COMUNE DI VADO LIGURE

MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE



PREMESSA

Il presente Manuale di gestione documentale, piedsl Capitolo 3 delle Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei documefdrmatici emanate dallAGID il 10
settembre 2020 (in seguito: Linee Guida), “descrivesistema di gestione informatica dei
documenti e fornisce le istruzioni per il correftmzionamento del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussbcdmentali e degli archivi” nell’Area
Organizzativa Omogenea del Comune di Vado Lignet$eguito AOO] .

Le suddette Linee Guida sono entrate in vigoreldgnnaio 2022.

A partire dalla data di applicazione delle preskimee Guida, sono abrogati:

. il DPCM 13 novembre 2014, contenente “Regolenitdee in materia di formazione,
trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione alidazione temporale dei documenti
informatici”;

. il DPCM 3 dicembre 2013, contenente “Regole teoai in materia di sistema di
conservazione”.

. Per quanto concerne il DPCM 3 dicembre 2013, emmnite “Regole tecniche per |l
protocollo informatico”, a partire dalla data dipiipazione sono abrogate tutte le disposizioni
fatte salve le seguenti:

- art. 2 comma 1, Oggetto e ambito di applicazione;

- art. 6, Funzionalita;

- art. 9, Formato della segnatura di protocollo;

- art. 18 commi 1 e 5, Modalita di registrazionedtzumenti informatici;

- art. 20, Segnatura di protocollo dei documensHmessi;

- art.21, Informazioni da includere nella segnatura

| contenuti del “Manuale di gestione documentataisdefiniti al punto 3.5 delle Linee guida.

CAPITOLO 1 - IL MANUALE DI GESTIONE
1.1 Che cos’e, a cosa serve e a chi serve

Il manuale di gestione € uno strumento operativodgscrive e disciplina il sistema plioduzione

e di gestione dei documenti (tradizionali e digjtal

Il Manuale € destinato alla piu ampia diffusiongeina ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni
complete per la corretta gestione dei documenti chmprende le attivita di: formazione,
registrazione, classificazione, fascicolazionehi&iazione e conservazione dei documenti.

Il manuale di gestione:

- individua le procedure e fornisce le istruziomr pga corretta redazione della documentazione
analogica e digitale, descrivendo le modalita ditigee dei flussi documentali e degli archivi, in
modo tale da organizzare i documenti ricevuti, ativo comunque prodotti dal Comune di Vado
Ligure in armonia con quanto previsto dalla norwaati vigente in tema di registrazione di
protocollo di assegnazione, classificazione,itatatura e reperimento dei documenti.

- affronta aspetti consolidati della registraturgga anche nuove soluzioni e nuovi problemi posti
dalla tecnologia e dalle richieste del legislatorgentato a un’amministrazione pubblica digitale
(“digital first”);

- costituisce una guida ed e rivolto a tutto ilquerale, dirigenti, funzionari e a tutti gli openato
del’Ente in quanto ciascun dipendente - a vartoldi e livello - & coinvolto nella gestione
documentale.

Una corretta gestione dei documenti, sin dalla @®e di formazione, rappresenta la migliore
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garanzia per il corretto adempimento degli obblgjhmatura amministrativa, giuridica e archivistica
previsti per la gestione degli archivi pubbilici.

1.2 Ambito di applicazione e contenuto

Ai sensi del Capitolo 3 delle Linee Guida AGID suformazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici (Maggio 2021) e del Decreteglslativo 7 marzo 2005, n. 82 "Codice di

Amministrazione Digitale" (CAD) e s.m.i. il Comunk Vado Ligure adotta il presente manuale di
gestione documentale (di seguito anche solo “matijual

Il presente manuale descrive le attivita di forroaei ricezione, registrazione, classificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documenti, otthe la gestione dei flussi documentali e dei
procedimenti amministrativi, individuando per ciasa azione o processo i rispetti i livelli di

esecuzione, di responsabilita e di controllo. Tiittpersonale del Comune di Vado Ligure., ogni
gualvolta produce o gestisce documenti dell'entderuto ad attenersi a quanto previsto nel
manuale.

Nel Manuale di gestione documentale, secondo quametosto dal paragrafo 3.5. delle Linee Guida,
sono riportati in particolare:

relativamente agli aspetti organizzativi:

1. le modalita di utilizzo degli strumenti informatigger la formazione dei documenti
informatici e per lo scambio degli stessi all'imere all’esterno dellAOO, applicando le
modalita di trasmissione indicate nell’allegatoli@ &inee Guida, recante “Comunicazione
tra AOO di Documenti Amministrativi Protocollati”;

2. l'indicazione delle unita organizzative respondafhilOR) delle attivita di registrazione di
protocollo, di archiviazione dei documenti all'ime del’AOO;

3. lindicazione delle regole di assegnazione dei dueti ricevuti con la specifica dei criteri
per l'ulteriore eventuale inoltro dei documenti s@raree organizzative omogenee della
stessa amministrazione o verso altre amministrgzion

4. i criteri e le modalita per il rilascio delle alélzioni di accesso, interno ed esterno
allAmministrazione, al sistema di gestione infotroa dei documenti;

relativamente ai formati dei documenti:

1. lindividuazione dei formati utilizzati per la forazione del documento informatico, come
introdotti nel paragrafo 3.6, tra quelli indicaglMAllegato 2 “Formati di file e riversamento”
delle Linee Guida;

2. la descrizione di eventuali ulteriori formati utitiati per la formazione di documenti in relazione
a specifici contesti operativi che non sono irdlinti nell’Allegato 2 “Formati di file e
riversamento”;

3. le procedure per la valutazione periodica di interabilita dei formati e per le procedure di
riversamento previste come indicato al paragrafd &.nell’Allegato 2 “Formati di file e
riversamento”;



relativamente al protocollo informatico e alle regstrazioni particolari:

1. le modalita di registrazione delle informazioni alete o modificate nell’ambito delle
attivita di registrazione;

2. la descrizione completa e puntuale delle modalitatitizzo della componente “sistema di
protocollo informatico” del sistema di gestionedmhatica dei documenti;

3. le modalita di utilizzo del registro di emergeniasansi dell’art. 63 del TUDA, inclusa la
funzione di recupero dei dati protocollati manuaitee

4. l'elenco dei documenti esclusi dalla registraziodie protocollo, per cui €& prevista
registrazione particolare ai sensi dell’art. 53nowa 5, del TUDA;

5. determinazione dei metadati da associare ai dodurseggetti a registrazione particolare
individuati, assicurando almeno quelli obbligatprevisti per il documento informatico
dall’'Allegato 5 alle Linee Guida;

6. i registri particolari individuati per la gestiomel trattamento delle registrazioni particolari
informatiche anche associati ad aree organizzatmegenee definite dal’amministrazione
sull'intera struttura organizzativa e gli albi, glienchi e ogni raccolta di dati concernente
stati, qualita personali e fatti riconosciuti daurmrma;

relativamente alle azioni di classificazione e se@ne:
il piano di classificazione adottato dallAmministione, con lindicazione delle modalita di
aggiornamento, integrato con le informazioni rekati tempi, ai criteri e alle regole di seleziae
conservazione, con riferimento alle procedure ditsg

relativamente alla formazione delle aggregazioni documentali:

le modalita di formazione, gestione e archiviaziolee fascicoli informatici e delle aggregazioni
documentali informatiche con I'insieme minimo deztadati ad essi associati;

relativamente ai flussi di lavorazione dei documemin uso:

la descrizione dei flussi di lavorazione internil’Aahministrazione, anche mediante la
rappresentazione formale dei processi attraveuso ltlei linguaggi indicati da AGID, applicati per
la gestione dei documenti ricevuti, inviati 0 ad ugterno;

relativamente alle misure di sicurezza e proteziondei dati personali adottate:

le opportune misure tecniche e organizzative pergae un livello di sicurezza adeguato al rischio
anche in materia di protezione dei dati personali;

relativamente alla conservazione:
per le Pubbliche Amministrazioni il piano di consetione e allegato al manuale di gestione

documentale, con l'indicazione dei tempi entro algle diverse tipologie di oggetti digitali devono
essere trasferite in conservazione ed eventualrseateate.



1.3 Modalita redazionali

Il manuale contempera l'assolvimento dell’obbligormativo previsto dalle Linee Guida e le
esigenze concrete dellAmministrazione. Per taléivoe stato redatto previa verifica e analisi del
modello organizzativo e delle procedure amministeatiel Comune dVado Ligure.

Poiché il manuale si compone di disposizioni diatare generale, che presumibilmente
rimarranno invariate nel tempo essendo le steggddealla disciplina normativa di settore, e di
specificazioni di natura operativa o di dettagtioe invece richiedono un continuo adeguamento al
contesto organizzativo, normativo e tecnologico @einune di Vado Ligure, queste ultime sono
riportate come allegati e costantemente aggiormateura del Responsabile della gestione
documentale (RGD).

1.4 Revisioni

L’attuale Manuale di gestione del protocollo infatio e dei flussi documentali & stato adottato
con deliberazione di Giunta comunale n. 126 del@@022

La presente versione viene adottata per garahtiecessario adeguamento al quadro normativo in
materia di protocollo e di gestione documentalechérai nuovi applicatici informatici adottati dal
Comune di Vado Ligure.

1.5Procedure di approvazione e aggiornamento

I manuale € adottato e revisionato, suoppsta del Responsabile della Gestione
Documentale (RGD) con determinazione del Segretzmimunale.

Il Manuale e aggiornato a seguito di:

- normativa sopravvenuta e modificato contesto orxzativo;

- introduzione di nuove pratiche tendenti a miglieriazione amministrativa in termini
di efficacia, efficienza e trasparenza,;

- inadeguatezza delle procedure rilevata nello sewgio delle attivita correnti;

- introduzione di nuove procedure e tecnologie.

Gli allegati al presente manuale possono esseréficatido sostituiti per gli eventuali successivi
adeguamenti di natura tecnica o organizzativa, rigpolo in calce la data dell'ultimo

aggiornamento.

1.6 Forme di pubbilicita e di divulgazione

In armonia con quanto previsto dall’'art. 22 dekgde 241/1990 e dall’art. 9 del D.Lgs.
33/2013 il manuale di gestione e reso pubblico argdi la pubblicazione sul sito istituzionale
sezione “Amministrazione Trasparente”, alla pagieguente:

http://mwwroune.vado-ligure.sv.it/atti-generali

Esso € altresi divulgato capillarmente ai Settdrifine di consentire la corretta diffusione delle
nozioni e delle procedure di gestiodecumentale.



1.7 Formazione del personale

Nellambito delle attivita di applicazione del sista di gestione documentale, il Comune di
Vado Ligure organizza percorsi formativi specifeei generali checoinvolgono il personale, a
cura del Responsabile della Gestione Document&kD(RIi concerto con il Servizio Personale.

1.8 Definizioni e norme di riferimento

Ai fini del presente Manuale si applicano le defioni e gli acronimi contenute nell'allegato 1)
"Glossario e acronimi".

