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ELENCO ALLEGATI AL MANUALE DI GESTIONE

Glossario e normativa
a. Glossario
b. Normativa
Organigramma

Delibera istituzione del servizio per la tendé&h protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi, di istituzioresponsabile della gestione documentale, di

istituzione responsabile della conservazione

Elenco degli utenti abilitati alla protocollan®

Documenti informatici prodotti su modelli standi@a software gestionali
Documenti soggetti a registrazione particolare

Elenco documentazione non protocollata

Manuale operativo del software di gestione dosniale

Documenti informatici trasmessi in interoperébie cooperazione applicativa e trasmissioni

telematiche

Titolario di classificazione dell’ente

Linee guida di scrittura protocollo e banchg da

Massimario di selezione e scarto dell’Ente

Piano di continuita operativa e Disaster Renove

Piano per la sicurezza informatica

Manuale di conservazione dell’ente e manuat®dservazione dell’outsourcer
Linee guida per la gestione degli archivi agaio

Regolamento per I'accesso agli atti amministrat

Linee guida per la pubblicazione sull’Albo owi

Programma di nomina del Responsabile dellparasnza e delibera di nomina
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20- Regolamento per il trattamento dei dati sehglgiudiziari e documenti relativi al

trattamento e alla tutela dei dati personali
21- Certificato software protocollo rilasciata dadlitta fornitrice
22-Registro dei emergenza e linee guida pervatone
23-Modelli di riproduzione cartacea di documentormatici
24-Piano di fascicolazione

25-Servizi esternalizzati
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1. Disposizioni generali

1.1  Ambito di applicazione

Il presente manuale e adottato ai sensi deglicdirt e 5 del DPCM 3 dicembre 2013 per la
gestione delle attivita di formazione, registragpnolassificazione, fascicolazione e conservazione
dei documenti, oltre che la gestione dei flussiutoentali e dei procedimenti del Comune di
Limbiate.

Esso descrive il sistema di gestione, anche aidi@éia conservazione, dei documenti informatici e
fornisce le istruzioni per il corretto funzionamentlel servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documengadiegli archivi.

Regolamenta inoltre le fasi operative per la gestimformatica dei documenti, nel rispetto della
normativa vigente in materia di trasparenza detjlisanministrativi, di tutela dellgrivacy e delle
politiche di sicurezza.

1.2 Definizioni dei termini e riferimenti normativi

Per una corretta comprensione dei termini presdhitnterno del presente Manuale e di tutta la
terminologia in materia di gestione documentalegplicano le definizioni del glossario di cui
all'allegato n. 1a la che ne costituisce partegnatete.

Si precisa che, ai fini del presente Manuale, EEst attiene alla normativa vigente in materia,
riportata nel medesimo allegato n. 1b.

1.3 Responsabilita della gestione dei flussi documiadi e degli archivi

L’Ente € responsabile della gestione dei documealia fase della loro formazione a quella della
loro conservazione e dell’accesso agli archiviaatiy anche nel caso in cui le modalita di gestione
dovessero comportare l'esternalizzazione di detatniservizi. Ad ogni responsabile d'area o
struttura € affidato il compito di gestire la doemtazione in conformita alle disposizioni del
presente Manuale.

1.4  Area Organizzativa Omogenea e Unita OrganizazatResponsabili

La normativa prevede che [I'Ente individui nell'atobidel proprio ordinamento un’Area
Organizzativa Omogenea ed i relativi uffici di rifeento da considerare ai fini della gestione unica
dei documenti, assicurando criteri uniformi di sifisazione e archiviazione.

Ai fini della gestione dei documenti € individuataa sola Area Organizzativa Omogenea (d’ora in
poi AOO) denominata Comune di Limbiate compostautte le sue unitd organizzative come da
organigramma (allegato n. 2).

L’Ente é accreditato presso I'Indice delle Publdichmministrazioni; il codice identificativo
dellAOO é c_eb91, in forma estesa “Comune di Liatéi.

1.5  Servizio per la tenuta del protocollo informadi, della gestione dei flussi documentali
é:g]‘ ) ) COMUNE DI LIM_BIATE‘ ) ) ) N
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e degli archivi e Responsabile della gestione doentale

Nelllambito della AOO, é istituito con deliberazmmlella Giunta Comunale n. 76 del 30 luglio

2015 (allegato n. 3), il Servizio per la tenuta gedtocollo informatico, della gestione dei flussi

documentali e degli archivi, di seguito denomirf&ervizio per il protocollo informatico”.

Il Servizio ha competenza sulla gestione dell’iatdocumentazione archivistica, ovunque trattata,
distribuita o conservata dallEnte, ai fini dellauas corretta registrazione, classificazione,
conservazione, selezione e ordinamento.

Il servizio svolge i seguenti compiti:

a) attribuisce e provvede periodicamente ad aggrerte autorizzazioni per I'accesso alle funzioni
della procedura, distinguendo tra abilitazioni atmsultazione e abilitazioni all'inserimento delle
informazioni. Solo gli operatori del Servizio Protdlo e 'amministratore di sistema possono
procedere alla modifica delle informazione.

b) garantisce che le operazioni di registrazionsegnatura di protocollo, classificazione ed
indicizzazione dei documenti si svolgano nel rispdelle disposizioni della normativa vigente

) garantisce la corretta produzione e la consemazlel registro di protocollo

d) cura, in collaborazione con i Sistemi Informatohe le funzionalita del sistema in caso di guast
o anomalie siano ripristinate entro ventiquattre dal blocco delle attivita e, comunque, nel piu
breve tempo possibile

e) conserva il registro di emergenza

f) garantisce il buon funzionamento degli strumeatidell'organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei docathe dei flussi documentali e le attivita di
gestione degli archivi

g) autorizza le operazioni di annullamento e di ifical

L’Ente nomina con Deliberazione di G.C. n° 89 del0#/2009 (allegato n. 3) il Responsabile della
gestione documentale e un suo vicario per casacinza, assenza o impedimento del primo.

Il Responsabile della gestione documentale ga@ntiattuazione di quanto stabilito dall’art. 61
del DPR 445/2000 e propone i tempi, le modalité enlsure organizzative e tecniche finalizzate
all'eliminazione dei protocolli di settore e di e&, e piu in generale, dei protocolli diversi dal
protocollo informatico. Il Responsabile della cawsegione e il Responsabile dei sistemi
informativi predispongono altresi il piano per lausezza informaticad'intesa con il Responsabile
della gestione documentale e il Titolare del tratato dei dati personali.

L’Ente nomina il Responsabile della conservaziome deliberazione della Giunta Comunale n. 76
del 30 luglio 2015 (Allegato n. 3)

Il Responsabile della Conservazione, d’intesa tdResponsabile della gestione documentale e il
Responsabile del Trattamento dei Dati Personaligevie funzioni definite all’art. 7 delle regole
tecniche sulla conservazione, tra cui la predigpmse e l'aggiornamento del Manuale della
Conservazione, garantendo la conservazione integtat documenti e delle informazioni di
contesto generale, prodotte sia nelle fasi di geetsia in quelle di conservazione degli stessi.
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Il Responsabile della conservazione, di concertn toResponsabile dei sistemi informativi
dellEnte, provvede altresi alla conservazione idsgumenti di descrizione, ricerca, gestione e
conservazione dei documenti.

L’ente individua il responsabile della sicurezzdlanéigura del responsabile dell’'ufficio CED al
quale compete la definizione delle soluzioni telbaiced organizzative in attuazione delle
disposizioni in materia di sicurezza dei dati.

1.6 Modello operativo adottato per la gestione decumenti

~

Per la gestione dei documenti € adottato un modeflerativo decentrato che prevede la
partecipazione attiva di piu soggetti, come speaif nell’organigramma (allegato n. 2 e allegato n.
4). Gli utenti interni sono abilitati a svolgereltaato le operazioni di propria competenza, come
specificato nell’allegato n. 4.

Si rimanda all’allegato n. 24 per il dettaglio @elsocieta che gestiscono documenti e dati
informatici per conto dell’'ente nonché il conseoratper conto dell’ente.

La gestione degli archivi analogici e la loro ulzicme € indicata nell’allegato n.16.

e

g COMUNE DI LIMBIATE
\f’ T Manuale di gestione del protocollo informatico, fiessi documentali e degli archivi
% Edizione 01/2015 — Rev. 00

=7 \ Pagina 9



2. Formazione del documento

21 Requisiti minimi del documento

Indipendentemente dal supporto su cui sono forntetcumenti prodotti dall’Ente devono riportare
le seguenti informazioni:
- denominazione dell'Ente
- indirizzo completo (via, numero civico, codice aviento postale, citta, sigla della
provincia, numero di telefono, numero faix, indirizzo di posta elettronica istituzionale
dell'ente, PEC)
- indicazione del settore, servizio o ufficio chegnadotto il documento
- luogo e data
- destinatario
- classificazione
- numero di protocollo
- oggetto del documento
- testo
- numero degli allegati (se presenti)
- sottoscrizione autografa o elettronica/digitalerésponsabile
- indicazione del Responsabile del procedimentosersih da chi sottoscrive il documento.

2.2 Formazione dei documenti informatici

L’Ente forma gli originali dei propri documenti comezzi informatici secondo la normativa
vigente.

