Manuale per la gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi
del Comune di Coccaglio

(artt. 3 e 5 DPCM 31/10/2000)
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1. Disposizioni generali

1.1. Ambito di applicazione

Il presente manuale é adottato ai sensi deglicdirGee 5 del DPCM 31/10/2000 per la gestione datte

vita di formazione, registrazione, classificaziofascicolazione e conservazione dei documentie ale
la gestione dei flussi documentali e dei procedtmdal Comune di Coccaglio.

Esso regolamenta le fasi operative per la gestttmigorotocollo informatico, dei flussi documentali
degli archivi, nel rispetto della normativa vigemtemateria di trasparenza degli atti amministiatil

tutela dellgorivacy e delle politiche di sicurezza.

1.2. Definizioni dei termini e riferimenti normativi

Si rimanda al Glossario (Allegato n. 1) per unaeiba comprensione dei termini presenti all’inteded
presente Manuale e di tutta la terminologia in matéi gestione documentale.

Si precisa che, ai fini del presente manuale, BEsitattiene alla normativa vigente in materia. IBeror-
me di riferimento, vedasi I'elenco nell’Allegato h.
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2. Articolazione e organizzazione dell’'Ente

2.1. Area Organizzativa OmogenaaUnita Organizzative Responsabili

L’art. 3comma ayjel DPCM 31/10/2000 e I'art. 50 comma 4 del DPR/2@60 prevedono che ciascuna
amministrazione individui, nellambito del propoadinamento, una o piu Aree Organizzative Omogenee
e i relativi uffici di riferimento da considerarefani della gestione unica o coordinata dei docathper
grandi aree, assicurando criteri uniformi di clasazione e archiviazione, nonché di comunicazione
terna tra le aree stesse.

Ai fini della gestione dei documenti € individuataa sola Area Organizzativa Omogenea (d’'ora in poi
AOOQ) denominata Comune di Coccaglio composta dietl¢ sue unita organizzative come da
organigramma (Allegato n. 2)

Il codice identificativo dell’Area presso I'Indicklle Pubbliche Amministrazioni € C_c806 in fornséee

sa “Comune di Coccaglio”.

2.2.Servizio per la tenuta del protocollo informaticalella gestione dei flussi documentali e degli
archivi

Nell’ambito della AOO, ai sensi dell’articolo 6lgrmma 1, del DPR 445/2000, é stato istituito, cdi de
berazione di Giunta Comunale n. 64 del 27 April@22QAllegato n. 3), il Servizio per la tenuta debjo-
collo informatico, della gestione dei flussi docuntai e degli archivi, di seguito denominato “Seiwi
per il protocollo informatico”, funzionalmente id#icato nel Servizio Affari Generali.

Il Servizio, ai sensi dell’articolo 61, comma 3] 8RR 445/2000 ha competenza sulla gestione digfan
documentazione archivistica, ovunque trattataridigta o conservata dall’Ente, ai fini della su@aretta
registrazione, classificazione, conservazionezgmie e ordinamento.

Ai sensi degli artt. 3, comma b, e 4 del DPCM 342000, nonché del comma 2 del predetto art. 61 del
DPR 445/2000, € nominato un Responsabile del Ser¢dora in poi Responsabile della gestione
documentale) con deliberazione di Giunta Comuna6rdel 27 Aprile 2011 (Allegato n. 3).

Al Responsabile sono affidati i compiti di:

a) attribuire e provvedere periodicamente ad aggrerle autorizzazioni per I'accesso alle funzaelia
procedura, distinguendo tra abilitazioni alla cdtamione e abilitazioni all'inserimento e alla mioch
delle informazioni

b) garantire che le operazioni di registrazionepdbtocollo, classificazione ed indicizzazione dei
documenti ricevuti si svolgano nel rispetto deilgpdsizioni della normativa vigente

c) garantire la corretta produzione e la conseoreziel registro di protocollo

d) curare che le funzionalita del sistema in casgudsti 0 anomalie siano ripristinate entro veunittyo
ore dal blocco delle attivita e, comunque, nel lmiéve tempo possibile in collaborazione con i &iste
Informativi

e) conservare il registro di emergenza

f) autorizzare le operazioni di annullamento e ddifica
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g) garantire il buon funzionamento degli strumentell'organizzazione delle attivita di registramali
protocollo, di gestione dei documenti e dei flubstumentali e le attivita di gestione degli archivi

Durante I'assenza del Responsabile della gestionendentale € nominato, con lo stesso atto (Allegato
3), un sostituto che svolge le relative funziomansioni.

Con deliberazione di Giunta Comunale, n. 97 delgpsto 2012 (Allegato n.4), il Responsabile della ge
stione documentale svolge anche le funzioni di Besabile della Conservazione, ai sensi dell’artdd4
Codice del’Amministrazione Digitale D.Lgs. 82/208%s.mm.e ii, di seguito denominato CAD.

Durante I'assenza del Responsabile della Consemazierra nominato un sostituto che svolgera ke rel
tive funzioni e mansioni.

2.3. Responsabilitadella gestione dei flussi documentali e degli arzhi

L’Ente, nella figura del suo Legale Rappresentantdei Responsabili delle singole strutture, & piegra

te responsabile della gestione dei documenti, dafla della loro formazione a quella della lorosmn
vazione e dell'accesso agli archivi correnti, anobecaso in cui le modalita di gestione dovessero-
portare I'esternalizzazione di determinati servizi.

Ogni azione amministrativa comporta la produzidadenuta e la conservazione di documentazione ar-
chivistica: il Responsabile di ogni struttura étpeto responsabile della gestione documentariaom ¢
formita alle disposizioni del presente regolamento.

2.4. Unicita del protocollo informatico

Nellambito della AOO, la numerazione delle re@gioni di protocollo € unica e progressiva, non si
differenzia fra documenti in ingresso, in uscitat@rni, e si rinnova ogni anno solare.

Il numero di protocollo (costituito da almeno satifee numeriche) e la data di protocollo sono gatie
tramite il sistema di gestione informatica dei doemti ed assegnati automaticamente a ciascun
documento registrato.

Ad ogni documento & assegnato un solo numero, ahg@umo essere utilizzato per la registrazionetdi al
atti anche se correlati allo stesso.

Il protocollo fa fede, anche con effetto giuridicll’effettivo ricevimento o spedizione di un docento.

A norma dell’articolo 53, comma 5 del DPR 445/2@000 possibili registrazioni particolari (Allegato

5).

L’Amministrazione non riconosce validita a regigiomi particolari che non siano quelle individuats
sopracitato elenco.

Tutti i protocolli particolari o settoriali sono d@ansiderarsi aboliti.

Il sistema informatico di gestione del protocollsigtonizzato per il calcolo dell'ora all’lstitufdaziona-

le Ricerca Metrologica.

2.5. Modello operativo adottato per la gestione dei downti

Per la gestione dei documenti € adottato un modgikrativo decentrato, sia per le entrate che ger |
uscite, che prevede la partecipazione attiva dspigetti e uffici per le operazioni di protocoltzze dei
documenti in entrata e in uscita (Allegato n. 6lotumenti in entrata vengono protocollati dallidiib
Protocollo, mentre quelli in uscita vengono prottatd dagli utenti, dei diversi uffici, abilitati dale
funzione.
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Gli utenti del protocollo, secondo la strutturaagpartenenza, hanno diritti di accesso differenziatr le
tipologie di operazioni autorizzate.

Al momento dell'accesso al sistema informatico, iogiente € identificato da credenziali d’accesso
costituite da Usernamé e “Password.

La passworde personale ed é definita dall’operatore che attea conservarla in modo da garantirne la
segretezza.

Le postazioni di protocollo decentralizzato sonordinate dal Servizio per il protocollo informatido
cui Responsabile rilascia le relative autorizzazion
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3. Formazione dei documenti

3.1. Modalita di formazione dei documenti e contenatinimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loomienuto e della loro struttura sono determinatia da
dirigenza e da quanto previsto dal presente manBalequanto riguarda i documenti informatici leolo
produzione é regolata sulla base di modsHindardpresenti nel sistema informatico di gestione docu-
mentale. Il contenuto minimo deve comunque gamraipresenza delle seguenti informazioni:
- denominazione dellAmministrazione; per i docuth@nodotti su supporto cartaceo si utilizza il-for
mato predisposto dallEnte (carta intestata)
- indicazione del settore, servizio o ufficio dieeprodotto il documento
- indirizzo completo (via, numero civico, codicevaamento postale, citta, sigla della provincia, Bdm
ro di telefono, numero dax, indirizzo di posta elettronica istituzionale tette, PEC)
- data: luogo, giorno, mese, anno
- destinatario, per i documenti in partenza
- oggetto del documento, sufficientemente esaustaiotesto (ogni documento deve trattare un solo
oggetto);
- classificazione (categoria, classe e fasc)¢colo
- numero degli allegati, se presenti;
- numero di protocollo
- testo
- indicazione dello scrittore del documento (n@egnome anche abbreviato)
- sottoscrizione autografa o elettronico/digitdée responsabile
- indicazione del Responsabile del procedimeinégge 7 agosto 1990, n. 241 e ss.mm.ii.)
- indicazione dell’istruttore/referente per lafca con numero di telefono
- indicazione della casella di posta elettromidinaria del servizio per informazioni

3.2. Formato dei documenti informatici

I documenti informatici prodotti dall'Ente - quadippresentazioni informatiche di atti, fatti o dgitiridi-
camente rilevanti ai sensi dell’'art. 1, lett. p) @AD - indipendentemente dabftwareutilizzato, prima
della loro sottoscrizione con firma elettronicoithte, sono convertiti in uno dei formatiandardprevisti
dalla normativa vigente in materia di conservazid@ieadottano formati che possiedono requisitiedk |
gibilita, interscambiabilita e staticita al fine garantire la loro inalterabilita durante le fasiagcesso,
conservazione e I'immutabilita nel tempo del contere della struttura. Sono utilizzati formati ¢tsn-
ti standardinternazionali de jure e de facloo, quando necessario, formati proprietari le specifiche
tecniche siano pubblich&’Ente privilegia i seguenti formati: PDF - PDF/ATIFF - JPEG - XML.

Per quanto riguarda i documenti informatici ricewddall’Ente si rimanda al punto 4.2 del presente- Ma
nuale.

In caso di migrazione dei documenti informaticctarispondenza fra il formato originale e quellgrat
to é garantita dal responsabile della gestione meatale che svolge anche funzioni di responsalkila d
conservazione.
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3.3. Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € otteencon un processo di firma elettronico/digitabe-
forme alle disposizioni di legge. L'Ente si avvpkatanto dei servizi di certificazione offerti dertfica-
tori accreditati di cui all'art. 29 del CAD.

