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1 Disposizioni generali

1.1 Ambito di applicazione

Il presente manuale & adottato ai sensi della norangigente (articoli 3 e 5 del DPCM 31 ottobre
2000 e DPCM 3/12/2013) per la gestione delle adtidi formazione, registrazione, classificazione,
fascicolazione e conservazione dei documenti, clw la gestione dei flussi documentali in rela-
zione ai procedimenti amministrativi dell’Ente.

1.2 Definizioni dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, cbstituisce la corretta interpretazione del
dettato del presente manuale, si rimanda al glosabegato al DPCM 3/12/2013. (Allegato “A”).

1.3 Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti € individuataa sola area organizzativa omogenea denomina-
ta Comune di Serravalle Pistoiese, composta dsi¥me di tutte le sue unita organizzative. Il codi-
ce identificativo dell'area 6ER-PIST (1313M000047020).

1.4 Servizio archivistico per la gestione informatical grotocollo, dei documenti, dei flussi
documentali e degli archivi

Nelllambito dell'area organizzativa omogenea, aisselell'articolo 61, comma 1, del DPR 445/00,
e istituito il Servizio archivistico per la gestmmformatica del protocollo, dei documenti, des8i
documentali e degli archivi. Il servizio, ai sewll'articolo 61, comma 3, del DPR 445/00, ha
competenza sulla gestione dell’intera documenta&zemehivistica del’ Amministrazione, ovunque
trattata, distribuita o conservata, ai fini delle orretta registrazione, classificazione, coreaov
ne, selezione e ordinamento. Il responsabile delize, ai sensi dell'articolo 4 del DPCM
31/10/00, svolge le funzioni attribuitegli dai ¢it&PCM 31/10/00 e DPR 445/00. Ai sensi della
Deliberazione CNIPA numero 11/04, articolo 5, pensabile del servizio archivistico svolge le
funzioni di Responsabile della conservazione egegiicamente considerato pubblico ufficiale.

Il Responsabile del servizio archivistico e dekstipne documentale dell’Ente, ai sensi dell'art.
del DPCM 3 dicembre 2013, svolge i seguenti compiti

a) attribuisce, di concerto con il Servizio infottia, il livello di autorizzazione per I'accessdeal
funzioni della procedura, distinguendo tra abiibaz alla consultazione e abilitazioni
all'inserimento e alla modifica delle informazioni;

b) garantisce che le operazioni di registraziomk segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto
della normativa vigente;

c) garantisce la produzione e conservazione ddtregli protocollo;

d) cura, di concerto con il con il Servizio infortica, che le funzionalita del sistema, in caso di
guasti o anomalie, vengano ripristinate nel pitveriempo possibile;

e) cura, di concerto con il con il Servizio infortica, la conservazione delle copie di cui alla nor-
mativa vigente in luoghi sicuri differenti;

f) garantisce il buon funzionamento degli strumentiell’organizzazione delle attivita di registra-
zione di protocollo, di gestione dei documenti efllssi documentali, incluse le funzionalita diac
cesso e le attivita di gestione degli archivi;

g) autorizza, con appositi provvedimenti, le opemaizdi annullamento delle registrazioni di proto-
collo;

h) cura, ai sensi della normativa vigente, il teashento dei documenti dagli uffici agli archiviae
conservazione degli archivi medesimi;



i) vigila sull’'osservanza delle disposizioni deépente Manuale da parte del personale autorizzato e
degli incaricati;
J) cura il costante aggiornamento del presente Mine di tutti i suoi allegati

1.5 Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollongca, progressiva, corrisponde all’anno solare ed
e composta da almeno sette numeri, tuttavia a ndetvarticolo 53, comma 5 del DPR 445/00 so-

no possibili registrazioni particolari. Il sistermdormatico di gestione del protocollo € sincrorizz

to per il calcolo dell’'ora con l'istituto Galileoéfraris di Torino o comunque con un orologio ato-
mico. L’Amministrazione non riconosce validita aistrazioni particolari che non siano quelle in-

dividuate nell’elenco allegato (Allegato “B”).

Ad ogni documento e dato un solo numero, che naneggsere utilizzato per la registrazione di altri

documenti anche se correlati allo stesso.

1.6 Modello operativo adottato per la gestione deiwoenti

Il registro di protocollo del Comune di Serravaflistoiese e gestito dal Servizio Archivio ed e ge-
nerato tramite apposita procedura informatica, €hdilizzabile da piu stazioni contemporanea-
mente e che assegna automaticamente il numerdatdadi protocollo a ciascun documento regi-
strato.

Ciascuna Unita Operativa, nel corso dello svolgitnedella propria attivita istituzionale, riceve,
produce e invia atti e documenti appartenenti ac@dimenti amministrativi di cui il Servizio é re-
sponsabile. Considerando che la produzione deirdenti e I'attivita amministrativa da cui i do-
cumenti scaturiscono sono poste in essere alliiotéli ciascun Servizio, tali atti e documenti fan-
no parte integrante a tutti gli effetti dell'arclovcomunale e vengono registrati tramite il prottco
generale.

Il Servizio Archivio provvede alla ricezione e probllazione di tutta la corrispondenza in arrivo,
fatta salva per altri Servizi la protocollaziondamatica in arrivo derivante da applicazioni di di-
sposizioni emanate in osservanza del D.P.R. 160/2@&ntre quella in partenza é protocollata da-
gli uffici che ciascun Unita Operativa ha deputatguesto scopo.

Nei casi in cui la documentazione pervenga o smsegnata ad uffici diversi dal Protocollo gene-
rale, € necessario che venga comunque tempestit@metirata al Servizio Archivio per la neces-
saria protocollazione, eventualmente utilizzanddfak per i casi piu urgenti. L'indicazione
dell'indirizzo nel caso di pacchi e merci dovrelitreece riportare con chiarezza l'ufficio destinata-
rio.

Il responsabile del Servizio Archivio provvede imela definire le modalita per la gestione dei do-
cumenti, a raccogliere e coordinare eventuali ezigeli modifica dello schema di classificazione e
della procedura.

La data di attivazione delle stazioni di protocoikeme decentrata € stabilita e resa nota con provve
dimento del Funzionario dell’Area Amministrativa.