L’Ente forma i propri documenti informatici mediantutilizzo di applicativi di videoscrittura o
tramite I'utilizzo di software gestionali di seteorNella formazione dei documenti informatici
effettuata nei diversi gestionali, viene attuatacontrollo delle versioni degli stessi, tenendedia
dei loro passaggi e trasformazioni fino alla vemsialefinitiva inviata alla registrazione e, ove
richiesto, vengono conservate le versioni stesse.

Le tipologie documentarie prodotte mediante modsatindard presenti all’interno dei software
gestionali di settore sono indicate nell’allegat®&n

Il documento informatico assume la caratteristicandnodificabilita quando forma e contenuto non
sono alterabili durante le fasi di tenuta e accesssia garantita la staticita nella fase di
conservazione.

Gli atti formati con strumenti informatici, i dag¢ i documenti informatici dell’Ente costituiscono
informazione primaria ed originale da cui e possibifettuare, su diversi tipi di supporto, copie e
duplicati per gli usi consentiti dalla legge.

La copia o I'estratto di uno o piu documenti infatiai puo essere sottoscritto con firma digitale o
firma elettronica qualificata da chi effettua lgp@n Affinché la copia non sia disconoscibile essa
deve essere firmata da un pubblico ufficiale.
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| duplicati informatici di un documento informatisono prodotti mediante processi e strumenti che
assicurano che il documento informatico ottenuttosstesso sistema di memorizzazione, 0 Su un
sistema diverso, contenga la stessa sequenzaddillmibcumento informatico di origine.

2.3 Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall'Ente, indipgentemente dadoftwareutilizzato, prima della
loro sottoscrizione con firma elettronico/digitalepno convertiti in uno dei formastandard
previsti dalla normativa vigente in materia di cenvazione.

L’evidenza informatica corrispondente al documenformatico immodificabile € prodotta in uno
dei formati previsti dalla normativa vigentemodo da assicurare l'indipendenza dalle piatta&
tecnologiche, linteroperabilita tra sistemi infaatiti e la durata nel tempo dei dati in termini di
accesso e di leggibilita.

L’Ente per la formazione dei documenti informatidelle copie e degli estratti informatici adotta i
seguenti formati previsti dalla normativa.

Formati diversi possono essere scelti nei casiiilacnatura del documento informatico lo richieda
per un utilizzo specifico nel suo contesto tipico.

2.4 Metadati dei documenti informatici

Al documento informatico € associato I'insieme mminidei metadati previsti dalla normativa
vigente
L’insieme minimo dei metadati e il seguente:

- identificativo univoco e persistente

- data di chiusura

- oggetto

- soggetto produttore

- destinatario

Al documento amministrativo informatico sono inelassociati i metadati indicati dalla normativa
vigente.

| metadati dei documenti informatici soggetti a isé@zione particolare sono individuati
nell'allegato n. 6.

25 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € otteen con un processo di firma qualificata
conforme alle disposizioni di legge. Tutti i Respabili di settore ed alcuni dipendenti con
specifiche mansioni sono dotati di firma digitale.

Con riferimento alla PEC I'ente utilizza la firmie#ronica avanzata ad eccezione dei casi in cui Si
trasmettano documenti originali informatici sottaicdigitalmente. L'utilizzo dell’applicativo di
protocollo prevede la firma elettronica avanzata.

L’amministrazione utilizza ulteriori applicativi ehprevedono l'autenticazione dell’'utente tramite
username e password che equivalgono a firme aeléttre semplici.
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2.6 Formazione dei registri e repertori informatici

L’Ente forma i propri registri e repertori infornieit mediante la generazione o raggruppamento
anche in via automatica di un insieme di dati dstegzioni, provenienti da una o piu basi dati,
anche appartenenti a piu soggetti interoperantiors#o una struttura logica predeterminata e
memorizzata in forma statica.

| registri, i repertori, gli albi e gli elenchi e raccolte di dati diversi dal registro di protdoa
concernenti stati, qualita personali e fatti sargidati nell’allegato n. 6.

Periodicamente il Responsabile della gestione deatmte, di concerto con il Responsabile dei
sistemi informativi provvede ad effettuare il censnto delle banche dati e dei software di gestione
documentale in uso all'interno dell’Ente.

e
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3. Trasmissione e Ricezione dei documenti

3.1 Ricezione dei documenti informatici

Le comunicazioni e i documenti informatici formaoggetto di registrazione di protocollo e sono
validi ai fini del procedimento amministrativo, umalta che ne sia accertata la provenienza.
L’Ente riceve i documenti informatici in una deleguenti modalita:

- amezzo posta elettronica certificata (PEC).

- su supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD R@ND, pen drive, etc) consegnato ad
una postazione dell'uffici di protocollo o dello sgello polivalente, in questo caso, lo
sportellista presente verifica la compatibilitd depporto presentato e la leggibilita dello
stesso e procede alla relativa registrazione.

- Posta elettronica certificata (casella istituziehaiservata a questa funzione, integrata con il
sistema informatico e accessibile solo alle postaziello sportello polivalente o all’'ufficio
protocollo.

- Sistemi di cooperazione applicativa ed invii teeoat

Vengono accettati, e conseguentemente registrayrdenti informatici in formatistandard
previsti dalla normativa vigente. Si ricevono fotmahe possiedono requisiti di leggibilita,
interscambiabilita e staticita al fine di garantadoro inalterabilita.

L’Ente accetta documenti informatici nei formatepisti dalla normativa. Il controllo dei formati &
effettuato dal responsabile di procedimento.

L’Ente recepisce solo documenti nei formati preascdalla normativa ed elencati nel presente
paragrafo.

L'ufficio di protocollo non effettua la verifica dvalidita del certificato di firma, ma registra i
documenti e li inoltra agli uffici competenti cheogvederanno alla verifica sopracitata. In caso di
certificati scaduti o revocati si rimanda alla se= 7.

3.2 Ricezione dei documenti informatici attraverB&C (Posta Elettronica Certificata)

La ricezione dei documenti informatici, soggettaakgistrazione di protocollo, che necessitano di
raccomandata con ricevuta di ritorno € effettuataliante messaggi di posta elettronica certificata.
L indirizzo di posta elettronica certificata € folicato sul sito web dell’Ente.

Tutti gli indirizzi sono riportati nell'indice delPubbliche Amministrazioni e sono pubblicizzati su
sito webistituzionale con l'indicazione delle funzionalitai sono preposti.

3.3 Ricezione dei documenti informatici attraverposta elettronica ordinaria

La ricezione dei documenti informatici soggettiaategistrazione di protocollo trasmessi da posta
elettronica ordinaria € garantita dalle casellpadita elettronica ordinaria istituzionale.

Gli indirizzi di posta elettronica ordinaria abdit alla ricezione di documenti informatici soggett
protocollazione sono resi pubblici sul sito welitugionale (per quanto riguarda la gestione della
posta elettronica vedi quanto descritto nella sezid).
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3.4 Ricezione dei documenti informatici attraverapplicativi diversi

L’Ente riceve i documenti informatici creati dali@nte attraverso i moduli e i formulari resi
disponibili mediante gli applicatiwwebelencati nell’allegato n. 5.

3.5 Ricezione dei documenti su supporto analogico

L’interfaccia di contatto e di riferimento istitwnale tra I'ente e i cittadini e le attivita protiue e
costituito dallo Sportello Polivalente e dall’ufficprotocollo (di seguito ci si riferira ai due gudi
ricezione con I'espressione “servizio di protocQlleecondo questo schema:

- Sportello polivalente: costituisce I'interfacciater- Cittadino. Lo sportello protocolla in
ingresso tutti i documenti consegnati direttamébtevi many dalla cittadinanza al
personale ivi impiegato;

- Servizio protocollo: rappresenta I'interfaccia ¢aervizi di postalizzazione e protocolla in
ingresso tutta la documentazione consegnata pexantkzorrieri (sia di poste italiane si di
altri servizi);

Oltre allo Servizio di protocollo i documenti supgrto cartaceo possono arrivare all’'ente
attraverso:

- Il servizio postale;

- Gli apparecchi telefax.

Gli orari definiti per la presentazione della do@ntazione analogica sono indicati sul siteb
istituzionale dell’Ente.

La ricevuta della consegna di un documento anabogiod essere costituita dalla fotocopia del
primo foglio del documento stesso con un timbro attesti il giorno della consegna.

Le buste delle assicurate, corrieri, espressioraandate ecc. si inoltrano insieme ai documenti.

3.6 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

Alla registrazione di protocollo vengono associbericevute generate dal sistema di gestione
documentale e, nel caso di registrazione di mespagtp elettronica certificata spediti, ancheti da
relativi alla consegna rilasciati dal sistema dstpocertificata correlati al messaggio oggetto di
registrazione.

3.7  Apertura della posta

Gli uffici abilitati al ricevimento dei documentioso delegati dal Responsabile della gestione
documentale all’apertura di tutta la corrispondeamalogica e digitale pervenuta all’Ente, salvo i

casi particolari specificati nella Sezione 7.

L’apertura di peculiari tipologie documentali, aratggetto di registrazione particolare, € delegata

ai Responsabili di procedimento.
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3.8  Spedizione dei documenti informatici mediantgtilizzo della posta elettronica

Per la spedizione dei documenti informatici soggelia registrazione di protocollo mediante
I'utilizzo della posta elettronicBEnte si avvale dell'indirizzo di posta elettroaicertificata.
| documenti vengono trasmessi, dopo essere stasificati, fascicolati e protocollati, secondo le
procedure previste dal manuale operativo stdtware di gestione documentale (allegato n. 8),
all'indirizzo di posta elettronica dichiarato daddinatari abilitati alla ricezione della posta pex
telematica ovvero:
* in caso di spedizione di un documento al cittaditesite, all'indirizzo di posta elettronica
certificata comunicato.
= in caso di PA all'indirizzo pubblicato su indicegav.it
» in caso di imprese e professionisti all'indirizzaibblicato sull'Indice Nazionale degli
Indirizzi PEC delle imprese e dei professionifflI(PEC).