3.4. Valore probatorio del documento informatico

Ai sensi dell’art. 20 del CAD, il documento inforti@, da chiunque formato, soddisfa sempre il reiqui
to della forma scritta e il suo valore probatoriliberamente valutabile in giudizio, tenuto conallel sue
caratteristiche oggettive di qualita, sicurezzeegnta ed immodificabilita.

Laddove sottoscritto, il documento informatico haalore probatorio di cui all'art. 21 del CAD:

“1. I documento informatico, cui € apposta una éiretettronica, sul piano probatorio é liberamente v
lutabile in giudizio, tenuto conto delle sue caeaigtiche oggettive di qualita, sicurezza, integré im-
modificabilita.

2. Il documento informatico sottoscritto con firmlattronica avanzata, qualificata o digitale, fortoanel
rispetto delle regole tecniche di cui all'articad®, comma 3, che garantiscano l'identificabilitdl'deto-
re, I'integrita e I'immodificabilita del documentioa I'efficacia prevista dall'articolo 2702 del dod civi-
le. L'utilizzo del dispositivo di firma si presumeonducibile al titolare, salvo che questi dia peocon-
traria.

2-bis). Salvo quanto previsto dall’articolo 25,deritture private di cui all'articolo 1350, primooenma,
numeri da 1 a 12, del codice civile, se fatte coouwnento informatico, sono sottoscritte, a penauli-
ta, con firma elettronica qualificata o con firmédale.

3. L'apposizione ad un documento informatico di firraa digitale o di un altro tipo di firma elettraca
qualificata basata su un certificato elettronicovogato, scaduto o sospeso equivale a mancata sattos
zione. La revoca o la sospensione, comunque metitainno effetto dal momento della pubblicazione,
salvo che il revocante, o chi richiede la sospemsjcon dimostri che essa era gia a conoscenzatte t
le parti interessate.

4. Le disposizioni del presente articolo si apphicaanche se la firma elettronica € basata su utifess-
to qualificato rilasciato da un certificatore stdibd in uno Stato non facente parte dell'Unioneanea,
quando ricorre una delle seguenti condizioni:

a) il certificatore possiede i requisiti di cui alldirettiva 1999/93/CE del 13 dicembre 1999 dell&ar
mento europeo e del Consiglio, ed € accreditatmnio Stato membro;

b) il certificato qualificato & garantito da un ddicatore stabilito nella Unione europea, in posse dei
requisiti di cui alla medesima direttiva;

c) il certificato qualificato, o il certificatoreg riconosciuto in forza di un accordo bilateralerwltilate-
rale tra I'Unione europea e Paesi terzi o organzpai internazionali.

5. Gli obblighi fiscali relativi ai documenti infaratici ed alla loro riproduzione su diversi tipi suppor-
to sono assolti secondo le modalita definite coa arpiu decreti del Ministro dell'economia e ddile
nanze, sentito il Ministro delegato per l'innovamce le tecnologie

3.5. Documenti cartacei: originali, minute e copie

Per ogni documento cartaceo destinato ad essedé@cpengono scritti tanti esemplari quanti sorue+
stinatari, oppure, nel caso di documenti serialh @il destinatari, un documento base (si rimanda
all'articolo 6.12).

L’originale € quello spedito al destinatario. Lipinale rappresenta la redazione definitiva, pexfetau-
tentica negli elementi sostanziali e formali, di @upunto 3.1. L'originale del documento € unigalyo i
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casi dove e previsto un originale multiplo (contraionvenzioni, ecc.).

La “Minuta” o “Copia per gli atti” rappresenta ladazione definitiva del documento da conservaré “ag
atti”. Essa porta la firma autografa ed e consarva fascicolo del procedimento al quale si rifegi o
nell'apposita serie documentaria. Sulla minuta dessere apposta la segnatura di protocollo a aila d
struttura emittente.

Qualora si renda necessario, per ragioni ammitisgasi possono produrre copie di un medesimo do-
cumento. Su ciascuna copia va apposta la dicitopid” a cura della struttura.

Le copie trasmesse per ragioni amministrative &rd atrutture organizzative sono conservate péo tt
tempo necessario allo svolgimento del procedimental documento si riferisce e quindi eliminate se
condo le norme previste dal Massimario di scartée(fato n. 7).

Dei documenti originali analogici possono essedatte copie su supporto informatico secondo quanto
stabilito dall’art. 22 commi 1 - 4 del CAD.

Ai sensi dell’art. 23 - ter c. 3 del CADe copie su supporto informatico di documenti fatndalla pub-
blica amministrazione in origine su supporto anatamgovvero da essa detenuti, “hanno il medesimo va-
lore giuridico, ad ogni effetto di legge, degli ginali da cui sono tratti, se la loro conformita
all'originale e assicurata dal funzionario a cio ldgato [...] mediante I'utilizzo della firma digitale di
altra firma elettronica qualificata e nel rispetttelle regole tecniche stabilite ai sensi dell’afl]...]".

Ai sensi dell'art. 23 - ter c. 5 del CACBulle copie analogiche di documenti amministraiiviormatici
puo essere apposto a stampa un contrassegno, sk dei criteri definiti con linee guida dell' Agém

per I'ltalia digitale, tramite il quale € possibilettenere il documento informatico, ovvero verifecda
corrispondenza allo stesso della copia analogitaohtrassegno apposto ai sensi del primo perianlo s
stituisce a tutti gli effetti di legge la sottostiine autografa e non puo essere richiesta la prazhe di
altra copia analogica con sottoscrizione autogrdfe medesimo documento informatico [...]”

3.6. Documenti informatici: originali e copie

Gli atti formati con strumenti informatici, i dagi i documenti informatici dell’Ente costituisconufar-
mazione primaria ed originale da cui € possibifetefare, su diversi tipi di supporto, riproduzi@co-
pie per gli usi consentiti dalla legge.

Ai sensi dell'art. 20, c. 1-bis del CAD, l'idoneitiel documento informatico a soddisfare il requisi¢lla
forma scritta e il suo valore probatorio sono ldmeente valutabili in giudizio, tenuto conto delbeatte-
ristiche oggettive di qualita, sicurezza, integathimmodificabilitd del documento stesso. Laddsoko-
scritto, il documento informatico ha il valore patbrio di cui all’art. 21 del CAD.

Per quanto riguarda la formazione di documentirimgtici il sistema attua un controllo delle versidai
documenti informatici, tenendo traccia dei lorogzagi e trasformazioni fino alla versione defiratin-
viata alla registrazione di protocollo e, ove restd, vengono conservate le versioni stesse. Lie pap
gli atti dei documenti informatici si producono clenmodalita previste dal sistema di produzioneudoc
mentale elettronico.

Ai sensi dell’art. 23 c. 1 le copie analogiche decumenti informatici|...]hanno la stessa efficacia
probatoria dell'originale da cui sono tratte seltao conformita all'originale in tutte le sue compenti &
attestata da un pubblico ufficiale a cio autorizzat

Ai sensi dell’'art. 23 bis, I"duplicati informatici hanno il medesimo valoreugdico, ad ogni effetto di
legge, del documento informatico da cui sono trati prodotti in conformita alle regole tecnichecdi
all' articolo 71. Le copie e gli estratti informatidel documento informatico, se prodotti in comficte
alle vigenti regoleecniche di cui all' articolo 71, hanno la stesdéicacia probatoria dell'originale da
cui sono tratte se la loraonformita all'originale, in tutti le sue compongré attestata da un pubblico
ufficiale a cio autorizzato o se @nformita non & espressamente disconosciuta. Rerste, ove previ-
sto, I'obbligo di conservaziorgell'originale informatico” .

I Comune di Coccaglio produce alcune tipologieutuentali esclusivamente in formato digitale e sotto
scritte con firma digitale, come tracciato in fordettagliata all'interno dell’Allegato n. 8
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4. Ricezione dei documenti

4.1. Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

I documenti su supporto cartaceo possono arriiBEange attraverso:
a) il servizio postale;
b) la consegna diretta agli uffici, ai funzionari, gliauffici/utente abilitati presso I'amministrazien
al ricevimento della documentazione;
c) gli apparecchielefax

| documenti, esclusi quelli non soggetti a regatae di protocollo, devono pervenire al protocqiker
la loro registrazione.

| documenti pervenuti vigelefaxsono soggetti alle stesse regole di registrazawgdi altri documenti
cartacei; in presenza di un sistema informaticorgheonsente 'acquisizione in formato elettror{fex
managemet si applicano le procedure previste per la riceeidei documenti informatici.

4.2. Ricezione dei documenti informatici

La ricezione dei documenti informatici € assicutasanite le caselle di posta elettronica certificatisti-
tuzionale riservate a questa funzione e accesatliluffici preposti alla registrazione di protdico

- protocollo@pec.comune.coccaglio.bsuttilizzata per la ricezione/trasmissione da esoePEC o
CEC-PAC

- suap-aggregazione-coccaglio@pec.comune.coccagiipuisizzata per la ricezione/trasmissione del-
le pratiche relative al SUAP

- urp@comune.coccaglio.bs.utilizzata per la posta elettronica tradizionale

Gli indirizzi di posta elettronica certificata sopabblicizzati sul sitavebistituzionale con I'indicazione
delle funzionalita cui sono preposti.

Il Responsabile della gestione documentale provvaedenderne pubblici gli indirizzi e a trasmetterli
all’Agenzia per I'ltalia Digitale, ai sensi delltazolo 12, comma 2, lettera ¢ del DPCM 31/10/2000.

I documenti informatici eventualmente pervenutii adfici non abilitati alla ricezione, devono esser
inoltrati all'indirizzo di posta elettronica istitionale indicato dal’lEnte come deputato alle opiera di
registrazione.

Per quanto riguarda la gestione della posta eteti@mosedi quanto descritto nella Sezione 10

Le comunicazioni e i documenti informatici formaonggetto di registrazione di protocollo, ai sensi
dell’art. 40 bis del CAD, e sono validi ai fini detocedimento amministrativo, una volta che neasizer-

tata la provenienza.

Secondo quanto previsto dall’articolo n. 3.2 delsente Manuale vengono accettati, e conseguentement
registrati, documenti informatici in formastandardprevisti dalla normativa vigente in materia di €on
servazione. L'Ente dichiara di accettare comunmaize documenti informatici nei seguenti formati:
PDF, PDF-A, XML, TIFF, JPEG, e i medesimi formatnfati digitalmente (.p7m). Si ricevono inoltre i
medesimi formati sotto forma di cartella/file coregsi.

| documenti ricevuti in un formato diverso da quelescritti dal presente Manuale, saranno resginti
verra inviata unanail con la motivazione del respingimento.
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Prima della registrazione di protocollo vengonafieati automaticamente dal sistema sia il formsitoil
certificato di firma dei documenti ricevuti.