2 Formazione dei documenti

2.1 Modalita di formazione dei documenti e contenukimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loamtenuto e della loro struttura sono determinate
dalla dirigenza e da quanto previsto dal presemeuale; per quanto riguarda i documenti informa-
tici, la loro produzione e regolata sulla base ddeili standard presenti nel sistema informatico di
gestione documentale. Il contenuto minimo deve caua garantire la presenza delle seguenti in-
formazioni:

- denominazione dell’amministrazione, comprensiv cdodice identificativo di cui
all'articolo n. 1.3; per quanto riguarda i documesut supporto cartaceo si utilizza il
formato predisposto dall’amministrazione (cart@atata);

- indicazione del settore, servizio o ufficio creegrodotto il documento;

- indirizzo completo (via, numero civico, codiceveamento postale, citta, sigla della
provincia, numero di telefono, numero di fax, imdio di posta elettronica dell’ente;
PEC);

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario, per i documenti in partenza;

- oggetto del documento, sufficientemente esaustéldesto (ogni documento deve trat-
tare un solo oggetto);

- classificazione (categoria, classe e fascicolo);

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

- indicazione dello scrittore del documento (nonmwgnome anche abbreviato);

- estremi identificativi del responsabile del prdiceento (. 241/1990);

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale.

2.2 Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dal’Amministrazie, indipendentemente dal software utilizzato,
prima della loro sottoscrizione con firma elettawidigitale, sono convertiti in uno dei formati
standard previsti dalla normativa vigente in mateli conservazione, al fine di garantire la loro i-
nalterabilita durante le fasi di accesso e congémma e I'immutabilita nel tempo del contenuto e
della struttura. | documenti ricevuti in un formativerso da quelli prescritti dal presente manuale,
se sottoscritti con firma digitale, sono recepdl distema e convertiti in uno dei formati standard
previsti.

I Comune di Serravalle Pistoiese adotta i forrstindard indicati dal DPCM 03/12/2013 e succes-
sive modifiche ed integrazioni.

2.3 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici e ottiencon un processo di firma elettronico/digitale
conforme alle disposizioni di legge.

2.4 Formazione e gestione delle minute e dei docurbase

Per ogni documento analogico destinato a esset@t@@®no scritti due o piu esemplari quanti so-
no i destinatari, oppure un documento base nel ikasoi si producano documenti seriali a conte-
nuto e destinatario diversificati (per quanto riglzala gestione dei documenti a piu destinatari si
rimanda all’articolo n. 5.6). Uno di questi esemptdassificato si conserva nel fascicolo dopo che
sono state eseguite le operazioni descritte diiseduesemplare che si conserva nel fascicolo (mi-
nuta) pud avere la dicitura “Minuta” o “Copia pdr afti”. Tutti i suddetti esemplari, compresa la

7



Copia per gli atti, sono trasmessi 0 presentatrelspponsabile del procedimento all’ufficio archivi-
stico/postazioni decentrate di protocollo per la Iprotocollazione, oppure lo stesso procede auto-
nomamente alla protocollazione o al confezionameetola spedizione. Sulla copia per gl atti, a
cura dell’'ufficio archivistico/postazioni decengati protocollo, & apposto il timbro di segnatura.

Le copie per gli atti dei documenti informaticigioducono con le modalita previste dal sistema di
produzione documentale elettronico. Il sistemaaattn controllo delle versioni dei documenti in-
formatici, tenendo traccia dei loro passaggi efdrasazioni fino alla versione definitiva inviatdal
registrazione di protocollo. | documenti preparatoterni possono essere sottoscritti con firma e-
lettronica.



3 Ricezione dei documenti

3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono arriviBeata attraverso:
a) il servizio postale;
b) la consegna diretta agli uffici, ai funzionari, gliauffici utente/sportelli URP abilitati
presso I'amministrazione al ricevimento della doeuatazione;
c) gli apparecchi telefax.

| documenti, esclusi quelli non soggetti a regitae di protocollo, devono pervenire al protocollo
per la loro registrazione. Quelli arrivati via tiae sono soggetti alle stesse regole di registrazio
degli altri documenti cartacei; in presenza di igtesna informatico che ne consente I'acquisizione
in formato elettronico (fax management), si applcée procedure previste per la ricezione dei do-
cumenti informatici.

Non € consentita l'identificazione dei documentidiaate I'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema ha gia attribuito ad iadtocumenti, anche se questi sono strettamente
correlati tra loro.

Non é pertanto consentito, in nessun caso, I'ablizli un unico numero di protocollo per il
documento in arrivo e il documento in partenza.doaumentazione che non e stata registrata in
arrivo o in partenza viene considerata giuridicammemesistente per ’Amministrazione.

3.2 Ricezione dei documenti informatici

La ricezione dei documenti e dati informatici eiassata tramite caselle di posta elettronica rigerv
te a questa funzione e altri canali telematicindlirizzo di posta elettronica certificata istituzabde
dell’Ente e:amministrazione@pec.comune.serravalle-pistoiege.pt.
Per ulteriori indirizzi PEC si rimanda al sito tstionale dell’Ente.
Per la gestione della posta elettronica vedi qupardueisto all’articolo n. 5.12.
Un documento informatico puo essere recapitato:
-a mezzo posta elettronica certificata (PEC);
-su supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD R@WD, pen drive, etc,) consegnato
all'ufficio competente per il procedimento. In gtesaso, l'ufficio ricevente verifica la
compatibilita del supporto presentato e la leggéitiello stesso e lo consegna all'ufficio
protocollo per la relativa registrazione;
- tramite Sistema Telematico di accettazione reg®della Regione Toscana (S.T.A.R.) .
La ricezione dei documenti informatici tramite dessdi posta elettronica certificata (caselle
istituzionali) riservate a questa funzione e traniitsistema S.T.A.R. € integrata con il sistema in
formatico dell’Ente.
Il Responsabile del Servizio Informatico provvedaeaderlo pubblico e a trasmetterlo
“allindice delle Amministrazioni” come previsto glartt. 12 e 18 del DPCM 3/12/2013.

3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento anabogi®d essere prodotta con qualsiasi mezzo che
ne attesti il giorno della consegna. A chi ne fandada, compatibilmente con le esigenze del servi-
zio, deve essere anche riportato il numero di patlo assegnato al documento. In questo caso
'operatore deve provvedere immediatamente allésttegione dell’atto. Nel caso di ricezione dei
documenti informatici, la notifica al mittente dallvenuto ricevimento e assicurata dal sistema e-
lettronico.

Le ricevute delle PEC, in quanto documenti infoimiasono salvate ogni giorno su supporti di
memorizzazione e sono soggette alle operaziormmsarvazione secondo quanto previsto dalla vi-
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gente normativa.
Il sistema elettronico associa in automatico levide delle PEC al protocollo di trasmissione.

3.4 Apertura della posta

Il responsabile del Servizio archivistico apredu# corrispondenza cartacea pervenuta all’ente sal
Vo i casi particolari specificati nella Sezione5n.compresa la posta elettronica istituzionale e la
PEC, vedi anche articolo n. 5.12.

3.5 Conservazione delle buste o altri contenitori dcdmentazione analogica

Le buste dei documenti analogici pervenuti nomgitrano agli uffici destinatari e non si conserva-
no; le buste di assicurate, corrieri, espressga@andate ecc. si inoltrano insieme ai documenti.