Le postazioni deputate ad effettuare I'invio tel&éowverificano I'avvenuto recapito dei documenti
e il collegamento delle ricevute elettroniche adigistrazioni di protocollo.

| corrispondenti destinatari del’Ente sono descinit appositi elenchi costituenti I'anagrafica cai
dell’Ente gestita dall’servizio protocollo e a ¢@iingoli uffici possono accedere in sola visione.

In assenza di una comunicazione specifica deldoiitaattestante il proprio indirizzo di PEC, I'Ente
puo predisporre le comunicazioni ai cittadini codmumenti informatici sottoscritti con firma
digitale o forma elettronica avanzata ed inviare catadini stessi, per posta ordinaria o
raccomandata con avviso di ricevimento, copia @iedodi tali documenti secondo la normativa
vigente.

L’Ente dovra conservare l'originale digitale neiopri archivi; all'interno della copia analogica
spedita al cittadino, deve essere riportata latudiche la copia originale del documento e
conservata dall’Ente e in generale secondo i mqutairisti dall’allegato 23.

La spedizione di documenti informatici, attraverposta elettronica, al di fuori dei canali
istituzionali descritti € considerata una merantiasione di informazioni senza che a queste I'Ente
riconosca un carattere giuridico-amministrativo tzhempegni verso terzi.

Per la riservatezza delle informazioni contenutedogeumenti elettronici, chi spedisce si attiene a
guanto prescritto dall’articolo 49 del CAD, a guaptevisto nella Sezione 10 del presente Manuale
e dal Documento programmatico delle sicurezza @juso Piano di sicurezza informatica
dell’Ente).

Per I'uso della posta elettronica si rimanda azane 8.

3.9 Trasmissione dei documenti informatici in intgperabilita e in cooperazione
applicativa (trasmissioni telematiche)

L’Ente effettua lo scambio di informazioni, datdecumenti soggetti a registrazione di protocollo
attraverso messaggi trasmessi in cooperazionecafipé.

| documenti di cui all’'allegato n. 09 sono trasmets|'Ente con immissione diretta dei dati sul
serverdell’Ente destinatario, senza la produzione e enrazione dell’originale cartaceo.
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| documenti possono essere trasmessi senza firgitaldi in quanto inviati tramite linee di
comunicazione sicure, riservate ed ad identifiagaionivoca attivati con i singoli enti destinatari.
Gli invii telematici sostituiscono integralmente iglvii cartacei della medesima documentazione

3.10 Acquisizione dei documenti analogici o tramdepia informatica

L’Ente pud acquisire i documenti analogici attraeerla copia per immagine su supporto
informatico di un documento originale analogico dtiraverso la copia informatica di un
documento originale analogico.
Le copie per immagine sono prodotte mediante psbcesstrumenti che assicurino che il
documento informatico abbia contenuto e forma ideatquelli del documento analogico da cui €
tratto. Le copie per immagine di uno o piu docurmanalogici sono sottoscritte con firma digitale
o firma elettronica qualificata da chi effettuacapia. Affinché le copie non siano disconoscibili
esse devono essere firmate da un pubblico ufficiale
Dei documenti analogici ricevuti viene effettuatapia digitale e il documento originale viene
inviato al responsabile del procedimento (o al gdinte responsabile del settore) dopo aver
effettuato le operazioni di protocollazione. La aegone delle modalita di assegnazione sono
indicate nella sezione 5.
| documenti informatici e/o le immagini digitali ddocumenti cartacei acquisite con lo scanner
sono resi disponibili agli uffici, o ai responsaldii procedimento, tramite il sistema informatico d
gestione documentale.
Il processo di scansione della documentazione azata effettuato precedentemente alle operazioni
di registrazione, classificazione, segnatura (sahgioni di urgenza che eventualmente verranno
annotati nel registro di protocollo) e si articaklle seguenti fasi:
- acquisizione delle immagini in modo che a ogni doento, anche composto da piu fogli,
corrisponda un unicble nei formati previsti dalla normativa.
- verifica della leggibilita delle immagini acquisite della loro esatta corrispondenza con gli
originali cartacei
- collegamento delle rispettive immagini alla regigtone di protocollo, in modo non
modificabile
- memorizzazione delle immagini, in modo non modbita
- le immagini vengono firmate e se ne attesta la madlificabilita qualora se ne costituisca
copia digitale conforme.

3.11 Spedizione dei documenti cartacei

Qualora sia necessario spedire documenti origavadlogici questi devono essere completi della
firma autografa del responsabile del procedimetétia classificazione e del numero di fascicolo
nonché delle eventuali indicazione necessarie @ithdéare il procedimento amministrativo di cui
fanno parte. Le registrazioni relative alla proitaone sono a carico degli uffici secondo lo
schema allegato 04.

La spedizione di documentazione cartacea preveeguenti passaggi.
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Il responsabile del procedimento produce un doctonémformatico, codificato con classe e
numero di fascicolo e firmato digitalmente il quateamite apposito collegamento del sistema
informatico di gestione del protocollo, € trasmeakservizio di postalizzazione insieme ai moduli
compilati per la sua riproduzione cartacea.

Nel caso di spedizione che utilizzi pezze di accagmamento (raccomandate, posta celere, corriere
o altro mezzo di spedizione), queste devono essemgpilate a cura dell’ufficio produttore tramite
gli opportuni moduli del software.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichinopleocedura descritta devono essere valutate e
autorizzate dal responsabile del Servizio archoogper la gestione informatica del protocollo.

| corrispondenti destinatari del’Ente sono desicirt appositi elenchi costituenti I'anagrafica cai
dell’Ente.

e
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4. Registrazione dei documenti

4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocoll

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall’Ente, dipendentemente dal supporto sul quale sono
formati, sono registrati al protocollo, ad ecceeialn quelli indicati successivamente all’articol@ 4

4.2 Documenti non soggetti a registrazione di prodtio

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:

- gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, notiziardella pubblica amministrazione

- note di ricezione delle circolari e altre disposigi

- materiale statistico

- atti preparatori interni

- giornali, riviste, materiale pubblicitario, stamyerie, plichi di libri

- biglietti augurali, inviti a manifestazioni e docaenti di occasione vari che non attivino
procedimenti amministrativi

- bolle accompagnatorie

- edin generale tutti quelli indicati nell’allegada@.

4.3 Documentazione soggetta a registrazione patio®

| documenti elencati nell’allegato n. 6 sono docnothgia soggetti a registrazione particolare da
parte dell'Ente e possono non essere registratoadcollo.
| softwaredi produzione e conservazione delle tipologieipaldri di documentazione consentono
di eseguire tutte le operazioni previste nellamldella gestione dei documenti e del sistema
adottato per il protocollo informatico.
Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

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

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

L’elenco delle tipologie documentarie sottoposteregistrazione particolare viene aggiornato
tempestivamente dal Responsabile della gestionendeatale e approvato con determinazione
dirigenziale.

4.4  Registrazione di protocollo dei documenti ricgive spediti

La registrazione di protocollo di un documento egesta dopo averne verificato l'autenticita, la
provenienza e l'integrita.

La registrazione dei documenti ricevuti, speditingerni € effettuata in un'unica operazione,
utilizzando le apposite funzioni previste dal siséedi protocollo (Arrivo, Uscita).
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requisiti necessari di ciascuna registraziongrdiocollo sono:

- numero di protocollo, generato automaticamente sisilema e registrato in forma non
modificabile

- data di registrazione di protocollo, assegnataraatizamente dal sistema e registrata in forma
non modificabile

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

- o0ggetto del documento, registrato in forma non rincahile

- data e numero di protocollo dei documenti ricevagidisponibili

- impronta del documento informatico, se trasmessovigetelematica, registrato in forma non
modificabile

- classificazione sulla base del Titolario in usde@dto n. 10);

- assegnazione

- data di arrivo

- allegati

Inoltre possono essere aggiunti:

- estremi provvedimento differimento termini di regggione

- mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinamargaria, raccomandata, corriere, fax ecc.)

- ufficio di competenza

- tipo documento

- livello di riservatezza

- elementi identificativi del procedimento amminisitra, se necessario

- numero di protocollo e classificazione: categariasse, fascicolo, del documento ricevuto

La descrizione funzionale e operativa del sisteimgedtione documentale € illustrata nella guida
all'utilizzo dell'applicativo informatico di cui dallegato n. 08.

Le regole di scrittura sono descritte nelle Linedg per I'inserimento e I'aggiornamento dei dati
nel protocollo informatico e per la compilaziondl@é®anca dati anagrafica di cui all’'allegato n. 11
Al termine della registrazione il sistema genertomaticamente un numero progressivo collegato
in modo univoco e immodificabile alla data di pritlazione. Esso rappresenta il numero di
protocollo attribuito al documento.

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

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

La registrazione della documentazione pervenutéeaevnell'arco di tre giorni successivi alla data
di arrivo.

4.5 Registrazione degli allegati

Il numero e la descrizione degli allegati sono @etnessenziali per I'efficacia di una registrazon
Nella registrazione di protocollo si riporta la desione della tipologia degli allegati e, se
significativi, anche dei loro estremi (data, numeta).