4 .3. Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartpo@oessere costituita dalla fotocopia del primo fo
glio del documento stesso con un timbro che atiiegiorno della consegna; per altri tipi di documtie
analogici verra rilasciata ricevuta tramite un apfmomodulo. A chi ne fa domanda, compatibilmertte ¢
le esigenze del servizio, deve essere anche ripartaumero di protocollo assegnato al documento.

Nel caso di ricezione dei documenti informaticntatifica al mittente dell'avvenuto ricevimento &ias-
rata dal sistema elettronico.

4.4. Apertura della posta

L’Ufficio protocollo € delegato dal Responsabildlagestione documentale all'apertura di tuttaderie
spondenza cartacea e digitale pervenuta all’Erdecumenti digitali pervenuti al SUAP, vengono aper
dagli operatori dell’'ufficio competente attraveid8ndirizzo di posta elettronica certificata prepasto a
tale funzione.

4. 5. Conservazione delle buste o altri contenitori dicdimentazione

Le buste dei documenti pervenuti non si inoltragl affici destinatari e si conservano per 24 deebu-
ste delle assicurate, corrieri, espressi, raccoatargtc. si inoltrano insieme ai documenti.

4.6. Orari di apertura per il ricevimento della documé&rzione cartacea

L'ufficio di protocollo € aperto negli orari pubbéti sul sitowebistituzionale del Comune di Coccaglio.

| settori e servizi devono uniformarsi a tali oyaia per le richieste di registrazione di documesd per

la comunicazione dell’orario di ricezione di bustemande di concorso o altra documentazione. Rer co
sentire all’'Ufficio protocollo di evadere in gior@atutta la documentazione relativa a gare o canclar
scadenza degli stessi deve essere fissata dal Lah¥@dnerdi entro le ore 12.00, e comunicatat@er
po, a cura dell'ufficio che segue la gara o la doentazione, all’'Ufficio protocollo.
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5. Registrazione dei documenti

5.1.Documenti ricevuti, spediti, interni

In relazione alle modalita di produzione, ricezianacquisizione al patrimonio documentale dell'Emte
documenti si distinguono in:

a) documenti ricevuti (In Arrivo);
b) documenti spediti (In Uscita);

¢) documenti interni, informali e formali.

» Documenti ricevuti (in Arrivo)

Sono tutti i documenti ricevuti dall'Ente nell'esaimento della propria attivita, provenienti da it
(persone fisiche o persone giuridiche, pubblichprigate) esterni allo stesso. Sono da considerarsi
soggetti esterni anche i dipendenti dellEnte, gralinoltrino documentazione di carattere personale
comunqgue non direttamente connessa all’espletantgefieloro funzioni.

» Documenti spediti (in Uscita)

Sono tutti i documenti prodotti dal'Ente nell'epimento della propria attivita e destinati, per
competenza, a soggetti esterni (persone fisicheuodghe) allEnte. Sono da considerarsi soggetti
esterni anche i dipendenti dellEnte stesso, qaaano i destinatari di documentazione di camatter
personale o comungue non direttamente connessam#tamento delle loro funzioni.

» Documenti interni
| documenti interni sono prodotti, mantenuti e ohedt, per competenza, ad altre articolazioni
dell’Amministrazione

| documenti interni si distinguono in:

a) informali: di norma sono documenti di lavoronditura non ufficiale, temporanea e/o interlocutcaia
preminente carattere informativo/operativo/prepmarat(ad es.: scambio di prime bozze di documenti
senza annotazioni significative, convocazioni ebaérdi incontri interni ad una struttura o comuaqu
non caratterizzati da particolare ufficialitd, memaanformali, brevi appunti, indicazioni operatiel
responsabilegtc).

Per tutte queste comunicazioni € da preferire I'detla posta elettronica dellEnte, eventualmente
richiedendo I'opzione di conferma di avvenuta lettu

b) formali: sono quei documenti aventi rilevanzarigiico-probatoria, di norma redatti dal personale
nell'esercizio delle proprie funzioni ed al fine documentare fatti inerenti all'attivita svoltaaal
regolarita dell'azione dellEnte o dai quali comumgpossano nascere diritti, doveri, o legittime
aspettative di terzi.
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5.2. Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall'Ente,dipendentemente dal supporto sul quale sono formati
sono registrati al protocollo, ad eccezione di lijuadicati successivamente (articolo 5.3 e sezidhe

5.3. Documenti non soggetti a registrazione di protdcol

Ai sensi dell’articolo 53, DPR 445/2000, sono esctialla registrazione di protocollo:

gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, notiziariella pubblica amministrazione

note di ricezione delle circolari e altre disposii

materiale statistico

atti preparatori interni

giornali, riviste, materiale pubblicitario, stamyearie, plichi di libri

biglietti augurali, inviti a manifestazioni e docenti di occasione vari che non attivino procediment
amministrativi

bolle accompagnatorie

richieste di ferie e permessi (ad eccezione denpssi non retribuiti)

trasmissione atti di nascita, morte e matrimoniolgérascrizione (il documento € identificato dabn
numero dell’atto da redigere su un registro dicstatile dell'anno in corso)

ricevute assicurazione di avvenuta trascriziondi sty di nascita, matrimonio e morte.

Sono esclusi inoltre dalla registrazione di protloctutti quei documenti gia soggetti a registramqar-
ticolare da parte dell’'Ente il cui elenco e allegatpresente manuale (Allegato n. 5)

5.4. Registrazione di protocollo dei documenti ricevetspediti

La registrazione di protocollo di un documento égesta dopo averne verificato I'autenticita, lay@eo
nienza e lintegrita.

La registrazione dei documenti ricevuti, spedititerni & effettuata in un'unica operazione, utdizdo le
apposite funzioni previste dal sistema di prota@frrivo, Uscita, Interno) e presuppone l'esistemiz
un documento firmato.

| requisiti necessari di ciascuna registraziongrdiocollo sono:

numero di protocollo, generato automaticamentesidgéema e registrato in forma non modificabile
data di registrazione di protocollo, assegnataraat@mamente dal sistema e registrata in forma non
modificabile

mittente o destinatario dei documenti ricevuti edip, registrato in forma non modificabile;

oggetto del documento, registrato in forma non rincabile

data e numero di protocollo dei documenti ricevagidisponibili

impronta del documento informatico, se trasmesswipetelematica, registrato in forma non modifi-
cabile

classificazione (si veda Titolario - Allegato n.)10

assegnazione

data di arrivo

allegati
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Inoltre possono essere aggiunti:
- estremi provvedimento differimento termini di regggione
- mezzo diricezione/spedizione (lettera ordinarrargaria, raccomandata, corriere, fax ecc.)
- ufficio di competenza
- tipo documento
- livello di riservatezza
- elementi identificativi del procedimento amminisira, se necessario
- numero di protocollo e classificazione: categaslasse, fascicolo, del documento ricevuto

La descrizione funzionale e operativa del sistemaratocollo informatico attualmente utilizzato I+
strata nella guida all’'utilizzo dell’applicativoformatico di cui all’Allegato n. 11.

Le regole di scrittura sono descritte nelle “Lirgggda per I'inserimento e I'aggiornamento dei dadl
protocollo informatico e per la compilazione dddnca dati anagrafica” di cui all’Allegato n. 12.

Al termine della registrazione il sistema genertomaticamente un numero progressivo, collegato in
modo univoco e immodificabile alla data di protdaplone, esso rappresenta il numero di protocdHo a
tribuito al documento.

Il numero progressivo di protocollo € un numeroimmate costituito da almeno sette cifre numeriche.

Il Registro di protocollo si configura cona¢to pubblico di fede privilegiata.

5.5. Registrazione dei documenti interni

| documenti prodotti dall'Ente a solo uso intercog non costituiscono atti preparatori € non ramdrin
guelli esclusi da protocollazione, indipendenteraatal supporto sul quale sono formati, sono prék@co
ti come corrispondenza interna.

5.6. Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta 0 associataalrdento e effettuata contemporaneamente alla regi-
strazione di protocollo con apposito timbro/etithet

requisiti necessari di ciascuna segnatura diogato sono:

- codice identificativo dell'amministrazione, perofocolli informatici

- codice identificativo dell'area organizzativa omogg, per i protocolli informatici

- data di protocollo

- numero di protocollo

- indice di classificazione

Per i documenti informatici trasmessi ad altre gighle amministrazioni, i dati relativi alla segnatudi
protocollo sono contenuti, un’unica volta nell’amtbdello stesso messaggio, in file conforme alle
specifiche delExtensible Markup LanguageXML) e compatibile con ilDocument Type Definition
(DTD) e comprendono anche:

- oggetto del documento

- mittente/destinatario
Inoltre possono essere aggiunti:

- persona o ufficio destinatari

- identificazione degli allegati

- informazioni sul procedimento e sul trattamento

CoMUNE DI COCCAGLIO
Manuale di gestione del protocollo informatico, lassi documentali e degli archivi del Comune dc€aglio
Edizione 01/2013
Pagina 16



- classificazione e fascicolazione di competenza

5.7. Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo, tutte o in partegsgsono essere annullate con una specifica funziehe
sistema di gestione informatica dei documenti e aatiorizzazione del responsabile della gestione-doc
mentale a seguito di motivata richiesta scritt&pipiziativa dello stesso responsabile.

L’operazione di annullamento e eseguita con le fit@ddi cui all’art. 54 del DPR 445/2000.

Le registrazioni annullate rimangono memorizzatéarease di dati e sono evidenziate dal sistensi:- |l
stema durante la fase di annullamento registraggiemi del provvedimento autorizzativo redattordal
sponsabile del servizio. Le richieste di annullataatei numeri di protocollo devono pervenire innfiar
scritta al responsabile del servizio. Il documeatoonservato, anche fotoriprodotto, a cura dellditf
protocollo.

Non é possibile annullare il solo numero di protlmce mantenere valide le altre informazioni dedgi-
strazione.

5.8. Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenutéeaewmell'arco di 48 ore. Il responsabile dellatiges

ne documentale pud autorizzare la registraziorterpi successivi, fissando un limite di tempo eiitro
guale i documenti devono essere protocollati esaso di scadenze predeterminate, conferendo valore
attraverso un verbale, o altro documento, al tindatario apposto sui documenti di cui si & diffetd
registrazione al protocollo.

