

Sistema di conservazione: sistema di conservazione dei documenti informatici di cui
all'articolo 44 del Codice.

Sistema di gestione informatica dei documenti: nellambito della pubblica
amministrazione é il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445;
per i privati e il sistema che consente la tenuta di un documento informatico.

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

Transazione informatica: particolare evento caratterizzato dall’atomicita, consistenza,
integrita e persistenza delle modifiche della base di dati.

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

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

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

Versamento agli archivi di stato: operazione con cui il responsabile della conservazione
di un organo giudiziario o amministrativo dello Stato effettua I'invio agli Archivi di Stato
o all’Archivio Centrale dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi
conservata ai sensi della normativa vigente in materia di beni culturali.
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Allegato 3
Titolario

I Comune di COMUNE DI SORSO adotta la classificazione esplicitata nel titolario allegato
comunicato alla Soprintendenza Archivistica competente
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= Titolario

COMUNE DI SORSO

| Categoria | Classe |Sottoclasse Descrizione Data Data

1 0 0 AMMINISTRAZIONE GENERALE 07/07/2015

1 1 0 COMUNE - CIRCOSCRIZIONE- 01/01/2000
FRAZIONI- UFFICI COMUNALI

1 1 1 Atti di origine - Statuto - Concessioni - 01/01/2000
Denominazione Comune

1 1 2 Stemma e gonfalone - timbri e bolli - 01/01/2000
palazzo comunale

1 1 3 Territorio e confini - centri abitati - 01/01/2000
circoscrizioni terri

1 1 4 Consorzi per la gestione dei servizi 01/01/2000
amm.vi

1 1 5 Amministrazione-uffici comunali - 01/01/2000
certificati atti notori

1 1 6 Notifiche, affissioni, Albo Pretorio 01/01/2000

1 1 7 STATUTI COMUNALI 01/01/2000

1 1 8 Convegni e rapprestanze 01/01/2000

1 1 9 Azioni popolari - istanze - petizioni - 01/01/2000
istituti di partecipazione

1 1 10 Amministrazione provinciale 01/01/2000

1 1 12 Unione di comuni - comunita' montane 01/01/2000

1 1 13 Statistiche amministrative 01/01/2000

1 1 14 Associazioni internazionali-Gemellaggi 01/01/2000

1 1 15 Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP) 17/10/2013

1 2 0 ARCHIVIO 01/01/2000

1 2 1 Prontuario d'archivio - Norme sugli 01/01/2000
archivi - Scarto atti -

1 2 2 Archivio storico antico - Archivio storico 01/01/2000
moderno

1 2 3 Protocollo - Indice e rubrica delle 01/01/2000
pratiche

1 2 4 Riordinamento e sistemazione archivi e 01/01/2000
locali

1 3 0 ECONOMATO 01/01/2000

1 3 1 Regolamento di servizio - Economo - 01/01/2000
Cauzioni - Contabilita -

1 3 2 Stampe, carta, cancelleria, macchine ed 01/01/2000
utensili - Acquisto,

1 3 3 Riviste, giornali e pubblicazioni 01/01/2000
amministrative - Abbonamen

1 3 4 Spese di posta, telegrafo, recapiti di 01/01/2000
corriere

1 3 5 Spese assicurativa 01/01/2000

1 3 6 Massa vestiario dipendenti 01/01/2000

1 3 7 Fornitura e manutenzione arredamento 01/01/2000
locali uffici com.li

1 4 0 ELEZIONI AMMINISTRATIVE 01/01/2000

1 4 1 Comizi elezioni amm.ve - liste candidati - 01/01/2000
atti relativi

1 4 2 Manifesti elezioni amm.ve 01/01/2000

1 4 3 Spese per elezioni amm.ve 01/01/2000

1 4 4 Esito e statistiche delle Elezioni 01/01/2000

1 5 0 Consiglio e Giunta 01/01/2000

1 5 1 Consiglio, convocazioni, ordini del 01/01/2000
giorno, atti e relazioni

1 5 2 Consiglieri, nomina, dimissioni, 01/01/2000
decadenza, revoche, incarichi

1 5 3 Giunta, convocazioni, ordini del giorno, 01/01/2000

atti e relazioni
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= Titolario

COMUNE DI SORSO

| Categoria | Classe |Sottoclasse Descrizione Data Data

1 5 4 Assessori, nomine, dimissioni, revoche 01/01/2000
sostituzioni, incarichi

1 5 5 Deliberazioni del Consiglio e della Giunta ~ 01/01/2000

1 5 6 Interpellanze - Interrogazioni - Mozioni 01/01/2000

1 5 7 Anagrafe amministratori - Aspettativa 01/01/2000
amministratori locali

1 5 8 Commissioni consiliari - Nomina Atti 18/03/2015
relativi - Gruppi consi

1 5 9 Indennita agli amministratori - permessi 01/01/2000

1 5 10 CERTIFICAZIONI VARIE, ACCESSO 04/07/2014
AGLI ATTI

1 5 11 A.N.C.I. ASSOCIAZIONE NAZIONALE 12/12/2014
COMUNI ITALIANI

1 6 0 SINDACO E COMMISSIONI 01/01/2000

1 6 1 Sindaco, elezione diretta, revoche, 01/01/2000
sostituzioni,ordinanze

1 6 2 Commissario straordinario-ispezioni - 01/01/2000
inchieste atti vari

1 6 3 Deleghe e delegati, incarichi 01/01/2000

1 6 4 Commissioni varie:regolamenti-nomine- 01/01/2000
dimissioni-sostituzioni

1 6 5 Indennita di carica e rimborso spese 01/01/2000
forzose

1 6 6 Passaggio di Amministrazione - 01/01/2000
Consegne

1 6 7 Deliberazioni del Consiglio e della Giunta ~ 01/01/2000
relative al Sinda

1 6 8 Cerimonie - Udienze 01/01/2000

1 6 9 Istanze e rapporti con la cittadinanza 01/01/2000

1 7 0 DELIBERAZIONI E CONTROLLI 01/01/2000

1 7 1 Registri e Indici deliberazioni del 01/01/2000
Consiglio

1 7 2 Registri e Indici deliberazioni della 01/01/2000
Giunta

1 7 3 Invio delibere all'organo di controllo 01/01/2000

1 7 4 Organo di controllo: ricevute.richieste - 01/01/2000
chiarimenti-annulla

1 7 5 Ricorsi e opposizioni 01/01/2000

1 7 6 Verbali sedute Consiliari 01/01/2000

1 8 0 PERSONALE COMUNALE 01/01/2000

1 8 0 PUBBLICAZIONE SITO INTERNET 01/01/2000
BANDI DI CONCORSO

1 8 1 Regolamento e pianta organica del 01/01/2000
personale

1 8 2 Segretario Comunale - Nomina, assegni, 01/01/2000
trasferimenti, punizi

1 8 3 Corsi di formazione e aggiornamento 01/01/2000

1 8 4 Personale di ruolo:concorsi-congedi- 01/01/2000
missioni-atti vari

1 8 5 Provvedimenti dei dirigenti 01/01/2000

1 8 6 Personale non di ruolo:avventizio- 01/01/2000
stagionale-atti vari

1 8 7 LN.P.D.A.P. 01/01/2000

1 8 8 Cassa previdenziale(c.p.d.e.l.)impiegatie ~ 01/01/2000
salaraiati

1 8 9 I.N.A.D.E.L.-Norme contributi.atti vari per 01/01/2000
personale comuna

1 8 10 I.N.P.S.- Assicurazione del personale 01/01/2000
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= Titolario

COMUNE DI SORSO

| Categoria | Classe |Sottoclasse Descrizione Data Data

1 8 11 I.N.A.I.L.- Assicurazione infortuni 01/01/2000
dipendenti comunali

1 8 12 Organizzazioni sindacali e relazioni 01/01/2000
aziendali

1 8 13 Progetto obiettivo 01/01/2000

1 8 14 Orario di lavoro e di servizio-Rapporti 01/01/2000
con l'utenza

1 8 15 Congressi e convegni 01/01/2000

1 8 18 Categorie protette 01/01/2000

1 8 19 ELENCO DITTE, PROFESSIONISTI, 16/06/2014
FORNITORI

1 8 20 CONCORSI-SELEZIONI 19/08/2015

1 9 0 CAUSE-LITI-CONFLITTI 01/01/2000
DELL'AMMINISTRAZIONE COMUNALE

1 9 1 Liti - Sentenze - Transazioni - 01/01/2000
Consulenze-Arbitrati

1 9 2 Incarichi a legali 01/01/2000

1 9 3 Citazioni al Comune 01/01/2000

1 9 4 RISARCIMENTO DANNI 08/07/2014

1 9 5 T.A.R. - Ricorsi al Tribunale 01/01/2000
Amministrativo Regionale

1 10 0 Attivazione utenti servizi telematici 10/12/2010

1 10 1 Servizi in economia 01/01/2000

1 10 2 Servizi in concessione a terzi 01/01/2000

1 10 3 Aziende speciali 01/01/2000

1 10 4 |stituzioni 01/01/2000

1 10 6 Consorzi 01/01/2000

1 10 7 Accordi di programma e convenzioni 01/01/2000

1 11 0 LOCALI PER UFF.E SEVIZI COMUNALI 01/01/2000

1 11 1 Palazzo comunale:Locali per uff. e 01/01/2000
servizi-Sedi distaccate

1 11 2 Acquisto mobili - Manutenzioni locali e 01/01/2000
mobili

1 11 3 llluminazione e riscaldamento 01/01/2000

1 11 4 Acquisto riparazione macchine uffici 01/01/2000

1 11 5 Concessioni locali e beni comunali 01/01/2000

1 11 6 Alloggi di servizio 01/01/2000

1 11 7 Regolamento per concessioni locali a 01/01/2000
privati o ad enti vari

1 11 8 Impianti-Elaborazione dati-Servizi 01/01/2000
meccanografici

1 11 11 Dotazioni informatiche hardware e 20/11/2012
software

1 11 12 TELECOMUNICAZIONI APPARATI 09/10/2012

1 11 13 Dotazione sistemi informativi (CED) 22/10/2012

1 12 0 MANIFESTAZIONI DI 01/01/2000
RAPPRESENTANZA AMMINISTRATIVA

1 12 1 Associazioni - congressi - Onoranze - 01/01/2000
Rappresentanze - Ricev

1 13 1 Pratiche contratti - aste - licitazioni - 01/01/2000
concessioni-appalt

1 13 2 Cauzioni e depositi 01/01/2000

1 13 3 Contratti 01/01/2000

1 13 4 Svincolo cauzioni per tagli stradali 01/01/2000

1 13 5 Repertorio contratti 01/01/2000

1 13 6 Antimafia -Provvedimenti di 01/01/2000
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= Titolario