Il Manuale e stato redatto in applicazione delgusati norme:

* Legge n. 241/1990, “Nuove norme sul procedimamoninistrativo”;

* D.P.R. n. 445/2000, “Testo unico delle disposizitegislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa” (indicato nel Maeuzdn “Testo unico” o “TUDA”);

* D.gs. n. 196/2003 recante il Codice in materigpobtezione dei dati personali, cosi come
modificato con decreto legislativo 10 agosto 201.8,01;

* D.Igs. n. 42/2004, Codice dei beni culturali ¢ pesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della leGge
luglio 2002, n. 137,

* L. n. 4/2004 aggiornata dal D.Igs. n. 106/20I8sposizioni per favorire e semplificare lI'accesso
degli utenti e, in particolare, delle persone cizalilita agli strumenti informatici”;

* D.lgs. n. 82/2005, “Codice delllAmministraziongithle” e successive modifiche e integrazioni
(indicato di seguito nel Manuale con “CAD”);

* D.P.C.M. 3 dicembre 2013, contenente “Regoleitdenper il protocollo informatico”, artt. 2, 6,
9, 18,20 e 21,

* Regolamento UE 2016/679 del Parlamento europgel €onsiglio, del 27 aprile 2016, relativo
alla protezione delle persone fisiche con riguaatidrattamento dei dati personali, nonché alla
libera circolazione di tali dati e che abroga leetli a 95/46/CE (GDPR);

» Linee Guida sulla formazione, gestione e conzgowa dei documenti informatici emanate
dall’AGID il 10 settembre 2020 e successive motii@ integrazioni (in seguito: Linee Guida).

CAPITOLO 2 - QUADRO ORGANIZZATIVO ISTITUZIONALE
2.1 Area Organizzativa Omogenea (AOO) e Unita Organiziva Responsabile (UOR)

L’Area Organizzativa Omogenea (AOO), come introgatagli artt. 50 e 61 del DPR 445/2000, é
un insieme di risorse umane e strumentali dotatpralpri organi di governo e di gestione che
adempiono a funzioni primarie. Il Comune di Vadguie costituisce un’unica AOO.

L'Unita Organizzativa Responsabile (UOR), come fatavdagli art. 4 e 5 della legge 241/1990, é
un sottoinsieme di un’Area Organizzativa Omogen@®@), cioé un complesso di risorse
umane e strumentali cui é stata affidata una coenpat omogenea, nell’lambito della quale i
dipendenti assumono la responsabilita nella tiatt@z di affari, attivita o procedimenti
amministrativi. II Comune di Vado Ligure individuelI’'Unita Organizzativa Responsabile (UOR) i
Settori.

| Settori con il relativo personalén dotazione vigente relativamente alla gestioneudwentale,
sono descritti nell'organigramma consultabile adkezione “Amministrazione Trasparente
“area “Organizzazione — Articolazione degli uffici”
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I Comune di Vado Ligure, al fine di trasmetterealioricevere i documenti informatici soggetti a
protocollo, siiscrive all’indice dei domicili digli della Pubblica Amministrazione e dei Gestori d
Pubblici Servizi (IPA), il quale fornisce il codigdentificativo del’Amministrazione, dellAOO e

il codice delle caselle di posta certificata delt& Tale casella € pubblicata sul sito web del
Comune e sull'lPA e rappresenta I'indirizzo vireiaella AOO e di tutti i servizi che ad essa fanno
riferimento.

2.2 Servizio per la tenuta del protocollo informatico,della gestione dei flussi documentali e
degli archivi: ruoli e compiti

Nel Comune di Vado Ligure il Servizio Segreteridaki generali svolge le funziorella tenuta
del protocollo informatico e della gestione deisBudocumentali e degli archivi con funzioni di
Servizio Gestione Documentale (SGD).

A tale Servizio € attribuita la competenza sullauta del sistema di gestione analogica e
informatica dei documenti, dei flussi documentdil protocollo e degli archivi, nonché il
coordinamento degli adempimenti previsti dalla rativa vigente e di indirizzo nei confronti delle
articolazioni dellAOO, al fine di garantire I'umfmita dell’attivita, limitatamente alla tenuta del
protocollo informatico, alla gestione dei flusscdmentali e agli archivi.

Tale Servizio:

e garantisce la gestione, la tenuta e la tutela dmumhenti, dall’archivio corrente
all'archivio storico, provvedendo alla normalizzaze degli strumenti e dellprocedure
nell’ambito dell’archivio generale (corrente, dpdsito e storico);

* adotta le procedure e i processi necessari allettrapplicazione della normativa in
materia di archivi, protocollo informatico e gesiodocumentale.

In particolare per l'archivio corrente:

e garantisce il funzionamento degli strumenti e defjanizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei docatne dei flussi documentali, inclusie
funzionalita di accesso ai documenti amministrativi procedimenti conclusi i cui
fascicoli sono stati trasferiti;

» cura la redazione e l'aggiornamento del Titolariocthssificazione, ivi compresi gli
strumenti di riferimento (voci di indice, repertmdei fascicoli, etc.);

» cura la redazione e l'aggiornamento di questo mlandiagestione, curandone anche le
forme di pubblicita;

» cura la pubblicazione e la conservazione degli @mibblicati sul’Albo pretorio on line
nonché la conservazione degli atti protocollati;

* accredita 'Amministrazione presso I'Indice dellaubdBliche Amministrazioni (IPA)
fornendo le informazioni che individuano I'Ammimigzione stessa e le unita
organizzative in cui € articolata e rendendo cosgssibile tali informazioni in rete.

* comunica tempestivamente all'lPA ogni successivalifita delle proprie credenziali di
riferimento e la data in cui la modifica stessaasaperativa in modo da garantire
I'affidabilita tutti i dati.

 vigila sull'osservanza della normativa da partegbsonale autorizzato e degli incaricati,
anche attraverso controlli a campione;

« propone le tipologie documentali da produrre innfato analogico al fine della
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conservazione storica, da approvarsi con deternonazlel Dirigente/Funzionario;
« cura e vigila sulla corretta applicazione dell'usdle caselle di posta istituzionale e della
posta elettronica certificata.

cura la gestione del protocollo informatico e, in dttaglio:

% per la posta in partenza attribuisce, sulla badle degnalazioni provenienti dai dirigenti
e dalle posizioni organizzative, il livello di autorizzarie per lI'accesso alle funzioni
della procedura, distinguendo tra abilitazioni alleonsultazione e abilitazioni
all'inserimento e alla modifica delle informazioni;

% impartisce istruzioni affinché le operazioni di istgazione e di segnatura di protocollo in
arrivo si svolgano nel rispetto delle disposizioni normative;

¢+ garantisce la corretta produzione e la conservazdsi registro giornaliero dirotocollo,
d’intesa con il Responsabile dei Sistemi InformdRSI);

% cura che le funzionalita del sistema in caso disgua anomalie sianoipristinate nel
piu breve tempo possibile e, comunque, entro veaticp oredal blocco delle attivita;

+ verifica la corretta conservazione delle copie idurezza, stabilendo di concertmon |l
Responsabile dei Sistemi Informatici (RSI) e il pwssabile della Conservazione
Documentale (RCD) i criteri di sicurezza informatic

«» autorizza l'attivazione e la chiusura del registtb emergenza, vigilando sul corretto

uso;

» autorizza, in via esclusiva, le operazioni di atarmaknto;

» vigila sull’osservanza della normativa da parte pkaisonale autorizzato e deghcaricati,

anche attraverso controlli a campione;

% propone le tipologie documentali da produrre innfato analogico al fine della
conservazione storica da approvarsi con deterntnaziel responsabile

% cura e vigila sulla corretta applicazione dell'us#lle caselle di posta istituzionale, della
posta elettronica certificata (P.E.C. istituzionalidedicate configurate nel protocollo
informatico)

+« abilita gli operatori incaricati dell’attivita di rptocollazione e vigila sulla corretta
esecuzione delle attivita

*,

*0

D

particolare per 'archivio di deposito:

+« individua, d’intesa con i servizi, le proceduretdisferimento delle unita archivistiche
relative a procedimenti o affari conclusi, curantbo redazione degli elenchi di
trasferimento e di consistenza;

% effettua le operazioni di valutazione dei documaitifini di conservazione e scarto,
curando la redazione del massimario e del promtutiselezione;

% cura la movimentazione dei fascicoli e il recortiviey;

« permette a terzi I'esercizio del diritto di accesgonendo attenzione alla tutela dei dati

personali e sensibili.

L'Unita protocollo generale e archivio € una dedteutture funzionali del Servizio gestione

documentale, collabora con il Responsabile delig®e documentale e cura la protocollazione,
la conservazione, l'accesso, la movimentazionendéériale documentario; provvede inoltre alla
redazione degli elenchi di scarto e al versamentarchivio storico della documentazione

destinata a conservazione illimitata.



2.3 Ruoli di responsabilita

Responsabile della Gestione Documentale (RGD)

Il Responsabile della Gestione Documentale (RGD)seao vicario pud essere un dirigente 0 un
funzionario in possesso di idonei requisiti proi@sali o di professionalita tecnico archivistica
incaricato della vigilanza sui compiti descritti al paragr&f@ salvo quanto infra.

Lo stesso e stato individuato con provvedimentwodinina sindacale.

Il Responsabile della Gestione Documentale (RDG) pmpartire direttamente disposizioni
vincolanti agli uffici e al personale abilitato @lsvolgimento delle operazioni di registrazione di
protocollo, organizzazione e archiviazione dei doenti

Il Responsabile della Conservazione DocumentalédRC

Il Responsabile della Conservazione DocumentaleD)RaIO coincidere con il Responsabile della
Gestione Documentale (RGD).

Il Responsabile della Conservazione Documentaleraomkintesa con il Responsabile del
Trattamento dei DatiPersonali, con il Responsabile dei Sistemi Inforchatltre che con |l
Responsabile della Gestione Documentale qualoraiada stessa persona.

E responsabile dell'insieme delle attivita previdadl'art. 8, c. 1 del DPCM 3 dicembre 2013

sulla conservazione digitale.

Lo stesso € individuato con provvedimento di nong@aud provvedere a delegare alcune funzioni a
conservatore esterno.

2.4 Requisiti minimi di sicurezza dei Sistemi di Gestione Documentale eprotocollo
informatico

Il sistema informatico assicura:

» l'univoca identificazione degli utenti;

* la protezione delle informazioni relative a ciasatente nei confronti degli altri;

* la garanzia di accesso alle risorse esclusivanagfitatenti abilitati;

» laregistrazione delle attivita rilevanti ai finelth sicurezza svolte da ciascun utente, in
modo tale da garantirne l'identificazione;

» l'univoca identificazione dei documenti.

Il Sistema di Gestione documentale e protocahformatico devono consentire il controllo
differenziato dell'accesso alle risorse del sistpereciascun utente o gruppo di utenti.

Il sistema di gestione documentale consente ictaatento di qualsiasi evento di modifica delle
informazioni trattate e l'individuazione del sudaa.



CAPITOLO 3 UNICITA’ DEL PROTOCOLLO INFORMATICO
3.1 Numerazione del protocollo

1. La numerazione delle registrazioni di protocalaunica e progressiva. Essa si chiude al 31
dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'iniziell’anno successivo. Sono possibili registrazioni
particolari, indicate al paragrafo 9.8 “Documerdggetti a registrazione particolare” del presente
manuale. La numerazione e generata tramite un’appm®cedura informatica, utilizzabile da piu
postazioni contemporaneamente, che assegna autamatte il numero di protocollo a ciascun
documento registrato.

2. Il numero di protocollo e costituito da almergits cifre numeriche, ai sensi dell’Art. 57 del
D.P.R. 445/2000.

3. Non é consentita I'identificazione dei documengdiante I'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gia attito ad altri documenti, anche se questi documenti
sono strettamente correlati tra loro (art.53 D.RL&S/2000). Non e pertanto consentito I'utilizzo
dello stesso numero di protocollo per un documangorivo e per uno in partenza.