3.6 Orari di apertura per il ricevimento della docuntanione cartacea

Il Servizio archivistico € aperto con i seguentarar lunedi-venerdi 8.30-13.30, martedi 15.00-
17.00; sabato 8.30-12.00. Si invitano i settoreevigi a uniformarsi a tali orari, sia per le riekie

di registrazione di documenti, sia per la comurimae dell’orario di ricezione di buste, domande di
concorso o altra documentazione. Per consentitdfigiio protocollo di evadere in giornata tutta la
documentazione relativa a gare o concorsi, si l@sscadenza degli stessi entro le ore 12.00, con
I'avvertenza di non includere il venerdi come gmti scadenza.
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4 Registrazione dei documenti

4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dal’Amministizione, indipendentemente dal supporto sul qua-
le sono formati, ad eccezione di quelli indicatli successivo articolo, sono registrati al protazoll

4.2 Documenti non soggetti a registrazione di prottzol

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: zgdte ufficiali, bollettini ufficiali, notiziari dia
pubblica amministrazione, note di ricezione deitedtari e di altre disposizioni, materiale statet
ricevuto, atti preparatori interni, giornali, rités materiale pubblicitario, inviti a manifestazion
stampe varie, plichi di libri e tutti quei documiegia soggetti a registrazione particolare da parte
dell’'ente il cui elenco € allegato al presente nad@(Documento n. 2).

4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricevauipediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediéifiettuata in un’unica operazione. | requisiti ne-
cessari di ciascuna registrazione di protocollmson
a) numero di protocollo, generato automaticamentesddéma e registrato in forma
non modificabile;
b) data di registrazione di protocollo, assegnataraat@mamente dal sistema e registra-
ta in forma non modificabile;
C) mittente o destinatario dei documenti ricevuti edip, registrato in forma non mo-
dificabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma non rincabile;
e) data e numero di protocollo dei documenti ricevagidisponibili;
f) impronta del documento informatico, se trasmessovi@etelematica, registrato in
forma non modificabile;
g) classificazione: categoria, classe, fascicolo;
h) assegnazione.

Inoltre possono essere aggiunti:

i) data di arrivo;

j) allegati (numero e descrizione);

k) estremi del provvedimento differimento dei termdnregistrazione;

I) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinari@rgaria, raccomandata, corriere,
fax ecc.);

m) ufficio di competenza;

n) tipo di documento;

o) livello diriservatezza,

p) elementi identificativi del procedimento amminisitra, se necessario;

g) numero di protocollo e classificazione: categodasse, fascicolo, del documento
ricevuto.

4.4 Registrazione dei documenti interni

| documenti prodotti dall’ente a solo uso internbe non costituiscono atti preparatori € non rien-
trano in quelli esclusi da protocollazione, indigentemente dal supporto sul quale sono formati,
sono protocollati.

4.5 Segnatura di protocollo
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La segnatura di protocollo apposta, 0 associa@dp@imento é effettuata contemporaneamente alla
registrazione di protocollo.
| requisiti necessari di ciascuna segnatura diogalto sono:

a) codice identificativo del’amministrazione, perropocolli informatici;

b) codice identificativo dell’area organizzativa omoga, per i protocolli informatici;

c) data di protocollo;

d) numero di protocollo;

e) indice di classificazione.

Per i documenti informatici trasmessi ad altre piehle amministrazioni, i dati relativi alla segnatu
ra di protocollo sono contenuti, un’unica voltalia@hbito dello stesso messaggio, in un file con-
forme alle specifiche dell’Extensible Markup Langaa(XML) e compatibile con il Document
Type Definition (DTD) e comprendono anche:

f) oggetto del documento;

g) mittente/destinatario.

Inoltre possono essere aggiunti:
h) persona o ufficio destinatari;
i) identificazione degli allegati;
J) informazioni sul procedimento e sul trattamento;
k) classificazione e fascicolazione di competenza.

4.6 Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo, tutte o in part@sgono essere annullate con una specifica funzione
del sistema di gestione informatica dei documenseguito di motivata richiesta scritta al respon-
sabile del servizio o per iniziativa dello steslse.registrazioni annullate rimangono memorizzate
nella base di dati e sono evidenziate dal sistéinse&stema durante la fase di annullamento registra
gli estremi del provvedimento autorizzativo redatéd responsabile del servizio. Le richieste di an-
nullamento dei numeri di protocollo devono pervenir forma scritta al responsabile del servizio.
Sui documenti cartacei € apposto un timbro chertapgli estremi del verbale di annullamento; il
documento & conservato, anche fotoriprodotto, a det responsabile del servizio archivistico in-
sieme al verbale.

Non é possibile annullare il solo numero di protlmce mantenere valide le altre informazioni della
registrazione.

4.7 Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenutéeaewnell’arco della giornata o nella successiva
giornata lavorativa, salvo casi eccezionali. lp@ssabile del servizio, con apposito provvedimento
motivato, puo autorizzare la registrazione in tesymcessivi, fissando un limite di tempo entro il
guale i documenti devono essere protocollati. A diuridici i termini decorrono dalla data di rice
zione riportata sul documento analogico tramit@pposito timbro; il sistema informatico mantiene
traccia del ricevimento dei documenti.

4.8 Registro giornaliero e annuale di protocollo

Il contenuto del registro e del sistema di protcoiformatico alla fine di ogni giorno e salvato s
apposito server gestito in remoto dal Conservasosgitutivo accreditato AGID e appositamente
individuato dall’Ente. Fintanto che non sara indivato il Conservatore, I'Ente si avvarra delle re-
gole tecniche finora utilizzate e contenute nel OPScumento Programmatico sulla Sicurezza),
ove sono anche descritte tutte le operazioni k&adlla conservazione dei documenti informatici,
alle copie di sicurezza (backup), al Piano allatiooiita operativa, alle procedure di disaster reco-
very. Delle registrazioni del protocollo informati@ sempre possibile estrarre evidenza analogica.

12



Per quanto riguarda le procedure di conservaziatia chemoria informatica vedi anche Sezione
10.

4.9 Registro di emergenza

Il responsabile del servizio archivistico autorizaasvolgimento delle operazioni di protocollo su
un registro di emergenza a norma dell’articolo @8 PR 445/00 e provvede successivamente a
impartire le disposizioni per il riversamento datichel protocollo informatico tramite le procedure
previste dal manuale operativo del sistema infoicoa¢ dalla guida all’attivazione del registro.
All'inizio di ogni anno il responsabile del serazarchivistico provvede a istituire il registro eh
mergenza su supporto cartaceo, ovvero con l'utildizecnologia informatica.