COMUNE DI SORSO

| Categoria | Classe |Sottoclasse Descrizione Data Data

accertamento

2 0 0 OPERE PIE, ASSISTENZA E 01/01/2000
BENEFICENZA

2 1 0 RAPPORTI CON LE VARIE 01/01/2000
ISTITUZIONI ASSISTENZAE
BENEFICENZA

2 1 1 Gestione e amministrazione ex ECA. 01/01/2000

2 1 2 Opere pie per I'assistenza e 01/01/2000
beneficienza-comitati

2 1 3 Trasferimento di funzioni-beni personali 01/01/2000
di istituzione sop

2 1 4 Monti di pieta 01/01/2000

2 1 5 Lasciti e donazioni ad opere di 01/01/2000
assistenza e beneficienza

2 1 6 Distribuzione eccedenze produzione 01/01/2000
agricola AIMA CEE

2 1 7 Invalidi civili ciechi e sordomuti - Inabili 01/01/2000
del lavoro - To

2 1 8 Servizi socio assistenziali 01/01/2000

2 1 9 Sovvenzioni-contributi-sussidi ed ausili 01/01/2000
finanziari-fini ass

2 1 10 Servizi maternita' infanzia-soggiorni 01/01/2000
climatici per minori

2 1 11 Servizi agli anziani-assist.domiciliare- 01/01/2000
soqgg.climatici

2 1 12 Assistenza handicappati - domiciliare- 01/01/2000
barriere architettonic

2 1 13 Assistenza sanitaria-Tickets 01/01/2000

2 1 14 Tossicodipendenze-Alcolismo 01/01/2000

2 2 1 Case diriposo - case protette - rette e 01/01/2000
contabilita’

2 2 2 Case di cura-sanitari-Dispensari-Reparti 01/01/2000
santoriali

2 2 3 Colonie marine, montane , climatiche, 01/01/2000
fluviali - Cure termal

2 2 4 Refettorio poveri - Cucine economiche 01/01/2000

2 2 5 Comunita' terapeutiche 01/01/2000

2 3 0 BREFOTROFI-ORFANOTROFI- 01/01/2000
ESPOSTI BALIATICO

2 3 1 Brefotrofi e orfanotrofi - contributi- 01/01/2000
ammissioni-rette-norme

2 3 2 Esposti ed illegittimi - Baliatico - 01/01/2000
Contabilita - sussidi

2 4 0 SOC.DI MUTUO SOCCORSO E 01/01/2000
VOLONTARIATO

2 4 1 Societa operaie di mutuo soccorso e di 01/01/2000
pubblica assistenza,

2 4 2 Croce Rossa ltaliana (raccolta materiale) 01/01/2000

2 4 3 Cooperative di assistenza-Volontariato 01/01/2000
Protezione Civile

2 4 4 Raccolta carta, stracci, materiale ferroso 01/01/2000

2 4 5 Associazioni donatori del sangue AVIS 01/01/2000

2 4 7 Informagiovani 01/01/2000

2 5 0 LOTTERIE-TOMBOLE-FIERE DI 01/01/2000
BENEFICIENZA

2 5 1 Lotterie e tombole - Atti relativi 01/01/2000

2 5 2 Fiere e spettacoli di beneficenza - Atti 01/01/2000

2 5 3 Celebrazione e manifestazioni 01/01/2000

2 5 4 Banchi di beneficenza 01/01/2000
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COMUNE DI SORSO

| Categoria | Classe |Sottoclasse Descrizione Data Data

2 5 5 Pesche di beneficenza 01/01/2000

2 6 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
generale della sec

2 6 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano al Seconda C

3 0 0 POLIZIA LOCALE 01/01/2000

3 1 1 Personale addetto ai servizi di vigilanza- 01/01/2000
vigili urbani ecc

3 1 2 Armi e mezzi in dotazione - divise ed 01/01/2000
uniformi

3 1 3 Accalappiacani 01/01/2000

3 2 0 SERVIZI E REGOLAMENTI 01/01/2000

3 2 1 Regolamento-servizio di Polizia urbana e 01/01/2000
rurale - Ordinanze

3 2 2 Regolamento e servizio smaltimento 01/01/2000
rifiuti

3 2 3 Regolamento e servizio delle affissioni 01/01/2000
Gestor

3 2 4 Verifica e punzonatura veicoli - Norme - 01/01/2000
Servizio, Atti, ecc

3 2 5 Protezione animali - Verbali, denunzie - 15/07/2014
Conciliazioni -atti

3 2 6 Occ. permanente e temporanea spazi 17/07/2014
ed aree pubblic-demanio

3 2 7 Pesa pubblica 01/01/2000

3 2 10 Ogetti smarriti e ritrovati 01/01/2000

3 2 12 Attivita' informativa 01/01/2000

3 2 13 Polizia edilizia 01/01/2000

3 3 1 Regolamento e servizio di circolazione 01/01/2000
urbana

3 3 2 Regolamento e servizio di autonoleggio 01/01/2000
da piazza e da rimess

3 4 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
generale della Ter

3 4 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la Terza Cat

4 0 0 SANITA' E IGIENE 01/01/2000

4 0 1 ABUSI EDILIZI .SEGNALAZIONI. 11/11/2014
AMBIENTE.SANZIONI,NULLA OSTA

4 1 0 AUTORITA' SANITARIA E PERSONALE 01/01/2000

4 1 1 Servizio sanitario nazionale - Norme - 01/01/2000
Disposizioni

4 1 2 Servizio sanitario regionale - Norme - 01/01/2000
Disposizioni

4 1 3 Unita' Sanitaria Locale - Amministrazione 01/01/2000
e Direzione

4 1 4 Distretto sanitario - Comitato di base del 01/01/2000
distretto

4 1 5 Personale: Uff. di direzione-Sett. medico- 01/01/2000
Sett. amm.vo-Sett.

4 1 6 Scuole e riqualificazione del personale 01/01/2000

4 1 7 Ordini professionali sanitari-Farmacisti- 01/01/2000
Ostetriche e relati

4 2 0 EDIFICI E PRESIDI SANITARI - 01/01/2000
DOTAZIONI E MEZZI

4 2 1 SERVIZIO MEDICO E OSTRETICO 01/01/2000

4 2 2 Farmacie 01/01/2000

4 3 0 SERVIZI SANITARI 01/01/2000

4 3 1 Educazione sanitaria 01/01/2000
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| Categoria | Classe |Sottoclasse Descrizione Data Data
4 3 2 Libretto sanitario - prevenzione malattie 01/01/2000
generiche
4 3 3 Protezione sanitaria materno-infantile ed 01/01/2000
assistenza pediatr
4 3 4 Medicina scolastica 01/01/2000
4 3 5 Medicina del lavoro 01/01/2000
4 3 6 Medicina dello sport e tutela sanitaria 01/01/2000
delle attivita' spor
4 3 7 Assistenza medico-generica, domiciliare 01/01/2000
e ambulatoriale-Assi
4 3 8 Assistenza ospedaliera per malattie 01/01/2000
fisiche e psichiche
4 3 9 Riabilitazione poliomelitici e handicappati 01/01/2000
4 3 10 Assistenza farmaceutica e vigilanza sulle 01/01/2000
farmacie-Medicinal
4 3 11 Accertamenti, certificazioni ed altre prest. ~ 01/01/2000
medico-legali
4 3 12 Consultori familiari-Attivita' promozionale 01/01/2000
informativa e fo
4 4 0 EPIDEMIE-MALATTIE CONTAGIOSE 01/01/2000
4 4 1 Epidemie, contagi, ordinanze, norme e 01/01/2000
disposizioni-Denunce m
4 4 2 Vaccinazioni-Statistiche-Registri 01/01/2000
4 4 3 Profilassi veterinaria-Epizoozie-Rapporti- 01/01/2000
Norme-Distruzione
4 4 4 Monticazione e demonticazione- 01/01/2000
Migrazioni-Certificati-Norme-C
4 4 5 Idrofobia, morsicature, norme, statistica, 01/01/2000
denunzie, vaccina
4 4 6 Isolamento 01/01/2000
4 4 7 Disinfezioni-disinfezioni-derattizzazioni - 01/01/2000
mosche zanzare.
4 5 0 SANITA' MARITTIMA 01/01/2000
4 5 1 Sanita' marittima-lgiene dei porti- 01/01/2000
Ordinanze, ecc.-Atti vari
4 6 0 IGIENE PUBBLICA-REGOLAMENTI 01/01/2000
MACELLI
4 6 1 Regolamento d'igiene-Ordinanze- 01/01/2000
Contravvenzioni comunali-Atti
4 6 2 Regolamenti e norme di polizia sanitaria 01/01/2000
e zooiatrica-Atti
4 6 3 Fognature-porcili-regolamenti-ordinanze- 01/01/2000
statistiche.
4 6 4 Macello-Pescheria-Bassa macelleria- 01/01/2000
Regolamenti-Disciplina
4 6 5 Bagni e piscine pubbliche-Fabbriche 01/01/2000
insalubri-Norme, regolam
4 6 6 Ecologia e protezione dell'ambiente - 01/01/2000
discariche-inceneritor
4 6 7 lgiene negli edifici scolastici 01/01/2000
4 6 8 lgiene nei posti di lavoro - Rumorosita’ 01/01/2000
4 6 9 Igiene della produzione, lavorazione, 01/01/2000
distribuzione e commer
4 6 10 Istitutit di analisi-controlli acque-spiaggie 01/01/2000
ecc.
4 6 11 Regolamento per le attivita' di barbiere e 01/01/2000
parrucchiere
4 6 12 Acque minerali 01/01/2000
4 6 13 Celle frigorifere - Frigoriferi 01/01/2000
4 6 14 Abbeveratoi 01/01/2000
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COMUNE DI SORSO

| Categoria | Classe |Sottoclasse Descrizione Data Data

4 7 0 POLIZIA MORTUARIA 01/01/2000

4 7 1 Regolamento polizia mortuaria-atti vari 01/01/2000

4 7 2 Personale dei cimiteri, nomine, assegni, 01/01/2000
ecc.