3.2 Eliminazione dei protocolli interni

La tenuta del registro di protocollo informaticaamvalido per tutta ’AOO comporta la cessazione
di tutti i sistemi di registrazione alternativif@otocollo informatico stesso.

3.3Modello organizzativo adottato per la gestione deiocumenti

1. Per gestione dei documenti si intende l'insiemdedattivita finalizzate alla registrazione di
protocollo e alla classificazione, fascicolazioaganizzazione, assegnazione e reperimento dei
documenti amministrativi formati o acquisiti dal i@one di Vado Ligure nell’ambito del
sistema di classificazione d’archivio adattat

2. Per la gestione dei documenti & adottato un modegjanizzativo di tipo distribuito che prevede
la partecipazione atti a di piu soggetti ed uftlei’'Ente, ognuno dei quali e abilitato a svolgere
soltanto le operazioni di propria competenza, sbttoordinamento del servizio per la tenuta del
protocollo informatico e la gestione dei flussi downtali e degli archivi;

3. Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita dedistema di gestione informatica dei documenti,
ovvero l'identificazione degli uffici e del persdaaabilitato allo svolgimento delle operazioni di
registrazione di protocollo, organizzazione e anezione dei documenti, sono concordati con il
Servizio titolare della funzione;

4. | responsabili di Servizio ed i responsabili deagedimenti da essi identificati hanno il compito

di:

» curare la fascicolazione della documentazione pertee

» gestire | fascicoli e i documenti (analogici e thfj) relativi agli affari in corso di
trattazione, curandone l'accesso interno ed esterno

» provvedere alla corretta formazione e gestiondasmicoli, curando la selezione in itinere e
il loro versamento a chiusura della pratica;

» collaborare alla manutenzione del sistema,;
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» conservare i fascicoli attivi;
» trasmettere al servizio archivistico i fascicolitdasferire all'archivio di deposito.

3.4 Ruoli e permessi applicativi

» L'accesso al Sistema di Gestione Documentale (S&Sperativita, sono regolati dall’insieme di
ruoli applicativi e dai relativi permessi resi disybili dall’applicativo. Il Sistema di Gestione
Documentale (SGD), infatti, offre funzionalita spgebe in base al ruolo assegnato: ogni utente
viene contraddistinto da uno specifico ruolo atéimo dell’'ufficio dove lavora che gli consentira
I'abilitazione alle specifiche funzionalita pregst

 L'attribuzione del ruolo a ciascun Utente delt&isa € a cura del Responsabile della Gestione
Documentale (RGD) su proposta dei ResponsabilSeéiori, ed é attivata dall’assistenza tecnica
dell'applicativo.

CAPITOLO 4 - IL DOCUMENTO
4.1  Documento: definizione e disciplina giuridica

* Il documento e la “rappresentazione informaticaom mformatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti”. Nelllambito dellazioneamministrativa il documento
amministrativoe definito come “ogni rappresentazione, comunquendta, del contenuto
di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comuaguitilizzati ai fini
dell'attivita amministrativa’.

e Il documento amministrativo pud assumere la formaddcumento analogico o di
documento informatico, da intendersi tecnicamente come ra@mE@ZIONE,
rispettivamente, non informatica o informatica ti, #&atti o dati giuridicamente rilevanti.

* |l documento informatico deve avere le carattefsi di immodificabilita, integrita e
identificabilita in modo univoco e persistente nade 'uso della firma digitale o di
altri sistemi di identificazione.

* | documenti formati dalle amministrazioni pubblichen strumenti informatici, nonché i
dati e i documenti informatici detenuti dalle stessestit@scono informazione primaria e
originale da cui e possibile effettuare, su diversdentici tipi di supporto, duplicazioni e
copie per gli usi consentiti dalla legge.

» Tali documenti, tra loro connessi da speciale Mmaviginario, necessario e determinato,
riconosciuto quale vincolo archivistico, costitwao I'archivio del’Amministrazione.

* |l documento € un bene culturale e come tale titetda nella sua singolarita, che
nella unitarieta dell’archivio. Il documento deP&, in quanto parte dell’archivio, € anche
un bene demaniale ai sensi dell’art. 822 del C.C., e quigdinalienabile (art. 823
C.C)).

* Ogni azionecontraria alle norme di buona conservazione deushenti, ivi compreso |l
semplice comportamento omissivo o l'abbandono in stato diufia degli archivi,
costituisce una graveviolazione di legge a carico del funzionario o dmibblico
amministratore responsabile anchenalmente.
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» L’eliminazione dei documenti € subordinata a urexisa procedura di selezione legale.

» La Soprintendenza archivistica ha compiti di vigla sull’archivio del Comune di Vado
Ligure.

* | documenti sottratti abusivamente al Comune did/atjure possono essere rivendicati
senza limite di tempo, se si e in possesso di eleérolkee ne provino la proprieta (numeri di
protocollo, descrizioni in inventari, classificaged’archivio, ecc...).

4.2 Modalita di formazione dei documenti e contenuti rimimi
| documenti redatti dal Comune di Vado Ligure devdnnorma contenere:

« Stemma e indicazione del Comune

« Luogo e data di protocollazione

« Riferimento al protocollo in entrata

« Destinatario

+ Oggetto

+ Testo

« Sottoscrizione

« Numero di allegati, se presenti

« In calce (pié di pagina) Elementi che individuanbegtremi del Comune, del Settore
nonché del Responsabile del procedimento ammitNgiraai sensi della legge
241/1990

Il documento e sottoscritto prima di essere regfistrDi norma la data di sottoscrizione e la data d
protocollazione coincidono.

4.3Tipologia dei documenti
| documenti del carteggio amministrativo in bage siato di trasmissione si distinguono in:

- Documenti in arrivo o ricevuti (in entrata): aventkevanza giuridico — probatoria, prodotti
da altri soggetti giuridici e acquisiti dal ComudeVado Ligure nell’esercizio delle sue
funzioni;

- Documenti in partenza (in uscita): aventi rilevamgaridico — probatoria, prodotti dagli
organi o dagli uffici del Comune di Vado Ligure Federcizio delle rispettive funzioni e
spediti ad altri soggetti giuridici;

- Documenti interni: scambiati tra le diverse unitgexative aderenti alla medesima AQO.
Questi ultimi si distinguono in:

» documenti di carattere preminentemente informativo;
» documenti di carattere preminentemente giuridipocbatorio

4.4 Documento informatico

- Ai sensi dell’art.20, c,1-bis del CAD “Il documenioformatico soddisfa il requisito della
forma scritta e ha l'efficacia prevista dall'ar@2del Codice Civile quando vi & apposta una
firma digitale, altro tipo di firma elettronica difizata o una firma elettronica avanzata o,

12



comunque, e formato, previa identificazione infatingadel suo autore, attraverso un processo
avente i requisiti fissati dall’AGID ai sensi daiticolo 71 con modalita tali da garantire la
sicurezza, integrita e immodificabilita del docurtwes, in maniera manifesta e inequivoca, la
sua riconducibilita all'autore.

- In tutti gli altri casi, l'idoneita del documentaférmatico a soddisfare il requisito della forma
scritta e il suo valore probatorio sono liberamesatiitabili in giudizio, tenuto conto delle sue
caratteristiche oggetti e di qualita, sicurezzeegrita ed immodificabilita, ai sensi dell'art.20
c.1-bis del CAD.

- L'utilizzo del dispositivo di firma elettronica difecata o digitale si presume riconducibile al
titolare, salvo che questi dia prova contraria28rt.1-ter del CAD).

- Ai sensi dellart.4 c.3 del D.P.C.M. 22 febbraiol20"Regole tecniche in materia di
generazione, approvazione e verifica delle firnetteiniche avanzate, qualificate e digitali” il
documento informatico sottoscritto con firma etatica qualificata o firma digitale non
soddisfa il requisito di immodificabilitd del docemto previsto dall'art.21 c.2 del CAD, se
contiene macroistruzioni, codici eseguibili o aktementi, tali da atti are funzionalita che
possano modificare gli atti i fatti o i dati nefitesso rappresentati.

4 .4.1Modalita di formazione dei documenti informatici

- | documenti del Comune di Vado Ligure sono di nogpnadotti con sistemi informatici, ai
sensi dell'art.40 del CAD.

- La modalita principale di creazione avviene traniiigilizzo di software o servizi cloud
qualificati nel rispetto dei formati e delle regdianteroperabilita previsti dalle Linee Guida.

- E possibile ottenere documenti digitali mediant@i@oper immagine o informatica di
documenti analogici nelle modalita previste dal CADalle Linee Guida.

- Quando il numero di copie informatiche di documemalogici da digitalizzare e elevato
occorrera applicare un ciclo di dematerializzaziomassiva ricorrendo alla certificazione di
processo per assicurare che il documento informatibia contenuto e forma identici a quelli
del documento analogico da cui e tratto. | requisitnici per la certificazione di processo
sono individuati nell’allegato 3) delle Linee Guida

- | documenti in uscita e quelli interni avente cira giuridico probatorio devono essere
redatti di norma in formato digitale nel rispetiogdianto previsto dalla normativa in merito
alla forma del documento informatico.

- La forma dei documenti interni di preminente caratt informativo deve essere
prevalentemente digitale.

- Ogni documento prodotto deve trattare un solo aggetriferirsi a un solo fascicolo, deve
essere predisposto utilizzando un linguaggio cleacomprensibile, evitando I'uso di forme e
costruzioni involute, sigle e locuzioni ambigue.rtiealare cura andra attribuita anche
all*oggetto”, che dovra essere una equilibrataesindel contenuto, redatto secondo forme
normalizzate, evitando rinvii e riferimenti, cheegiudichino la comprensione del testo.
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- | documenti informatici, redatti ai sensi delle @nGuida, utilizzando i sistemi piu consoni € i
software in dotazione al personale del Comune dioMagure prima della loro sottoscrizione
con firma elettronica/digitale sono convertiti orihato standard (di norma PDF/A) al fine di
garantire la loro non alterabilita durante le flishccesso e conservazione e 'immutabilita nel
tempo del contenuto e della struttura.

- Il documento €& sottoscritto prima di essere regfistrDi norma la data di sottoscrizione e la
data di protocollazione coincidono.

- In sede di redazione dei documenti, in conformiig& ‘dinee guida in materia di trattamento
di dati personali, contenuti anche in atti e docotm@mministrativi, effettuato per finalita di
pubblicita e trasparenza sul web da soggetti pcibeliad altri enti obbligati” e s.m.i.,
pubblicate dal Garante per la protezione dei datisgnali si deve ridurre al minimo
l'utilizzazione di dati personali e di dati iderd#tivi ed evitarne il trattamento quando le
finalita perseguite nei singoli casi possono esseatizzate mediante dati anonimi o altre
modalita che permettano di identificare l'interéssalo in caso di necessita.

- Il documento informatico, dopo la sottoscrizionen doma digitale, unitamente ai dati di
gestione archivistica, viene registrato e conservalla sistema di protocollo, al fine di
assicurare attendibilitd, accessibilita, auterdtietconsultabilita nel tempo con I'adozione di
idonee politiche di sicurezza e versato ad unrestéi conservazione.