4.10Data di protocollazione

La protocollazione avviene di norma nella stessangita lavorativa in cui gli atti e documenti per-
vengono al Protocollo generale. La documentazieams@gnata al Protocollo non prima di un’ ora
dall'orario di chiusura dell’Ufficio non & possibilassicurare che sia protocollata nella giornata di
consegna. Tuttavia, nei casi in cui, per esigenferda maggiorenon sia possibile effettuare la
protocollazione nella giornata di consegna, simg#@ee che venga comunque protocollata entro il
successivo giorno lavorativo e che, per la postaiivo, sara fatto rilevare la data di effettivane
segna all’Ente. Casi di particolare urgenza possamopre essere segnalati all’Ufficio Protocollo,
che in ogni caso si adopera per soddisfare le esggdegli utenti e degli altri Servizi ed Uffici.
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5 Documentazione particolare

5.1 Deliberazioni di giunta e consiglio, determinaaidirigenziali, decreti, ordinanze, con-
tratti, verbali sanzioni amministrative polizia lale e altri tipi di verbalizzazioni previ-
sti dalla legge o da regolamenti, pubblicazionialho pretorio on line e notifiche.

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le detera@ioni dirigenziali, i decreti, le ordinanze, i eon
tratti, i verbali della polizia locale e altri tigh verbalizzazioni previsti dalla legge o da regoénti,

se sono documenti gia soggetti a registrazionacpéate da parte dell’ente non sono registrati al
protocollo. Il software di produzione e conservaeai questa tipologia particolare di documenta-
zione deve consentire di eseguire su di essi kattgerazioni previste nell’ambito della gestione
dei documenti e del sistema adottato per il prdtoenformatico. Ogni registrazione deve riportare
necessariamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destirio, oggetto, data: generati in modo
non modificabile);

b) dati di classificazione e fascicolazione;

c) numero di repertorio progressivo e annuale (geaanatnodo non modificabile).

Per le pubblicazioni all’albo pretorio e le notlie si rimanda alle apposite linee guida di pubblica
zione contenute nel D.Lgs. 235/2010 e s.m.i.

5.2 Documentazione di gare d’appalto

Le offerte di gare d’appalto o altra documentazidaeconsegnarsi all’ente in busta chiusa sono re-
gistrate al protocollo in busta chiusa. Dopo I'dpex a cura dell’'ufficio che gestisce la gara verra
riportato su ciascun documento il numero di prolocassegnato alla busta.

Nel caso di gare nel mercato elettronico o acqefsttuati mediante piattaforme informatiche, tut-
ta la documentazione e ricevuta telematicamengttdinente nel sistema, che ne garantisce la sicu-
rezza e riservatezza.

5.3 Gestione delle fatture, delle reversali e mandapagjamento informatici

L’ufficio Ragioneria e responsabile della gestialedle fatture attraverso un sistema informatico di
gestione della contabilita. Le fatture elettronigfezvenute vengono automaticamente protocollate
ed assegnate all’'Ufficio Ragioneria. Questo proevad accettare ed a contabilizzare la fattura che
risulta fiscalmente e formalmente corretta, mept@/vede a rinviare il flusso al sistema SDI nel
caso la fattura risulti errata nei termini prevgr legge.

Per quanto riguarda le reversali e i mandati dapagnto informatici, in applicazione delle disposi-
zioni normative in materia di dematerializzaziongi eonservazione sostitutiva digitale, il Comune
di Serravalle Pistoiese utilizza la procedura diegazione del mandato di pagamento e delle rever-
sali di incasso informatici con apposizione deilfen& digitale in accordo con la Tesoreria Comuna-
le.

Gli ordinativi informatici, una volta perfezionaono caricati direttamente su una piattaforma onli-
ne, accessibile mediante credenziali, resa disperdlalla tesoreria, sono firmati digitalmente ed
inviati alla tesoreria la quale provvede, una vekaficata I'autenticita ed integrita degli ordtna,

a rilasciare le opportune ricevute di presa inocae di avvenuto pagamento (scaricabili direttamen-
te dalla piattaforma).

5.4 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nommnahte al personale dell’'ente, lettere
anonime e documenti non firmati

La posta indirizzata nominalmente al personal€aidl € regolarmente aperta e registrata al pro-
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tocollo, a meno che sulla busta non sia riportatdititura “personale” o “riservata personale”. In
guesto caso la busta sara trasmessa chiusa aladast, il quale, dopo averla aperta e preso visio
ne del contenuto, se valuta che il documento rigenon € personale, lo registra al protocollo, se
I'ufficio utente e abilitato a farlo, altrimenti lkiconsegna all’'U.O. Segreteria.

Le lettere anonime si registrano al protocollolééere prive di sottoscrizione o a firma illegdg)i
delle quali non € identificabile il mittente, narregistrano al protocollo, ma si inviano al deata:

rio che provvedera a eventuali accertamenti.

5.5Documenti inviati via fax

Tutti i documenti ricevuti e inviati via fax di cgia certa la fonte di provenienza sono regis#tati
protocollo. Il modello di trasmissione e l'origimatlel documento spedito via fax devono essere in-
seriti nel fascicolo. L'individuazione dei fax riogti e registrati al protocollo informatico & imme-
diata da parte del sistema di gestione informadmiadocumenti. Di norma al fax non segue mai
I'originale; qualora I'originale sia spedito a ségudel fax deve essere apposta sul documentae la di
citura “gia inviato via fax”. Al documento inviati¢evuto successivamente al fax deve essere ap-
posto lo stesso numero di protocollo. Il timbrafleétta di segnatura di protocollo va posto sul do-
cumento e non sulla copertina di trasmissionealel f

Sulla base della normativa vigente, la corrispomdeina pubbliche amministrazioni deve avvenire
di norma tramite I'uso della posta elettronica .

5.6 Corrispondenza con piu destinatari e copie perasmenza

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinaaregistrano con un solo numero di protocollo.
Se in uscita, i destinatari possono essere descrgtenchi associati al documento.

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

5.7 Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi condudeenti a cui afferiscono all’ufficio/postazioni
decentrate di protocollo per la registrazione. §ni @llegato analogico e riportato il timbro della
segnatura di protocollo. Il sistema informatico yu@de automaticamente a registrare gli allegati
come parte integrante di un documento elettronico.

5.8 Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervengano all’ente documenti di competeinzdtre amministrazioni, questi vanno inviati
al destinatario. Nel caso in cui il destinatario rsta individuabile, il documento deve essere riman
dato al mittente.

5.9 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetativi a procedimenti diversi e pertanto da
assegnare a piu fascicoli, si dovranno produrréecaptentiche dello stesso documento e successi-
vamente registrare, classificare e fascicolarepgilentemente una dall’altra. Ciascun documento
in uscita avra un unico oggetto.