5.9. Registro giornaliero e annuale di protocollo

| contenuti del registro e del sistema di protazatformatico alla fine di ogni giorno sono salvstli sup-
porti di memorizzazione, secondo quanto previsite gaocedure descritte all’interno della documenta
zione per il trattamento e la protezione dei datspnali, comprensiva delle misure adottate daléger

il salvataggio dei dati.

Delle registrazioni del protocollo informatico engare possibile estrarre evidenza analogica. Pantqua
riguarda le procedure di conservazione della maroformatica vedi anche Sezione 12.

5.10. Registro di emergenza

Il Responsabile della gestione documentale autatizzsvolgimento delle operazioni di protocollowsu
registro di emergenza a norma dell'articolo 63FR 455/2000 e provvede successivamente a impartire
le disposizioni per il riversamento dei dati nebtocollo informatico tramite le procedure previsia
manuale operativo del sistema informatico e dallaa all’attivazione del registro (Allegato n. 11).
All'inizio di ogni anno il responsabile della gestie documentale provvede a istituire il registremier-
genza su supporto cartaceo, ovvero con l'utilizzechologia informatica.

La numerazione delle registrazioni di emergenzaiéayper I'anno solare e inizia da 1.
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6. Casi particolari

6.1. Documentazione soggetta a registrazione particelar

I documenti elencati nell’'Allegato n. 5 sono docutngia soggetti a registrazione particolare daepar
dell'Ente e possono non essere registrati al poitod! softwaredi produzione e conservazione di questa
tipologia particolare di documentazione deve cotisedi eseguire su di essi tutte le operazionvigte
nell'ambito della gestione dei documenti e delesmst adottato per il protocollo informatico. Ogngire
strazione deve riportare necessariamente:

- dati identificativi di ciascun atto (autore, dest#wrio, oggetto, data: generati in modo non madalific

bile)
- dati di classificazione
- numero di repertorio progressivo e annuale (geaenanodo non modificabile)

L’elenco delle tipologie documentarie sottoposteattamento specifico e a registrazione particoldee
ne aggiornato annualmente e approvato con determriggnziale (Allegato n. 5). All'interno delloes-
so allegato sono altresi specificati il tipo di gopo con cui € formato il documento sottopostoegi-
strazione particolare (analogico e/o informatico)mi degli applicativi attraverso i quali vengoge-
nerati i documenti informatici.

6.2. Documentazione di gare d'appalto

Le offerte di gare d'appalto o altra documentazidmeonsegnarsi all’'Ente in busta chiusa sono traggs
al protocollo in busta chiusa. Dopo l'apertura ealell'ufficio che gestisce la gara verranno rigirsu

ciascun documento la data e il numero di protocadieegnato alla busta.

Per la documentazione delle gare telematiche,gugomi di sicurezza, si riceve di norma per vianedh-
tica solo la registrazione del partecipante allagala documentazione che non faccia espliciesinfen-
to all'offerta economica, che invece dovra essev@ta in cartaceo o tramite sistemi informaticcdp-

tazione dell’offerta.

Per la documentazione delle gare telematiche, & lititizza le piattaforme del mercato elettronicaiso
secondo la normativa vigente.

6.3. Documenti su supporto cartaceo indirizzati nomina¢nte al personale dell'Ente

La posta indirizzata nominalmente al personaléktgl € regolarmente aperta e registrata al pridtoco
a meno che sulla busta non sia riportata la decitpersonale” o “riservata personale”. In questsocka
busta sara trasmessa chiusa al destinatario.

6.4. Lettereanonime e documenti con mancata sottoscrizionermf eleggibile

Le lettere anonime e i documenti con mancata sotiene o firma illeggibile, non si registrano@bo-
tocollo, ma vengono inviate direttamente al Respbits del procedimento, il quale provvedera adteffe
tuare gli opportuni accertamenti.

CoMUNE DI COCCAGLIO
Manuale di gestione del protocollo informatico, lassi documentali e degli archivi del Comune dc€aglio
Edizione 01/2013
Pagina 18



6.5. Documenti informatici con certificato di firma saduto o revocato

Qualora I'Ente riceva documenti informatici firmaligitalmente il cui certificato di firma risulticaduto
0 revocato prima della sottoscrizione, questi nerranno protocollati e verra inviata comunicaziahe
mittente di mancata presa agli atti.

Qualora I'Ente riceva documenti informatici firmatigitalmente il cui certificato di firma, validoeh
momento della sottoscrizione e invio, risulti sdada revocato nella fase di protocollazione, questt
ranno protocollati.

6.6. Documenti ricevuti e inviati via fax

Tutti i documenti ricevuti e inviati viéax sono registrati al protocollo, nei termini e neiiti sopra de-
scritti.

Ai sensi dell'art. 45 del D.Lgs. 82/2005 e ss.mneil ai sensi dell’art. 38 commi 1 e 2 del DPR n.
445/2000, il documento pervenuto o inviato a mefaeosoddisfa il requisito della forma scritta e, di
norma, non deve essere seguito dalla trasmisseltierijinale.

Ai sensi dell’art. 38 comma 3 del DPR n. 445/20@0stanze e le dichiarazioni sostitutive di atimato-
rieta, che pervengano vialefax hanno validita soltanto se accompagnate da fptaatel documento di
identita del richiedente; laddove quest’'ultima mamga prodotta, sara cura dell’'ufficio competenta/p
vedere alla verifica dell'identita del richiedergd agli ulteriori adempimenti necessari alla regoia-
zione dellistanza.

| documenti ricevuti vidax direttamente da un ufficio, laddove soggetti astegzione di protocollo sono
fatti pervenire, a cura dell’operatore che li riegalla piu vicina unita di protocollazione abitéaalla re-
gistrazione dei protocolli in arrivo e trattati cerquelli consegnati o ricevuti con altro mezzo.

Di norma, I'etichetta/timbro di segnatura di praibe va posto sul documento e non sulla copertina d
trasmissione.

L’originale, di identico contenuto déhx, che pervenga o sia trasmesso successivamentdtmmezzo,

e identificato con lo stesso numero e la stessa digbrotocollo gia assegnati al medesimo documento
apponendo la specifica dicitura “gia inviato fax’, “gia pervenuto vidax'.

Ai sensi dell’ art. 43, comma 3 del DPR 445/2008e#’art. 47, comma 2, lett ¢) del D.Lgs 82/2005 la
corrispondenza fra pubbliche amministrazioni nob puvenire a mezzfax ma esclusivamente per via
telematica (sezione 10).

6.7. Corrispondenza con piu destinatari

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinagaregistrano con un solo numero di protocollo. Nei
protocolli in Uscita con una pluralita di destingtan numero superiore a 9, potra essere inskxithcitu-

ra “Destinatari diversi - vedi elenco allegato”elénco dei destinatari deve essere unito al doctoren
acquisito nel sistema di protocollo. Sull’elenceiporta la segnatura di protocollo.

Sui documenti inviati ai destinatari, ai quali nginvuole apporre singolarmente la sottoscrizioros/r
essere obbligatoriamente riportata [lindicazionel deminativo del sottoscrittore, preceduto
dall'abbreviazione “F.to”, e dalla seguente dictutlL'originale del documento & conservato presso (in-
dicare la Struttura). La firma autografa/digitalesestituita dall'indicazione del nome a norma dait: 3
comma 2, del D.Lgs. 39/1993
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6.8. Produzione seriale di documenti sulla base di uodello generale

Nel caso di produzione in serie di documenti base abbiano destinatari multipli, e parti minime
variabili di contenuto (quali la diversita di impiordate, ecc.), dovranno essere compilati gli ehemlei
destinatari e delle parti variabili dei documerdsb ad essi riferiti. Nella registrazione di proltecdovra
essere inserita nel campo del destinatario lawl&itDestinatari diversi - vedi elenco’Gli elenchi
devono essere conservati insieme al documento basefascicolo. Il documento base, ossia
Minuta/Copia per atti, deve essere firmato in argfigo con firma digitale. Sui documenti inviati ai
destinatari, ai quali non si vuole apporre singokamte la sottoscrizione, dovra essere obbligateden
riportata l'indicazione del Responsabile del procethto o del Sottoscrittore, preceduto
dall'abbreviazione “F.to”, e dalla seguente diatufl'originale del documento € conservato presso

(indicare Ente). La firma autografa/digitale e ststa dall’indicazione del nome a norma del digs
39/1993".

6.9. Allegati

Gli allegati devono essere contati e descritti@sda della tipologia nell’apposito campo.

Il numero e la descrizione degli allegati sono @etnessenziali per I'efficacia di una registrazoiella
registrazione di protocollo si riporta la descrimodella tipologia degli allegati e, se signifiggtanche
dei loro estremi (data, numeretc), non singolarmente il loro oggetto. Gli allega$sumono essi stessi
il valore di documentiout court,tanto che la loro alterazione o soppressione iateggati di falso mate-
riale o di distruzione di atti veri, puniti dal dod penale rispettivamente dagli artt. 476 e 490.

Tutti gli allegati devono essere trasmessi condudeenti all’'ufficio protocollo per la registrazion8u
ogni allegato € riportato il timbro della segnatdirg@rotocollo.

Si annota sia sulla lettera, sia nella registrazidinprotocollo, la mancanza degli allegati.

6.10. Documenti di competenza di altre amministrazionatiri soggetti

Qualora all'Ente pervengano documenti di competehzatre amministrazione o altri soggetti, questi
vanno restituiti con lettera protocollata di accampamento. Se il documento viene erroneamente-proto
collato il numero di protocollo deve essere antolka il documento inviato al destinatario. Nel caso
cui il destinatario non sia individuabile il documte deve essere rimandato al mittente.

6.11. Documenti originali plurimi o in copia per conoscea

Ai documenti originali plurimi, o copie dello stesdocumento, si dara un unico numero di protocello
successivamente, si assegneranno ai singoli destina

6.12. Oggetti plurimi

Qualora un documento analogico in entrata pregpaintbggetti, relativi a procedimenti diversi e jperto

da assegnare a piu fascicoli, si dovranno prodtopge autentiche dello stesso documento e suceessiv
mente registrarle, classificarle e fascicolarlépeddentemente una dall’altra. L’originale verraiato al
destinatario indicato nel documento, oppure, nebadi destinatari plurimi, al primo in indirizzoi &
manderanno al responsabile del procedimento ededt@menti in uscita con piu oggetti.