- Il processo di informatizzazione della memoria doentaria deve includere il controllo sulla
corretta formazione del documento e di tutte Ié€ das documento, inclusa la conservazione.
La semplificazione dei processi, la diminuziondealtdsi e dei passaggi che spesso producono
iper-produzione documentaria, lo snellimento deicpdimenti, I'utilizzo dell'intranet e dei
portali, sono riconosciuti quali obietti i da pegaae e da preferire alla “dematerializzazione”.

4.4.2Tipologie e caratteristiche del documento informato

Conformemente a quanto previsto dal DPCM 13 noveribi 4, il documento informatico e formato
mediante una delle seguenti principali modalita:

- redazione tramite l'utilizzo di strumenti softwameferibilmente di tipo open source, e
conversione in formato privo di contenuti dinanfeDF/A);

- acquisizione di un documento informatico per vidertatica (mail ordinaria, P.E.C.,
connessioni web, scansione ecc.) o su supportomateco (memoria esterna), acquisizione
della copia per immagine (scansione) su suppoftrnratico di un documento analogico,
acquisizione della copia informatica di un docurneamtalogico (procedura OCR);

- registrazione informatica su appositi data bask deformazioni risultanti da transazioni o
processi informatici o dalla presentazione telecaadii dati attraverso moduli o formulari resi
disponibili all'utente;

- generazione 0 raggruppamento anche in via autcemdition insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o piu basi dati, anche appanteagiu soggetti interoperanti, secondo una
struttura logica predeterminata e memorizzatarnméostatica.

Il documento informatico assume la caratteristidadhodificabilita se formato in modo che forma e
contenuto non siano alterabili durante le faseduta e accesso e ne sia garantita la staticl&fase
di conservazione.
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Il documento informatico, identificato in modo uaoo e persistente, € memorizzato nel Sistema di
Gestione Documentale.

Nel caso di documento informatico formato nelle aiba definite alldettera a), le caratteristiche di
immaodificabilita e di integrita sono determinatewda o piu delle seguenti operazioni:

» la sottoscrizione con firma digitale ovvero comid elettronica qualificata;

* l'apposizione di una validazione temporale;

» il trasferimento a soggetti terzi con posta eleitra certificata con ricevuta completa;

* la memorizzazione nel sistemi di gestione docuntemtan I'adozione di idonee politiche

di sicurezza;
* il versamento a un sistema di conservazione.

Nel caso di documento informatico formato nelle aiitd definite alldettera b), le caratteristiche di
immodificabilita e di integrita sono determinatdl’dperazione di memorizzazione nel Sistema di
Gestione Informatica dei documenti o nel Sistem@atiservazione.

Nel caso di documento informatico formato nelle ald definite allelettere ¢) e d) le
caratteristiche di immodificabilitd e di integrigbno determinate dall'operazione di registrazione
dell'esito della medesima operazione e dall'appticee delle misure per la protezione dell'integrita
delle basi di dati e per la produzione e conseovezdei log di sistema, ovvero con la produzione di
un’estrazione statica dei dati e il trasferimergbiadstessa nel sistema di conservazione.

Il documento, una volta divenuto immodificabileygsassociato all'insieme minimo dei metadati
(I'identificativo univoco e persistente, il riferento temporale, I'oggetto, il soggetto che ha feonia
documento, I'eventuale destinatario, I'improntarimiatica).

Copia informatica del documento informatico

La copia informatica del documento informatico eddcumento informatico avente contenuto
identico a quello del documento da cui é trattsugeporto informatico con diversa sequenza di valore
binari (es. tramite salva con nome dell'interg)file

Duplicato del documento informatico

E il documento informatico ottenuto mediante la rgmzazione sullo stesso dispositivo o su
dispositivi diversi della medesima sequenza di wddmari del documento originario. (es. tramite
copia/incolla dell'intero file) Si tratta, pertantdi un nuovo esemplare dello stesso contenuto del
documento originario con il medesimo valore giwridia ogni effetto di legge.

Estratto del documento informatico

L’estratto informatico di un documento informatied documento ottenuto con un procedimento tale
da garantire la corrispondenza con le informazidei documento informatico originario (es.
copia/incolla di alcune pagine dall'originale). S#toscritto con firma digitale o firma elettronica
gualificata ha la stessa efficacia probatoria dediinale salvo che la conformita allo stesso nan s
espressamente disconosciuta.

Copia informatica di documento analogico

La copia informatica di documento analogico viepemiata mediante copia per immagine (es.
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scansione di documento cartaceo o altra modalit@ genera un documento informatico con
contenuto e forma identici a quelli dell'originaealogico.

Copia analogica di documento informatico

La copia analogica di documento informatico viemenfata mediante stampa su supporto analogico e
lo stesso avra la medesima efficacia probatoribodginale da cui € tratto previa attestazione di
conformita all’originale in tutte le sue componestiart. 23 C.A.D.

4.4 3Formati dei documenti

| formati da utilizzare da parte degli Uffici d&lOO sono quelli previsti dall'Allegato 2) “Formati

file e riversamento” delle Linee Guida. Nello seexg i formati di file di cui sopra, da utilizzaper i

propri documenti informatici, sonprivilegiati i formati aperti, non proprietari edipendenti dal
dispositivo, tali da non richiedere interventi dbdifica del flusso di bit o perlomeno tali da riceigli

interventi di migrazione.

Per le esigenze del Comune di Vado Ligure non é@gsseeio utilizzare formati diversi da quelli
elencati nell’Allegato 2) “Formati di file e riveamento” delle Linee Guida. Pertanto, ai sensi di
guanto previsto al paragrafo 3.1 del suddetto Alie@), non vi € I'obbligo annuale della valutazon
di interoperabilita.

Nel caso si rilevi la necessita di redigere unataaione di interoperabilita verra calcolato lodice

di interoperabilitd” utilizzando il modello, semifjdato e quantitativo, proposto da AGID e riportato
nell’Allegato 7). In tale modello, a ogni formate file viene associato un valore numerico. Tale
valore assegnato al formato &€ dato dalla sommavaleri associati a tutte le caratteristiche del
formato stesso.

4 .4.4Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € ottiencon un processo di firma elettronica/digitale
conforme alle disposizioni di legge. A tal finedbmune di Vado Ligure si avvale dei servizi di una
Certification Authority iscritta nell’elenco pubbb dei certificatori.

4.4 5Le firme elettroniche

La firma elettronica e regolamentata sia a livaaionale, dal Codice dell’Amministrazione Digitale
(CAD) - che a sua volta fa riferimento al Codicevilei -, sia a livello europeo dallelDAS
(Regolamento UE n. 910/2014).

Nell’ambito del sistema di gestione documental€amune di Vado Ligure prevede e utilizza le
seguenti tipologie di firma, come disposto dallanmativa vigente:

Firma elettronica semplice o debole (FES)Costituita da un insieme di dati in forma elettcan
“acclusi oppure connessi tramite associazione #ogdtaltri dati elettronici ed utilizzati dal firmaaio
per firmare” (art. 3, punto 1, n. 10, RegolamenAsS). La firma elettronica semplice costituisce
categoria residuale rispetto alle altre tipologidirdha elettronica. Infatti, piu in generale sigdire
che la firma elettronica semplice sia una qualstasinessione di dati utile per l'autenticazione
informatica su un documento elettronico.

Dunque, di per sé, rappresenta uno strumento dheudeo di vista della sicurezza non offre molte
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garanzie, dal momento che non rispetta i requisgvisti per le firme elettroniche piu forti. Infiata
firma elettronica semplice non riesce ad assicurieefondamentali obiettivi che le altre tipoleddi
firma elettronica perseguono, ossia I'autentiditapn ripudio e l'integrita del documento. Eserdpi
firma elettronica semplice sono il codice PIN ardedenziali di accesso ai siti web.

La firma semplice:

a) viene utilizzata per l'identificazione a fini dirtsultazione e accesso all’erogazione di servizi
allinterno dell’Ente per l'utilizzo delle proced@urdocumentali dei software applicativi
secondo i diversi livelli di autorizzazioneafnministratore, operatore, abilitato alla
consultazione).

b) non ha valore di sottoscrizione di documenti, maadi.

c) e rilasciata a tutti gli operatori del sistema etipne documentale.

Firma elettronica avanzata (FEA). A norma dell’art. 3, punto 1, n. 11 del RegolameelDAS, &
una tipologia di firma elettronica sottoposta apatto di una serie di requisiti, previsti all’é6) del
medesimo Regolamento. Nello specifico, la firmattelaica avanzata € una firma elettronica
connessa unicamente al firmatario, tantoché degeresdonea a consentirne l'identificazione.
Inoltre, i mezzi necessari a crearla, possono es#éizzati in sicurezza dal firmatario sotto Ucs
esclusivo controllo, e i dati sottoscritti sono leghti alla FEA, in modo da consentire
l'identificazione di ogni successiva modifica. Esemzialmente una firma elettronica semplice, che

presenta pero alcune caratteristiche di sicureggmative.

Le forme di firma elettronica avanzata utilizzalilhl Comune di Vado Ligure sono i certificati
digitali e la PEC

Nei rapporti con i soggetti esterni, segnatamentzso di ricezione dei documenti, la firma avaazat
rappresentata dalla ricevuta completa della P.EcGstituisce legittimazione per linserimento
allinterno di un'istruttoria procedimentale di dotentazione prodotta dal mittente interessato al
procedimento una volta verificata la provenienza eondizione che il documento sia firmato
digitalmente.

La firma elettronica avanzata viene utilizzata caméma di validazione delle fasi procedimenthli,
comunicazione interna e di abilitazione allo svolgnto di attivita specifiche.

Firma elettronica qualificata (FEQ). Tipologia di firma avanzatédcreata da un dispositivo per la
creazione di una firma elettronica qualificata eshta su un certificato qualificato per firme
elettroniche” (art. 3, punto 1, n. 12, Regolamento elDAS). kkmé elettronica qualificata garantisce
in modo univoco l'identificazione del titolare, dgl punto di vista dell’efficacia giuridica, equigad
una firma autografa, come statuito dall’art. 25Rlegolamento elDAS.

Firma digitale. Tipologia di firma elettronica qualificata, preta solamente a livello nazionale.
L'art. 1, comma 1, lett. S) del CAD la definiscene® quel particolare tipo di firma qualificata
basata su un sistema di chiavi crittografiche, yn#bblica e una privata, correlate tra loro, che
consente al titolare di firma elettronica tramita thiave privata e a un soggetto terzo tramite la
chiave pubblica, rispettivamente, di rendere mautéfee di verificare la provenienza e l'integrita di
un documento informatico o di un insieme di documémformatici”. Costituisce dunque
'equivalente elettronico della tradizionale firnaaitografa su carta, dal momento che attesta con
certezza lintegrita, I'autenticitd e la non ripahblilita del documento informatico su cui € apposta.
Sostituisce, inoltre, I'apposizione di timbri eiflig

I Comune di Vado Ligure ha adottato la firma digtquale standard di sottoscrizione dei documenti.
Viene utilizzata per la firma di provvedimenti ceffetto costitutivo, modificativo o estintivo di
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rapporti giuridici, sia di natura pubblicistica lierazioni, decreti, determinazioni, ordinanzeotiu
di ordinazione, ordinativi di incasso e pagamedtmumenti finanziari e contabili, pareri ecc.), dia
natura privatistica e contrattuale (contratti ordiontabilizzazioni di lavori pubblici).

La firma digitale é rilasciata a tutti i Respondiabli Settore e, a quei Responsabili di Servizio e
operatori (anche istituzionali) legittimati allat®scrizione di documenti aventi rilevanza esterna.