4 7 3 Cimiteri e colombari, tombe-Costruzione- 01/01/2000
Ampliamenti-Manutenz

4 7 4 Permessi di seppellimento e 01/01/2000
d'esumazione, autopsie, trasport

4 7 5 Servizio trasporti funebri-Regolamento- 01/01/2000
Imprese, appalti, ecc

4 8 0 CIRCOLARI 01/01/2000

4 8 1 Norme, disposizioni categoria 4° 01/01/2000

4 8 2 Manifesti ed awvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 4° ctg

5 0 0 FINANZE 01/01/2000

5 1 0 DOCUMENTO DI TRASPORTO-BOLLA 03/07/2014
DI ACCOMPAGNAMENTO

5 1 1 Immobili-mobili di propr.comunale- 01/01/2000
donazioni-demanio

5 1 2 Acquisti ed alienazioni-Atti, contratti, 01/01/2000
appalti, ecc.

5 1 3 Affittanze-Contratti, appalti, ecc. 01/01/2000

5 1 4 Costruzione e manutenzione beni rustici-  01/01/2000
Assicurazione incend

5 1 5 Titoli 01/01/2000

5 1 6 Debiti 01/01/2000

5 1 7 Crediti 01/01/2000

5 1 8 Vendita taglio boschi 01/01/2000

5 1 9 Vendita oggetti fuori uso 01/01/2000

5 1 10 Manutenzione beni e servizi-Riparazione 01/01/2000
automezzi

5 1 11 FATTURA 05/06/2014

5 1 12 PREVENTIVO 17/06/2014

5 1 13 SOLLECITO PAGAMENTI 19/06/2014

5 2 0 BILANCI -CONTI-CONTABILITA'- 01/01/2000
VERIFICHE DI CASSA

5 2 1 Bilancio di previsione-Finanza locale- 01/01/2000
Entrate-Spese

5 2 2 Conti Consuntivi-Mandati-Revisore 01/01/2000
conto-Liquidazioni

5 2 3 Verifiche di cassa e di chiusura di 01/01/2000
esercizio

5 2 4 Imposte e tasse, ed altri tributi a carico 01/01/2000
del Comune

5 2 5 Contabilita’ arretrata e speciale-Corte dei 01/01/2000
Conti-Rilievi

5 2 6 Ufficio Ragioneria-Atti vari-Contabilita’ 01/01/2000
analitica

5 2 7 Controllo di gestione interno 01/01/2000

5 2 8 ESTRATTO CONTO 18/06/2014

5 3 0 IMPOSTE E TASSE ERARIALI 01/01/2000

5 3 1 Imposta sul reddito delle persone fisiche 01/01/2000
e giuridiche, ecc.

5 3 2 Ruoli, awvisi, ricorsi, pubblicazioni- 23/06/2015
Dich.successione

5 3 3 Commissioni Tributarie Provinciali e 01/01/2000
Regionali - Imposte dir

5 3 4 Anagrafi tributarie-Norme-Atti-Codice 01/01/2000
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fiscale, ecc.

5 3 5 Contributi sindacali, norme, ruoli, 01/01/2000
notifiche, ecc.

5 3 6 Imposta sul valore aggiunto-1.V.A. 01/01/2000

5 3 7 Concessioni tasse governative 01/01/2000

5 3 8 TASSE COMUNALI 18/03/2015

5 4 1 Imposte:Locale sui redditi (I.L.O.R.) 01/01/2000

5 4 2 Accertamenti, denunzie, esenzioni, ruoli, 01/01/2000
rimborsi e sgravi-

5 4 3 Pubblicita'-Pubbliche Affissioni-Tariffe- 01/01/2000
Diritti

5 4 4 Consiglio tributario-Commissioni 01/01/2000
tributarie-Nomina-Ricorsi-

5 4 5 Diritti di Segreteria e di Stato Civile- 01/01/2000
Proventi vari

5 4 6 Tassa concessioni comunali-Tassa 01/01/2000
occupazione spazi

5 4 7 Contributi per oneri di urbanizzazione 01/01/2000

5 4 9 Tassa smaltimento rifiuti 01/01/2000

5 4 10 Imposta comunale immobili- IMU-TASI 30/06/2015

5 4 11 Imposta comunele esercizio imprese - 01/01/2000
I.C.LA.P.

5 5 0 DIRITTI DI MACELLAZIONE 01/01/2000

5 5 1 Diritti di macellazione-Norme, 01/01/2000
contabilita’-Atti relativi

5 6 0 CATASTO 01/01/2000

5 6 1 Catasto e mappe, norme, revisione, ecc 01/01/2000

5 6 2 Commissione censuaria comunale 01/01/2000

5 6 3 Classificazione terreni-Ipoteche-Estimi 01/01/2000
catastali

5 7 0 PRIVATIVE-UFF.FINANZIARI E 01/01/2000
MONETE

5 7 1 Monopoli, privative, ecc., norme, elenchi, 01/01/2000
turni, ecc.

5 7 2 Ufficio del Registro, delle ipoteche e 01/01/2000
delle imposte, norme

5 7 3 Dogana e tasse doganali-Contrabbando- 01/01/2000
Norme

5 7 4 Zecca governativa-Monete-Denaro 01/01/2000

5 7 5 Banchi del lotto-Lotterie e tombole 01/01/2000
governative, norme, atti

5 8 0 MUTUI E PRESTITI 01/01/2000

5 8 1 Mutui passivi, norme, atti, domande ecc 01/01/2000

5 8 2 Mutui con la Cassa Depositi e Prestiti 01/01/2000

5 8 3 Mutui con altri istituti di credito 01/01/2000

5 8 4 Mutui attivi 01/01/2000

5 8 5 Mutui diversi 01/01/2000

5 8 6 Variazioni tassi di sconto 01/01/2000

5 8 7 Contributi ed Enti vari 01/01/2000

5 8 8 Fidejussioni 01/01/2000

5 9 0 SERVIZIO DI ESATTORIAE 01/01/2000
TESORERIA

5 9 1 Servizio di Tesoreria, appalto, nomina, 01/01/2000
contratto, cauzione

5 9 2 Cassa-Anticipazioni-Eccedenze-Interessi 01/01/2000

5 9 3 Provvedimenti, inchieste, sorveglianze, 01/01/2000

pignoramenti
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5 9 4 Depositi cauzionali di terzi in consegna al 01/01/2000
Tesoriere-

5 9 5 Titoli del Comune in deposito dal 01/01/2000
Tesoriere-Elenchi, ricevut

5 9 6 Servizio esattoria-trasmiss.atti infruttuosa ~ 01/01/2000
esecuzione

5 9 7 Messo esattoriale 01/01/2000

5 10 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
generale 5° ctg

5 10 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 5° ctg

6 0 0 GOVERNO-LEGGI-DECRETI 01/01/2000

6 1 1 Leggi e Decreti-Gazzetta Ufficiale-Figlio 01/01/2000
Annunzi Legali-

6 1 2 Bollettino Ufficiale della Prefettura- 01/01/2000
Circolari

6 1 3 Capo dello Stato-Ministri e funzionari- 01/01/2000

6 1 4 Circolari, messaggi, manifesti, proclami 01/01/2000
del Governo

6 1 5 Affari civili e di Governo 01/01/2000

6 1 6 Rapporti con la prefettura 01/01/2000

6 1 7 Rapporti tra Stato e Regione 01/01/2000

6 2 0 FESTE NAZIONALI- 01/01/2000
COMMEMORAZIONI-RICEVIMENTI

6 2 1 Feste nazionali, solennita’ civili, 01/01/2000
Anniversari,atti vari

6 2 2 Commemorazioni, cerimonie, 01/01/2000
onomastici, visite di personalita

6 3 0 ELEZIONI POLITICHE-SERVIZIO 01/01/2000
ELETTORALE

6 3 1 FESTE NAZIONALI E SOLENNITA' 01/01/2000
CIVILI - COMMEM. E ONORANZE

6 3 2 Convocazione dei comizi-Liste dei 01/01/2000
candidati

6 3 3 Sezioni elettorali, locali, cabine, urne e 01/01/2000
arredi

6 3 4 Commissione elettorale comunale e 01/01/2000
mandamentale:atti relativi

6 3 5 Certificati Elettorali 01/01/2000

6 3 6 Candidature-Spazi propaganda 01/01/2000

6 3 7 Circolari,norme istruzioni per elezioni 01/01/2000
politiche

6 3 8 Referendum 01/01/2000

6 3 9 Spese elettorali 01/01/2000

6 3 10 convocazioni varie 23/06/2014

6 4 0 AZIONI DI VALOR CIVILE 01/01/2000

6 4 1 Azioni di valor civile, ricompense, 01/01/2000
medaglie, banemerenze-

6 5 0 CONCESSIONI GOVERNATIVE 01/01/2000

6 5 1 Concessioni varie, titoli nobiliari, 01/01/2000
onorificenze, stemmi-

6 5 2 Consulta araldica 01/01/2000

6 5 3 Pensioni e sussidi governativi 01/01/2000
straordinari, non speciali

6 6 1 Partiti e loro organizzazioni 01/01/2000

6 6 2 Norme ed atti generali 01/01/2000

6 6 3 Associazioni di lavoratori,di categorie 01/01/2000

varie

Stampato il 02/10/2015
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6 7 1 Leggi e Decreti regionali 01/01/2000

6 7 2 Organi della Regione 01/01/2000

6 7 3 Rapporto tra Regione e Comune 01/01/2000

6 7 4 Controllo sui Comuni e Consorzi 01/01/2000

6 7 5 Uffici regionali 01/01/2000

6 7 6 Riviste e pubblicazioni regionali 01/01/2000

6 8 1 Circolari, norme e disposizioni d'indole 01/01/2000
generale 6° ctg

6 8 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 6° ctg

7 0 0 GRAZIA, GIUSTIZIA E CULTO 01/01/2000

7 1 1 Tribunale e Procura Reppubblica- 01/01/2000
Tribunale Minori

7 1 2 Spese per detti Uffici-Riparto, varie 01/01/2000

7 1 3 Bandi e notifiche giudiziarie-Certificati di 01/01/2000
rito-

7 1 4 Protesti cambiari eseguiti dal Segretario 01/01/2000
comunale-Norme

7 1 5 Gratuito patrocinio-Fallimenti-Interdizioni 01/01/2000

7 1 6 Amnistie, grazie, indulti, perdoni 01/01/2000

7 1 7 Casellario giudiziale 01/01/2000

7 2 0 GIUDICI POPOLARI CORTE D'ASSISE 01/01/2000

7 2 1 Giudici 01/01/2000
popolari,norme,disposiz.elenchi,nomine

7 3 0 CARCERI MANDAMENTALI E 01/01/2000
GIUDIZIARIE

7 3 1 Carceri mandamentali- 01/01/2000

7 3 2 Personale, nomine, assegni, ecc. 01/01/2000

7 3 3 Soggiorno obbligato 01/01/2000

7 3 4 Carceri giudiziarie e penitenziarie-atti 01/01/2000
relativi

7 4 0 UFFICIO E GIUDICE CONCILIATORE 01/01/2000

7 4 1 Conciliatore e Vice Conciliatore-Norme, 01/01/2000
nomine, liste-Cancel

7 4 2 Ufficio del Conciliatore, registri, atti, 01/01/2000
udienze, norme, ec

7 4 3 Notifiche messo di conciliazione- 01/01/2000
Pignoramenti-Aste

7 5 0 ARCHIVIO NOTARILE-NOTAI- 01/01/2000
PROFESSIONI LEGALI

7 5 1 Archivio notarile, personale, relativo, 01/01/2000
spese inerenti - ecc

7 5 2 Notai, albo ed elenco dei Notai, 01/01/2000
sindacato

7 5 3 Avvocati, Procuratori, altre professioni 01/01/2000
legali, albi e atti

7 6 0 CULTO 01/01/2000

7 6 1 Edifici addetti al culto-Legati di culto- 01/01/2000
Spese di costruzion

7 6 2 Clero, Parroci, Confraternite, Seminari 01/01/2000
ed Istituti religios

7 6 3 Opere, associazioni e corporazioni 01/01/2000
d'indole religiosa

7 6 4 Propaganda e manifestazioni religiose 01/01/2000

7 6 5 Culti e religioni non cattoliche 01/01/2000

7 7 1 Circolari, norme, disposizioni di indole 01/01/2000
generale 7° ctg

7 7 2 Giustizia amministrativa 01/01/2000
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7 7 3 Manifesti ed avvisi al pubblico che 01/01/2000
riguardano la 7° ctg