5.10Produzione seriale di documenti sulla base di udelio generale

Nel caso di produzione in serie di documenti bdse abbiano destinatari multipli, e parti minime
variabili di contenuto (quali la diversita di impiodate, ecc.), dovranno essere compilati gli eén
dei destinatari e delle parti variabili dei docurnidrase ad essi riferiti. Gli elenchi devono essere
conservati insieme al documento base nel fascidlottocumento base, ossia Minuta/Copia per gli

15



atti, deve essere firmato in autografo o con fietetronico/digitale; sui documenti inviati ai dest
natari, ai quali non si vuole apporre singolarméatsottoscrizione, dovra essere obbligatoriamente
riportata l'indicazione del Responsabile del praceshto o del Sottoscrittore, preceduto
dall'abbreviazione “F.to”, e dalla seguente diatutl’'originale del documento &€ conservato

presso gli archivi del’Amministrazione comunale. la firma autografa/digitale e sostituita
dall'indicazione del nome a norma del D.Lgs 29/1993

5.11Modelli pubblicati

Tutti i modelli di documenti prodotti dall’'Ente eupblicati sul sito internet o sulla rete intranet
dellEnte sono classificati secondo il piano dissidicazione in uso. Non possono essere pubblicati
modelli, formulari ecc. che non siano classificati.

5.12Trasmissioni telematiche

| documenti ricevuti dall’Ente con immissione dieetlei dati sul server del’Ente stesso possono
essere trasmessi senza firma digitale in quaniatirtvamite linee di comunicazione sicure, riserva
te ed ad identificazione univoca attivati con iggih enti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente iglvii cartacei della medesima documentazione.

5.13Gestione della posta elettronica

La posta elettronica € utilizzata per I'invio dinconicazioni, informazioni e documenti.

In particolare é sufficiente ricorrere a un senwlicessaggio di posta elettronica per convocare riu-
nioni (interne all’ente), inviare comunicazioni $krvizio o notizie dirette ai dipendenti in meréo
informazioni generali di organizzazione, diffondarecolari e ordini di servizio (gli originali si
conservano nel fascicolo specifico), documenti imfatici, copie di documenti cartacei. La posta
elettronica é utilizzata per spedire copie delessb documento a piu destinatari. A chi ne faeichi
sta deve sempre essere data la risposta dell’atoveicevimento. Non e possibile inviare messaggi
dalla casella di posta elettronica personale quarmbmtenuto di questi impegni 'amministrazione
verso terzi. La trasmissione di documenti che retaesdi una ricevuta di invio e di consegna e ef-
fettuata tramite il sistema di posta elettronicdifteata. Per quanto riguarda la gestione dellst@o
elettronica nelle pubbliche amministrazioni vediagticoli 45-49 del CAD dlgs 82/05 come modi-
ficato dal digs 235/10.

5.14Richiesta di copie cartacee conformi di documarforimatici

Nel caso della richiesta di copie cartacee confaliniocumenti informatici dovra essere obbligato-
riamente riportata in calce la seguente dicitui@pfa cartacea di documento informatico conforme
all'originale informatico sottoscritto con firmagtiale”.

5.15Amministrazione trasparente

Sul sito istituzionale del Comune di Serravalle tdtese http://www.comune.serravalle-
pistoiese.pt.ie stata attivata la sezione “Amministrazione treespi@”, recante i dati e le informa-
zioni di pubblica evidenza che 'amministrazionevel@endere disponibili on-line in applicazione
del D.lgs n. 33/2013. Ciascuna Area trasmetteii digbropria competenza all’'ufficio informatica
per la pubblicazione sul sito internet comunalgl come indicato nel “Programma triennale per la
trasparenza e lintegrita” .

5.16 Albo online
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Sul sito istituzionale del Comune di Serravalle tdtese http://www.comune.serravalle-
pistoiese.pt.ie stata attivata la sezione “Albo Pretorio”, dajlaale si accede agli atti e provvedi-
menti sottoposti a periodi di pubblicazione onlanéermine. La pubblicazione su Albo soddisfa il

requisito di pubblicita legale garantendo il prpioi generale di trasparenza amministrativa, impar-
zialita e buona amministrazione.
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6 Assegnhazione dei documenti

6.1 Assegnazione

L’assegnazione dei documenti agli uffici o ai resgabili di procedimento e effettuata dal respon-
sabile del servizio archivistico sulla base de#liedo allegato degli uffici e dei responsabili dopr
cedimento. Le abilitazioni all’assegnazione deiuwtoenti, effettuate da altri uffici, sono rilasciate
dal Funzionario dell’Area Amministrativa.

6.2 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documeulicib che ha ricevuto il documento € tenuto a
trasmetterlo al responsabile del servizio archinsgstche provvedera alla riassegnazione per poi tra
smetterlo al nuovo assegnatario. Il sistema dig@estinformatica dei documenti tiene traccia delle
riassegnazioni.

6.3 Consegna dei documenti analogici

| documenti analogici/cartacei protocollati e assggsono resi disponibili ai destinatari

6.4 Consegna dei documenti informatici

| documenti informatici e/o le immagini digitali déocumenti cartacei acquisite con lo scanner so-
no resi disponibili agli uffici, o ai responsaldii procedimento, tramite il sistema informaticaye+
stione documentale.
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7 Classificazione e fascicolazione dei documenti

7.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al titolario. Le abilitazioalla classificazione dei documenti in arrivo, dffate
dalle postazioni di protocollo decentrato, sonasaiate dal responsabile del servizio archivistico.
Sono classificati anche gli atti preparatori intele minute dei documenti spediti o altri document
che non vengono protocollati o siano soggetti astegione particolare. | documenti prodotti
dall’Ente sono classificati da chi li scrive, petia perverranno alle postazioni di protocollo gia
classificati. | dati di classificazione sono rigirtsu tutti i documenti.

7.2 Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal suppouiogsiale vengono formati, sono riuniti in fasci-
coli o serie documentarie. L'apertura di un nuoascicolo e effettuata dal servizio archivistico, su
richiesta dei vari responsabili di servizio/proecednto, o dagli stessi abilitati a questa funzidrze.
formazione di un nuovo fascicolo avviene attravdigperazione di apertura, con richiesta scritta
oppure, se informatica, regolata dal manuale operael sistema, che prevede la registrazione sul
repertorio/elenco dei fascicoli o nel sistema infatico delle seguenti informazioni:

a) categoria e classe del titolario di classificazione

b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascie@nnuale e indipendente per ogni
classe);

c) oggetto del fascicolo;

d) data di apertura;

e) ufficio a cui & assegnato;

f) responsabile del procedimento;

g) livello di riservatezza eventualmente previsto;

h) tempo previsto di conservazione.