Tutti gli allegati devono pervenire con il documenprincipale alle postazioni abilitate alla
protocollazione al fine di essere inseriti nelesisa di gestione documentale laddove il formato del
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documento lo renda possibile. In presenza di dilegelogici su ciascuno e riportata la segnatura
di protocollo.
Si annota nel sistema di gestione documentaleritesade mancanza degli allegati.

4.6  Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o associata@ldento é effettuata contemporaneamente alla
registrazione di protocollo o di altra registrazaui esso € soggetto.
requisiti necessari di ciascuna segnatura diogaito sono:
Nome dell' Ente
codice identificativo dell'area organizzativa omogg
codice identificativo del registro
data di protocollo

- progressivo di protocollo
Per i documenti analogici la segnatura & appostapposito timbro/etichetta.
Per i documenti informatici trasmessi ad altre peble amministrazioni, i dati relativi alla
segnatura di protocollo sono contenuti, un’'unichavoell’ambito dello stesso messaggio, infile
conforme alle specifiche ddliktensible Markup Language&XML) e compatibile con iDocument
Type Definition(DTD) e comprendono anche:

- oggetto del documento

- mittente

- destinatario/i
Inoltre possono essere aggiunti:

- persona o ufficio destinatari

- classificazione e fascicolazione di competenza

- identificazione degli allegati

- informazioni sul procedimento e sul trattamento

4.7  Annullamento e modifica delle registrazioni grotocollo

Le registrazioni di protocollo possono essere dataidal responsabile della gestione documentale
con una specifica funzione del sistema di gestidnoeumentale, o previa autorizzazione del
Responsabile della gestione documentale, a segjuitotivata richiesta attraverso il sistema.
L’'operazione di annullamento é eseguita con le fitddareviste dalla normativa vigente. Non e
possibile annullare il solo numero di protocollor&antenere valide le altre informazioni della
registrazione.

L’annullamento anche di una sola delle informaziganerate o assegnate automaticamente dal
sistema e registrate in forma immodificabile defean’automatico e contestuale annullamento
dell'intera registrazione.

Gli interventi, su campi registrati in forma immbdabile necessari per correggere errori in sede di
immissione di dati e le modifiche alle registrazidnprotocollo, comportano la rinnovazione del
campo stesso con i dati corretti e la contestuaenamizzazione in modo permanente del valore
precedentemente attribuito, unitamente a dateg argore della modifica.
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Tali interventi possono essere effettuati dai firafiente autorizzati elencati nell’allegato n. 4
attraverso apposita funzione nel gestionale.

Le registrazioni annullate/modificate rimangono noemzate nel data base e sono evidenziate dal
sistema, il quale registra l'iter che ha portat@ahullamento.

4.8 Registro giornaliero di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo e trasmessire la giornata lavorativa successiva al sistema d
conservazione, garantendone lI'immodificabilita a@itenuto secondo quanto previsto nel Manuale
di conservazione. Si rimanda al manuale di congeaa per la descrizione delle modalita di
conservazione del registro giornaliero di protazoll

Delle registrazioni del protocollo informatico egsibile estrarne evidenza analogica.

4.9 Registro di emergenza

Le procedure adottate dal Responsabile della gestiocumentale per I'attivazione, la gestione e |l
recupero dei dati contenuti nel registro di emezgesono descritte nell’art. 13.5 e nell’allegato 22

e
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5. Assegnazioni dei documenti

5.1  Assegnazione dei documenti

Le postazioni abilitate alla protocollazione in liegso provvedono ad assegnare i documenti
acquisiti tramite il sistema di gestione documentallla base dell'organigramma (allegato n. 2),
agli uffici/strutture competenti per materia/funzé anche qualora il documento ricevuto rechi in
indirizzo il nominativo di un dipendente (oppure@sponsabili di procedimento).

L’assegnatario puo a sua volta smistare i docunagfituffici afferenti attraverso apposita funzione
del software di gestione documentale.

Tutti i documenti analogici originali dovranno esseonsegnati all’'ufficio che risulta assegnatario
nel sistema di gestione documentale.

Le assegnazioni per conoscenza devono esserelaféettamite il sistema di gestione documentale.
Qualora si tratti di documenti originali analogiziene assegnata per conoscenza l'immagine
acquisita secondo le modalita indicate all’articBlbl.

Le abilitazioni allassegnazione dei documenti samasciate dal responsabile della gestione
documentale.

5.2 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di un’assegnazione errata, la struttueariceve il documento e tenuta a restituirlo, nel p
breve tempo possibile, all'unita di protocollazioobe ha effettuato I'assegnazione, la quale
provvedera alla riassegnazione, correggendo lenrépioni inserite nel gestionale ed inviando |l
documento alla struttura di competenza.

Il sistema di gestione informatica dei documengndé traccia dei passaggi di cui sopra,
memorizzando per ciascuno di essi I'identificatiledl’'operatore agente, data e ora di esecuzione.

5.3  Consegna dei documenti analogici

| documenti analogici, protocollati e assegnatg posta che non necessita di protocollazione, sono
resi disponibili ai destinatari nei modi seguengdiante I'uso di cassette per ogni servizio situate
presso I'servizio protocollo. Il servizio archivigt provvede allo smistamento dei documenti
cartacei almeno tre volte alla settimana che cdorgd con i giorni di lunedi, mercoledi e venerdi se
lavorativi. La relativa copia per immagine scanatané immediatamente disponibile agli uffici
mediante il software di protocollo informatico.

COMUNE DI LIMBIATE
Manuale di gestione del protocollo informatico, fiessi documentali e degli archivi
Edizione 01/2015 — Rev. 00
Pagina 22

AT
0]

@




6. Classificazione e fascicolazione dei documenti

6.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti e prodotti, indipendemtente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al Titolario di classificaze(allegato n. 10), anche se non sono protocollati.
classificazione dei documenti in arrivo e effettualalle unita di protocollazione abilitate. La
classificazione dei documenti in partenza é efég#twagli uffici produttori.

| dati di classificazione sono riportati su tuttocumenti.

Il softwaredi protocollo informatico non permette la regigtome di documenti non classificati.

6.2  Storicizzazione del quadro di classificaziofiédlario)

Il sistema informatico adottato garantisce la steoriazione delle variazione del Titolario e la
possibilita di ricostruire le diverse voci nel temppnantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei
documenti in relazione al Titolario vigente al manteedella produzione degli stessi.

Per ogni modifica viene riportata la data di inredne o quella di variazione, cioé la durata della
stessa. La sostituzione delle voci del Titolarionporta I'impossibilita di aprire nuovi fascicoli
nelle voci precedenti, a partire dalla data dvattione delle nuove voci.

6.3 Fascicolo informatico e aggregazioni documentaformatiche

Le pubbliche amministrazioni danno luogo a fascicdbrmatici contenenti atti, documenti e dati
relativi ad un procedimento amministrativo, al fide adempiere agli obblighi imposti dalla
normativa per una corretta gestione documentaleseAsi del comma 2-bis dell’art. 41 del CAD,
“Il fascicolo informatico e realizzato garantenda possibilita di essere direttamente consultato ed
alimentato da tutte le amministrazioni coinvolté mecedimento [...].”
Il fascicolo informatico reca I'indicazione:

- dell’Ente titolare del procedimento
delle altre amministrazioni partecipanti
dell'oggetto del procedimento
dell’'elenco dei documenti contenuti e dell'idert#ftivo del fascicolo medesimo

L’ Ente costituisce le aggregazioni documentaliornfatiche riunendo documenti informatici o
fascicoli informatici, per caratteristiche omogenée relazione alla natura e alla forma dei
documenti stessi, o in relazione all’oggetto e alkteria, o in relazione alle funzioni.

6.4  Formazione e identificazione dei fascicoli elldeaggregazioni documentali
informatiche

| documenti, indipendentemente dal supporto sulequengono formati, sono riuniti in fascicoli o
aggregazioni documentali, nel rispetto del Titaae dei tempi di conservazione previsti dal
Massimario di scarto dell’Ente (allegato n. 12).
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Le abilitazioni per le diverse attivita previstellaggestione di fascicoli nel sistema informatido d
gestione documentale sono rilasciate dal Respdes#ddla gestione documentale.
La formazione di un nuovo fascicolo e aggregazidoeumentale informatica avviene attraverso
I'operazione di apertura nel sistema informatie@iendo le seguenti informazioni:

- indice di classificazione

- oggetto (descrizione sintetica ed esaustiva)

- ufficio competente
Il sistema genera automaticamente:

- numero di repertorio

- data di apertura
Possono essere aggiunti contestualmente all’apdartaltre:

- responsabile del procedimento

- livello di riservatezza/condivisioni

- tempo di conservazione

- annotazioni

Ad ogni fascicolo e aggregazione documentale inédica € associato l'insieme minimo dei
metadati definiti dalla normativa vigente.

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

Nel caso di documenti cartacei si dovra formarecdpia informatica nel sistema di gestione
documentale.

6.5 Processo di formazione dei fascicoli e dellgagazioni documentali informatiche

Ogni documento prodotto e ricevuto deve essergiiose un fascicolo informatico o aggregazione

documentale. Qualora il documento sia da insemitmifascicolo informatico si stabilisce se esso si
colloca in un’unita archivistica gia esistente ia@libito di un affare o procedimento in corso,

oppure se da avvio ad un nuovo procedimento, coeguiohdi un nuovo fascicolo.