4 .4 6L'autenticazione della firma

L'autenticazione delle firme e prevista per la &rgiettronica o qualsiasi altro tipo di firma avatiaz
(FEA, qualificata e digitale) e viene effettuata ala pubblico ufficiale (Segretario Comunale o
funzionario delegato dal Sindaco) che attestaaido con firma digitale, che:

a) la firma e stata apposta in sua presenza diarét previo accertamento della sua identita
personale;

b) I'eventuale certificato elettronico utilizzateaido;

C) il documento sottoscritto non ¢ in contrasto con I'ordinamento giuridico;

L'autenticazione avviene anche mediante I'acqoms&zidella sottoscrizione digitale autografa, o di
gualsiasi altro tipo di firma elettronica avanzata.

Se al documento informatico autenticato deve esslegato altro documento formato in originale su
altro tipo di supporto, il pubblico ufficiale puflegare copia informatica autenticata.

4.5 Documento analogico: Redazione/formazione

Nell'attivita amministrativa, la creazione di docenti in forma analogica deve essere
progressivamente abbandonata, tenuto conto chebleliphe amministrazioni, ai sensi del CAD,
formano i propri documenti con mezzi informatici.

Di norma il documento analogico é formato su sugpoartaceo prodotto con strumenti analogici
(es. documento scritto a mano o a macchina peveseli o con strumenti informatici (es.
documento prodotto con un sistema di videoscrittupai sStampato su carta).

Il documento analogico € anche quello formatoa#@ihdo una grandezza fisica che assume valori
continui come le immagini su film (esempio: pelleomediche, microfilm), come le
magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette & maagnetici audio e video) su supporto non
digitale.

Loriginale analogico cartaceo e il documento nellea redazione definitiva, perfettaaetentica
negli elementi formali (carta intestata, sigilloprrhulario amministrativo) e sostanziali,
comprendente tutti gli elementi di garanzia e dormazione, del mittente e del destinatario,
dotato di firma autografa.

| documenti analogici cartacei dotati di firma arefa prodotti aventi per destinatario un Ente
0 soggetto terzo, sono di norma redatti in due ptmun originale per il destinatario ena
minuta da conservare a cura del responsabile deégimento amministrativo.

La minuta e I'esemplare del documento cartaceo ervatd agli atti del’amministrazione
pubblica mittente, cioé nel fascicolo relativo abgedimento amministrativo o all’affarérattato.
Come l'originale va corredata di sigla, firma etestrizione autografe.
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La copia di un documento analogico e invece lactizene o riproduzione dell’originale. Si
distingue in copia semplice, imitativa e conforme.

Nel caso di documento interno, originale e minutan@deranno, come pure nel caso del
documento trasmesso solo via fax.

| fax sono considerati a tutti gli effetti documieamalogici, poiché solo la loro trasmissione axeie
per via telematica. Per legge soddisfano il retpuidella forma scritta e la loro trasmissione non
deve essere seguita da quella del documento degina

CAPITOLO 5 — FLUSSI DOCUMENTALI IN INGRESSO E IN PA RTENZA

5.1 Flussi documentali cartacei — ricezione dei documé su supporto cartaceo

| documenti cartacei possono pervenire all'lAOCag#rso:

a) il servizio postale tradizionale o corriere;

b) la consegna diretta agli uffici/sportelli;

c) la consegna allURP;

d) mediante telefax da parte di soggetti telixiersi da pubbliche amministrazioni.

| documenti che transitano attraverso il servizmstple tradizionale sono ritirati/ricevuti ogni
giorno dal personale dell’Ufficio protocollo/URPsaccessivamente registrati dal medesimo ufficio.
La corrispondenza viene divisa tra buste da amrifeuste da smistare chiuse agli uffici. Non
vengono aperte le lettere contenenti inviti, cartoinpubblicita e simili.

La posta che non necessita di protocollazione evgistata agli uffici e inserita direttamente @ell
apposite cassette dei servizi.

L'apertura della posta raccomandata avviene présderotocollo generale che verifica la
corrispondenza fra raccomandate pervenute e gusliganti dalla distinta consegnata dall'ufficio
postale.

Su tutta la corrispondenza in arrivo nellEnte eiesmpposto, dal Protocollo generale o dagli
uffici/sportelli riceventi, il timbro dell’Ente cheiporti la data di arrivo; solo le riviste, i libe le
pubblicazioni varie vengono smistate senza appmsgzdi alcun timbro.

| documenti consegnati a mano direttamente agiciuff consegnati mediante corriere alle varie
sedi, oppure ricevuti mediante apparecchi teles@no soggetti a registrazione di protocollo,
sono fatti pervenire, a cura del personale chiedive e nell’arco della stessa giornata, agli uffic
abilitati alla registrazione di protocollo dei docenti in arrivo.

5.1.2Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di doumenti cartacei

Qualora venga richiesto il rilascio di una ricevattestante I'avvenuta consegna di un documento
cartaceo, in assenza di moduli predisposti di dtvgli uffici abilitati alla registrazione di
protocollo dei documenti in arrivo possono rilaseiana fotocopia del primo foglio, dopo avervi
apposto un timbro con la data e ora di arrivo ®déa dell’operatore. In alternativa, I'ufficio egpee

la registrazione di protocollo e rilascia la ricevprodotta dal sistema di protocollo informaticmc

gli estremi della segnatura.
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5.2 Flussi documentali cartacei - spedizione dei docuenti su supporto cartaceo

La trasmissione dei documenti cartacei all’estel@AOO puo avvenire per mezzo di:

a) servizio di posta tradizionale o corriere;

b) apparecchi telefax;

c) consegna diretta al cittadino

La protocollazione della posta in partenza € efégtt dall’'Ufficio protocollo/URP e dagli altri
uffici autorizzati alla protocollazione limitatanten ai documenti da ciascuno formati.
L'autorizzazione € rilasciata dal Responsabile adallestione documentale dopo opportuna
formazione del dipendente incaricato.

| documenti da spedire su supporto cartaceo samm@ssi all'ufficio protocollo/URP abilitato
dopo che sono state eseguite le operazioni ditragisne di protocollo, segnatura di protocollo,
classificazione e fascicolazione da parte degicuff

5.3 Flussi documentali informatici — le comunicaziontelematiche

Ai sensi del CAD le comunicazioni traComune di Vado Ligure, pubbliche
amministrazioni e imprese relative alla presentazidi istanze, dichiarazioni, dati e lo scambio di
informazioni e documenti avviene utilizzando le ne@logie  dell'informazione e della
comunicazione.

Gli strumenti di comunicazione si possono distirrgue sistemi di posta elettronica o in sistemi
piu evoluti di comunicazione quali la cooperaziamgplicativa e gli strumenti informatici di
interscambio di informazioni, dati e documenti,legate a specifici tipi di procedimenti.

La dichiarazione da parte dell’'utente del propnidiiizzo di posta elettronica certificata costitgs
espressa accettazione dellinvio, tramite questmalea degli atti e dei provvedimenti
amministrativi relativi allutente stesso. La trassione del documento informatico per via
telematica, con una modalitd che assicuri 'avventinsegna, equivale alla notificazione per
mezzo della posta raccomandata, salvo che la ldiggenga diversamente.

5.3.1 Flussi documentali informatici — le comunicazioni telematiche tra pubbliche
amministrazioni

Le comunicazioni di documenti tra le pubbliche amistrazioni avvengono mediante l'utilizzo
della posta elettronica o in cooperazione applreatesse sono valide ai fini del procedimento
amministrativo una volta che ne sia verificatardavenienza. Il documento puod essere, altresio
disponibile previa comunicazione delle modalitaadcesso telematico allo stesso. La mancata
osservanza di tale condizione comporta, ferma mdstd'eventuale responsabilita per danno
erariale, responsabilita dirigenziale e respongaldisciplinare.

Ai fini della verifica della provenienza le comuamoni sono valide se:
a) sono sottoscritte con firma digitale o altratgh firma elettronica qualificata;

b) ovvero sono dotate di segnatura di protocoll@uwdiall'articolo 55 del decreto del Presidente
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445;

c) ovvero € comunque possibile accertarne altrimi@pirovenienza, secondo quanto previsto dalla
normativa vigente o dalle Linee Guida. E in ognscasclusa la trasmissione di documenti a
mezzo fax;

d) ovvero trasmesse attraverso sistemi di postdraleca certificata di cui al decreto del
Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68
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5.3.2Flussi documentali informatici — ricezione dei doementi informatici

L’operazione di ricezione dei documenti informatsiviene con le modalita previste dalle Linee
Guida vigenti recanti standard del formato dei doenti, modalita di trasmissione, definizione dei
tipi di informazioni minime e accessorie comunersestambiate tra le AOO e associate ai
documenti protocollati.

Di norma il documento informatico puo essere adtpualla AOO con diversi mezzi e modalita
in base alla tecnologia di trasporto utilizzatamétente e pertanto tramite:

» la casella di posta elettronica istituzionale ertificata, accessibile all'Unita Organizzativa
responsabile della protocollazione in arrivo;

» supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, M\pen drive, hard disk esterni, ecc.,
consegnato direttamente o inviato per posta coneeale o corriere;

* memorizzazione su supporto informatico di informai risultanti da transazioni o processi
informatici o da moduli o formulari resi disponikalll’'utente;

* generazione o raggruppamento di dati o regisirmzprovenienti da banche dati, anche
appartenenti a piu soggetti interoperabili.

Qualora i messaggi ricevuti tramite posta elettamon siano conformi agli standard indicati
dalla normativa vigente e si renda necessaridattg agli stessi efficacia probatoria, il messaggi
e inserito nel sistema di gestione documentaleldonmato di origine ed é protocollato, smistato,
assegnato e gestito. La valenza giuridico-proba@®nalutabile dal responsabile del procedimento
amministrativo (RPA).

Il documento informatico trasmesso per via telecaasii intende spedito dal mittente se inviato al
proprio gestore, e si intende consegnato al deatinase reso disponibile all'indirizzo elettronico
da questi dichiarato, nella casella di posta eleita del destinatario messa a disposizione dal
gestore.

Il documento informatico deve essere identificatomodo univoco e persistente attraverso la
registrazione di protocollo o, per i documenti mwatocollati, attraverso le funzioni del sistemai d
gestione informatica dei documenti.

5.3.3Flussi documentali informatici - istanze e dichiaazioni presentate per via telematica
Le istanze e dichiarazioni presentate per via tetera, ai sensi dell’art.65 del CAD sono valide:

a) se sottoscritte mediante firma digitale o firelattronica qualificata, il cui certificato sia
rilasciato da un certificatore accreditato

b) ovvero, quando listante o il dichiarante é idf@ato attraverso il sistema pubblico di identita
digitale (SPID), la carta di identita elettronicéaacarta nazionale dei servizi;

c) ovvero formate tramite il punto di accesso telBoo per i dispositivi mobili di cui all'articolo
64-bis del CAD;

d) ovvero sono sottoscritte e presentate unitamatdecopia del documento d'identita in corso di
validita;

e) ovvero se trasmesse dallistante o dal dichierdal proprio domicilio digitale iscritto in uno
degli elenchi di cui al CAD lfdice nazionale dei domicili digitali delle impeese dei
professionisti; Indice dei domicili digitali dellgubbliche amministrazioni e dei gestori di pubblici
servizi; Indice nazionale dei domicili digitali delpersone fisiche, dei professionisti e degliialtr
enti di diritto privato, non tenuti all’iscrizionen albi, elenchi o registri professionali o nel
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registro delle impresge

f) ovvero, in assenza di un domicilio digitale ito, da un indirizzo elettronico eletto presso un
servizio di posta elettronica certificata 0 un saovelettronico di recapito certificato qualificat
come definito dal Regolamento eIDAS.