Qualora un documento informatico in entrata preggatoggetti, relativi a procedimenti diversi erfaa-

to da assegnare a piu fascicoli, il documento vergsstrato un’unica volta e quindi, classificatfasci-
colato nelle diverse voci.
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6.13. Trasmissioni telematiche

| documenti di cui all’Allegato n. 14 sono trasmé&ssevuti dall’Ente con immissione diretta dei dsill
serverdell’Ente destinatario, senza la produzione e eorazione dell’originale cartaceo. | documenti
possono essere trasmessi senza firma digitaleantgunviati tramite linee di comunicazione sicunie,
servate ed ad identificazione univoca attivati ceimgoli enti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente iglvii cartacei della medesima documentazione.

6.14. Documentazione gestionale interna

Personale

Le istanze presentate dal personale dipendente,(fEarmessietc) sono generate all'interno di un appo-
sito gestionale Opes on wekh non sono soggette a protocollazione e sono cvasenello stesso gestio-
nale.

L’eventuale documentazione cartacea viene conseivdascicoli specifici gestionali o nel fascicqder-
sonale

6.15. Gestione documentazione prodotta da SUAP

I Comune di Coccaglio € I'Ente capofila per il SBAssociato che vede interessati i comuni di Castre
zato, Castelcovati, Commezzano-Cizzago, Padernuciaeorta, Roccafranca, Trenzano e Rudiano.

I Comune di Coccaglio acquisisce e gestisce ancloeumenti afferenti alle attivita produttive enco
merciali dei Comuni facenti parte del SUAP Assaziat
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7. Assegnazione dei documenti

7.1. Assegnazione

L’assegnazione dei documenti agli uffici o ai rasgabili di procedimento é effettuata dall’ufficioopo-
collo sulla base dell’'organigramma (Allegato n. [.abilitazioni al’assegnazione dei documentieief
tuate da altri uffici, sono rilasciate dal respditeadella gestione documentale.

7.2. Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documefifitituche ha ricevuto il documento e tenuto arnas
terlo all'Ufficio protocollo che provvedera allaagsegnazione per poi trasmetterlo al nuovo asssgmat
Il sistema di gestione informatica dei documeieind traccia delle riassegnazioni.

7.3.Consegna dei documenti analogici

| documenti analogici/cartacei protocollati e assgigsono resi disponibili ai destinatari attravelsiso
di cassette aperte collocate in una stanza dotatxmtura, per uffici e servizi.

7.4. Consegna dei documenti informatici

| documenti informatici e/o le immagini digitali déocumenti cartacei acquisite condocanner(analiz-
zatore ottico che trasforma l'immagine letta innsgigdigitali) sono resi disponibili agli uffici, ai re-
sponsabili di procedimento, tramite il sistema infatico di gestione documentale.
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8. Classificazione e fascicolazione dei documenti

8.1. Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti e prodotti, indipendemtente dal supporto sul quale sono formati, sonsscla
ficati in base al Titolario (Allegato n. 10), ancke non sono protocollati. La classificazione dmid
menti in arrivo, € effettuata dalle unita di praihazione abilitate; la classificazione dei docutném
partenza e effettuata dagli uffici produttori.

Sono classificati anche gli atti preparatori iniel® minute o altri documenti che non vengono @cot-
lati 0 siano soggetti a registrazione particolare.

| dati di classificazione sono riportati su tutlocumenti.

Il programma di protocollo informatico non permdteegistrazione in uscita di documenti non classi
cati.

8.2. Storicizzazione del quadro di classificazione @I#rio)

Il sistema informatico adottato garantisce la steriazione delle variazione del Titolario e la plosita

di ricostruire le diverse voci nel tempo, manterestibili i legami dei fascicoli e dei documentireia-
zione al Titolario vigente al momento della produna degli stessi.

Per ogni modifica viene riportata la data di intreine o quella di variazione, cioe la durata deéssa.
La sostituzione delle voci di Titolario comportaripossibilita di aprire nuovi fascicoli nelle vogrece-
denti, a partire dalla data di attivazione dellevaivoci.

Rimane possibile registrare documenti in fascigi@iaperti con la classificazione precedente sazata
fino alla chiusura degli stessi

8.3. Formazione e identificazione dei fascicoli

| documenti, indipendentemente dal supporto sulequangono formati, sono riuniti in fascicoli o iser
documentarie secondo quanto previsto dalle LinedaSper la formazione e gestione dei fascicoli €All
gato n. 15).
L'apertura di un nuovo fascicolo e effettuata psdesunita organizzative cui compete lo svolgimeaet
la pratica.
La formazione di un nuovo fascicolo - secondo tdazioni di cui all’Allegato n. 15 - avviene atexso
l'operazione di apertura nel sistema informatic@iendo le seguenti informazioni:

- categoria, classe del Titolario di classificazione

- numero di repertorio, generato automaticamentsidema

- oggetto (nome e descrizione dettagliata)

- data di apertura

- ufficio a cui é assegnato

Possono essere aggiunti inoltre:

- responsabile del procedimento

- livello di riservatezza

- tempo di conservazione

- annotazioni
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Nel caso di documenti cartacei si dovra costitiifascicolo cartaceo e la copia informatica nsteina
di gestione documentale. E’ necessario stampacegdartina (attraverso I'apposita funzione nelesrs
di protocollo informatico) e utilizzarla come fraspizio del fascicolo analogico.

Il sistema di protocollo informatico provvede autdibamente ad aggiornare il repertorio/elenco dei f
scicoli.

8.4. Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un ¢ageisi stabilisce, consultando le funzioni deltpool-

lo informatico, o il repertorio dei fascicoli, ses® si colloca nell’ambito di un affare o procedmaeein
corso, oppure se da avvio ad un nuovo procedimsstd;documento deve essere inserito in un fakxico
gia aperto, dopo la classificazione e protocollagioiene rimesso al responsabile del procedimemto ¢
ha cura di inserirlo fisicamente nel fascicolojrseece da avvio a un nuovo affare, si apre un ndavo
scicolo (con le procedure sopra descritte).

Nel caso di documenti informatici il sistema prosgeautomaticamente, dopo I'assegnazione del numero
di fascicolo da parte dell’ufficio competente, aanre il documento nel rispettivo fascicolo infainco.

| dati di fascicolazione sono riportati su tuttiacumenti.

Qualora si riceva un documento analogico da insémiun fascicolo informatico, sara cura del respen
bile della gestione documentale produrre la coméale conforme del documento stesso, in confamit
con le norme vigenti sulla riproduzione sostitutivariginale cartaceo sara conservato dall'uffimioto-
collo archivio

Qualora si riceva un documento informatico da imsen un fascicolo analogico il fascicolo sara @am
sto da documenti formati su due supporti, quelibacao e quello informatico, afferenti ad un affare
procedimento amministrativo che da origine a dud&auarchivistiche di conservazione differenti;
I'unitarieta del fascicolo e garantita dal sistemediante l'indice di classificazione e il numeraeperto-
rio.

8.5. Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La movimentazione di un fascicolo e effettuata’ddflicio protocollo archivio, previa autorizzaziortel
Servizio per il protocollo informatico e su istarszaitta dell’ufficio o unita organizzativa che imacarico
il fascicolo, provvedendo a correggere le inforroazidel sistema informatico e del repertorio daeicfa
coli, inoltrando successivamente il fascicolo ajp@sabile del procedimento di nuovo carico.

Delle operazioni di riassegnazione e degli estr@ehiprovvedimento di autorizzazione e lasciatacieac
nel sistema informatico di gestione dei documenti.

8.6. Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente sono formati ara dei responsabili dei vari uffici e conservéihp al
trasferimento nell'archivio di deposito, pressoudfici di competenza.

Per quanto riguarda i fascicoli informatici il resisabile della gestione documentale provvede altlar
sferimento in archivi informatici di conservazione.
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8.7. Scambio di documenti o di fascicoli fra gli uffici

Della comunicazione/scambio di informazioni, di doenti o unita archivistiche giuridicamente riletran
all'interno dell’Ente deve essere tenuta tracciasistema informatico di gestione dei documenti.nhe-
dalita di trasmissione e registrazione sono desanil manuale operativo del sistema informaticlbetA
gato n. 11).

8.8. Chiusura dei fascicoli

| fascicoli/pratiche cartacei e informatici che igpondono ad affari o procedimenti conclusi, n@nch
fascicoli annuali e i fascicoli del personale céssa altri fascicoli per soggetto conclusi, devassere
chiusi all'interno del sistema di protocollo infoatico, come previsto nell’Allegato n. 11. La chitesdei
fascicoli compete al responsabile del procedimento

8.9. Fascicolo informatico

Secondo quanto previsto dall'art. 41 del CAD, alidobliche amministrazioni € consentito dar luogo a
fascicoli informatici contenenti atti, documentdati relativi ad un procedimento amministrativofiae
di adempiere agli obblighi imposti per una corregstione documentale. Ai sensi del comma 2-bis
dell'articolo sopracitatdil fascicolo informatico é realizzato garantenda possibilita di essere diretta-
mente consultato ed alimentato da tutte le ammma®gini coinvolte nel procedimento [...]."
Il fascicolo informatico reca l'indicazione:

- dellamministrazione titolare del procedimento

- delle altre amministrazioni partecipanti

- dell’'oggetto del procedimento

- dell'elenco dei documenti contenuti e dell'iderd#tivo del fascicolo medesimo

CoMUNE DI COCCAGLIO
Manuale di gestione del protocollo informatico, lassi documentali e degli archivi del Comune dc€aglio
Edizione 01/2013
Pagina 25



9. Spedizione dei documenti destinati all’'esterno

9.1. Spedizione dei documenti cartacei

| documenti da spedire sono completi della firmeografa del responsabile del procedimento, deda-cl
sificazione e del numero di fascicolo nonché dellentuali indicazione necessarie a individuareatp-
dimento amministrativo di cui fanno parte, sono ustati a cura degli uffici produttori e consegnati
all'Ufficio protocollo per la spedizione.

Nel caso di spedizione che utilizzi pezze di accagmamento (raccomandate, posta celere, corriere 0 a
tro mezzo di spedizione), queste devono essereil@mp cura dell’'ufficio produttore.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichinglacedura descritta devono essere valutate e azgeri
te dal Responsabile della gestione documentale.

| corrispondenti destinatari del’Amministrazionen® descritti in appositi elenchi costituenti I'gnafica
unica dell’Ente.

Le modalita di registrazione e modifica degli imzitr gia registrati sono descritte nelle appostenme di
scrittura per la gestione delle anagrafiche déésia (Allegato n. 12).