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

7.3 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un d¢awj il responsabile del servizio archivistico o i
responsabili di servizio stabiliscono, consultatedfunzioni del protocollo informatico, o il repert

rio dei fascicoli, se esso si colloca nell’ambifoud affare o procedimento in corso, oppure se da
avvio ad un nuovo procedimento; se il documentoedessere inserito in un fascicolo gia aperto,
dopo la classificazione e protocollazione vieneesso al responsabile del procedimento che ha cu-
ra di inserirlo fisicamente nel fascicolo, nel caiaocumenti informatici il sistema provvede au-
tomaticamente, dopo I'assegnazione del numerosdidalo, a inserire il documento nel fascicolo
informatico stesso. Se invece da avvio a un nudfasea aprono un nuovo fascicolo (con le proce-
dure sopra descritte). | documenti prodotti dalt&Esono fascicolati da chi li scrive, pertanto per-
verranno alle postazioni di protocollo gia condicazione del numero/identificativo di fascicolo. |
dati di fascicolazione sono riportati su tutti icdanenti.

7.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo e effettuatastunza scritta dell’ufficio o dell’unita organiza

va che ha in carico il fascicolo, dal servizio avidtico che provvede a correggere le informazioni

del sistema informatico e del repertorio dei fasitie inoltra successivamente il fascicolo al rspon
| sabile del procedimento di nuovo carico. Delle apini di iassegnazione, e degli estremi del
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provvedimento di autorizzazione, € lasciata tracehsistema informatico di gestione dei docu-
menti o sul repertorio/elenco cartaceo dei fascicol

7.5 Fascicolo ibrido

Il fascicolo € composto da documenti formati su duporti, quello cartaceo e quello informatico,
afferenti ad un affare o procedimento amministatthe da origine a due unita archivistiche di
conservazione differenti; 'unitarieta del fasciz@ garantita dal sistema mediante l'indice disilas
ficazione e il numero di repertorio. Vedi anchecait 9.1 e 9.2.

7.6 Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente

| fascicoli dell’archivio corrente sono formati ara dei responsabili di procedimento e conservati,
fino al trasferimento nell’archivio di depositogsso gli uffici di competenz®er quanto riguarda i
fascicoli informatici, vedi Sezione 10.
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8 Spedizione dei documenti destinati all’esterno

8.1 Spedizione dei documenti analogici

| documenti da spedire sono trasmessi all’ufficiotpcollo completi della firma autografa del re-
sponsabile del procedimento, della classificaziemel numero di fascicolo nonché delle eventuali
indicazioni necessarie a individuare il procedimesmtiministrativo di cui fanno parte. Nel caso di
spedizione che utilizzi pezze di accompagnamerdgoc@mandate, posta celere, corriere o altro
mezzo di spedizione), queste devono essere compilatira dell’'ufficio produttore.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichingplacedura descritta devono essere valutate e au-
torizzate dal responsabile del servizio archivestic

8.2 Spedizione dei documenti informatici

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

1) i documenti informatici sono trasmessi all’ingdno elettronico dichiarato dai destina-
tari abilitato alla ricezione della posta per \e&matica;

2) per la spedizione, 'amministrazione si avvaleakelle di posta elettronica certifica-
ta/istituzionali, dei servizi di autenticazione antatura temporale offerti da un certi-
ficatore abilitato;

3) l'ufficio protocollo/le postazioni decentrate gliotocollo provvedono a:

- effettuare I'invio telematico utilizzando i sexvdi autenticazione e marcatura tem-
porale;

- verificare I'avvenuto recapito dei documenti sigigaer via telematica;

- archiviare le ricevute elettroniche collegandalle registrazioni di protocollo.

Per la riservatezza delle informazioni contenutedoeumenti elettronici, chi spedisce si attiene a
guanto prescritto dall’articolo 49 del CAD dlgs 82/come modificato dal dlgs 235/10.

La spedizione di documenti informatici al di fudei canali istituzionali descritti € considerataun
mera trasmissione di informazioni senza che a guashministrazione riconosca un carattere giu-
ridico-amministrativo che la impegni verso terzi.
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9 Scansione dei documenti su supporto cartaceo

9.1 Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, dopo le operarioregistrazione, classificazione e segnatura,
possono essere acquisiti, all'interno del sistenm@aatocollo informatico, in formato immagine con
l'ausilio di scanner.

9.2 Processo di scansione

Il processo di scansione si articola di massimke rselguenti fasi:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

acquisizione delle immagini in modo che a ogni doento, anche composto da piu
fogli, corrisponda un unico file in un formato stiand abilitato alla conservazione;
verifica della leggibilita delle immagini acquisieedella loro esatta corrispondenza
con gli originali cartacei;

collegamento delle rispettive immagini alla reggtone di protocollo, in modo non
modificabile;

memorizzazione delle immagini, in modo non modlHite

autenticazione, attraverso sottoscrizione digitdlepgni singolo file, o comunque
secondo quanto previsto dalla legge;

nel caso di produzione di fascicoli ibridi, il pesso di scansione dei documenti av-
viene alla chiusura del procedimento amministrativoui afferiscono; fino a quel
momento il fascicolo € composto da due supporg]lqwcartaceo e quello informati-
co; l'unitarieta del procedimento stesso é garartdl sistema mediante l'indice di
classificazione e il numero di repertorio del fasto; vedi articolo n. 7.6.

| documenti analogici soggetti a riproduzione ga8tia si conservano nell’archivio dell’ente fino a
procedimento legale di scarto.
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10 Conservazione e tenuta dei documenti

10.1 Conservazione e memorizzazione dei documenti gicglinformatici e delle rappre-
sentazioni digitali dei documenti cartacei

| documenti del’amministrazione, su qualsiasi fatmprodotti, sono conservati a cura del Servizio
archivistico. La documentazione corrente € consaraacura del responsabile del procedimento fi-
no al trasferimento in archivio di deposito.

| documenti informatici sono memorizzati nel sisterim modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocelconservati nell’archivio informatico.

Le rappresentazioni digitali dei documenti origirsal supporto cartaceo, acquisite con l'ausilic del
lo scanner, sono memorizzate nel sistema, in mahomodificabile, al termine del processo di
scansione.

10.2Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile del servizio archivistico provventecollaborazione con il servizio di gestione dei
servizi informativi e con il supporto della tecngia disponibile, a conservare i documenti informa-
tici e a controllare periodicamente a campione €alonogni sei mesi) la leggibilita dei documenti
stessi. L'intervento del Responsabile del servazihivistico deve svolgersi in modo che si provve-
da alla conservazione integrata dei documentile dgbrmazioni di contesto generale, prodotte sia
nelle fasi di gestione sia in quelle di conservaegidegli stessi. Il servizio archivistico, di cortoe

con i sistemi informativi dell’ente, provvede afiralla conservazione degli strumenti di descrizio-
ne, ricerca, gestione e conservazione dei documeésistema deve inoltre fornire la documenta-
zione del software di gestione e conservazionesidedma di sicurezza, delle responsabilita per tut
te le fasi di gestione del sistema documentaritbe dperazioni di conservazione dei documenti.