Se il documento deve essere inserito in un fastig@d aperto, il responsabile del procedimento
provvedera a legare il documento al fascicolo is¢ma informatico di gestione documentale.

| documenti prodotti dal’Ente devono pervenireeajpostazioni di protocollazione riportando

l'indicazione dell'identificativo del fascicolo cwfferiscono, che dovra essere inseritosodtware

di gestione documentale, contestualmente allaiitzsgone e protocollazione.

| dati di fascicolazione sono riportati su tuttiadcumenti.

Qualora i documenti siano analogici e debbano edsseriti in aggregazioni documentali, questi

dovranno essere consegnati agli uffici competeh& avranno cura di inserirli fisicamente nei

rispettivi fascicoli archivistici. Qualora l'unitarchivistica sia formata da documenti sia analogici
che informatici, I'unitarieta del fascicolo é gatitandal sistema mediante l'indice di classificamo

e il numero di repertorio.

In presenza di documenti cartacei da inserire sti€ali informatici, dovra essere prodotta copia
per immagine conforme secondo la normativa vigente.

L’originale cartaceo sara conservato dal respotesdei procedimento.
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Ai documenti informatici prodotti nesoftwaregestionali tramite I'utilizzo di modelktandardo
creati dall'utente attraverso moduli e formulaesir disponibili mediante applicatiwely sono
associati automaticamente dal sistema di gesti@oeindentale i metadati minimi del fascicolo
informatico o aggregazione documentale informatiieappartengono o a cui danno awvio.

6.6  Condivisione dei fascicoli informatici e deliggregazioni documentali informatiche

Le unita organizzative garantiscono la consultaziefo I'implementazione dei propri fascicoli ad
altre unita organizzative mediante le specifichefani del sistema di gestione documentale.

6.7 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli eldedggregazioni documentali
informatiche

Le modifiche di assegnazione di un fascicolo infatico e aggregazione documentale sono
effettuate dall’unita organizzativa competente bedaostazioni di protocollo su richiesta dell’umit
organizzativa, provvedendo a correggere le inforomazlel sistema informatico.

Delle operazioni di riassegnazione e degli estréahiprovvedimento di autorizzazione € lasciata
traccia nel sistema informatico di gestione deiuthoenti.

6.8 Chiusura dei fascicoli

| fascicoli/pratiche cartacei e informatici che rigpondono ad affari o procedimenti conclusi, i
fascicoli annuali e i fascicoli del personale céssa altri fascicoli per soggetto conclusi, nonthé
aggregazioni documentali informatichsievono essere chiusi all'interno del sistema diquallo
informatico. La chiusura dei fascicoli competeedponsabile della struttura competente.
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7. Casi particolari

7.1 Documenti con mittente o autore non identifidbb

| documenti, analogici o digitali, ricevuti dall'@ di cui non sia identificabile I'autore, non si
registrano, salvo diversa valutazione del Respalesdblla gestione documentale, che ne dispone
I'eventuale protocollazione ed il séguito.

7.2 Documenti informatici con certificato di firmacaduto o revocato

Qualora I'Ente riceva documenti informatici firmatigitalmente il cui certificato di firma risulta
scaduto o revocato prima della sottoscrizione, tijuesranno protocollati e inoltrati al responsabil
di procedimento che fara opportuna comunicaziomeiténte.

Qualora 'Ente riceva documenti informatici firmaigitalmente il cui certificato di firma, valido
nel momento della sottoscrizione e invio, risultaduto o revocato nella fase di protocollazione,
guesti verranno protocollati.

7.3 Documenti ricevuti e inviati via fax

La normativa vigente prevede 'esclusione dellaispondenza via fax fra pubbliche
amministrazioni.

La trasmissione di documenti viax con cittadini o altri soggetti privati non avetitbbligo di
comunicazione in forma telematica con la pubblicarenistrazione richiede la registrazione di
protocollo.

Di norma alfax non segue mai l'originale. Qualora successivananitgasse anche l'originale del
documento, a questo sara attribuito lo stesso rudigarotocollo.

7.4 Documenti di competenza di altre amministrazionaltri soggetti

Qualora all’'Ente pervengano documenti informaticcadmpetenza di altre amministrazioni o altri
soggetti deve essere inviata comunicazione al mételell’errato invio. Se il documento viene
protocollato il deve restituito comunque con untpeollo in uscita senza annullare I'entrata.
Qualora all'Ente pervengano documenti analogictainpetenza di altre amministrazioni o altri
soggetti, questi vanno restituiti con lettera peottata di accompagnamento. Se il documento viene
protocollato il numero di protocollo deve esseraudiato e il documento inviato al destinatario.
Nel caso in cui il destinatario non sia individuabi documento deve essere rimandato al mittente.

7.5  Corrispondenza con piu destinatari

Le comunicazioni che abbiano piu destinatari sistegno con un solo numero di protocollo.

In ingresso i documenti si assegneranno ai simgdiinatari come indicato al punto 5.1.

In uscita i destinatari possono essere inseritiapglosito campo. Qualora si tratti di documento
analogico i destinatari possono essere descrigfieinchi associati al documento.
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Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di ogicessita la distribuzione interna all’'ente, si
faranno copie per immagine degli stessi.

7.6 Documenti con oggetti plurimi

Qualora un documento informatico in entrata preggatoggetti, relativi a procedimenti diversi e
pertanto da assegnare a piu fascicoli, il documesiti registrato un’unica volta e quindi,
classificato e assegnato ai diversi responsafdiseicolato nelle diverse voci. Se il documento é
analogico si dovra produrre copia conforme inforozat

Ciascun documento in uscita avra un unico oggetto.

7.7 Documenti analogici indirizzati nominalmente akrsonale dell’'Ente

La posta indirizzata nominalmente al personalektgl e regolarmente aperta, a meno che sulla
busta non sia riportata la dicitura “personaleisérvata personale” o simili. In questo caso ladus
sara trasmessa chiusa al destinatario.

7.8 Documentazione di gare d'appalto

Per la documentazione delle gare telematiche I'titezza le piattaforme del mercato elettronico
in uso secondo la normativa vigente.
Tutta la documentazione gestita attraverso piattedodel mercato elettronico (Sintel e MePA)
gualora non espressamente indicato dal gestora galtaforma stessa, viene protocollata e
conservata a cura del’Ente secondo la seguenteguoa:
» Se possibile tutta la documentazione caricata pidit@aforma viene protocollata conservata
nel gestionale dell’Ente
* Qualora la piattaforma non permetta di caricareudwntazione caricata questa verra
scaricata dalla piattaforma e conservata all'irdedel software di gestione documentale
(software di protocollo)
e Se la piattaforma lo rende possibile dovra esssagcato I'intero procedimento contenente
tutta la documentazione caricata sulla piattafosteasa e quella creata al suo interno.
Per la documentazione relativa a gare gestite duali del mercato elettronico, per ragioni di
sicurezza, si riceve di norma per via telematida o registrazione del partecipante alla gara e la
documentazione che non faccia esplicito riferimaitofferta economica, che invece dovra essere
inviata in cartaceo o tramite sistemi informaticicdptazione dell’'offerta. Le buste contenenti le
offerte sono registrate al protocollo senza eféetie I'apertura. Dopo l'apertura a cura dell'udfici
che gestisce la gara dovranno essere riportaiasaun documento la data e il numero di protocollo
assegnato alla busta.

7.9 Gestione della fatturazione

L'ufficio ragioneria & responsabile della gestiahele fatture elettroniche attraverso un sistema
informatico di gestione della contabilitd. Le fa&tu pervenute all'indirizzo PEC del Comune,
vengono protocollate dall’'Servizio protocollo, agsate all’'ufficio competente e successivamente
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se accettate assegnate all'Ufficio Ragioneria psere contabilizzate.

7.10 Documentazione registrata in appositi gestibna

Si rimanda all’allegato 06 per l'indicazione in nterai software gestionali in grado di acquisire
automaticamente registrazione di specifici file'aaibito di procedimenti riguardanti determinate
attivita.

7.11 Mandati di pagamento.

L’ente predispone i mandati di pagamento in fornett®nica e li trasmette attraverso canali
telematici alla propria tesoreria che provvedera eagdere la somma indicata. Tutta la
documentazione associata viene conservata datleetesche provvede a riconsegnarla all’ente con
scadenza annuale e conservati in base alle praxzddacritte nel manuale di conservazione.
L'ufficio responsabile della tipologia documentalgrovvede ad inserirla nel sistema di
conservazione in base alle procedure descrittenaalale di conservazione.

e

T T Y
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8. Posta elettronica

8.1 Gestione della posta elettronica

La posta elettronica viene utilizzata per l'invio @bmunicazioni, informazioni e documenti sia
all'interno dell’Ente, sia nei rapporti con i citai e altri soggetti privati, sia con altre Pulchi
Amministrazioni.

Le comunicazioni formali e la trasmissione di doewmtn informatici, il cui contenuto impegni
'Ente verso terzi, avvengono tramite le casellgpakta elettronica istituzionali, secondo quanto
descritto nella Sezione 3.

| documenti informatici eventualmente pervenutii agfici non abilitati alla ricezione, devono
essere inoltrati all'indirizzo di posta elettroniséituzionale indicato dal’Ente come deputatceall
operazioni di registrazione, secondo quanto previsgli articoli seguenti.