9.2. Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avvienéirgkrno del sistema informatico di gestione det do

cumenti con le procedure adottate dal manuale tiperdello stesso (Allegato n. 11), dopo esserg sta

classificati, fascicolati e protocollati e comungezondo i seguenti criteri generali:

- i documenti informatici sono trasmessi all'indirizelettronico dichiarato dai destinatari abilitaita
ricezione della posta per via telematica ovvero:
» in caso di spedizione di un documento al cittaditesite, all'indirizzo di posta elettronica certifi-
cata comunicato in qualita di domicilio digitalegerito all'interno del’ANPR)
* in caso di PA all'indirizzo pubblicato su indicegav.it
* in caso di imprese e professionisti all’indirizzabplicato sull'Indice nazionale degli indirizzi
PEC delle imprese e dei professionisti (INI PEC)

- per la spedizione 'amministrazione si avvale die2elle di posta elettronica certificata, dei serh
autenticazione e marcatura temporale offerti daautificatore abilitato;

- le postazioni decentrate di protocollo provvedoreffattuare l'invio telematico utilizzando i serviz
di autenticazione e marcatura temporale, a verdi¢avvenuto recapito dei documenti spediti per
via telematica e ad archiviare le ricevute eleitoa collegandole alle registrazioni di protocollo.

Per la riservatezza delle informazioni contenutedoneumenti elettronici, chi spedisce si attierguanto
prescritto dall’articolo 49 del CAD.

Per I'uso della posta elettronica si rimanda az@ne 10.

La spedizione di documenti informatici al di fudei canali istituzionali descritti € considerataunera
trasmissione di informazioni senza che a questartiaistrazione riconosca un carattere giuridico-
amministrativo che la impegni verso terzi.

In assenza del domicilio digitale I'Amministraziopeo predisporre le comunicazioni ai cittadini come
documenti informatici sottoscritti con firma digiao forma elettronica avanzata ed inviare ai dittia
stessi, per posta ordinaria 0 raccomandata cors@\wliricevimento, copia analogica di tali document
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sottoscritti con firma autografa sostituita a mezatampa predisposta secondo le disposizioni di cui
all'art. 3 D.Lgs. 39/1993 ovvero riportando il narmativo del responsabile del procedimento.
L’Amministrazione dovra conservare l'originale daje nei propri archivi; nella copia analogica sfzed

al cittadino, deve essere riportata la dicitura ¢hecopia originale del documento € conservata
dal’Amministrazione (art. 4 ter. D.L. 179/2012).
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10. Posta elettronica

10.1. Gestione della posta elettronica

La posta elettronica pud essere utilizzata pewibindi comunicazioni, informazioni e documenti sia
all'interno dell’Ente, sia nei rapporti con i cidiai e altri soggetti privati, sia con altre Pulchie Ammi-
nistrazioni ai sensi del Capo IV del CAD.

La trasmissione di documenti che necessita di iggavuta di invio e di consegna e effettuata trantite

sistema di posta elettronica certificata.

Le comunicazioni e i documenti, trasmessi con gasiignezzo informatico o telematico, formano ogget-

to di registrazione di protocollo, ai sensi dell’a#0 bis del CAD, e sono validi ai fini del proa@eénto

amministrativo, una volta che ne sia accertatadagnienza.

Le semplici comunicazioni informali ricevute o tn@ssse per posta elettronica, che consistano inlsemp

ce scambio di informazioni che non impegnino I’Amistrazione verso terzi, possono non essere proto-

collate.

In particolare € sufficiente ricorrere a un senmgleessaggio di posta elettronica per:

- convocare riunioni (interne allEnte),

- inviare comunicazioni di servizio 0 notizie dirediedipendenti in merito a informazioni generali di
organizzazione,

- diffondere circolari e ordini di servizio (gli ofitali si conservano nel fascicolo specifico),

- diffondere documenti informatici,

- diffondere rappresentazioni digitali di documergrtacei (I'originale debitamente sottoscritto sh€o
serva nel fascicolo specifico; i documenti spadittopia immagine devono essere classificati eoprot
collati).

La posta elettronica e utilizzata all'interno dehte per spedire copie dello stesso documento degsti

natari.

A chi ne fa richiesta deve sempre essere datapastia dell’avvenuto ricevimento. Non é possililga-

re messaggi dalla casella di posta elettronicaopats quando il contenuto di questi impegni

I'amministrazione verso terzi. Nel formato dei meegg di posta elettronica non certificata e inseaitl-

tomaticamente il seguente testQuesto messaggio non impegna in alcun caso (natee.e.............. )

e contiene informazioni appartenenti al mittentee potrebbero essere di natura confidenziale, ssclu

vamente dirette al destinatario sopra indicato. (@ua Lei non sia il destinatario indicato, Le conwn

chiamo che, ai sensi dell'articolo 616 Codice penaldel D. Lgs 196/03, sono severamente proibite la
revisione, divulgazione, rivelazione, copia, ritnéissione di questo messaggio nonché ogni aziomme-cor
lata al contenuto dello stesso”

La posta elettronica nominativa non puo esserezaila per la ricezione o la spedizione di docuiment

firma digitale per i quali e prevista una appositsella ufficiale; e vietato I'utilizzo di tale k& per

comunicazioni non attinenti all’attivita dell’Ente.

10.2. La posta elettronica nelle comunicazioni interne

Ai sensi dell’art. 47 comma 3 del CAD, le comunicai tra I'Ente e i propri dipendenti, nonché tea |
varie strutture, avvengono, di norma, mediantalitzb della casella di posta elettronica ordinate
rispettivi uffici o le caselle di posta elettronicalividuali, nel rispetto delle norme in materigpdotezio-
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ne dei dati personali, nonché previa informativ iferessati circa il grado di riservatezza desjtiu-
menti utilizzati.
La posta elettronica viene utilizzata per:

- convocare riunioni (interne all’Ente, o estepueché a basso livello di formalita);

- inviare comunicazioni di servizio o notizie dieetai dipendenti in merito a informazioni genewili
organizzazione;

- diffondere circolari e ordini di servizio (glriginali si conservano nel fascicolo specifico);

- diffondere rappresentazioni digitali di documen#rtacei regolarmente classificati e protocollati
(I'originale debitamente sottoscritto si conserehfascicolo specifico). In tal caso, i documentlasi al
messaggio sono trasmessi in copia immagine in flarmadf”.

10.3. La posta elettronica nelle comunicazioni versodterno

Le comunicazioni formali e la trasmissione di doemtn con posta elettronica, il cui contenuto impegn
I'Ente verso terzi, devono sempre essere effettt@migoosta elettronica certificata istituzionale.
Qualora il destinatario non sia in possesso diaasalla di posta elettronica certificata (PEC)aengices-
saria la certezza dell'avvenuta ricezione, si ddvagdmettere il documento cartaceo con raccomandata
A/R.
I documento inviato:
- se originariamente informatico, dovra essere soiitts con firma elettronica avanzata, qualificata
o digitale, ai sensi dell’art. 21 comma 2 del CAD;
- se originariamente analogico (cartaceo) dovra eedeasmessa una copia per immagine su suppor-
to informatico, attestandone la conformita all’omaje analogico mediante I'utilizzo di firma digita
le o firma elettronica qualificata, ai sensi dell'&3-ter del CAD; nei casi in cui il documentave
ga trasmesso tramite Posta Elettronica Certifiegtain’altra pubblica amministrazione, non sono
richieste né I'attestazione di conformita all’'origie né la firma digitale o altro tipo di firma ele
tronica qualificata, secondo quanto disposto dall47 comma 2 lett. d) del CAD.

10.4. La posta elettronica ricevuta da cittadini o altsbggetti privati

Ai sensi dellart. 65 comma 1 del CAD, le istanzdeedichiarazioni trasmesse per via telematica

all'indirizzo istituzionale dell’Ente devono riters valide a tutti gli effetti di legge, qualora:

- siano trasmesse, via posta elettronica o via pelkgtironica certificata, regolarmente sottoscritte
con firma digitale dotata di certificato validoasiciato da un certificatore accreditato;

- l'autore del documento e identificato dal sistemfarimatico con I'uso della carta d’identita elettica
o della Carta Regionale dei Servizi (CRS) opputr@atrso altri strumenti informatici messi a digpos
zione dall’Ente, che consentano 'individuaziongaelel soggetto richiedente;

- siano inviate utilizzando una casella di PostttEinica Certificata, le cui credenziali di acaesgno
state rilasciate previa identificazione del titelattestata da parte del gestore del sistema;

- si tratti di istanze o dichiarazioni sostitutiveatto di notorieta trasmesse secondo le modalituidi
all'art. 38 comma 3 del DPR 445/2000.

Al di fuori delle predette ipotesi, le comunicazidinposta elettronica che pervengono all'indirizgttu-
zionale o di singoli servizi, sono valutate in g della loro rispondenza a ragionevoli criteraiendi-
bilita e riconducibilita al mittente dichiarato,seccessivamente soggette, se del caso, a protoaka
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secondo le seguenti modalita:

a) Messaqgqi di posta elettronica con allegate eggmtazioni digitali di documenti originali cartaceel
caso in cui via posta elettronica arrivassero reggmtazioni digitali di documenti originali cartageuno
dei seguenti formastandardtiff, pdf, pdf/a, jpeg la rappresentazione digtal il messaggio che la tra-
smette verranno stampati su carta e la rappresengadigitale protocollata o inoltrata alla caséfaC
protocollo@pec.comune.coccaglio.bgér la protocollazione.

b) Messaqgqi di posta elettronica senza allegatilora si volessero registrare al protocollo s&npies-
saggi di posta elettronica, il responsabile dekpdimento deve richiederne la protocollazione, idich
randone la provenienza, attraverso apposito tirdarapporre sulla stampa del messaggio.

In ogni caso, spettera al responsabile del prooaalioy ove ne rilevi la necessita, richiedere atente la
regolarizzazione dell'istanza o della dichiarazioaequisendo ogni utile documentazione integrativa,
compresa la firma autografa del documento.

10.5. La posta elettronica ricevuta da altre Pubblicheninistrazioni

Ai sensi dell’art. 47 CAD le comunicazioni e i doeenti ricevuti da altre Pubbliche amministrazioni,
attraverso l'utilizzo della posta elettronica, soradide ai fini del procedimento una volta che me s
verificata la provenienza, ovvero quando:

- sono sottoscritti con firma elettronica qualificatdigitale;

- sono dotati di segnatura di protocollo;

- sono trasmessi attraverso sistemi di posta elétaaertificata;

- sono trasmesse attraverso sistemi di interopetaliliprotocollo informatico o altri sistemi idonel
attestarne inequivocabilmente la provenienza.
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11. Scansione dei documenti analogici

11.1. Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo di formato inferio uguale all’A4, dopo le operazioni di registoaz
ne, classificazione e segnatura, possono esseunes#c@ll’interno del sistema di protocollo infoatico,
in formato immagine con l'ausilio di scanner.