La documentazione prodotta nell’'ambito del manuaialgestione e dei relativi aggiornamenti deve
essere conservata integralmente e perennemente ocwdalita descritte al precedente articolo 4.8.

10.3Trasferimento delle unita archivistiche analogictegli archivi di deposito e storico

All'inizio di ogni anno gli uffici individuano i facicoli da versare all’archivio di deposito dandone
comunicazione al responsabile del servizio archoas il quale provvede al loro trasferimento e
compila o aggiorna il repertorio/elenco dei fastidoelle operazioni di trasferimento deve essere
lasciata traccia documentale o attivata I'appdsiteione all'interno del sistema informatico di ge-
stione dei documenti. Il responsabile del servaichivistico provvede, sentiti i responsabili delle
unita organizzative, a rimuovere/trasferire i fastiinformatici e a versarli nelle unita informettie

di conservazione. Di norma sono versati all’arahistorico tutti i documenti anteriori all’ultimo
guarantennio. E’ tuttavia possibile depositare andbcumentazione successiva al quarantennio
purché non rivesta piu un preminente caratteredjao-amministrativo per I'ente.

10.4Selezione e conservazione dei documenti

Ogni anno, in base al massimario di scarto, vidfedteata la procedura di selezione della docu-
mentazione da proporre allo scarto e attivatoacpdimento amministrativo di scarto documentale
con l'invio della proposta alla competente SoprmaiEnza archivistica. | fascicoli non soggetti a o-
perazioni di scarto sono trasferiti nell'archiviorgco per la conservazione permanente.

10.5Censimento depositi documentari delle banche ddéieoftware
Ogni anno il responsabile del servizio protocolioyede ad effettuare il censimento dei depositi
documentari, dei registri particolari, delle bandladi e dei software di gestione documentale in uso

all'ente, per programmare i versamenti dei documesnttacei all’archivio di deposito, dei docu-
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menti informatici sui supporti di memorizzazionefiale di consentire al responsabile dei sistemi
informativi, il Piano per la continuita operativbdisaster recovery e i relativi aggiornamenti.

11 Accesso

11.1Accessibilita da parte degli utenti appartenenkifanministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocollded documenti informatici € garantita dal sistema
attraverso l'uso di profili e password, o altre niebe e dispositivi di autenticazione sicura.

L’'operatore che effettua la registrazione di prottacinserisce il livello di riservatezza richiegter

il documento in esame, altrimenti il sistema amplautomaticamente I'inserimento di un livello

standard predeterminato. In modo analogo, al maondegit'apertura di un nuovo fascicolo deve es-
serne determinato il livello di riservatezza. Udilo di riservatezza applicato a un fascicolo-si e

stende a tutti i documenti che ne fanno parte.dnignlare, un documento con livello minore di

guello del fascicolo assume il livello del fascizali inserimento. Per quanto riguarda i documenti
riservati si rimanda al Regolamento per la disnogldei procedimenti amministrativi e dell’accesso
che in generale regola tutte le possibilita di asogconsultazione e riproduzione dei documenti.

11.2 Accesso esterno

L’accesso al sistema informatico documentale ddepdr utenti esterni € realizzato mediante
'impiego di sistemi di riconoscimento e autentice® sicuri basati sulla carta d’identita elettroni
ca, sulla firma digitale o altri sistemi di auteaizione.

11.3Accesso da parte di altre amministrazioni

L’accesso al sistema informatico documentale d&epdir pubbliche amministrazioni e realizzato
applicando le norme ed i criteri tecnici emanati lperealizzazione della rete unitaria delle pubbli
che amministrazioni o nell’ambito di altre conveozi
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12 Approvazione e Revisione

12.1Approvazione
Il presente manuale & adottato dalla Giunta corpsomvedimento proprio.

12.2Revisione

Il presente manuale € rivisto qualora se ne prelsenecessita. In tal caso si potra procedereia re
sione o integrazione del manuale.

13 Pubblicazione

13.1Pubblicazione e divulgazione

I Manuale di gestione e reso pubblico tramite laa sdiffusione sul sito internet
dellAmministrazione e la pubblicazione all’albogporio.
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COMUNE DI SERVRAVALLE PISTOIESE
(Provincia di Pistoia)
C.F.-P.1. 00185430477

MANUALE DI GESTIONE E
CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

(glossario - Allegato “A”)
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1. Individuazione dell’area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti I'Amministrarie individua I'area organizzativa omogenea
denominata Comune di Serravalle Pistoiese, compmtatansieme di tutte le sue strutture ovvero
dalle aree, dagli uffici, dalle unita operative.

2. Definizioni
Documento amministrativo

Ai fini del presente Manuale, per documento amniiais/o si intende ogni rappresentazione, co-
mungue formata, del contenuto di atti, anche intekelle pubbliche amministrazioni o comunque
utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa.

In riferimento al tipo di supporto, i documenti amistrativi possono essere informatici o analogi-
ci.

Documento informatico

Per documento informatico si intende la rapprezéona informatica di atti, fatti o dati giuridica-
mente rilevanti.

La produzione, trasmissione, gestione e consemaziodocumenti informatici presentano caratte-
ristiche e problematiche proprie rispetto ai docaoin@nalogici, in particolare per gli aspetti relat
all'autenticita, affidabilita, stabilita.

Considerando I'attuale dotazione dell’Ente, in teindi procedure ed attrezzature, e la perdurante
preponderanza dei documenti analogici rispetto elliqunformatici, si ritiene preferibile, per il
momento, produrre una versione analogica di ogoua@nto informatico prodotto o ricevuto dal
Comune, in modo da poter gestire piu agevolmersgidali e procedimenti che risulterebbero ibri-
di, composti da documenti sia cartacei che infoichat

L’attuale situazione deve comunque essere consaddraransizione verso un uso piu diffuso e ge-
neralizzato dei documenti informatici e delle vemsiinformatiche dei documenti analogici.

Versione analogica di un documento informatico

Per versione analogica di un documento informatidatende una copia, di norma cartacea, di un
documento prodotto in origine su supporto inforewti

Documento analogico

Per documento analogico si intende un documentoimistnativo prodotto su supporto non infor-
matico. Di norma il documento analogico € un docuimeartaceo.

Ogni documento cartaceo prodotto dal Comune diaSalle Pistoiese va di norma redatto in due
esemplari, cioe in originale e in minuta:

- per originale si intende il documento nella sedazione definitiva, perfetta e autentica negh ele
menti sostanziali e formali (carta intestata, firetx.), comprendente tutti gli elementi di garanzia
e di informazione.