Le semplici comunicazioni informali ricevute o tmassse per posta elettronica, che consistano in
semplice scambio di informazioni che non impegniittnte verso terzi, possono non essere
protocollate.

A chi ne fa richiesta deve sempre essere datapgagia dell’avvenuto ricevimento. Non é possibile
inviare messaggi dalla casella di posta elettronarainativa quando il contenuto di questi impegni
'amministrazione verso terzi. Nel formato dei meggg di posta elettronica non certificata é
inserito automaticamente il seguente testQuésto messaggio non impegna I'ente Comune di
Limbiate e contiene informazioni appartenenti alttemte, che potrebbero essere di natura
confidenziale, esclusivamente dirette al destinatasopra indicato. Qualora Lei non sia |l
destinatario indicato, Le comunichiamo che, ai seledl’articolo 616 Codice penale e del D. Lgs
196/03, sono severamente proibite la revisioneyldazione, rivelazione, copia, ritrasmissione di
guesto messaggio nonché ogni azione correlataraiecwto dello stesso”

La posta elettronica nominativa non pud esserezzdila per la ricezione o la spedizione di
documenti a firma digitale per i quali € previstawapposita casella ufficiale; e vietato I'utilizdb
tale casella per comunicazioni non attinenti iVt dell’Ente.

L’ente stabilisce in 15 megabyte la dimensione masslelle e-mail e dei rispettivi allegati della
posta in uscita.

8.2 La posta elettronica nelle comunicazioni intexn

Le comunicazioni tra I'Ente e i propri dipendentipnché tra le varie strutture, avvengono, di
norma, mediante l'utilizzo della casella di postketteonica ordinaria dei rispettivi uffici/
servizi/dipartimenti/articolazioni aziendali o laselle di posta elettronica nominative, nel rigpett
delle norme in materia di protezione dei dati peatip nonché previa informativa agli interessati
circa il grado di riservatezza degli strumentiintati.
La posta elettronica viene utilizzata per:

- convocare riunioni (interne all’Ente)

- inviare comunicazioni di servizio o notizie, dieeai dipendenti in merito a informazioni

generali di organizzazione
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- diffondere circolari, ordini di servizio, copia documenti (gli originali si conservano nel
fascicolo specifico debitamente registrati)

8.3 La posta elettronica ricevuta da cittadini amlsoggetti privati

Le istanze e le dichiarazioni trasmesse per vanrtatica all'indirizzo istituzionale del’Ente devon

ritenersi valide a tutti gli effetti di legge, qosh:

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

- l'autore del documento € identificato dal sistemf@rimatico per mezzo della firma digitale che
consentano l'individuazione certa del soggettoiedante;

- siano inviate utilizzando una casella di PostttEinica Certificata, le cui credenziali di acaess
siano state rilasciate previa identificazionetdelare attestata da parte del gestore del sistema

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

Al di fuori delle predette ipotesi, le comunicaziain posta elettronica che pervengono all’indirizzo
istituzionale o di singoli servizi, sono valutateragione della loro rispondenza a ragionevolecrit

di attendibilita e riconducibilita al mittente diahato, e successivamente soggette, se del caso, a
protocollazione secondo le seguenti modalita:

a) Messaggi di posta elettronica con allegate raggentazioni digitali di documenti originali
cartacei: nel caso in cui via posta elettronica pervengampnesentazioni digitali di documenti
originali cartacei in uno dei seguenti formati stard TIFF, PDF, PDF-A, JPEG, la
rappresentazione digitale e il messaggio che kme#te verranno inoltrati alla casella di posta
elettronica istituzionalgrotocollo@comune.Limbiate.pv.don richiesta di protocollazione da parte
del responsabile del procedimento

b) Messaggi di posta elettronica senza documentitaseritti allegati qualora si volessero
registrare al protocollo semplici messaggi di poskattronica ordinaria, 0 messaggi di posta
elettronica con documenti allegati non sottosgrittiResponsabile del procedimento dovra fare
richiesta di protocollazione, all'indirizzqorotocollo@comune.Limbiate.pv,itattraverso mail
nominativa; poiché le istanze e le dichiaraziomigentate con tale modalita non sono valide ai sensi
dell'art.65 del CAD, la richiesta di protocollaz®movra contenere la dichiarazione della certezza
della provenienza.

In ogni caso, spettera al Responsabile del proaattion ove ne rilevi la necessita, richiedere al
mittente la regolarizzazione dell'istanza o dellachdrazione, acquisendo ogni utile
documentazione integrativa, compresa la firma aataglel documento.

8.4  La posta elettronica ricevuta da altre Pubblemministrazioni

Le comunicazioni e i documenti ricevuti da altrebBliche amministrazioni, attraverso I'utilizzo
della posta elettronica, sono valide ai fini debgadimento una volta che ne sia verificata la
provenienza, ovvero quando:
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sono sottoscritti con firma elettronica qualificatdigitale;
sono dotati di segnatura di protocollo;
sono trasmessi attraverso sistemi di posta eléttaertificata;

-
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9. Conservazione e tenuta dei documenti

9.1 Memorizzazione dei dati e dei documenti infoitimae salvataggio della memoria
informatica

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

Alla fine di ogni giorno sono create, a cura devi informativi, copie dibackupdella memoria
informatica dell’Ente, che verranno poi riversatessipporti di memorizzazione tecnologicamente
avanzati e conservati secondo quanto previsto dahoPdi Continuita Operativa e Disaster
Recovery (allegato n. 13) e dalle procedure diaalygio dati descritte all’interno del Piano per la
sicurezza informatica dell’Ente (allegato n. 14).

9.2 Pacchetti di versamento

Il Responsabile della gestione documentale assiauttasmissione del contenuto del pacchetto di
versamento al sistema di conservazione secondoolialita operative definite nel Manuale di
conservazione dell’Ente, allegato n. 15.

Il Responsabile della conservazione genera il rdppb versamento relativo ad uno o piu pacchetti
di versamento e una o piu impronte relative alrotcontenuto del pacchetto, secondo le modalita
descritte nel Manuale di conservazione.

9.3 Conservazione dei documenti informatici, des€coli informatici e delle
aggregazioni documentali informatiche

| documenti informatici, i fascicoli informatici k2 aggregazioni documentali informatiche sono
versati nel sistema di conservazione con i metadhéssi associati di cui all’allegato 5 delle tego
tecniche sulla conservazione, in modo non modifiealnei tempi previsti dal Manuale di
conservazione dell’Ente.

| fascicoli e le aggregazioni contengono i riferimtieche identificano univocamente i singoli oggetti
documentali che appartengono al fascicolo o alfeggzione, secondo quanto disposto agli articoli
6.3 e 6.4 del presente manuale.

Per la conservazione dei messaggi di posta elat&rosi rimanda alle procedure descritte nel
Manuale di conservazione dell’Ente.

Tutti i documenti destinati alla conservazioneizgno i formati previsti nell'allegato 2 delle
regole tecniche sulla conservazione.

In caso di migrazione dei documenti informaticctarispondenza fra il formato originale e quello
migrato e garantita d&tesponsabile della conservazione

La documentazione prodotta nell’ambito del manuatlgestione e dei relativi aggiornamenti deve
essere conservata integralmente e perennemernitgcaieltio dell’ente.
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9.4 Conservazione digitale

Gli oggetti e le modalita di conservazione e aamesis documenti, analogici o digitali, sono
specificate con riferimento al Manuale di conselwag dell’outsourcer.

Il Responsabile della conservazione dellEnte wigdffinché il soggetto individuato come
conservatore esterno provveda alla conservazidegrata dei documenti e delle informazioni di
contesto generale, prodotte sia nelle fasi di gestsia in quelle di conservazione degli stessi.

9.5  Trasferimento delle unita archivistiche analagie nell’archivio di deposito

Il Responsabile della gestione documentale cuvarsgamento nell’archivio di deposito delle unita
archivistiche non piu utili per la trattazione degjfari in corso, individuate dagli uffici produoit.

Le procedure di versamento sono descritte nelfjalie n. 16 “Linee Guida per la gestione degli
archivi analogici”.

Delle operazioni di trasferimento deve essere daciraccia documentale o attivata I'apposita
funzione all’interno del sistema informatico di tlese dei documenti.

La documentazione analogica corrente € conservaigaadel responsabile del procedimento fino al
trasferimento in archivio di deposito.

9.6  Conservazione dei documenti analogici

| documenti analogici del’Ente sono conservatisgrelocali e strutture dell’ente

Le procedure adottate per la corretta conservazone descritte nell’allegato n. 16 “Linee Guida
per la gestione degli archivi analogici”.

Il loro aggiornamento compete al Responsabile gpgebktione documentale.

| fascicoli non soggetti a operazioni di scartos@onservati nell’archivio di deposito secondo i
termini di legge e quindi trasferiti nell’archivgtorico per la conservazione permanente.

9.7 Selezione dei documenti

Periodicamente, in base al Massimario di scartculi allallegato n. 12, viene effettuata la

procedura di selezione della documentazione daopm@mllo scarto ed attivato il procedimento

amministrativo di scarto documentale con l'invidlaeroposta alla competente Soprintendenza
Archivistica.

Le modalita di selezione e scarto per i documemfiormatici sono descritte nel Manuale di

Conservazione (allegato n. 15).