11.2. Processo di scansione

Il processo di scansione non sostitutiva della demtazione cartacea si articola nelle seguenti fasi
- acquisizione delle immagini in modo che a ogni doento, anche composto da piu fogli, corrispon-
da un unicdile in formato PDF, PDF-A, TIFF.
- verifica della leggibilita delle immagini acquisiéedella loro esatta corrispondenza con gli origina
cartacei
- collegamento delle rispettive immagini alla reggtone di protocollo, in modo non modificabile
- memorizzazione delle immagini, in modo non modiita

L’unitarieta e garantita dal sistema mediante thiewo di protocollo, I'indice di classificazionelenume-
ro di repertorio del fascicolo
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12. Conservazione e tenuta dei documenti

12.1. Struttura dell’archivio

L’archivio e l'insieme della documentazione prodotticevuta o comunque acquisita dall’Ente, sia su
supporto analogico che digitale, nell’espletamelgibe proprie funzioni.
L'archivio e unico e funzionalmente suddiviso inhavio corrente, archivio di deposito e archiviorgto.

» PerArchivio correntesi intende il complesso dei documenti relativiadiri e a procedimenti ammi-
nistrativi in corso di istruttoria e di trattaziomecomunque verso i quali sussista un interessalate
contingente.

L’archivio corrente & organizzato presso ciascun#tara, a cura e sotto la responsabilita del Besa-
bile ad essa preposto, il quale provvede ad assiweil’ordinata conservazione e la corretta gestsat
condo quanto stabilito nel presente manuale.

» PerArchivio di depositcsi intende il complesso dei fascicoli relativi &thari e a procedimenti ammi-
nistrativi conclusi, per i quali non risulta piugessaria una trattazione o0 comunque verso i qussisa
un interesse sporadico.

L’archivio di deposito e funzionalmente sottopoatd@&ervizio per il protocollo informatico, che nera
I'incremento, I'ordinamento e la consultazione,@®to le modalita procedurali descritte nelle Ligeée
da per la conservazione dei documenti analogidegaito n. 16).

» PerArchivio Storicosi intende il complesso dei documenti relativiadi@ri esauriti da oltre quaranta
anni e destinati, previa effettuazione delle operazli selezione e scarto, alla conservazione peen-
te.

12.2. Memorizzazione dei documenti informatici e delle pfresentazioni digitali dei documenti
cartacei e conservazione della documentazione nidke corrente

| documenti informatici sono memorizzati nel sistenm modo non modificabile, al termine delle opera
zioni di registrazione e segnatura di protocollo.

Le rappresentazioni digitali dei documenti origing supporto cartaceo, acquisite con l'ausilidadel

scanney sono memorizzate nel sistema, in modo non maihfie, al termine del processo di scansione.

Tutti i documenti gestiti nel sistema vengono stlwal Repositorydocumentale gestito dall’applicativo
del protocollo informatico, denominato “HummingbiDd/”.
Le procedure di memorizzazione e conservazione koseguenti:

- Funzionamentoal momento dell'inserimento dide I'applicativo provvedere a salvare il file e
generarne una impronta di Hash. Questa, insiermetsidati e posizione diéle viene registrato
in un appositaatabase

- Posizioneil Repositorye attualmente posizionato sdrverdenominato “serverprg”

Ulteriori specifiche tecniche sono disponibili metlocumentazione in materia di trattamento e stzare
dei dati personali.
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La documentazione analogica corrente € conservatimaadel responsabile del procedimento fino al tra
sferimento in archivio di deposito.

12.3. Salvataggio della memoria informatica (archiviofiormatico)

Alla fine di ogni giorno sono create, a cura devie informativi, copie dibackupdella memoria infor-
matica dell’Ente, che verranno poi riversate supsuip di memorizzazione tecnologicamente avanzati e
conservati secondo quanto previsto dalle procedusalvataggio dati descritte all'interno della dec
mentazione per il trattamento e protezione deigksonali (Allegato n. 17).

12.4. Trasferimento delle unita archivistiche nell’archig di deposito

Ogni anno gli uffici individuano i fascicoli analmgda versare all’archivio di deposito dandone ooim
cazione al Responsabile della gestione documenlktajeale provvede al loro trasferimento e comuila
aggiorna il repertorio/elenco dei fascicoli. Le ggdure di versamento sono descritte nell’Allegatbén
Periodicamente il Responsabile della gestione deatmte provvede, sentiti i responsabili degli uffec
rimuovere/trasferire i fascicoli informatici e a ntarli in conservazione.

Delle operazioni di trasferimento deve essere &adraccia documentale o attivata I'apposita fomei
all'interno del sistema informatico di gestione decumenti.

12.5. Conservazionelei documenti analogici in archivio di deposito

| documenti analogici del’Ente sono conservatisgeel’archivio di deposito sito all'interno dell'ddio
dellAmministrazione.

Le procedure attivate per la corretta conservazsmm descritte nelle Linee guida per le procediire
conservazione dei documenti analogici (Allegatd8). e comprendono il Titolario di classificaziond e
massimario di scarto (Allegati nn. 10 e 7). Il laggiornamento compete al responsabile della gestio
documentale.

12.6. Conservazion&ei documenti informatici

Il Responsabile della gestione documentale, aviemzone di responsabile della conservazione dei do
cumenti informatici, d’'intesa con il responsabikd @rattamento dei Dati Personali provvede comfl-s
porto della tecnologia disponibile:

- aconservare i documenti informatici

- a controllare periodicamente a campione la lafigilei documenti stessi

- asalvaguardare gli strumenti di descriziongenda, gestione e conservazione dei documenti

Le procedure di conservazione sono descritte naliala di conservazione dell’Ente (Allegato n. 16).

Per il servizio di conservazione digitale a nornedledtipologie documentali quali mandati e revarsal
I'Ente si avvale del Servizio di conservazione @ilg fornito dalla tesoreria comunale come da conve
zione (Allegato 16)

Il Responsabile della gestione documentale coataike i conservatori esterni provvedano alla coaser
zione integrata dei documenti e delle informazidintontesto generale, prodotte sia nelle fasi dtigee
sia in quelle di conservazione degli stessi.

Va in ogni caso garantita la conservazione intagdai documenti e delle informazioni di contestoege
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rale, prodotte sia nelle fasi di gestione sia ialigudi conservazione degli stessi.

Il Responsabile della gestione documentale, di etaaon i sistemi informativi dell’Ente, provvedé
tresi alla conservazione degli strumenti di degmmiz, ricerca, gestione e conservazione dei doctinien
sistema deve inoltre fornire la documentazionesoéiwaredi gestione e conservazione, del sistema di
sicurezza, delle responsabilita per tutte le fagjesdtione del sistema documentario, delle openazid
conservazione dei documenti.

La documentazione prodotta nell’ambito del manudalgestione e dei relativi aggiornamenti deve asser
conservata integralmente e perennemente nell’acctell’'ente.

12.7.Censimento dei depositi documentari, delle bandagi e dei software

Periodicamente il Responsabile della gestione deoatme (che ricopre il ruolo di Responsabile della
Conservazione) provvede, ciascuno per la parteipetenza, ad effettuare il censimento dei depositi
documentari, dei registri particolari, delle banatedi e deisoftwaredi gestione documentale in uso
all'interno dell’Ente, per programmare i versametdi documenti cartacei all’Archivio di depositaeid
documenti informatici su idonei supporti di memasazione.

L’elenco delle banche dati, con le tipologie diidatnservati e I'applicativo utilizzato é riportatietta-
gliatamente nell’Allegato n. 8.

12.8. Selezionalei documenti

Periodicamente, in base al Massimario di scartoudiall’Allegato n.7, viene effettuata la procedutia
selezione della documentazione da proporre alldesed attivato il procedimento amministrativo das
to documentale, coordinato dal Servizio per il peotlo informatico con l'invio della proposta al&o-
printendenza Archivistica per la Lombardia.

12.9. Trasferimento dei fascicoli nell’archivio storico

| fascicoli non soggetti a operazioni di scartosoonservati nell’archivio di deposito secondoritii
di legge e quindi trasferiti nell’archivio storiper la conservazione permanente.
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13. Accesso, pubblicita e trasparenza amministrativa

13.1. Accessibilita da parte degli utenti appartenentl’Area Organizzativa Omogenea

La riservatezza delle registrazioni di protocolldes documenti informatici € garantita dal sistesmtisa-
verso l'uso di profili epassword(o altre tecniche e dispositivi di autenticazi@@ura). L'operatore che
effettua la registrazione di protocollo di un do@mto attribuisce allo stesso il livello di risemzta che
ritiene necessario, se diverso da qustindardapplicato automaticamente dal sistema. Il liveliloiser-
vatezza applicato ad un fascicolo e acquisito aatmamente da tutti i documenti che vi confluiscos®

a questi e stato assegnato un livello di riserzateminore od uguale. | documenti che invece hamtmo u
livello di riservatezza superiore lo mantengononiCdjpendente del’Ente puo consultare i documenti
relativi ad affari di propria competenza ad esssegsati e quei documenti di carattere generaldra-in
strutturale necessari a concludere il procedimdrdgendenti, in quanto funzionari pubblici, sceauti

a rispettare il segreto d'ufficio e quindi a nowudgare notizie di natura riservata, a non tramefifo
personale o a procurare danno a terzi e allamtnaz®ne di appartenenza dalla conoscenza didatti
documenti riservati.

13.2. Accessibilita da parte degli utenti non apparteneatl’Area Organizzativa Omogenea (diritto di
accesso agli atti)

L’accesso agli atti nel’Ente e disciplinato da appo Regolamento (Allegato n. 18) e dalla legge
241/1990 e ss.mm.ii (Nuove norme in materia di edimento amministrativo e di diritto di accesso ai
documenti amministrativi).

Per I'esercizio del diritto di accesso ai documestno possibili due alternative: I'accesso dirgio via
telematica e I'accesso attraverso |'Ufficio Relamioon il Pubblico - URP.

L’accesso per via telematica da parte di utenérastall’amministrazione € consentito solo con istenti
tecnologici che permettono di identificare in mamito il soggetto richiedente, quali: firma eletica
avanzata, qualificata o digitale o piu in generalstemi di autenticazione riconosciuti dall’Ente.
L’accesso attraverso I'URP prevede che questoiaffim direttamente collegato con il sistema dit@ro
collo informatico e di gestione documentale sublaédi apposite abilitazioni di sola consultazioos-
cesse al personale addetto.