8 0 0 LEVA E TRUPPA 01/01/2000

8 1 1 Elenchi preparatori, liste di leva, 01/01/2000
formazione, preparazione

8 1 2 Visite d'arruolamento, ufficio leva, 01/01/2000
commissioni e consiglio

8 1 3 Ruoli matricolari, fogli matricolari, copie, 01/01/2000
norme, richiest

8 1 4 Chiamata alle armi, per istruzione, 01/01/2000
congedi,licenze

8 1 5 Arruolamenti speciali volontari, corsi 01/01/2000
allievi ufficiali e

8 2 0 SERVIZI MILITARI 01/01/2000

8 2 1 Distretto militare-Comandi militari-atti 01/01/2000
relativi

8 2 2 Mobilitazione civile, Comitato di 01/01/2000
resistenza civile, esoneri

8 2 3 Requisizioni quadrupedi, veicoli e 01/01/2000
derrate-Norme-Atti relati

8 2 4 Danni di guerra e per esercitazioni 01/01/2000
militari, norme, denunzi

8 2 5 Sussidi militari, norme-Commissione 01/01/2000
comunale, contabilita’-

8 2 6 Ufficio notizie, norme - Atti relativi 01/01/2000

8 2 7 Affari militari straordinari 01/01/2000

8 3 0 TIRO A SEGNO 01/01/2000

8 3 1 Societa' di tiro a segno, Atti relativi 01/01/2000

8 3 2 Poligoni di tiro, gare, contributi,norme,atti 01/01/2000
relativi

8 4 0 COMBATTENTI E REDUCI 01/01/2000

8 4 1 Pensioni di guerra ed assimilate-Polizze 01/01/2000
ex combattenti,

8 4 2 Combattenti-Reduci-Partigiani-Patrioti- 01/01/2000
Morti e dispersi,

8 4 3 Orfani e vedove, madri e famiglie di 01/01/2000
Caduti, norme, benefici

8 4 4 Decorati, onorificenze, commemorazioni, 01/01/2000
atti relativi

8 5 1 Caserme, fortezze, ospedali, infermerie- 01/01/2000
Norme-Atti relativi

8 5 2 Alloggi militari-Norme-Ruoli obbligari, 01/01/2000
spese e contabilita’

8 5 3 Campi di istruzione militare, piazze 01/01/2000
d'armi, norme-Atti rela

8 6 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
generale 8° ctg

8 6 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 8° ctg

9 0 0 ISTRUZIONE PUBBLICA 01/01/2000

9 1 1 Autorita' scolastiche-Provveditorato-Atti 01/01/2000
relativi

9 1 2 Personale docente delle scuole 01/01/2000

9 1 3 Personale non docente dei servizi 01/01/2000
scolastici

9 1 4 Giochi della gioventu' 01/01/2000

9 1 5 Organi colleggiali-Distretto scolastico- 01/01/2000
Assoc.genitori

9 1 6 Servizio medico, psico-pedagogico 01/01/2000

9 1 7 Erogazione libri di testo 01/01/2000
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9 2 0 ASILI E SCUOLE ELEMENTARI (scuola 01/01/2000
materna ed elementari)

9 2 1 Asili nido-Scuole materne- 01/01/2000
costruzione,manutenzione,atti

9 2 2 Scuole elementari, edifici, costruzione, 01/01/2000
manutenzione,atti

9 2 3 Scuole elementari, esami, apertura e 01/01/2000
chiusura, conferenze

9 2 4 Contributi scolastici dallo Stato 01/01/2000

9 2 5 Materiale scolastico-Stampati-Radio-TV 01/01/2000
nelle scuole

9 2 6 Trasporti scolastici-Assistenza scolastica 01/01/2000

9 2 7 Refezione scolastica 01/01/2000

9 2 8 Organi colleggiali scuola materna e 01/01/2000
scuola elementare

9 2 9 Diritto allo studio 01/01/2000

9 3 0 EDUCATORI COMUNALI (attivita 01/01/2000
conplementari della scuola)

9 3 1 Educatori e collegi, Scuole di avviamento 01/01/2000
professionale,

9 3 2 Scuole musicali, serali, corali e di belle 01/01/2000
arti-Banda musica

9 3 3 Circoli ed Associazioni di cultura e 01/01/2000
ritrovo-Tempo libero

9 3 4 Soc.sportive, palestre ginniche, campi 23/06/2014
sportivi-iscr.albo

9 3 5 Istituti d'arte 01/01/2000

9 4 0 SCUOLE MEDIE 01/01/2000

9 4 1 Scuola Media -Regolamenti -Atti relativi. 01/01/2000

9 4 2 Convitti e collegi, istituzioni di 01/01/2000
educazione privata e atti

9 4 3 Istituti tecnici, industriali e commerciali- 01/01/2000
Norme-Atti relat

9 4 4 Istituti magistrali, professionali e 01/01/2000
complementari-licei-

9 4 5 Scuole agrarie-Norme-Atti relativi 01/01/2000

9 4 6 Consiglio d'istituto ed altri organi 01/01/2000
collegiali

9 4 7 Trasporti scolastici 01/01/2000

9 5 0 ACCADEMIE UNIVERSITA' 01/01/2000

9 5 1 Universita', costituzione, edifici-Atti 01/01/2000
relativi

9 5 2 Scuole superiori, costituzione, edifici- 01/01/2000
Regolamenti-Atti

9 6 0 BIBLIOTECHE-MUSEI-ISTITUTI 12/11/2014
SCIENTIFICI-DEPOSITO
ARCHEOLOGICO

9 6 1 Istituti scientifici in genere - Norme, atti 01/01/2000

9 6 2 Biblioteche, costituzione, regolamenti-atti 01/01/2000
relativi

9 6 3 Gallerie-Pinacoteche-Musei- 01/01/2000
Sovrintendenza Belle arti, atti

9 6 4 Societa' Dante Alighieri-Istituti di cultura 01/01/2000
ed analoghe-

9 6 5 Esposizioni, mostre, congressi, attivita' 01/01/2000
culturali,

9 6 6 Diritto allo studio 01/01/2000

9 7 0 CIRCOLARI 01/01/2000

9 7 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
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generale 9° ctg
9 7 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 9° ctg
10 0 0 LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI 01/01/2000
10 1 0 STRADE E PIAZZE COSTRUZIONE 01/01/2000
MANUTENZIONE
10 1 1 Strade, classificazione, elenchi-Affari 01/01/2000
generali, norme
10 1 2 Vie e piazze, viali, portici e gallerie- 01/01/2000
elenchi-atti vari
10 1 3 Strade, costruzioni, varianti, riparazioni 01/01/2000
straordinarie,
10 1 4 Strade, manutenzione, ghiaia e selciati, 01/01/2000
alberatura-Sgombero
10 1 5 Strade nazionali e provinciali-Passi carrai  01/01/2000
10 1 6 Polizia stradale-Codice stradale- 01/01/2000
Segnaletica-atti relativi
10 1 7 Giardini, parchi pubblici, passeggi, viali e 01/01/2000
aiuole-
10 1 8 Urbanistica 01/01/2000
10 1 9 Anas 01/01/2000
10 2 0 PONTI-GALLERIE-FOGNATURE- 01/01/2000
LAVORI STRAORDINARIE
10 2 1 Ponti, atti relativi, costruzioni e 01/01/2000
manutenzioni, sussidi
10 2 2 Galllerie,sottopassaggi e cavalcavie- 01/01/2000
costruzioni,contributi
10 2 3 Fognature, Impianti di depurazione,opere 01/01/2000
stradali,scoli
10 2 4 Frane, rimozioni, sussidi 01/01/2000
10 2 5 Mercati, costruzione, manutenzione 01/01/2000
10 2 6 Manomissione suolo pubblico per 16/06/2014
impianti tecnologici
10 3 0 ILLUMINAZIONE- ENERGIA 01/01/2000
10 3 1 llluminazione pubblica elettrica, 01/01/2000
impianti,manutenzione
10 3 2 Contratto d'appalto fornitura energia, 01/01/2000
lampade, materiale
10 3 3 Altri sistemi d'illuminazione 01/01/2000
10 3 4 Fonti energetiche alternative-Risparmio 01/01/2000
energetico
10 3 5 ENEL corrispondenza ed atti vari 01/01/2000
10 4 0 ACQUEDOTTO-ACQUE E FONTANE 01/01/2000
PUBBLICHE
10 4 1 Acque, concessioni, derivazioni, impianti, 01/01/2000
ecc.
10 4 2 Fontane, pozzi, lavatoi, bagni pubbilici, 01/01/2000
costruzione e manut
10 4 3 Acquedotti comunali, impianti, 01/01/2000
manutenzione, gestione
10 4 4 Acque per uso privato, concessioni, 01/01/2000
rilevazioni
10 4 5 Fiumi, torrenti, canoni e lavori arginativi, 01/01/2000
bonifiche,
10 4 6 Laghi naturali ed artificiali, dighe, origini- 01/01/2000
Atti relativi
10 4 7 Impianti sollevamento acqua 01/01/2000
10 4 8 Irrigazione campi per l'agricoltura 01/01/2000
10 4 9 Pulizia canali irrigui e rogge comunali 01/01/2000
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10 5 0 CONSORZI STRADALI E IDRAULICI 01/01/2000

10 5 1 Consorzi stradali, costituzione, 01/01/2000
funzionamento, ecc.