CAPITOLO 6 — SISTEMI DI POSTA ELETTRONICA

I Comune di Vado Ligure utilizza i seguenti sistetnposta elettronica:

» Posta elettronica semplice o ordinaria (PEOkuwilgestire i messaggi di posta elettronica con
annessi documenti ed eventuali allegati, aventhamidevanza amministrativa. | messaggi di posta
elettronica ordinaria sono conformi ai sistemi dista elettronica compatibili con il protocollo
SMTP/MIME descritto nelle specifiche pubbliche RRAZD45-2049 e S/MINE descritto nelle
specifiche pubbliche RFC 821-822 RFC 2045 e 20d@ceessive modificazioni e integrazioni

* Posta Elettronica Certificata (PEC): € un’evalua del servizio di posta elettronica tradizionale
che consente la piena tracciabilita del messadgiosicurezza della trasmissione e la non
ripudiabilita quando questo intercorra tra due ba$f2EC. La trasmissione di un messaggio o di un
documento tramite

PEC e valida agli effetti di legge. Le caselle BidPvengono fornite da provider iscritti in unadist
apposita, come fornitori del servizio di PEC, peesertificazione del servizio da parte di AGID.

Il documento informatico trasmesso per via telecaasii intende spedito dal mittente se inviato al
proprio gestore, e si intende consegnato al deatinase reso disponibile all'indirizzo elettronico
da questi dichiarato, nella casella di posta eleita del destinatario messa a disposizione dal
gestore.

I documento informatico trasmesso mediante PEGcifé soddisfi il requisito legale della forma
scritta e possieda valore giuridico-probatorio appie ai terzi, deve essere sottoscritto con firma
digitale.

I Comune di Vado Ligure utilizza la posta elettica ordinaria per le comunicazioni interne e lo
scambio di informazioni tra soggetti esterni e ueertificata, per tutte le comunicazioni ufficial
da e verso le pubbliche amministrazioni, i cittaeite imprese.

6.1 - Posta elettronica certificata istituzionale
L’AOO e dotata di una casella di posta ebstita certificata istituzionale denominata
info@cert.comune.vado-ligure.sv.it

tramite la quale trasmette e riceve documenti madici soggetti alla registrazione di protocollo,
affidata alla responsabilita del Servizio Affari ngeali/Segreteria — Ufficio Protocollo che
provvede alla lettura giornaliera della corrispamckeivi pervenuta e adotta le modalita previste in
relazione alle varie tipologie di messaggi. Talesetla viene pubblicata sul sito istituzionale del
Comune e sullindice delle Pubbliche AmministrazighPA) e rappresenta l'indirizzo virtuale
della AOO e di tutti i servizi che ad essa fanrierimento.

La PEC e integrata nel protocollo informatico ediéipo chiuso, ossia riceve solo PEC e non
semplici e-mail. Nel caso venga indirizzato allaetla di PEC un messaggio proveniente da una
casella di posta elettronica ordinaria questo ngggsaverra reindirizzato dal sistema ad una
casella di posta ordinaria integrata con il sistenarotocollo informatico e sara protocollata con
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le stesse modalita delle PEC

| Servizi dellEnte abilitati alla protocollaziongella posta in arrivo o in partenza, a richiesta,
possono istituire proprie caselle di posta cedticcon le quali scambiare documenti informatici
anche all’esterno dellEnte. Le caselle di postttednica certificata dei Servizi devono essere
integrate con il sistema di protocollo informateagon la verifica della firma per garantire cheitut

i documenti siano correttamente registrati al prollo, ai sensi dell'art. 40 bis del CAD ed

acquisiti dal sistema di gestione documentale.

6.2 Utilizzo delle caselle di posta elettronica istitzionale ordinaria

| dipendenti del Comune di Vado Ligure sono dotitcaselle di posta elettronica istituzionale
ordinaria di cui alla seguente sintassi: cognome@

La posta elettronica istituzionale ordinaria éizgihta per le comunicazioni interne e lo scambio di
informazioni con soggetti esterni.

Le comunicazioni inviate dalla casella istituzianardinaria sono considerate sottoscritte con
firma elettronica semplice.

In caso di comunicazioni ricevute sulle casellepdsta istituzionale ordinaria € compito del
Responsabile del procedimento amministrativo vedutaaso per caso la loro eventuale
protocollazione.

Nel caso in cui il Responsabile del procedimentenga necessario riconoscere al messaggio
ricevuto maggiore efficacia probatoria, lo inolttacaselle collegate al sistema di protocollo e
gestite dall’'Ufficio Protocollo dellEnte chiedenu® la protocollazione. Le garanzie di
provenienza del messaggio sono date dal Respoasi#ilprocedimento che gira la e-mail sulla
casella di posta collegata al protocollo dichiamarel [l'attendibilita della provenienza.
L'immodificabilita dell'atto &€ garantita dall'assaone alla registrazione di protocollo che
garantisce che tutti i cambiamenti siano trac@athe una volta che il documento é stato associato
non sia piu sostituibile e modificabile. Alla refyézione si conserva anche la e- mail originaria e

guella di passaggio.

Nel caso in cui utenti esterni inviino comunicaziasfficiali a caselle di posta ordinaria
istituzionale il Responsabile del procedimento deegnalare all'utente la casella di posta
certificata istituzionale a cui inviare le comurami successive.

6.3 Ricezione di documenti informatici via PEC

Ad un messaggio di posta elettronica ricevuto A&IO corrisponde un’unica operazione di
registrazione di protocollo sia che si riferisca&atpo del messaggio, sia ad uno o piu file ad esso
allegati. 1 documenti informatici, dopo essere ispabtocollati vanno smistati e assegnati alla
scrivania del Servizio competente.

L’operazione di ricezione dei documenti informattomprende anche i processi di verifica della
loro autenticita, provenienza, integrita e, in geafe la verifica dellammissibilita alla
registrazione di protocollo.

Nel caso in cui il documento vero e proprio siatesso messaggio PEC ricevuto, il Responsabile
del procedimento amministrativo decide in merita alia eventuale protocollazione.

Le ricevute e gli avvisi provenienti dal gestore skervizio di posta elettronica certificata di sl
avvale '’Amministrazione, nonch@uelli provenienti dai sistemi di gestione infotina dei
documenti dei destinatari, sono quelli riconoscilati sistema, sono collegati ai messaggi a cui si
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riferiscono e vanno conservati in un unico pacchett

Nel caso in cui pervengano sulla casella di pagttuzionale messaggi dal cui contenuto si rilevi
che sono stati erroneamente ricevuti, I'operatm@edisce il messaggio al mittente con la dicitura
“Messaggio pervenuto per errore - non di competatizguesta AOO (I'operazione e definita
tecnicamente ‘ripudio’).

6.4 Trasmissione di documenti informatici via PEC

Per la spedizione dei documenti informatici, il Gora di Vado Ligure si avvale di un servizio di
“posta elettronica certificata” conforme alle regokecniche e linee guida in vigore.
Conformemente alle previsioni di legge, il Comunglizza la posta elettronica certificata
prioritariamente per tutte le comunicazioni ufficida e verso le pubbliche amministrazioni, le
imprese e i cittadini che abbiano dichiarato urppmindirizzo di PEC

La posta elettronica certificata € un mezzo dintiasione e pertanto i documenti prodotti
dal’'amministrazione devono essere rappresentafi@l@ non da messaggi scritti nel corpo della
PEC

L’operazione di spedizione di un documento infoiinwé eseguita dopo che sono state completate
le operazioni di verifica della validita amminigiva della firma, registrazione di protocollo,
segnatura di protocollo, classificazione e faseizine.

In particolare prima di protocollare e spedire wtuimento informatico & necessario redigere il
documento stesso e convertirlo in uno dei formagvigti nell’allegato 5) delle Linee Guida e
seguendo le indicazioni riportate Nel momento instavvia la procedura di protocollazione di un
documento informatico, se questo € stato sottésadigitalmente, occorre effettuare la verifica
amministrativa della firma digitale. Questa fumgagpermette di verificare che il soggetto che ha
apposto la firma digitale sullo specifico documeptssegga la titolarita necessaria e di verificare
la validita del certificato digitale.

Gli uffici che effettuano la spedizione dei documhaenformatici curano anche I'archiviazione
delle ricevute elettroniche di ritorno.

Il documento informatico soggetto alla registragiat protocollo e trasmesso per via telematica si
intende inviato da questo Comune se trasmessmditlZzo di posta elettronica certificata
dichiarato dall’'utente esterno.

La trasmissione del documento informatico per \ekerhatica, con modalita che assicurino
'avvenuta consegna, equivale alla notificazione mezzo della posta nei casi consentiti dalla

legge.

6.5 Riservatezza dei documenti informatici trasmessiiga PEC

Al fine di tutelare la riservatezza dei dati pemlgndei dati particolari e dei dati e dei dati
personali relativi a condanne penali e reati diditDPR ‘Regolamento generale sulla protezione
dei dati (UE/2016/679) gli atti e i documenti trasmessi ad altre publdi amministrazioni
possono contenere soltanto le informazioni reladvstati, fatti e qualita personali previste da
legge o da regolamento e strettamente necessarié quseguimento delle finalita per le quali
vengono acquisite.

Gli addetti alle operazioni di trasmissione per dkematica di dati, atti e documenti formati con

strumenti informatici non possono duplicare conlgjaai mezzo o cedere a terzi a qualsiasi titolo

informazioni anche in forma sintetica o per estratull’esistenza o sul contenuto di

corrispondenza, comunicazioni o messaggi trasmassivia telematica, salvo che si tratti di

informazioni per loro natura o per espressa indicez del mittente destinate ad essere rese
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pubbliche.

6.6- Strumenti informatici di scambio interoperabilita e cooperazione applicativa

Scopo degli strumenti informatici di scambio e desgandard di composizione dei messaggi €
garantire sia l'interoperabilita, sia i requisitimimi di seguito richiamati:

a) l'integrita del messaggio;
b) la riservatezza del messaggio;
c) il non ripudio dei messaggi;

d) l'automazione dei processi di protocollazionesmistamento dei messaggi all'interno della
AQOQ;

e) I'interconnessione tra le unita organizzativbkad®OO nel caso di documenti interni;
f) la certificazione dell'avvenuto inoltro e ricene.

Con i termini interoperabilita e cooperazione aggdiva ci si riferisce ad una specifica capacita di
due o piu sistemi informativi connessi in rete dintinicare, affinchéapplicazione, operante in
ciascun sistema, sia in grado di disporre automatgnte, per le proprie finalita applicative, dei
dati che sono producibili e/o acquisibili solo aterso il processo elaborativo delle applicazioni
operanti negli altri sistemi informativi.

I Comune di Vado Ligure utilizza l'interoperakdlifra sistemi informativi o prodotti informatici
per cooperare e scambiare informazioni o servigialtii sistemi 0 prodotti in maniera pit 0 meno
completa e priva di errori, con affidabilita e catimizzazione delle risorse.