13.3. Accesso da parte di altre amministrazioni

Lo scambio dei documenti informatici tra le varmrainistrazioni, e con i cittadini, avviene attraser

meccanismi di “interoperabilita” e “cooperazionephbigativa”. L'articolo 72 del CAD, distinguendo di-

versi livelli di interoperabilita, ne fornisce laguente definizione:

- interoperabilita di base: i servizi per la reatizione, gestione ed evoluzione di strumenti pscémbio
di documenti informatici fra le pubbliche ammingioni e tra queste e i cittadini

- interoperabilita evoluta: i servizi idonei a faive la circolazione, lo scambio di dati e inforritad, e
I'erogazione fra le pubbliche amministrazioni edreeste e i cittadini

- cooperazione applicativa: la parte del sistemiabfico di connettivita finalizzata all'interaziorea i
sistemi informatici delle pubbliche amministrazigrer garantire I'integrazione dei metadati, defie i
formazioni e dei procedimenti amministrativi.
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Il rispetto deglistandarddi protocollazione e di scambio dei messaggi gae I'interoperabilita dei
sistemi di protocollo.

L'interoperabilita e la cooperazione applicativa 2 Amministrazioni Pubbliche sono attuate attrsoe
un’ infrastruttura condivisa a livello nazionalgevante sul Sistema Pubblico di Connettivita (d'iora
poi SPC), che si colloca nel contesto definito @AD. Quest’'ultimo definisce il SPC comesSieme di
infrastrutture tecnologiche e di regole tecnicher o sviluppo, la condivisione, l'integrazioneadiffu-
sione del patrimonio informativo e dei dati dellabblica amministrazione, necessarie per assicurare
I'interoperabilita di base ed evoluta e la coopdm®e applicativa dei sistemi informatici e dei Bu-
formativi, garantendo la sicurezza, la riservatezdalle informazioni, nonché la salvaguardia e
I'autonomia del patrimonio informativo di ciascupabblica amministrazion&

13.4. Modelli pubblicati

A norma dell’'art. 35 comma 2 del D.Lgs. 33/20Ridrdino della disciplina riguardante gli obbliglaii
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazata parte delle pubbliche amministraziofd’ora in
poi “Legge sulla trasparenza amministratiyai provvede a definire e a rendere disponibée ya tele-
matica I'elenco della documentazione richiestai@angoli procedimenti, i moduli e i formulari vdiiad
ogni effetto di legge, anche ai fini delle dichiomi sostitutive di certificazione e delle dictaaroni so-
stitutive di notorieta.

Tutti i modelli di documenti pubblicati sul sitoterneto sulla retantranetdell’Ente sono classificati se-
condo il piano di classificazione in uso.

Non possono essere pubblicati modelli che non sstatoclassificati.

13.5. Albo on line

Per le pubblicazioni all'albo pretorio si rimandaegolamento per la pubblicazione all’Alloo line (Al-
legato n. 19).

13.6. Obblighi di pubblicita trasparenza e diffusione giformazioni (diritto di accesso civico)

La trasparenza, ai sensi della “Legge sulla traspa amministrativa”, € intesa come accessibitlitizle
delle informazioni concernenti I'organizzazioneadtivita dell’'Ente, allo scopo di favorire fornaéffuse
di controllo sul perseguimento delle funzioni istibnali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche traspa-
renza, nel rispetto delle disposizioni in matefiaaefjreto di Stato, di segreto d'ufficio, di segretatistico
e di protezione dei dati personali, concorre adaaé il principio democratico e i principi costtanal
di eguaglianza, di imparzialita, buon andamentspoeasabilita, efficacia ed efficienza nell'utilizdori-
sorse pubbliche, integrita e lealta nel servizia ahzione. Essa € condizione di garanzia dddésth in-
dividuali e collettive, nonché dei diritti civilpolitici e sociali, integra il diritto ad una bu@mmini-
strazione e concorre alla realizzazione di un’anstriazione aperta, al servizio del cittadino.

Gli obblighi di trasparenza sono adempiuti dall&nmhediante la pubblicazione sul sito istituzionale
(www.comune.coccaglio.bs.it) nellapposita sezid@enministrazione Traspareritedi quanto previsto
dalla normativa in materia.

Ai sensi dell’Art. 7 “Legge sulla trasparenza amistirativa”, i documenti, le informazioni e i dayget-
to di pubblicazione obbligatoria ai sensi dellamativa vigente, sono pubblicati in formato di tigeerto
ai sensi dell'articolo 68 del C.A.D., e sono riasabbili ai sensi del decreto legislativo 24 georiz006, n.
36, del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 88ekdecreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196,zaen

CoMUNE DI COCCAGLIO
Manuale di gestione del protocollo informatico, lassi documentali e degli archivi del Comune dc€aglio
Edizione 01/2013
Pagina 36



ulteriori restrizioni diverse dall'obbligo di cieata fonte e di rispettarne l'integrita.

| dati, le informazioni e i documenti oggetto dibgilicazione obbligatoria sono pubblicati per uniqdo

di 5 anni, decorrenti dal 1° gennaio dell'anno sgsivo a quello da cui decorre I'obbligo di pulkddio-
ne, e comunque fino a che gli atti pubblicati prazho i loro effetti, fatti salvi i diversi termirprevisti
dalla normativa in materia di trattamento dei ga&tisonali e quanto previsto dagli articoli 14, caane
15, comma 4 della Legge sulla trasparenza ammatiigr Alla scadenza del termine di durata delliebb
go di pubblicazione, i documenti, le informazioni dati sono comunque conservati e resi disponibili
all'interno di distinte sezioni del sito istituzele nella sezioneArchivio’, collocate e debitamente segna-
late nell'ambito della seziondfmministrazione trasparerite

Il Responsabile per la trasparenza, ai sensi dell43 del Legge sulla trasparenza amministrativia é
Segretario comunale.

L'obbligo previsto dalla normativa vigente inpoaall’amministrazione comunale di pubblicare woc
menti, informazioni o dati comporta il diritto dhiunque di richiedere i medesimi, nei casi ingaista-
ta omessa la loro pubblicazione (Art. 5 Legge smdlaparenza amministrativa - Accesso civico)
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14. Tutela dei dati personali

14.1. Modalita di trattamento dei dati personali

L’Ente, a norma del D.Lgs. 196/2003 Codice in matdr protezione dei dati personali (d’ora in pa-C
dice Privacy), é Titolare dedati personali, intesi come “..qualunque informazione relativa a persona
fisica, identificata o identificabile, anche inditeamente, mediante riferimento a qualsiasi altrborma-
zione, ivi compreso un numero di identificazionespealé€ (Art. 4 comma 1 lettera b). Gli stessi vengo-
no, poi, sottoripartiti in:

comuni identificativi‘i dati personali che permettono l'identificaziowkretta dell’'interessato”

sensibili ‘i dati personali idonei a rivelare I'origine raz2eaed etnica, le convinzioni religiose, filoso-
fiche o di altro genere, le opinioni politiche, desione a partiti, sindacati, associazioni od orgaa-
zioni a carattere religioso, filosofico, politicosindacale, nonché i dati personali idonei a riveldo
stato di salute e la vita sessuale

giudiziari “i dati personali idonei a rivelare provvedimentidii all'articolo 3, comma 1, lettere da a)
a 0) edar)au), del d.P.R. 14 novembre 200318, in materia di casellario giudiziale, di anadgea
delle sanzioni amministrative dipendenti da reateerelativi carichi pendenti, o la qualita di imp
tato o di indagato ai sensi degli articoli 60 e @dl codice di procedura pendle

| dati personali sono contenuti nella documentaziamministrativa - in arrivo, in partenza e intersia
analogica che informatica - di pertinenza dell’Enltguale, in qualita di Titolare del trattamerdei dati
stessi, € responsabile per quanto riguarda leidecia ordine alle finalita, alle modalita del trmamento
e agli strumenti utilizzati, ivi compreso il prafidella sicurezza.

L’Amministrazione da attuazione al dettato del @eglirivacy con atti formali aventi rilevanza interna ed
esterna (Allegato n. 20 - Regolamento sui datiibéne giudiziari e Allegato n. 17 - Documentazem
materia di protezione dei dati personali/ex DPS).

Relativamente agli adempimenti interni specifidi,agldetti autorizzati ad accedere al sistema digr
collo informatico e gestione documentale, sono &dmente incaricati.

Relativamente agli adempimenti esterni, ’TAmmiragione si € organizzata per garantire che i ceatifi
e i documenti trasmessi ad altre pubbliche ammmazgini riportino le sole informazioni relative tas,
fatti e qualita personali previste da leggi e ragmnti e strettamente necessarie per il persegtonaeh
le finalita per le quali vengono acquisiti.

In relazione alla protezione dei dati personattaétg I'Ente dichiara di aver ottemperato a qugmtevisto
dal Codiceprivacy, con particolare riferimento:

- al principio di necessita nel trattamento dei dati

- al diritto di accesso ai dati personali da part€idieressato

- alle modalita del trattamento e ai requisiti dei da

- all'informativa fornita agli interessati ed al réle consenso quando dovuto
- alla nomina degli incaricati del trattamento, pargpo o individualmente

- alle misure minime di sicurezza

Viene quindi garantito il diritto degli individui @elle imprese ad ottenere che il trattamento deieffet-
tuato, mediante l'uso di tecnologie telematicha,nformato al rispetto dei diritti e delle likeefonda-
mentali, nonché della dignita dell'interessato.
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15. Approvazione e Revisione

15.1. Approvazione

Il presente manuale é adottato con Delibera, spgsta del Responsabile della gestione documentale,
dopo avere ricevuto il nulla osta della compet&udprintendenza archivistica.

15.2. Revisione

Il presente manuale é rivisto, ordinariamente, aly@ anni su iniziativa del Responsabile dellaigest
documentale. La modifica o I'aggiornamento di untuii i documenti allegati al presente manuale non
comporta la revisione del manuale stesso. Qualraepresenti la necessita si potra procedereigiaev
ne del manuale anche prima della scadenza prevista.

Le modifiche al manuale sono comunicate alla Sogmitienza archivistica.

Atteso il rapido evolversi della legislazione inter@a di gestione documentale e di digitalizzazidabka
P.A., si evidenzia che le disposizioni normativate, in vigore al momento dell’approvazione, plote-

ro subire variazioni prima dell’aggiornamento dedgente manuale.
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16. Pubblicazione

16.1. Pubblicazione e divulgazione

I Manuale di gestione é reso pubblico tramiteda diffusione sul sitinternetdell’Ente, la pubblicazio-
ne all’Albo on linedegli atti di adozione e revisione e I'invio dipia alla Soprintendenza archivistica per
la Lombardia e ad altri enti o uffici.
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