- per minuta si intende I'originale del documentmservato “agli atti”, cioe nel fascicolo relativo
all’affare o al procedimento amministrativo trattat

Sia l'originale sia la minuta vanno corredati dnfa autografa e di timbro tondo dell'ufficio.

Versione informatica di un documento analogico
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Per versione informatica di un documento analogicmtende una copia del documento prodotta
Su supporto informatico.

Registro

Per registro si intende un documento amministrativstituito dalla registrazione in sequenza, se-
condo criteri predefiniti (tendenzialmente cronaddg in un unica entita documentaria di una plu-
ralita di atti giuridici. In ambiente digitale igestri possono assumere la forma di database.

Fascicolo

Per fascicolo si intende I'insieme dei documeng effferiscono al medesimo procedimento ammi-
nistrativo, o che riguardano uno stesso affardheappartengono a una medesima tipologia. Cia-
scun fascicolo € individuato dall'anno di istruzegulall’oggetto e dal codice di classificazione.

Il fascicolo costituisce I'unita di base, fondanaatper la gestione e la conservazione della docu-
mentazione relativa a ciascun procedimento o affadecumenti contenuti nel fascicolo sono or-
dinati cronologicamente, in modo che I'atto piuaete compaia per primo.

Serie

Per serie si intende un raggruppamento, dettagsdgnze funzionali, di documenti con caratteri-
stiche omogenee in relazione alla natura e alladodei documenti (serie delle determinazioni, dei
contratti, dei registri di protocollo), o in relane all'oggetto e alla materia (serie dei fascipel-
sonali, delle pratiche edilizie, ecc.).

Firma digitale

Per firma digitale (cosiddetta “firma digitale fefto “firma elettronica avanzata”) si intende, a
norma dell’art. 1, c.1, lett. n) del DPR 445/2000isultato della procedura informatica (validazio
ne) basata su un sistema di chiavi asimmetrichegppi&, una pubblica e una privata, che consente
al sottoscrittore tramite la chiave privata e atol@atario tramite la chiave pubblica, rispettivaane
te, di rendere manifesta e di verificare la progema e I'integrita di un documento informatico o di
un insieme di documenti informatici.

Le chiavi devono essere certificate con la procadiicui all’art. 27 del DPR 445/2000. In partico-
lare, la certificazione di una chiave pubblica dat@ di una autorita di certificazione garantisze |
corrispondenza della chiave con il soggetto clesfeone.

Firma elettronica
Per firma elettronica (cosiddetta “firma digitalebale”) si intende, ai sensi dell’art. 2, c. 1t.bet
del D.Lgs.10/2002, I'insieme dei dati in forma &iehica, allegati oppure connessi tramite associa-

zione logica ad altri dati elettronici, utilizzatme metodo di autenticazione informatica.
Essa assicura solo la provenienza del documentdintegrita del contenuto.
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ALLEGATO “B”
DOCUMENTI SOGGETTI A SPECIALE REGIME

1) DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE
DELL’AMMINISTRAZIONE

| documenti soggetti a registrazione particolanéAl@ministrazione sono:

o Deliberazioni della Giunta;

o Deliberazioni del Consiglio;

o Decreti Sindacali;

o Ordinanze;

o Determine dirigenziali;

o Contratti, convenzioni e atti rogati dal Segret@registrati nel repertorio tenuto dall'ufficio
segreteria/contratti);

o Circolari;

o Atti da pubblicare all’Albo Pretorio;

o0 Mandati di pagamento-reversali;

o0 Atti inseriti nei seguenti registri: Nati, Mort¥Jatrimoni, Cittadinanza, Seppellimento,
Tumulazione, Esumazione, Estumulazione, Cremazijoaé: assicurazione avvenuta
trascrizione atto nascita; assicurazione avvemasziizione atto di matrimonio;
assicurazione avvenuta trascrizione atto di mpeenessi di seppellimento ecc.; (rich.
annotazioni a margine invece si);

0 Mod. 3D e 4D - fascicoli personali elettori;

0 Registrazioni sui ruoli matricolari;

o Certificati rilasciati dall’anagrafe e di statwite (registrati dal programma informatico);
o Cessione di fabbricati e Comunicazioni di ospéal

o Dichiarazioni I.C.1.;

0 Moduli APR/4 (registrati negli appositi repertdatenuti dall’

anagrafe);

o Notificazioni;

o Preavvisi, verbali di contravvenzione alle nomheécodice della

strada, verbali di accertamenti ed ispezioni, edhdolizia Giudiziaria;

o Verbali Ufficiale Elettorale e Verbali Commiss@®iudici Popolari;

o Permessi di costruire, D.I.A.: andranno distinteegistri relativi a ogni tipologia di atto
abilitativi (segnata e protocollata solamente teeta di trasmissione di tutta la
documentazione prodotta a partire dalla richiesta, gli allegati);

o Autorizzazioni di abitabilita ed agibilita (adobssione della richiesta);

o Denuncia di Cementi armati / Certificato di catia.

0 Autorizzazioni per pubblici esercizi;

o Autorizzazioni di pubblica sicurezza;

0 Autorizzazioni turistiche;

0 Autorizzazione sanitarie;

o0 Concessione occupazione di suolo pubblico;

o Denunce di infortunio sul lavoro;

o Dichiarazioni ICI.

2) - DOCUMENTI CHE POSSONO NON ESSERE PROTOCOLLATI

Bolle di accompagnamento

Documentazione preparatoria interna minute.

Documentazione statisticanon si protocolla la modulistica sia in entrat& e uscita; si
protocolla I'eventuale lettera di accompagnamento.
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Documenti di occasionebiglietti augurali, condoglianze, congratulaziearie, inviti a
manifestazioni che non attivino procedimenti amstnaitivi, richieste di appuntamenti con il
sindaco, ringraziamenti, ecc.

Documenti gia soggetti a registrazione particolare

Stato civile richiesta copia atti nascita per pubblicaziontnm@onio; comunicazioni celebrazione
matrimonio; comunicazione annotazione cessazidedtigfivili matrimonio a margine atto di
nascita con ricevuta da restituire; comunicazianmeotazione separazione consensuale a margine
atto di matrimonio; omologazione tribunale ordinaseparazione personale dei coniugi;
comunicazione di morte per annotazione sull’attoaticita con ricevuta da restituire.

Materiale pubblicitario non richiesto: se la documentazione fa parte come allegato di un
procedimento, o della richiesta di iscrizione #fiafornitori, deve essere trattato come allegato a
documento.

Note di ricezionedi circolari o altre disposizioni provenienti daflabblica amministrazione.
Pubblicazioni: gazzette ufficiali, bollettini e notiziari delfgubblica amministrazione, giornali e
riviste, libri e pubblicazioni varie.
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