Le procedure per la selezione e lo scarto dei deatinanalogici sono descritte nell’allegato n. 16
“Linee Guida per la gestione degli archivi anal@gic
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10. Accesso ai dati, informazioni e documenti infonatici

10.1 Accessibilita da parte degli utenti appartetieal!’Area Organizzativa Omogenea

Per ogni documento, all’'atto della registraziohgjstema consente di stabilire quali utenti o giup
di utenti hanno accesso ad esso, nel rispetto delimativa in materia di trattamento e tutela dei
dati personali. Ogni dipendente del’Ente puo cttase i documenti relativi ad affari di propria
competenza ad esso assegnati e quei documentratieca generale e infrastrutturale necessari a
concludere il procedimento.
Il controllo degli accessi e assicurato utilizzahelaeredenziali di accesgosername e password) ed
un sistema di autorizzazione basato sulla problaeidegli utenti.
Sulla base della struttura organizzativa e funderdell’Ente, il Responsabile della gestione
documentale attribuisce almeno i seguenti livelawtorizzazione:

a) abilitazione alla consultazione

b) abilitazione all'inserimento

c) abilitazione alla cancellazione e alla modifdelle informazioni solo agli operatori del

Protocollo
d) gestione pratiche protocolli in uscita

L’elenco degli utenti abilitati al’accesso al gsta, con i diversi livelli di autorizzazioni, € oipato
nell'allegato n. 4.

| dipendenti, in quanto funzionari pubblici, soeoti a rispettare il segreto d’ufficio e quindian
divulgare notizie di natura riservata, a non trarefitto personale o a procurare danno a terzi e
allamministrazione di appartenenza dalla conosaetfatti e documenti riservati.

10.2 Accessibilita da parte degli utenti non apparenti all’Area Organizzativa Omogenea
(diritto di accesso agli atti)

Per I'esercizio del diritto di accesso ai documestino possibili due alternative: I'accesso diretto
per via telematica e I'accesso diretto tramitagsii uffici responsabili.

L’accesso per via telematica da parte di utenterastallamministrazione & consentito solo
attraverso richiesta espressa tramite posta elet&r@ertificata.

L’accesso agli atti, nel’Ente, é disciplinato Re¢golamento per I'accesso agli atti (Allegato n. 17

10.3 Accesso da parte di altre amministrazioni

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

attraverso meccanismi di “interoperabilitd” e “cecgzione applicativa”. L'articolo 72 del CAD,

distinguendo diversi livelli di interoperabilitagriornisce la seguente definizione:

- interoperabilita di base servizi per la realizzazione, gestione ed exiolne di strumenti per lo
scambio di documenti informatici fra le pubblichmrainistrazioni e tra queste e i cittadini

- interoperabilitd evolutai servizi idonei a favorire la circolazione, Iacasnbio di dati e
informazioni, e I'erogazione fra le pubbliche amisirazioni e tra queste e i cittadini
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- cooperazione applicativda parte del sistema pubblico di connettivitéafinzata all'interazione
tra i sistemi informatici delle pubbliche ammingtroni per garantire l'integrazione dei metadati,
delle informazioni e dei procedimenti amministrativ

Il rispetto deglistandarddi protocollazione e di scambio dei messaggi gevem I'interoperabilita
dei sistemi di protocollo.

L’interoperabilita e la cooperazione applicativa fe Amministrazioni Pubbliche sono attuate
attraverso un’infrastruttura condivisa a livello zitmale, operante sul Sistema Pubblico di
Connettivita (d’ora in poi SPC), che si colloca rntesto definito dal CAD. Quest’ultimo
definisce il SPC comeirisieme di infrastrutture tecnologiche e di regt#eniche, per lo sviluppo,
la condivisione, I'integrazione e la diffusione gbetrimonio informativo e dei dati della pubblica
amministrazione, necessarie per assicurare I'inpen@bilita di base ed evoluta e la cooperazione
applicativa dei sistemi informatici e dei flussfarmativi, garantendo la sicurezza, la riservatezza
delle informazioni, nonché la salvaguardia e I'amonia del patrimonio informativo di ciascuna
pubblica amministrazion&

e
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11. Pubblicita legale e trasparenza amministrativa

11.1 Modelli pubblicati

L’Ente provvede a definire e a rendere disponipée via telematica I'elenco della documentazione
richiesta per i singoli procedimenti, i moduli érmulari validi ad ogni effetto di legge, anche ai
fini delle dichiarazioni sostitutive di certificame e delle dichiarazioni sostitutive di notorieta.

Tutti i modelli di documenti pubblicati sul sitmternet o sulla reteintranet dellEnte sono
classificati secondo il piano di classificazionaiso.

Non possono essere pubblicati modelli, formulart, €he non siano stati classificati.

11.2 Albo online

Per le pubblicazioni allAlb@n linesi rimanda alle apposite linee guida presentiaikdbato n. 18.

11.3 Obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusie di informazioni (diritto di accesso
civico)

La trasparenza, ai sensi della Legge sulla trasparamministrativa, € intesa come accessibilita
totale delle informazioni concernenti l'organizzemg e l'attivita dell’'Ente, allo scopo di favorire
forme diffuse di controllo sul perseguimento déllazioni istituzionali e sull'utilizzo delle risags
pubbliche. La trasparenza, nel rispetto delle digponi in materia di segreto di Stato, di segreto
d'ufficio, di segreto statistico e di proteziond dati personali, concorre ad attuare il principio
democratico e i principi costituzionali di eguaghka, di imparzialita, buon andamento,
responsabilita, efficacia ed efficienza nell'utibbzdi risorse pubbliche, integrita e lealta nel/igxo
alla nazione. Essa e condizione di garanzia dibleta individuali e collettive, nonché dei dirit
civili, politici e sociali, integra il diritto ad na buona amministrazione e concorre alla realipr&zi
di un'amministrazione aperta, al servizio deladtho.
L'ente provvede a pubblicare sul sito istituzionatel'Ente, all'interno della sezione
“Amministrazione Trasparente’dati, i documenti e le informazioni secondo quaptevisto dalla
normativa di settore e come specificato rr&ldgramma triennale per la trasparenza e l'integfit
(allegato n. 19).
| documenti, le informazioni e i dati oggetto dibtlicazione obbligatoria sono pubblicati in
formato di tipo aperto.
| dati, le informazioni e i documenti oggetto dibtlicazione obbligatoria sono pubblicati per un
periodo di 5 anni, decorrenti dal 1° gennaio detimsuccessivo a quello da cui decorre I'obbligo di
pubblicazione, e comunque fino a che gli atti pidail producono i loro effetti, fatti salvi i diveir
termini previsti dalla normativa in materia di teahento dei dati personali. Alla scadenza del
termine di durata dell'obbligo di pubblicazioneoicumenti, le informazioni e i dati sono comunque
conservati e resi disponibili, all'interno di digB sezioni del sito istituzionale nella sezione
“Archivid’, collocate e debitamente segnalate nell'ambitdladsezione Amministrazione
trasparenté.
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Il Responsabile per la trasparenza, ai sensi dell& del Legge sulla trasparenza amministrativa e
nominato con delibera di giunta (allegato n. 19).

L'obbligo previsto dalla normativa vigente di publate documenti, informazioni o dati comporta il
diritto di chiunque a richiedere i medesimi, nesicia cui sia stata omessa la loro pubblicazione

(accesso civico)
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12. Tutela dei dati personali

12.1 Modalita di trattamento dei dati personali

L’Ente, a norma del D.Lgs. 196/2003 “Codice in miateli protezione dei dati personali” (d’ora in
poi CodicePrivacy) e Titolare dei dati personali, intesi come ‘ualunque informazione relativa
a persona fisica, identificata o identificabile, cre indirettamente, mediante riferimento a
gualsiasi altra informazione, ivi compreso un numeti identificazione persondleGli stessi
vengono, poi, sottoripartiti in:

comuni identificativi‘i dati personali che permettono l'identificazionkretta dell'interessato”
sensibili “i dati personali idonei a rivelare I'origine razdeed etnica, le convinzioni religiose,
filosofiche o di altro genere, le opinioni politiehl'adesione a partiti, sindacati, associazioni od
organizzazioni a carattere religioso, filosoficoglpico o sindacale, nonché i dati personali
idonei a rivelare lo stato di salute e la vita Sgsi&"’

giudiziari “i dati personali idonei a rivelare provvedimentidii all'articolo 3, comma 1, lettere
daa)ao)edar)au), del d.P.R. 14 novembre22@0 313, in materia di casellario giudiziale,
di anagrafe delle sanzioni amministrative dipenddatreato e dei relativi carichi pendenti, o la
gualita di imputato o di indagato ai sensi degltieoli 60 e 61 del codice di procedura periale

| dati personali sono contenuti nella documentaziamministrativa - in arrivo, in partenza e
interna, sia informatica che analogica - di perizge dellEnte, che, in qualita di Titolare del
trattamento dei dati stessi, € responsabile pantquaguarda le decisioni in ordine alle finalitdle
modalita del trattamento e agli strumenti utilizzai compreso il profilo della sicurezza.

L’Ente da attuazione al dettato del Codjmevacy con atti formali aventi rilevanza interna ed
esterna quali il Regolamento sui dati sensibili iadigiari e la documentazione relativa al
trattamento e alla tutela dei dati personali (ateqn. 20).

Relativamente agli adempimenti interni specifidi, agldetti autorizzati ad accedere al sistema di
protocollo informatico e gestione documentale, sdoimmalmente incaricati con riferimento a
guanto indicato nell’allegato n. 20.