10 5 2 Consorzi idraulici e di bonifica, 01/01/2000
costituzione, funzionament

10 6 0 ESPROPRIAZIONI 01/01/2000

10 6 1 Esprop. ed occup. suolo per cause di 01/01/2000
pubblica utilita', atti

10 7 0 TELEFONI, POSTE, TELEGRAFI ( 01/01/2000
radio-televisione)

10 7 1 Poste e telegrafi-Uffici locali-Impianti- 01/01/2000
Personale-Spese, ec

10 7 2 Telefoni-Uffici-Spese, ecc. 01/01/2000

10 7 3 Radiotelevisione pubblica e privata 01/01/2000

10 8 0 FERROVIE ( e trasporti ) 01/01/2000

10 8 1 Ferrovie-Costruzioni-Contributi-Stazioni 01/01/2000

10 8 2 Tranvie-Autolinee-Metropolitane 01/01/2000

10 8 3 Autostrade-Servizi di linea-Autovie 01/01/2000

10 8 4 Funivie-Filovie-Telefori 01/01/2000

10 8 5 Navigazione-Laghi-Fiumi-Mare 01/01/2000

10 8 6 Sindacati trasporti terrestri e navigazione 01/01/2000
interna

10 8 7 Aeroporti, servizi aerei 01/01/2000

10 8 8 Trasporti pubblici,atti relativi 01/01/2000

10 8 9 Motorizzazione Civile - Aci 01/01/2000

10 9 0 ALLERTA CONDIZIONI 11/11/2014
METEOROLOGICHE

10 9 1 Ufficio tecnico, locali, mobili, personale- 01/01/2000
Collegio geometri

10 9 2 Statistiche, prospetti, norme-Atti relativi 01/01/2000

10 9 3 Lavori in economia,contributi vari 01/01/2000

10 9 4 Cantieri di lavoro in economia, norme- 01/01/2000
Atti

10 9 5 Capitolato generale dello Stato e 01/01/2000
capitolato speciale per op

10 9 6 Lavori ed opere pubbliche in genere,atti 01/01/2000
relativi

10 9 9 Esposti della popolazione 01/01/2000

10 10 0 EDILIZIA PUBBLICA E PRIVATA 01/01/2000

10 10 1 Edifici Comunali-Costruzione e 01/01/2000
manutenzione

10 10 2 Strumenti urbanistici:P.R.G.-P.P.A.- 01/01/2000
Piani-Lott.ni-regolament

10 10 3 Commissione edilizia, attivita' edilizia 01/01/2000
privata atti relati

10 10 4 Associazioni proprietari edili-Sindacato 01/01/2000
edili

10 10 5 Case popolari e rurali, costruzione- 01/01/2000
I.A.C.P.

10 10 6 Cooperative edilizie 01/01/2000

10 10 7 Abitazioni reperite da destinare a sfrattati 01/01/2000
e senza tetto

10 10 8 Edifici sinistrati,sgombero ed altri 01/01/2000
provvedimenti

10 11 0 PORTI, SPIAGGE, OPERE 01/01/2000
MARITTIME,MOLI

10 11 1 Porti, spiagge, fari, moli, ecc. - 01/01/2000

Costruzioni, manutenzione
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10 12 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
generale 10° ctg

10 12 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 10° ctg

11 1 0 SVILUPPO LOCALE, 04/06/2015
VALORIZZAZIONE DEL TERRITORIO

11 1 1 Provvedimenti per I'agricoltura e gli 01/01/2000
agricoltori,atti relat

11 1 2 Censimenti e statistiche dell'agricoltura, 01/01/2000
caccia, pesca,

11 1 3 Assistenza malattie e assicurazioni 01/01/2000
nell'agricoltura,

11 1 4 Grano e canapa, disciplina di produzione 01/01/2000
e commercio,

11 1 5 Apicoltura, Bachicoltura, 01/01/2000
Viticoltura,Ortofrotticoltura

11 1 6 Boschi e foreste, Corpo Vigilanza 01/01/2000
Forestale, atti vari

11 1 7 Zootecnica e pastorizia, assicurazione 01/01/2000
bestiame, monta tauri

11 1 8 Caccia, pesca, 01/01/2000
bandite,riserve,allevamenti,licenze

11 1 9 Risaie e colture speciali, consorzi agrari, 01/01/2000
raccolta piante

11 1 10 Contirbuti unificati in agricoltura 01/01/2000

11 1 11 Agriturismo 01/01/2000

11 1 12 U.M.A. - Ufficio Macchine Agricole 01/01/2000

11 1 13 VALORIZZAZIONE DELLA FASCIA 20/06/2014
COSTIERA E DEL MARE

11 2 0 INDUSTRIA ( e artigianato, lavoro e 01/01/2000
occupazione)

11 2 1 Provvedimenti per l'industria, 01/01/2000
esposizioni, mostre e concors

11 2 2 Censimenti e statistiche industriali- 01/01/2000
Associazioni degli indu

11 2 3 Opifici, stabilimenti, centrali elettriche, 01/01/2000
centrale del lat

11 2 4 Molini, macinazione, forni, pianificazione, 01/01/2000
atti relativi

11 2 5 Miniere, cave, torbiere, ecc. - 01/01/2000
Concessioni e privative indus

11 2 6 Cooperative e consorzi di produzione e 01/01/2000
lavoro, disciplina,

11 2 7 Industria turistica ed alberghiera-Touring 01/01/2000
Club ltaliano-

11 2 8 Istituti di credito cambiario, banche, 01/01/2000
borse, quotazioni-

11 2 9 Istituti di assicurazione 01/01/2000

11 3 0 COMMERCIO 01/01/2000

11 3 1 Provvedimenti per il commercio, 01/01/2000
mostre,norme e disposizioni

11 3 2 Censimenti e statistiche del commercio- 01/01/2000
Associazioni commerci

11 3 3 Commercio fisso- 01/01/2000
autorizzazioni,revoche,fallimenti ecc.

11 3 4 SUAP 04/06/2015

11 3 5 Camera di Commercio, Industria, 01/01/2000
Artigianato e Agricoltura-

11 3 6 Commercio ambulante su aree 01/01/2000
pubbliche,mercato.regol.

11 3 7 Mediatori e sensali, ruoli, licenze, atti, 01/01/2000
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tariffe
11 3 8 Importazioni ed esportazioni, ditte estere,  01/01/2000
prodotti naziona
11 3 9 Cooperative e consorzi di vendita e 01/01/2000
consumo, elenchi, norme,
11 3 10 Statistiche sui consumi, produzioni, 01/01/2000
importazioni ed esporta
11 3 11 Giornalai 01/01/2000
11 3 12 Piano di sviluppo ed adeguamento rete 01/01/2000
di vendita
11 4 0 ARTIGIANATO-LAVORO E 01/01/2000
PREVIDENZA
11 4 1 Artigianato, norme e disposizioni, elenchi 01/01/2000
artigiani, atti
11 4 2 Previdenza Sociale-INPS-Assicurazione 01/01/2000
invalidita' e vecchiai
11 4 3 Servizio erogazione sussidi di 01/01/2000
disoccupazione, assegni famil
11 4 4 Istituto Nazionale Infortuni, denunzie, 01/01/2000
indennita’, norme,
11 4 5 Patronato Nazionale di Assistenza 01/01/2000
Sociale - Problemi sociali
11 4 6 Sindacati e confederazioni dei lavoratori- 01/01/2000
Uffici del lavoro
11 4 7 Lavoro delle donne e dei fanciulli, lavoro 01/01/2000
notturno, risposo
11 4 8 Libretti di lavoro, norme, disposizioni, 01/01/2000
elenchi, domande,
11 4 9 Contrati di formazione lavoro 01/01/2000
11 5 0 FIERE E MERCATI 01/01/2000
11 5 1 Fiere ed esposizioni-Costituzione, 01/01/2000
disciplina, atti relativi
11 5 2 Mercato e foro boario, norme, 01/01/2000
disposizioni, regolamenti
11 5 3 Commissione mercati 01/01/2000
11 6 1 Stato utenti pesi e misure, compilazione, 01/01/2000
variazione, corris
11 6 2 Verifiche periodiche, ufficio e personale, 01/01/2000
spese, ordinanze,
11 6 3 Pese pubbliche e private, regolamento, 01/01/2000
tariffe
11 6 4 Ufficio Metrico 01/01/2000
11 7 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
generale 11° ctg
11 7 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 11° ctg
12 0 0 STATO CIVILE, ANAGRAFE E 01/01/2000
CENSIMENTO
12 1 0 Sistemi informatici, software, e servizi 15/12/2011
connessi.
12 1 1 Ufficio di Stato Civile atti vari,deleghe. 01/01/2000
12 1 2 Richieste atti e certificati vari, 01/01/2000
informazioni,comunicazion
12 1 3 Nascite, denunzie, trascrizioni, 01/01/2000
legittimazioni, riconoscime
12 1 4 Morti, denunzie, trascrizioni, rettifiche, 01/01/2000
atti relativi
12 1 5 Matrimoni, pubblicazioni, richieste, 01/01/2000
trascrizioni, atti vari
12 1 6 Cittadinanza italiana e straniera, 01/01/2000
cognomi, cambiamenti
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12 1 7 Tutela dei minorenni 01/01/2000

12 1 8 Decertificazione - istanze di verifica 23/04/2012
autocertificazioni

12 2 0 ANAGRAFE-TOPONOMASTICA 01/01/2000

12 2 1 Registro di popol., norme e regolamenti- 01/01/2000
Atti e certificati

12 2 2 Toponomastica,denominazione 01/01/2000
vie,piazze,numerazione

12 2 3 Cambi di residenza per migrazioni 01/01/2000
interne-Immigrazioni

12 2 4 Emigrazioni in altri comuni e all'estero 01/01/2000

12 2 5 Anagrafe speciale italiani residenti 01/01/2000
all'estero

12 2 6 Anagrafe dei pensionati 01/01/2000

12 2 7 Comunicazioni all'uff.elettorale,tributi e 01/01/2000
altri enti

12 3 0 CENSIMENTO E STATISTICA 01/01/2000

12 3 1 Censimenti generali della popolazione, 01/01/2000
atti relativi

12 3 2 Statistiche demografiche, atti, norme, 01/01/2000
ecc.