Per sviluppare funzioni di interoperabilita sondliz#gate comunicazioni formattate secondo lo
standard XML con tracciati noti sia al sistema emte che al sistema ricevente.

I Comune di Vado Ligure utilizza la cooperazionpplcativa per I'erogazione di servizi
informatici a valore aggiunto che utilizzano le Zioni di due o piu applicazioni, progettate per
erogare servizi singolarmente, appartenenti arsisteformatici diversi afferenti allo stesso o a
differenti domini.

Il coordinamento e la collaborazione di detti sistelevono essere corredati dalla capacita di
ispezionare in ogni momento lo stato di avanzam@yitadempimenti amministrativi effettuati e
quelli ancora da effettuare) dei processi apphcag 'origine di ogni atto amministrativo
effettuato nell’ambito del processo applicativofiak di realizzare concretamente la trasparenza
dell'azione amministrativa nel doveroso rispettdled@orme sulla confidenzialita e riservatezza
dei dati.

Nella cooperazione applicativa un’applicazione, c@iso del suo processo elaborativo, puo far
uso di una serie di informazioni elaborate da urdedpplicazione. Ad esempio: un applicativo che
rilascia certificati, a cui si accede tramite urrtple, tramite la cooperazione applicativa puo
richiedere la protocollazione automatica del cedib da rilasciare trasmettendo al sistema di
protocollo i dati necessari per generare una negisine.

Al fine di garantire la stabilita delle forme diphatistiche e la necessaria sedimentazione
documentaria a fini amministrativi e culturali, atd trasmessi in formato XML, devono essere
stabilizzati attraverso la generazione di un domimean formato PDF o PDF/A strutturato
secondo regole concordate che entrambi i sisterplicapivi riconoscono. Il sistema di
protocollo riceve il documento in formato PDF DR?A ed esegue automaticamente il processo
di registrazione estraendo i dati necessari dalitento XML ricevuto.
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CAPITOLO 7 - IL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO

Una completa gestione informatica dei documentedgarantire (art.52 D.P.R. 445/2000):
a) la sicurezza e l'integrita del sistema e dei; dat

b) I'acquisizione dei documenti informatici firmadigitalmente anche tramite posta elettronica
certificata e i codici dell'interoperabilita;

c) la corretta e puntuale registrazione di protocdéi documenti in entrata e in uscita attribuendo
ai documenti data, forma e provenienza certi;

d) 'assegnazione per via telematica al destinatarai soggetti a cui e attribuita la responsabilit
dei procedimenti;

e) il reperimento delle informazioni sul collegarteetra ciascun documento e i rispettivi fascicoli
e i documenti formati dallAmministrazione nell’arione dei provvedimenti finali (vincolo
archivistico);

f) la ricerca dei documenti;
g) il reperimento delle informazioni sui documeamtyistrati;

h) l'accesso, in condizioni di sicurezza, alle mfi@zioni del sistema da parte dei soggetti
interessati, nel rispetto della L. 241/90 e delanmativa sulla protezione dei dati personali e
successive modificazioni ed integrazioni, nonchéttemperanza ai regolamenti adottati da questa
Amministrazione;

i) la corretta organizzazione dei documenti nelbatim del sistema di classificazione dell’archivio
adottato attraverso un sistema di gestione docuateenttegrato con il sistema di classificazione
dei documenti e con il relativo sistema di archaioae digitale;

j) fornire informazioni statistiche sul flusso docentale dellEnte anche in rapporto all’attivita
degli uffici.

Nellambito del sistema di gestione dei flussi doeuntali il protocollo informatico, realizza
condizioni operative per il miglioramento del flossnformativo e dei documenti all’interno
dellEnte, anche ai fini dello snellimento e ddllasparenza dell’azione amministrativa, attraverso
l'integrazione con le procedure di gestione decpdimenti amministrativi, 'accessibilita agli atti
ed alle informazioni dell’Ente e la conservazioneumentale.

Per agevolare il processo di formazione dei doctinmg@iormatici e consentire al tempo stesso la
trattazione  automatica dei dati in essi contefamministrazione rende disponibili moduli e
formulari elettronici validi ad ogni effetto di Igg.

7.1 Profili di abilitazione all'accesso alle informazoni del protocollo informatico

Il sistema assicura la protezione dei dati persowklcategorie particolari dei dati personali
(sensibili) e dei dati giudiziari tramite l'assegiome differenziata dei profili di abilitazione,
intervento, modifica e di visualizzazione dei doewmtn di protocollo in rapporto alle funzioni e al
ruolo svolto dagli utenti.

| profili principali di amministrazione sono:

a) Amministratore o Responsabile di Sistema e Resginle della Gestione Documentale a cui
spettano i poteri di tenuta delle autorizzazioniudii gli utenti, di visualizzazione e di modifica
tutti i documenti, compresi i riservati e di auamazione all’annullamento.
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b) operatore di protocollo a cui spetta il profiloregistrazione e di repertoriazione dei documenti
in arrivo, interni e in partenza.

c) consultatore con poteri di sola visualizzazidntutti i documenti in arrivo, in partenza e inter
con esclusione dei riservati.

d) consultatore politico con poteri di sola visaatizione di tutti i documenti in arrivo, in partanz
e interni compresi i riservati.

CAPITOLO 8 - LA GESTIONE DELL'ARCHIVIO CORRENTE

L’archivio e il complesso dei documenti prodottacquisiti dall’ente durante lo svolgimento della
propria attivita.

Per archivio corrente, nello specifico, si interld@omplesso dei documenti relativi agli affariie a
procedimenti amministrativi in corso di istruttgrieattazione 0 comunque verso i quali sussista un
interesse attuale e contingente.

I Comune di Vado Ligure detiene e produce wmico archivio, detto Archivio Generale,
rispondendo, l'articolazione in archivio corrende,deposito e storico, esclusivamente a criteri di
funzionalita.

8.1 Gli strumenti dell'archivio corrente

Gli strumenti dell’archivio corrente sono:

a) Registro di protocollo

b) Repertori particolari

c) Titolario di classificazione

d) Repertorio delle aggregazioni documentali infatiche (fascicoli)
e) Massimario di selezione

8.1.11l registro di protocollo

Il registro di protocollo, anche in forma digitake,atto pubblico di fede privilegiata che fa fede
fino a querela di falso circa la data e l'effettivicevimento o I'effettiva spedizione di un

documento dal quale possa nascere un diritto, werdoo una legittima aspettativa di terzi,
indipendentemente da qualsiasi forma o contenuttalla regolarita del documento stesso. I
registro e idoneo a produrre effetti giuridici meinfronti delle parti e a certificare il momento di
formazione di un documento.

Il registro di protocollo, unico per tutto I'Entea cadenza annuale, cis@apre il 1° gennaio e si
chiude il 31 dicembre di ogni anno.

L’AOO, gestendo un unico protocollo informatico getti i documenti in arrivo e in partenza
nell’ambito di un sistema di gestione documentalefarme alle previsioni legislative, detiene un
unico registro di protocollo cosi come unica € lanerazione progressiva delle registrazioni di
protocollo indipendentemente dal modello organizpat

Le registrazioni di protocollo non sono modificabila registrazione € eseguita in un'unica
operazione senza possibilita di inserire i dativitiati come obbligatori in piu fasi successive.
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8.1.2Repertori particolari

| documenti gia soggetti a registrazione partianlalencati al paragrafo 9.8, non devono essere
registrati al protocollo. Questi documenti cosstgno serie archivistiche, ciascuna delle quali
deve essere corredata da un repertorio contenente:

a) i dati identificativi di ciascun atto;
b) i dati di classificazione e di fascicolazione;

c¢) il numero di registro o repertorio, che € un eumnprogressivo annuale, registrato in modo non
modificabile.

Nel repertorio generale proprio di ciascuna semeudhentaria vanno riportati gli elementi
obbligatori richiesti dalla specifica proceduranobéil numero progressivo, denominato "numero
di repertorio”, che identifica il documento allénbo della serie.

La numerazione del repertorio generale di cias@er@e ha cadenza annuale, cioiia il 1°
gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno.

| Repertori annuali propri di ciascuna tipologiaddicumento costituiscono una serie, corredata da
registri indice contenenti, per ciascun repertdageguenti informazioni:

a) denominazione;
b) numero progressivo;
c) estremi cronologici delle registrazioni.

Le registrazioni di repertorio non sono modificabil

8.1.3Titolario o piano di classificazione

Il Titolario o piano di classificazione del ComudeVado Ligure € I'insieme delle voci logiche,
gerarchicamente strutturate e articolate in gradsidnali (Titolo / classe / eventuale sottoclgsse
stabilite sulla base delle funzioni e delle atéiuili competenza dell’ente.

La classificazione, necessaria e fondamentale,’@erazione prodromica all’'assegnazione del
documento all'interno del fascicolo. La relaziore itdocumenti (vincolo) di un’unita archivistica
e garantita dalla classificazione dei documentirdnéanno parte e da una corretta fascicolazione.

Ogni documento — protocollato o non protocollatodeve essere classificato e fascicolato.
All'unico sistema di protocollazione corrisponde wmico Titolario di classificazione. La
classificazione avviene attraverso I'applicazioeéTtolario a tutti i documenti ricevuti, speddi
interni al fine di individuare correttamente la fione esercitata e poter determinare i presupposti
di una corretta gestione, tenuta e tutela dei decdim

Il Titolario e pertanto uno strumento di caratteazione di ciascun documento che fa parte
dellarchivio comunale che ne consente linqaatento nel contesto amministrativo, a
prescindere dal supporto analogico /cartacetettronico/informatico.

Il Titolario non e retroattivo: non si applica, éijoai documenti protocollati prima della sua
adozione.

Il Titolario di classificazione puo essere corredda un’appendice denominata Voci d’indice o
prontuario di classificazione. Si tratta di un ttiee strumento, strettamente correlato al Titolari

che agevola le operazioni di classificazione. Isoesono presenti le possibili varianti, trattate e
riportate in modo analitico, che possono essermninate nell'oggetto. Tale strumento, elencando i
procedimenti/materie/affari, in ordine alfabeticmvia per ognuno di essi al titolo e alla classe

28



oppure al repertorio, agevolando quindi le operaazio classificazione.

Il Titolario di classificazione e, di consegueniégrontuario delle voci d’indice sono inseriti nel
sistema di gestione documentale. Possono essegetB8og revisione periodica, a cura del
Responsabile della Gestione Documentale (RGD),oqaiatio si renda necessario a seguito di
modifiche di carattere normativo e statutario. lresfo caso, essi sono adottati a partire dal 1°
gennaio dell’anno successivo a quello di approvezm®valgono almeno per un anno.

Dopo ogni modifica del Titolario, il Responsabilelld Gestione Documentale (RGD) provvede a
informare tutti i soggetti abilitati all'operaziortk classificazione dei documenti e a fornire lo
istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove skifiche.

Il sistema di gestione documentale garantisce &hevdci del Titolario siano storicizzate,
mantenendo stabili i legami dei fascicoli e deiwoenti con la struttura del Titolario vigente al
momento della loro produzione.

8.1.41I repertorio delle aggregazioni documentali infomatiche

Il repertorio delle aggregazioni documentali infatinhe o dei fascicoli informatici & costituito da
un elenco ordinato e aggiornato dei fascicoli iitall'interno di ciascuna classe del Titolario di
classificazione adottato, riportante:

a) segnatura archivistica completa: anno di aperfuistruzione, titolo, classe, numero del
fascicolo

b) oggetto dell’affare, dell'attivita o del proceunto
C) unita organizzativa responsabile

d) anno e numero del fascicolo

e) data di apertura e chiusura

f) numero dei documenti contenuti

Il repertorio € unico, ha cadenza annuale ed étgestforma automatica dal sistema di gestione
informatica dei documenti.