Relativamente agli adempimenti esterni, 'Ente sjamizza per garantire che i certificati e i
documenti trasmessi ad altre pubbliche amminigiraziiportino le sole informazioni relative a
stati, fatti e qualitd personali previste da leggiregolamenti e strettamente necessarie per |l
perseguimento delle finalita per le quali vengooguasiti.

In relazione alla protezione dei dati personalitatg I'Ente dichiara di aver ottemperato a quanto
previsto dal Codicerivacy, con particolare riferimento:

- al principio di necessita nel trattamento dei dati

- al diritto di accesso ai dati personali da partéidieressato

- alle modalita del trattamento e ai requisiti dei da

- allinformativa fornita agli interessati ed al réle consenso quando dovuto
- alla nomina degli incaricati del trattamento, pemgpo o individualmente
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- alle misure minime di sicurezza

L’Ente garantisce il diritto degli individui e dellimprese ad ottenere che il trattamento dei dati
effettuato, mediante I'uso di tecnologie telematickia conformato al rispetto dei diritti e delle
liberta fondamentali, nonché della dignita delérdgssato, nonché secondo quanto previsto dal
Piano di sicurezza informatica (allegato n. 14).

e
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13. Sicurezza dei documenti informatici

13.1 Generalita

Il Responsabile dell’'ufficio informatico predispoiédiano per la sicurezza informatica (allegato n.
14) relativo alla formazione, alla gestione, allastnissione, all'interscambio, all'accesso, alla
conservazione dei documenti informatici nel rispetélle misure minime di sicurezza previste nel
disciplinare tecnico pubblicato nell’Allegato B dBlLgs 196/2003, d'intesa con il Responsabile
della conservazione e con il Responsabile deimistéormativi. della gestione documentale.

Tale piano e predisposto nell’ambito del Piano galeedella sicurezza dell’Ente ed in coerenza con
guanto previsto in materia dagli artt. Bi3-e 51 del Codice dellamministrazione generale leeda
relative linee guida emanate dall’Agenzia per idigitale.

13.2 Formazione dei documenti informatici

Le risorse strumentali e le procedure utilizzate [@e formazione dei documenti informatici
garantiscono:
» lidentificabilita del soggetto che ha formataibcumento e I'Ente/AOO di riferimento;
» la sottoscrizione dei documenti informatici, gdarprescritta, ai sensi delle vigenti norme
tecniche;
* lidoneita dei documenti ad essere gestiti me@iastrumenti informatici e ad essere
registrati mediante il sistema di protocollo inf@tico;
» l'accesso ai documenti informatici tramite sist@miormativi automatizzati;
» laleggibilita dei documenti nel tempo;
* linterscambiabilita dei documenti all'internolidestessa AOO e con AOO diverse

Le funzionalita del protocollo informatico e delfdiente elaborativo dell’Ente garantiscono |l
rispetto dei requisiti di riservatezza, di integyiti disponibilita e non ripudio, oltre a quelipsa
richiamati.
| documenti informatici e i formati utilizzati d&inte per la produzione dei documenti possiedono i
requisiti di leggibilita, interscambiabilitd, noftexabilita, immutabilita nel tempo del contenuto e
della struttura. A tale fine i documenti informatimon devono contenere macroistruzioni o codice
esequibile, tali da attivare funzionalita che passanodificarne la struttura o il contenuto.
Le caratteristiche di immodificabilita e di inteigridei documenti informatici sono determinate da
operazioni quali:

» la sottoscrizione con firma digitale ovvero camf elettronica qualificata

» I'apposizione di una validazione temporale

» il trasferimento a soggetti terzi con posta ebgiica certificata con ricevuta completa

* la memorizzazione su sistemi di gestione docuaterhe adottino politiche di sicurezza

» l'applicazione di misure per la protezione deliggrita delle basi di dati

» l'applicazione di misure per la produzione e @mazione dei log di sistema

* il versamento ad un sistema di conservazione easdccessivamente all’estrazione statica

dei dati
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Per attribuire una data certa ai documenti infoilcngrodotti all'interno dell’Ente, si applicano le
regole per la validazione temporale e per la protez dei documenti informatici, secondo la
normativa vigente. L'Ente, laddove necessarioyvsabe del servizio di marcatura temporale (time
stamping) fornito da uno o piu certificatori acdtati, secondo quanto indicato nel Piano di
sicurezza informatica dell’Ente.

L’esecuzione del processo di marcatura temporaléeas utilizzando le procedure previste dal
certificatore accreditato, con le prescritte gaiamiz sicurezza. | documenti cosi formati, prima di
essere inviati a qualungue altra stazione di laugigrna all’amministrazione, sono sottoposti ad un
controllo antivirus onde eliminare qualunque fordiaontagio che possa arrecare danno diretto o
indiretto all’lamministrazione.

13.3 Sistema di gestione del protocollo informatiealei documenti

Il sistema di gestione informatica del protocolldes documenti utilizzato dall’amministrazione é
conforme alle specifiche previste dalla normativasettore (scritture di sicurezza e controllo
accessi).
Il sistema di gestione informatica del protocollde2 documenti, assicura:
* l'univoca identificazione ed autenticazione degénti
» la protezione delle informazioni relative a ciasatente nei confronti degli altri
» la garanzia di accesso alle risorse esclusivagreggit utenti abilitati
* la registrazione delle attivita rilevanti ai fidiella sicurezza svolte da ciascun utente, in
modo tale da garantire I'identificabilita dell'utenstesso. Tali registrazioni sono protette da
modifiche non autorizzate.

Il sistema inoltre:
» consente il controllo differenziato dell'accesste risorse del sistema per ciascun utente o
gruppi di utenti
e assicura il tracciamento di qualsiasi evento didifica delle informazioni trattate e
lindividuazione del suo autore. Tali registraziosbno protette da modifiche non
autorizzate.

La conformita del sistema alle specifiche di cuprsosono attestate dal fornitore con idonea
documentazione come indicato nell’allegato n. 21.

Il sistema di gestione informatica del protocoligpetta le misure di sicurezza previste dal
disciplinare tecnico di cui all’Allegato B del D.5g196/2003.
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13.4 Classificazione della riservatezza dei docuthen

Per garantire I'adeguato livello di riservatezzal@cumenti, il sistema consente di associare ad ess
un livello differente. 1 livelli di classificazionalella riservatezza che si adottano in fase di
protocollazione dei documenti nel registro di pomito informatico corrispondono alle seguenti
categorie:

a) Riservati

Un documento mantiene il livello di classificazicagsegnato nella fase di creazione o acquisizione
per l'intero ciclo di vita all'interno dell’amminisazione e puo essere modificato dagli addetti solo
attraverso apposita procedura con riferimento atgudisposto dall’art. 4.7 del presente Manuale.

13.5 Gestione dell’lemergenza

In condizioni di emergenza, I'Ente garantisce l|at@zione del proprio sistema informativo
attraverso le misure preventive e correttive ingdicael Piano di Continuita Operativa e Disaster
Recovery, al fine di evitare, o almeno minimizzagd impatti negativi e disservizi nei
procedimenti svolti e nei servizi erogati all’'utenz

Nell’attuazione del suddetto Piano, 'Ente non dewescindere da quanto disposto in tema di
sicurezza, dematerializzazione e conservaziondateimenti informatici.

In condizioni di emergenza e per garantire la néenadtivita di protocollazione in entrata e in
uscita il Responsabile della gestione documentalégrizza lo svolgimento delle operazioni di
protocollo sul registro di emergenza (allegato 22j,ondo quanto disposto nel Piano di Continuita
Operativa e Disaster Recovery (allegato 13).

Qualora I'Ente non possa accedere al proprio sestefiormativo, ma abbia una copia informatica
del registro di emergenza su un altro disposite& pc portatile), dovra procedere con l'attivagion
di quest’ultimo.

Qualora non sia possibile utilizzare gli strumentormatici, sara necessario attivare il registro d
emergenza analogico.

Le procedure che il Responsabile della gestionemeatale adotta per I'attivazione, la gestione e
il recupero dei dati contenuti nel registro di egesiza, sono descritte in allegato al Piano di
sicurezza informatica.

La numerazione del registro di emergenza €& unical’pgero anno. Ricomincia dal numero
successivo all’'ultimo utilizzato per ogni attivaze
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14.  Disposizioni finali

14.1 Modalita di approvazione

Il presente manuale & adottato con delibera ditgisn proposta del Responsabile della gestione
documentale, dopo avere ricevuto il nulla ostaadedimpetente Soprintendenza archivistica.

14.2 Revisione

Il presente manuale e rivisto, ordinariamente, afyré anni su iniziativa del Responsabile della
gestione documentale. La modifica o I'aggiornametitono o tutti i documenti allegati al presente
manuale non comporta la revisione del manuale st€¥salora se ne presenti la necessita si potra
procedere a revisione del manuale anche prima sledldenza prevista.

Le modifiche al manuale sono comunicate alla Sogmghenza archivistica.

Atteso il rapido evolversi della legislazione interéa di gestione documentale e di digitalizzazione
della Pubblica Amministrazione, si evidenzia chedisposizioni normative citate, in vigore al
momento dell’approvazione, potrebbero subire vaiazprima dell’aggiornamento del presente
manuale.

14.3 Pubblicazione e divulgazione

I Manuale di gestione €& reso pubblico tramite laa sdiffusione sul sitointernet
dell’amministrazione.

La pubblicazione viene effettuata nalbo on linedegli atti di adozione e revisione e deve essere
inviata copia alla Soprintendenza archivistica al&d enti o uffici.
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