12 3 3 Ufficio comunale di statistica,atti relativi 01/01/2000

12 4 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
generale 12° ctg

12 4 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 12° ctg

12 5 0 Fascicoli Elettorali Elettronici 01/01/2015

13 0 0 ESTERI 01/01/2000

13 1 1 Consolati, rappresentanze, ambasciate, 01/01/2000
atti e corrispondenza

13 1 2 Stati esteri, comunicazioni, norme, atti 01/01/2000
richiesti

13 1 3 Cittadini 01/01/2000
stranieri,norme,comunicazioni,informazio

13 1 4 Commercio estero 01/01/2000

13 1 5 C.E.E. 01/01/2000

13 2 0 EMIGRAZIONE E IMMIGRAZIONI 01/01/2000

13 2 1 Emigrati, rimpatriati, norme, 01/01/2000
provvedimenti,atti vari

13 2 2 Passaporti, lasciapassare,carte 01/01/2000
d'identita’,nulla osta

13 2 3 Espatrio 01/01/2000

13 2 4 Commissione per 01/01/2000
I'emigrazione,Ispettorato

13 3 0 CIRCOLARI 01/01/2000

13 3 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
generale 13° ctg

13 3 2 Manifesti ed avvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 13° ctg

14 0 0 OGGETTI DIVERSI 01/01/2000

14 1 1 Oggetti diversi,non classificati nelle altre 01/01/2000
categorie

14 2 1 Circolari, norme e disposizioni di indole 01/01/2000
generale 14° ctg

14 2 2 Manifesti ed awvisi al pubblico, che 01/01/2000
riguardano la 14° ctg

15 0 0 PUBBLICA SICUREZZA 01/01/2000

15 1 1 Pubbliche calamita’, incolumita' pubblica, 01/01/2000

norme, disposizio
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15 1 2 Servizi di protezione civile e pronto 01/01/2000
soccorso,atti vari
15 1 3 Gare sportive, manifestazioni e 01/01/2000
processioni religiose,varie
15 1 4 Prevenzione e denunce infortuni 01/01/2000
15 1 5 Carte d'identita’ e Passaporti 01/01/2000
15 1 6 Ricoveri mentecatti, individui pericolosi, 01/01/2000
trasporti carcere
15 1 7 Sottoscrizioni pubbliche, questure e 01/01/2000
collette ecc.
15 1 8 Stranieri-Permessi di soggiorno stranieri 01/01/2000
15 1 9 Questura - Carabinieri - Guardia di 01/01/2000
Finanza - Agenti di p.s.
15 2 0 POLVERI E MATERIE ESPLODENTI- 01/01/2000
ARMI
15 2 1 Vendita, fabbricazione, trasporto, 01/01/2000
detenzione, munizioni
15 2 2 Distributori di benzina, olii minerali e 01/01/2000
materiali inflammab
15 2 3 Caldaie a vapore, norme, denunzie, 01/01/2000
licenze, ecc., atti relat
15 2 4 Armi, fabbricazione, detenzione, 01/01/2000
trasporto, vendita, denunzi
15 2 5 Gas tossici e gas compressi - Licenze, 01/01/2000
norme, ecc.
15 2 6 Acque gassate,Ascensori e montacarichi 01/01/2000
15 3 0 TEATRI-TRATTENIMENTI PUBBLICI 01/01/2000
15 3 1 Regolamento per la sicurezza dei 01/01/2000
teatri,sale da ballo ecc.
15 3 2 Teatri, compagnie teatrali, programmi, 01/01/2000
norme, disposizioni,
15 3 3 Cinematografi e cinematografia, 01/01/2000
programmi, norme, disposizio
15 3 4 Sale da ballo, circhi equestri, veglioni, 01/01/2000
saltimbanchi,
15 3 5 TURISMO, VALORIZZAZIONE DEL 20/06/2014
TERRITORIO, MANIFESTAZIONI
VARIE
15 4 0 ESERCIZI PUBBLICI 01/01/2000
15 4 1 Esercizi pubblici, norme, disposizioni, 01/01/2000
orari, apertura
15 4 2 Esercizi pubblici somministrazione 01/01/2000
alimenti e bevande
15 4 3 Permessi temporanei di vendita per feste 01/01/2000
e fiere, licenze
15 4 4 Altre licenze dip.s. 01/01/2000
autorimesse,autonoleqgi,interpreti
15 4 5 Agenti di Pubblica Sicurezza, guardie 01/01/2000
particolari giurate,
15 4 6 Affittacamere, Alberghi,licenze, 01/01/2000
permessi,atti vari
15 4 7 Tipografie e 01/01/2000
litografie,manifesti,disposizioni ecc.
15 4 8 Commissione per esercizi pubblici 01/01/2000
15 4 9 Piano commerciale per gli esercizi 01/01/2000
pubblici
15 4 10 Denuncia di affitto o vendita di fabbricati 01/01/2000
(leage antiterr)
15 5 0 PREGIUDICATI ED ALTRI CASI 01/01/2000
SOCIALI
15 5 1 Provvedimenti contro |'accattonaggio, 01/01/2000
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norme e disposizioni,

15 5 2 Pregiudicati, ammoniti, confinati, 01/01/2000
sorvegliari, persone peri

15 5 3 Espulsi dall'estero, norme, atti, elenchi, 01/01/2000
informazioni, att

15 5 4 Fermi ed arresti, mandati di cattura, 01/01/2000
detenuti evasi, ricerc

15 5 5 Scarcerati, reduci istituti di pena, norme, 01/01/2000
elenchi, atti

15 5 6 Rimpatri con foglio di via obbligatorio, 01/01/2000
spese, rivalsa,

15 5 7 Minorenni, atti,norme,informazioni. 01/01/2000

15 5 8 Prostitute, vagabondaggio 01/01/2000

15 5 9 Drogati,intossicati da stupefacenti-lotta 01/01/2000
antidroga

15 5 10 Malati psichici,ordinanze di ricovero 01/01/2000

15 6 0 AVVENIMENTI STRAORDINARI DI P.S. 01/01/2000

15 6 1 Avvenimenti straordinari interessanti la 01/01/2000
p.s.

15 6 2 Scioperi, tumulti, disordini, segnalazioni 01/01/2000
e provvedimenti,

15 6 3 Disgrazie, omicidi, suicidi, investimenti, 01/01/2000
scomparsa persone

15 6 4 Oggetti sequestrati dalla p.s. 01/01/2000

15 6 5 Furti e rapine 01/01/2000

15 6 6 Carovane zingari,nomadi 01/01/2000

15 7 0 PREGIUDICATI 01/01/2000

15 7 1 Incendi, atti, elenchi, norme, prevenzioni, 01/01/2000
denunzie, ecc.

15 7 2 Personale, Vigili del fuoco, spese, 01/01/2000
caserme, materiale, vari

15 7 3 Servizio antincendi, norme, contributi, atti ~ 01/01/2000
vari

15 8 0 CIRCOLARI 01/01/2000
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Allegato 4

Livelli di abilitazione

Nome
Cognome
Area Servizio Mansioni Procedura Livelli di Abilitazione | Modalita di accesso
(applicativo) per 'accesso alle alle procedure
procedure
[] Firmasemplice
] Consultazione
] Pin
[] Gestione
] altro
] Amministrazione
Nome Utente Cognome  Area/Ufficio Servizio Mansioni Procedura Livelli di Modalita di
Utente (applicativo) Abilitazione per accesso alle
I'accesso alle procedure
procedure
Paolo Agostino | Cannillo 3° Settore 3.1 Affari Responsabile Hipersic Gestione Id e Pwd
Generali del Servizio Protocollo
Antonio Cappai 3° Settore 3.1 Affari Ufficio CED Hipersic Amministazione Id e Pwd
Generali Protocollo
Vanna Pina Delogu 3° Settore 3.1 Affari Ufficio Hipersic Gestione Id e Pwd
Generali Protocollo Protocollo
Giuseppina Nieddu 3° Settore 3.1 Affari Ufficio Hipersic Gestione Id e Pwd
Generali Protocollo Protocollo
Piero Nurra 1° Settore Settore 1 Dirigente Hipersic Gestione Id e Pwd
FINANZE Protocollo
TRIBUTI
PERSONALE E
POLITICHE
CULTURALI
Altri utenti - Tutti Tutti Operative Hipersic Gestione Id e Pwd
Protocollo
Amministratori | - - - Consultazione Hipersic Consultazione Id e Pwd
Protocollo
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Abilitazioni all’utilizzo delle funzionalita del prodotto di protocollo informatico e gestione
documentale

1. Tutto il software applicativo utilizzato in rete permette di gestire diversi livelli di accesso agli archivi
informatizzati.

2. I livelli di autorizzazione per l'accesso alle funzioni della procedura informatica di gestione
documentale, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione, all'inserimento e alla modifica dei dati registrati,
sono rilasciati dall'ufficio Sistemi Informativi — previa autorizzazione del Responsabile della gestione
documentale

3. La gestione delle utenze rispetta i seguenti principi:

- gli utenti creati non sono mai cancellati, ma, eventualmente, disabilitati (su richiesta esplicita del
dirigente della Unita Organizzativa);

- la credenziale privata degli utenti non transita in chiaro sulla rete, né al momento della prima
generazione, né, successivamente, al momento della login.

4, Ad ogni utente & assegnata una credenziale di accesso costituita da una componente pubblica che
permette la sua identificazione da parte del sistema (userID) ed una privata o riservata di autenticazione
(password).

5. La password & composta da minimo otto caratteri e contiene almeno un carattere alfabetico e un
carattere numerico; non contiene, invece, riferimenti agevolmente riconducibili all’incaricato ed & modificata
da quest’ultimo al primo utilizzo e, successivamente, almeno ogni sei mesi.

6. Ogni utente puo variare autonomamente la propria password, ma non modificare il proprio profilo
relativo alle autorizzazioni sulle singole procedure e sulle specifiche operazioni che pud eseguire sugli
archivi.

7. Le credenziali di autenticazione non utilizzate da almeno sei mesi sono disattivate, salvo quelle
preventivamente autorizzate per scopi di gestione tecnica.

8. Ogni sei mesi ciascun incaricato provvede a sostituire la propria password.
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Allegato 5
Affidatari servizi esternalizzati
con gestione documentale e dati

Operatore economico: ragione Servizio Gestione Tipologia dati
sociale esternalizzato documentale trattati

AP Systems S.r.l. CONSERVAZIONE Hiper Sic Protocollo Personali
SOSTITUTIVA

AP Systems S.r.l. CONSERVAZIONE Hiper Sic Protocollo Giudiziari
SOSTITUTIVA

AP Systems S.r.l. CONSERVAZIONE Hiper Sic Atti Personali
SOSTITUTIVA Amministrativi

AP Systems S.r.l. CONSERVAZIONE Hiper Sic Atti Giudiziari
SOSTITUTIVA Amministrativi

AP Systems S.r.l. CONSERVAZIONE Hiper Sic Atti Sensibili

SOSTITUTIVA Amministrativi

Pag. 1di1




COMUNE DI SORSO

ALLEGATO 6 MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO FLUSSI DOCUMENTALI ARCHIVI

DELIBERA G.C. N.151 DEL 06.10.2015 Pag. 1 di 2

Allegato 6
Elenco dei software utilizzati per la formazione dei
documenti informatici

Scheda A)
Software realizzato all’interno del Comune o0 open source

1) denominazione del software;

2) descrizione dei formati utilizzati con specificazione della conformita o meno ai
formati di cui all'allegato 2 delle Regole tecniche sulla formazione dei documenti o
indicazione dei diversi formati utilizzati con esplicitazione delle motivazioni a base di
tale scelta;

3) descrizione degli standard e specifiche tecniche dei software utilizzati e con
specificazione della conformita o meno ai formati di cui all'allegato alle Regole
tecniche documento e Regole tecniche protocollo;

4) descrizione dei metadati associati ai documenti e fascicoli con specificazione della
conformita o meno ai formati di cui all'allegato 5 alle regole tecniche in argomento.

Denominazione del software

Servizi / settori di utilizzo

Procedimenti

Tipologia di documenti prodotti

In caso di produzione del software interna all’ente

Formati utilizzati: S
Standard e specifiche tecniche Si
utilizzati:

Metadati utilizzati: Sl
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Scheda B)
Software e sistemi di gestione documentali acquisiti in licenza d’uso:

1) Indicare la denominazione del software;
2) Indicare la software house che ha prodotto I'applicativo;

3) Attestare I'acquisizione di una dichiarazione di conformita da parte del
produttore inerente la conformita alle regole tecniche del software utilizzato.

Esempio di descrizione per ogni_procedura applicativa es. programmi delibere,
contratti, permessi di costruire etc.

Denominazione del software AP Systems S.r.L. Hiper Sic Atti
Amministrativi

Servizi / settori di utilizzo Tutti

Procedimenti Amministrativi finanziari e tecnici

Tipologia di documenti prodotti Determine, Delibere, Autorizzazioni,
Concessioni, Contratti, Ordinanze,
Decreti.

Acquisizione della dichiarazione di | SI
conformita da parte del produttore
inerente la conformita alle regole
tecniche del software utilizzato
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Allegato 7
Modello di carta intestata

Fac-simile di
Carta intestata per documenti informatici

T

COMUNE DI SORSO

Provincia di Sassari
SETTORE
Servizio

Ufficio

Comune di Sorso — Piazza Garibaldi n. 1 — CAP 07037 Provincia di Sassari
tel. Centralino 0793392200 Fax. 079353407
PEC: protocollo@pec.comune.sorso.ss.it mail: protocollo@comune.sorso.ss.it

Fac-simile di
Carta intestata per documenti cartacei

i

COMUNE DI SORSO

Provincia di Sassari

SETTORE
Servizio
Ufficio

Riproduzione cartacea di documento informatico
Comune di Sorso — Piazza Garibaldi n. 1 — CAP 07037 Provincia di Sassari

tel. Centralino 0793392200 Fax. 079353407
PEC: protocollo@pec.comune.sorso.ss.it mail: protocollo@comune.sorso.ss.it
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Allegato 8
| formati

Il presente documento fornisce indicazioni iniziali sui formati dei documenti informatici
che per le loro caratteristiche sono, al momento attuale, da ritenersi coerenti con le regole
tecniche del documento informatico, del sistema di conservazione e del protocollo
informatico.

| formati descritti sono stati scelti tra quelli che possono maggiormente garantire i
principi dell'interoperabilita tra i sistemi di conservazione e in base alla normativa vigente
riguardante specifiche tipologie documentali. Il presente documento, per la natura stessa
dellargomento trattato, viene periodicamente aggiornato sulla base dell'evoluzione
tecnologica e dell’'obsolescenza dei formati e pubblicato online sul sito dellAgenzia per
I'ltalia digitale.

La leggibilita di un documento informatico dipende dalla possibilita e dalla capacita di
interpretare ed elaborare correttamente i dati binari che costituiscono il documento,
secondo le regole stabilite dal formato con cui esso € stato rappresentato.

Il formato di un file & la convenzione usata per interpretare, leggere e modificare il file.

L’'associazione del documento informatico al suo formato puo avvenire, attraverso varie
modalita, tra cui le piu impiegate sono:

1. I'estensione: una serie di lettere, unita al nome del file attraverso un punto, ad
esempio [nome del file].docx identifica un formato testo di proprieta della Microsoft;

2. | metadati espliciti: I'indicazione “application/msword” inserita nei tipi MIME che
indica un file testo realizzato con lI'applicazione Word della Microsoft

3. il magic number: i primi byte presenti nella sequenza binaria del file, ad esempio
0xffd8 identifica i file immagine di tipo .jpeg

L’evolversi delle tecnologie e la crescente disponibilita e complessita dell’informazione
digitale ha indotto la necessita di gestire sempre maggiori forme di informazione digitale
(testo, immagini, filmati, ecc.) e di disporre di funzionalita piu specializzate per renderne
piu facile la creazione, la modifica e la manipolazione. Questo fenomeno porta allaumento
del numero dei formati disponibili e dei corrispondenti programmi necessari a gestirli
nonché delle piattaforme su cui questi operano.

In particolare, volendo fare una prima sommaria, e non esaustiva, catalogazione dei piu
diffusi formati, secondo il loro specifico utilizzo possiamo elencare:

— Testi/documenti (DOC, HTML, PDF,...)
Calcolo (XLS, ...)

Immagini (GIF, JPG, BMP, TIF, EPS, SVG, ...)
Suoni (MP3, WAV, ...)

i Pag. 1di4



— Video (MPG, MPEG, AVI, WMV,...)

— Esequibili (EXE, ...)

— Archiviazione e Compressione (ZIP, RAR, ...)
— Formati email (SMTP/MIME, ...)

Per la rappresentazione delle immagini sono disponibili diversi formati, che possono
essere distinti secondo la grafica utilizzata: raster o vettoriale.

Nel caso della grafica raster, 'immagine digitale é formata da un insieme di piccole aree
uguali (pixel), ordinate secondo linee e colonne.

| formati piu diffusi sono il .tif (usato dai fax), il .jpg, il .bomp.

La grafica vettoriale € una tecnica utilizzata per descrivere un'immagine mediante un
insieme di primitive geometriche che definiscono punti, linee, curve e poligoni ai quali
possono essere attribuiti colori e anche sfumature.

| documenti realizzati attraverso la grafica vettoriale sono quelli utilizzati nella stesura
degli elaborati tecnici, ad esempio progetti di edifici.

Attualmente i formati maggiormente in uso sono:

 DWG, un formato proprietario per i file di tipo CAD, di cui hon sono state rilasciate le
specifiche;

* DXF, un formato simile al DWG, di cui sono state rilasciate le specifiche tecniche;

» Shapefile, un formato vettoriale proprietario per sistemi informativi geografici (GIS)
con la caratteristica di essere interoperabile con i prodotti che usano i precedenti
formati.

* SVG, un formato aperto, basato su XML, in grado di visualizzare oggetti di grafica
vettoriale, non legato ad uno specifico prodotto.

Per determinate tipologie di documenti informatici sono utilizzati specifici formati. In
particolare in campo sanitario i formati piu usati sono:

» DICOM (immagini che arrivano da strumenti diagnostici) anche se il DICOM non &
solo un formato, ma definisce anche protocolli e altro;

* HL7 e in particolare il CDA2 (Clinical Document Architecture) che contiene la sua
stessa descrizione o rappresentazione.

L'informazione digitale € facilmente memorizzata, altrettanto facile € accedervi e
riutilizzarla, modificarla e manipolarla, in altre parole, elaborarla e ottenere nuova
informazione.

Questi formati, e i programmi che li gestiscono, che sono poi quelli che consentono e
facilitano I'operativita giorno per giorno sul digitale, vanno valutati in funzione di alcune
caratteristiche quali:

- La diffusione, ossia il numero di persone ed organizzazioni che li adotta

by

- La portabilita, ancor meglio se essa e indotta dallimpiego fedele di standard
documentati e accessibili

- Le funzionalita che l'utente ha a disposizione per elaborare linformazione e
collegarla ad altre (ad esempio gestione di link)

- La capacita di gestire contemporaneamente un numero congruo (in funzione delle
esigenze dell'utente) di formati
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- La diffusione di visualizzatori che consentono una fruibilita delle informazioni in essi
contenute indipendentemente dalla possibilita di rielaborarle.

Altre caratteristiche importanti sono la capacita di occupare il minor spazio possibile in
fase di memorizzazione (a questo proposito vanno valutati, in funzione delle esigenze
dellutente, gli eventuali livelli di compressione utilizzabili) e la gestione del maggior
numero possibile di metadati, compresi i riferimenti a chi ha eseguito modifiche o aggiunte.

E facilmente comprensibile come, nella fase di gestione del digitale, 'utente debba
avere a disposizione la massima flessibilita possibile in termini di formati e funzionalita
disponibili. Gli unici limiti sono quelli che un’organizzazione impone a se stessa quando,
per esigenze di interscambio e interoperabilita, puo determinare i formati e i relativi
programmi di gestione che maggiormente soddisfano le contingenti esigenze operative.

Ai fini della formazione, gestione e conservazione, € necessario scegliere formati che
possano garantire la leggibilita e la reperibilita del documento informatico nel suo ciclo di
vita.

La scelta tra i formati dipende dalle caratteristiche proprie del formato e dei programmi
che lo gestiscono.

Le caratteristiche di cui bisogna tener conto nella scelta sono:
apertura

sicurezza

portabilita

funzionalita

supporto allo sviluppo

o 0ok~ wnhE

diffusione

Un formato si dice “aperto” quando e conforme a specifiche pubbliche, cioe disponibili a
chiunque abbia interesse ad utilizzare quel formato. La disponibilita delle specifiche del
formato rende sempre possibile la decodifica dei documenti rappresentati in conformita
con dette specifiche, anche in assenza di prodotti che effettuino tale operazione
automaticamente.

Questa condizione si verifica sia quando il formato &€ documentato e pubblicato da un
produttore o da un consorzio al fine di promuoverne I'adozione, sia quando il documento é
conforme a formati definiti da organismi di standardizzazione riconosciuti. In quest’'ultimo
caso, tuttavia, si confida che questi ultimi garantiscano I'adeguatezza e la completezza
delle specifiche stesse.

Nelle indicazioni di questo documento si € inteso privilegiare i formati gia approvati dagli
Organismi di standardizzazione internazionali quali ISO e ETSI.

La sicurezza di un formato dipende da due elementi: il grado di modificabilita del
contenuto del file e la capacita di essere immune dall’inserimento di codice maligno.

Per portabilita si intende la facilita con cui i formati possano essere usati su piattaforme
diverse, sia dal punto di vista dell’hardware che del software, inteso come sistema
operativo. Di fatto € indotta dall'impiego fedele di standard documentati e accessibili.

Per funzionalita si intende la possibilita da parte di un formato di essere gestito da
prodotti informatici che prevedono una varieta di funzioni messe a disposizione dell’'utente
per la formazione e gestione del documento informatico.

Il supporto allo sviluppo € la modalitd con cui si mettono a disposizione le risorse
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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.).

La diffusione é I'estensione dell'impiego di uno specifico formato per la formazione e la
gestione dei documenti informatici,

Questo elemento influisce sulla probabilita che esso venga supportato nel tempo,
attraverso la disponibilita di piu prodotti informatici idonei alla sua gestione e visualizzazione.

Inoltre nella scelta dei prodotti altre caratteristiche importanti sono la capacita di
occupare il minor spazio possibile in fase di memorizzazione (a questo proposito vanno
valutati, in funzione delle esigenze dell'utente, gli eventuali livelli di compressione
utilizzabili) e la possibilita di gestire il maggior numero possibile di metadati, compresi i
riferimenti a chi ha eseguito modifiche o aggiunte.

Per la scelta dei formati idonei alla formazione e gestione dei documenti informatici,

sono da tenere in considerazione le caratteristiche indicate nei paragrafi precedenti.
Ulteriori elementi da valutare sono l'efficienza in termini di occupazione di spazio fisico e la
possibilita di gestire il maggior numero possibile di metadati, compresi i riferimenti a
modifiche o aggiunte intervenute sul documento. Le pubbliche amministrazioni indicano
nel manuale di gestione i formati adottati per le diverse tipologie di documenti informatici
motivandone le scelte effettuate; specificano altresi i casi eccezionali in cui non & possibile
adottare i formati in elenco motivandone le ragioni.
La scelta dei formati idonei alla conservazione, oltre al soddisfacimento delle caratteristiche
suddette, deve essere strumentale a che il documento assuma le caratteristiche di immodificabilita
e di staticita previste dalle regole tecniche. Per quanto fin qui considerato, € opportuno privilegiare
i formati che siano standard internazionali (de jure e de facto) o, quando necessario, formati
proprietari le cui specifiche tecniche siano pubbliche, dandone opportuna evidenza nel manuale di
conservazione dei documenti informatici. Ulteriore elemento di valutazione nella scelta del formato
e il tempo di conservazione previsto dalla normativa per le singole tipologie di documenti
informatici. | formati per la conservazione adottati per le diverse tipologie di documenti informatici
devono essere indicati nel manuale di conservazione motivandone le scelte effettuate; sono altresi
specificati i casi eccezionali in cui non & possibile adottare i formati in elenco motivandone le
ragioni.
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COMUNE DI SORSO

ALLEGATO 9 MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO FLUSSI DOCUMENTALI ARCHIVI

DELIBERA G.C. N.151 DEL 06.10.2015 Pag. 1 di 5

Allegato 9
Metadati

1. Introduzione

Il presente allegato illustra la struttura dei metadati relativi al documento informatico, al
documento amministrativo informatico e al fascicolo informatico o aggregazione
documentale informatica.

2. Metadati minimi del documento informatico

<?xml version="1.0" encoding="I1SO-8859-1"?>

<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema”>
<xs:element name="documento”>

<xs:complexType>

<xs:sequence>

<xs:element name="datachiusura” type="xs:date”/>
<xs:element name="oggettodocumento” type="xs:string"/>
<xs:element name="soggettoproduttore”>

<xs:complexType>

<xs:sequence>

<xs:element name="nome” type="xs:string"/>

<xs:element name="“cognome” type="xs:string"/>

<xs:element name="codicefiscale” type="xs:string"/>
</xs:sequence>

</xs:complexType>

</xs:element>

<xs:element name="destinatario”>

<xs:complexType>

<xs:sequence>

<xs:element name="nome” type="xs:string"/>

<xs:element name="cognome” type="xs:string"/>

<xs:element name="codicefiscale” type="xs:string”/> </xs:.sequence>
</xs:complexType>

</xs:element>

</xs:sequence>

<xs:attribute name="“IDDocumento” type=“xs:string” use="required”/>
</xs:complexType>

</xs:element>

</xs:schema>

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd

Identificativo | Come da sistema di Alfanumerico | <xs:attribute name="IDDocumento”
identificazione 20 caratteri type="xs:string” use="required”/>
formalmente definito.
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Definizione

Identificativo univoco e persistente: € una sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo
univoco e permanente al documento informatico in modo da consentirne I'identificazione. Dublin
Core raccomanda di identificare il documento per mezzo di una sequenza di caratteri alfabetici
0 numerici secondo un sistema di identificazione formalmente definito. Esempi di tali sistemi di
identificazione includono I'Uniform Resource Identifier (URI), il Digital Object Identifier (DOI) e
I'International Standard Book Number (ISBN).

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd

Data di Data formato | <xs:element name="datachiusura”
: Data ity -

chiusura gg/mm/aaaa | type=“xs:date”/>

Definizione

Data di chiusura di un documento: indica il momento nel quale il documento informatico é reso
immodificabile.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd

Oggetto Testo libero Alfanumerico | <xs:.element
100 caratteri | name="oggettodocumento”
type="xs:string”/>

Definizione

Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento o
comunque a chiarirne la natura. Dublic Core prevede I'analoga proprieta “Description” che puo
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.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Soggetto nome:Testo libero Alfanumerico | <xs:.element
produttore 40 caratteri name="soggettoproduttore”>

<xs:.complexType>
<xs:sequence>

<xs:element name=“nome”
type="xs:string”/>

<xs:element name="cognome”
type="xs:string”/>

<xs:element name="codicefiscale”

Codice fiscale: Alfanumerico | tyPe=xs:string"/>

CodiceFiscale 16 caratteri | </xs:sequence>
</xs:complexType>

</xs:element>

cognome:testo libero Alfanumerico
40 caratteri

Definizione

Il soggetto che ha l'autorita e la competenza a produrre il documento informatico.
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Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd

Destinatario | nome: Testo libero Alfanumerico | <xs:element name="destinatario”>
40 caratteri <xs:complexType>
<xs:sequence>

<xs:.element name=“nome”
type="xs:string”/>

<xs:element name="cognome”
type="xs:string”/>

<xs:element name="codicefiscale”
type="xs:string”/>

cognome: testo libero Alfanumerico
40 caratteri

Codice fiscale: Alfanumerico | </xs:sequence>
CodiceFiscale 16 caratteri | </xs:complexType>
(Obbligatorio,se </xs:element>
disponibile)

Definizione

Il soggetto che ha l'autorita e la competenza a ricevere il documento informatico.

3. Metadati minimi del documento amministrativo informatico

L'insieme minimo dei metadati del documento amministrativo informatico € quello
indicato 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.

4. Metadati minimi del fascicolo informatico o della aggregazione
documentale informatica

<?xml version="1.0" encoding="1S0O-8859-1"?>

<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema”>
<xs:element name="fascicolo”>

<xs:complexType>

<xs:sequence>

<xs:element name="IPAtitolare” type="xs:string” maxOccurs=“1"/>
<xs:element name="IPApartecipante” type="xs:string” minOccurs="0"
maxOccurs=“unbounded”/> <xs:element name="responsabile”>
<xs:complexType>

<xs:sequence>

<xs:element name="nome” type="xs:string"/>

<xs:element name="“cognome” type="xs:string"/>

<xs:element name="codicefiscale” type="xs:string"/>
</xs:sequence>

</xs:complexType>

</xs:element>

<xs:element name="oggettofascicolo” type="xs:string"/>
<xs:element name="documento” type="xs:string” maxOccurs="unbounded”/>
</xs:sequence>

<xs:attribute name="IDFascicolo” type="xs:string” use="required”/>
</xs:complexType>

</xs:element>

</xs:schema>
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Informazione Valori Ammessi | Tipo dato xsd
Identificativo Come da Alfanumerico | <xs:attribute
sistema di 20 caratteri name="IDFascicolo"type="xs:strin

identificazione
formalmente
definito.

g” use="required”/>

Definizione

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 l'identificazione. 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 Identifier (URI), il Digital Object Identifier (DOI) e I'International
Standard Book Number (ISBN).

Informazione

Valori Ammessi

Tipo dato

xsd

Amministrazione
titolare

Vedi specifiche
CodicelPA

CodicelPA

<xs:element name="[PAtitolare”
type="xs:string” maxOccurs="1"/>

Definizione

Amministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del

fascicolo medesimo.

Informazione

Valori Ammessi

Tipo dato

xsd

Amministrazioni
partecipanti

Vedi specifiche
CodicelPA

CodicelPA

<xs:element

name="IPApartecipante”
type="xs:string” minOccurs="0"
maxOccurs="unbounded”/>

Definizione

Amministrazioni che partecipano alliter del procedimento.
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Informazione Valori Ammessi | Tipo dato xsd
Responsabile del | nome: Testo Alfanumerico | <xs:element name="responsabile”>
procedimento libero 40 caratteri <xs:complexType>

cognome:testo
libero

Alfanumerico
40 caratteri

Codice fiscale:
CodiceFiscale

Alfanumerico
16 caratteri

<xs:sequence>

<xs:element name="nome”
type="xs:string"/>

<xs:element name="“cognome”
type="xs:string”/>

<xs:element name="codicefiscale”
type="xs:string"/>

</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>

Definizione

Responsabile del procedimento

Informazione Valori Ammessi | Tipo dato xsd
Oggetto Testo libero Alfanumerico | <xs:element
100 caratteri | name="oggettofascicolo”
type="xs:string”"/>
Definizione

Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento o
comunque a chiarirne la natura. Dublic Core prevede I'analoga proprieta “Description” che
puo 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.

Informazione Valori Ammessi | Tipo dato xsd
Documento Identificativo Alfanumerico | <xs:element name="documento”
del documento 20 caratteri type="xs:string”
cosi come maxOccurs=“unbounded”/>
definito di al
capitolo 3.
Definizione

Elenco degli identificativi dei documenti contenuti nel fascicolo che ne consentono la

reperibilita.
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