8.1.5Massimario di selezione o piano di conservazione

Il massimario di selezione o piano di conservaziene strumento con cui 'Ente individua le
disposizioni di massima e definisce i criteri epl@cedure attraverso i quali la documentazione
che, decorsi i termini di validita giuridico-probat e non rivestendo interesse storico ai finiadel
conservazione permanente, puo essere eliminatdaapatorizzazione dell’organo vigilante. Nel
sistema di gestione documentale, gia nella fagegistrazione e protocollazione, possono essere
definiti i tempi di conservazione. Le operazioni sdilezione e scarto, necessarie a garantire la
corretta gestione e la conservazione del compléssomentale dell’Ente, avvengono nella fase di
deposito, in modo tale da sedimentare solo la deotezione ritenuta rilevante ai fini della
conservazione permanente.

CAPITOLO 9 - LA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

| documenti ricevuti o prodotti dagli uffici, daiugli possano nascere diritti, doveri o legittime
aspettative di terzi, indipendentemente dal suppsul quale sono formati, sono soggetti a
registrazione obbligatoria sul protocollo infatico unico del Comune di Vado Ligure
escluso quanto previsto dal paragrafo 9.5 “Dweoti esclusi dalla registrazione di
protocollo” e dal paragrafo 9.8 “Documenti setig a registrazione particolare” del presente
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manuale.

La registrazione € l'operazione di memorizzaziomdedinformazioni fondamentali relative al
contenuto, alla forma, all’autore e alla modalitardsmissione di un documento. Tale operazione
serve a identificare in modo univoco un documemiividuandone data, forma e provenienza
certa e fornisce prova nel tempo dell'esistenzaldelimento.

La registrazione avviene esclusivamente in viarigtica e si effettua di norma entro la giornata
di arrivo o comunque entro 48 ore dal ricevimento.

La registrazione viene effettuata, in forma non ifcabile, attraverso due modalita:
a) registrazione di protocollo;
b) registrazione di repertorio.

9.11l registro giornaliero di protocollo

Il sistema consente la produzione del registrongiliero, costituito dall’elenco delle informazioni
inserite con le operazioni di registrazione di pootlo nell’arco di uno stesso giorno.

Al fine di garantire la non modificabilita delle e@zioni di registrazione, il registro giornalieto
protocollo & trasmesso, entro la giornata lavoaatauccessiva al sistema di conservazione , ai
sensi delle Linee Guida.

Assieme alle registrazioni sono conservati andhe di log del sistema di protocollo.
Le registrazioni di protocollo vengono comunque taaate in linea ai fini della consultazione.

9.2 La registrazione di protocollo

Per registrazione di protocollo informatico si imde I'apposizione all'originale del documento in
forma permanente e non modificabile, delle inforimaiz riguardanti il documento stesso. La
registrazione costituisce I'insieme delle procedeir@egli elementi attraverso i quali i documenti
vengono trattati sotto il profilo giuridico e g®nale. La registrazione strettamente intesa
riguarda il trattamento dei documenti sotto il fpoogiuridico-probatorio, facendo assurgere |l
protocollista a notaio con funzione certificatoeiaattestativa della effetti a ricezione, spedizione
dei documenti, garantendo il principio della avalivita. Questo significa che non € compresa una
verifica dei contenuti implicitamente o esplicitame espressi dall'autore.

La registrazione a protocollo riguarda il singolocdmento; quindi il numero di protocollo
individua un singolo documento.

Su ogni documento ricevuto o spedito dal’AOO eetffata una registrazione di protocollo nel
sistema di gestione del protocollo informatico, sistente nella memorizzazione dei dati
obbligatori.

Le registrazioni di protocollo non sono modificabiLla registrazione € eseguita in un'unica
operazione, senza possibilita di inserire i datividuati come obbligatori in piu fasi successive.

Le modifiche o le alterazioni non autorizzate dstesna o della base dati sono sanzionate dal
codice penale, in particolare agli artt. 476 e 479.

In particolare, non sono consentite:

a) I'identificazione dei documenti mediante I'assagione manuale di numeri di protocollo che |l
sistema informatico ha gia attribuito ad altri doenti, anche se questi documenti sono
strettamente correlati tra loro. Non e pertantoseotita in nessun caso la cosiddetta registrazione
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“a fronte”, cioé I'utilizzo di un unico numero dirgtocollo per il documento in arrivo e per il
documento in partenza.

b) la protocollazione di un documento gia protaaol] qualora cid avvenisse per errore, la
seconda protocollazione va annullata.

c) la protocollazione di un documento in partenzaterno privi di sottoscrizione o di un foglio in
bianco.

d) la protocollazione fittizia di documenti non ang prodotti o pervenuti (la c.d. “prenotazione di
numeri di protocollo” o *“buchi di protocollo”) aneh se difficiimente applicabile con
I'informatizzazione del protocollo

e) 'assegnazione di numeri fittizi estranei atesisa, tipo /bis, /ter, /a, /b, etc.

Tutti i documenti sottoscritti con firma digitalerso registrati nel registro di protocollo. Anche gl
atti sottoscritti con firma digitale sottoposti &grstrazione di repertorio, possono essere
protocollati, in ottemperanza a quanto previstoladalormativa vigente e in quanto tale
registrazione, per le sue caratteristiche, costituivalidazione temporale e attribuzione della
marcatura temporale.

| documenti interni sono soggetti a protocollazioMengono inseriti nel sistema di gestione
documentale con opportuna classificazione, assegmazi visibilita, collegamento ai documenti
0 procedimenti correlati, fascicolazione e arclrioae.

9.3 La registrazione di protocollo - elementi

La registrazione di protocollo per ogni documentevuto o spedito, a norma dell'art.53 del
D.P.R. 445/2000 e effettuata mediante la memorianaz obbligatoria in forma non
modificabile, delle seguenti informazioni:

a) il numero di protocollo dell'atto, generato amttticamente dal sistema e registrato in forma non
modificabile, secondo le disposizioni di legge;

b) la data di registrazione di protocollo assegraateomaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;

c) i corrispondenti: il mittente o mittenti per ocumenti ricevuti — destinatario o destinatari per
documenti spediti, registrati in forma non modibte;

d) la data e il numero di protocollo del documettevuto (se disponibili);
e) 'oggetto del documento registrato in forma noodificabile;
f) indicazione della presenza di allegati e deb loumero.

Gli elementi obbligatori immodificabili servono adtribuire a un determinato documento data,
forma e provenienza certa attraverso la registr&zidi determinate informazioni rilevanti sul

piano giuridico-probatorio. Tali elementi, pertansbno obbligatori e resi immodificabili dal

sistema informatico.

La registrazione degli elementi obbligatori deltpawllo informatico non puo essere modificata,
integrata, cancellata, ma soltanto annullata meelian'apposita procedura, come prevista dalle
Linee Guida.

Per un migliore utilizzo dei documenti sotto il pl@ giuridico, gestionale e archivistico sono
inoltre elementi obbligatomodificabili di registrazione:

a) l'indice di classificazione conferito al docurteeim arrivo o in partenza;
b) il fascicolo a cui & assegnato il documento
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c) tipo di documento
d) l'ufficio di assegnazione;
e) la descrizione sintetica degli allegati;

f)il collegamento a documenti precedemti susseguenti attraverso la fascicolaziegd d
stessi.

g) le note inserite nella registrazione di prottxol

Il sistema di gestione informatica dei documentredgarantire la possibilita di registrare anche
alcuni elementi che assicurino una migliore idérdifione dei documenti sotto il profilo giuridico,
gestionale e archivistico, che sono:

a) data di arrivo e partenza,

c) mezzo di ricezione / mezzo di spedizione;

d) estremi del provvedimento di differimento demei di registrazione;
€) unita organizzativa competente per materia;

f) indicazione del livello di riservatezza.

La corretta descrizione dell'oggetto del documentéase di registrazione di protocollo e delle

intestazioni di anagrafica dei corrispondenti setementi molto importanti. L'assenza di criteri

comuni in fase di inserimento dei dati puo deteargnenormi difficolta nel recupero efficiente dei

documenti nonchéi conservazione di collegamenti essenziali adiaridici. Scrivere gli oggetti

e le denominazioni dei corrispondenti secondo eegmiecise e condivise € sostanziale per
governare la gestione dei documenti e per garat#titero effetti a reperibilita e testimoniarne

I'esistenza.

9.4 Registrazione di protocollo dei documenti informatci

Sono oggetto di registrazione obbligatoria tuttdacumenti informatici. La registrazione di
protocollo di un documento informatico € eseguib@al che I'operatore addetto ne ha verificato
'autenticita, la provenienza e l'integrita. Nelscadi documenti informatici in partenza, questa
verifica e estesa alla validita amministrativa aditma.

Per i documenti informatici e prevista la registoae delle stesse informazioni indicate per quelli
Su supporto cartaceo, con l'aggiunta, tra i datbliglatori, dellimpronta del documento
informatico, generata mediante l'applicazione da wpportuna funzione di hash registrata in
forma non modificabile ai sensi del TUDA e delleée Guida.

La registrazione di protocollo dei documenti infatii ricevuti per posta elettronica é effettuata
in modo da far corrispondere a ogni messaggio egsstrazione, la quale si puo riferire sia al
corpo del messaggio e sia a uno o piu file a elbsgadi.

Sono protocollati i messaggi / documenti ricevutiles PEC istituzionale o sulle PEC di
Servizio/Settore. Qualora i documenti non provengaa PEC e non siano dotati di firma digitale
e si renda necessario attribuire agli stessi efiicprobatoria, I'addetto alla protocollazione dovr
accertane la provenienza prima di protocollaretd;atassegnandolo poi alla scrivania di
competenza.
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9.5 Documenti esclusi dalla registrazione di protoca

Sono esclusi dalla registrazione obbligatoria,eaiss dell’art. 53 ¢.5 del T.U. le seguenti tipokgi
di atti e documenti:

a) documenti che, per loro natura, non rivestooara rilevanza giuridico- amministrativa vale a
dire gli inviti, le stampe pubblicitarie, partecgi@ani, condoglianze, ringraziamenti, auguri,
informative e similari;

b) gazzette ufficiali, bollettini ufficiali della &jione, notiziari della pubblica amministrazione,
note di ricezione delle circolari e altre disposigj materiali statistici,

c) atti e documenti interni di preminente carattémérmativo che non costituiscono fasi
obbligatorie e imprescindibili dei procedimenti amistrativo (es. memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni tra uffici).;

d) libri, giornali, riviste e ogni sorta di publdizione;
e) estratti conto bancari e postali, ricevute;

f) gli atti o documenti espressamente individuasemsi del successivo paragrafo 9.6 “Documenti
soggetti a registrazione particolare” che sonostegfi su altri tipi di registri o repertori carea®
informatici autorizzati;

g) i documenti interni di carattere preminentementermativo.

Non sono soggetti a registrazione tutti i seguéatiumenti di norma scambiati/comunicati tramite
e-mail, quali ad esempio:

a) convocazioni a incontri o riunioni;

b) memorie informali, appunti;

c) richieste di servizi di pulizia;

d) richieste di facchinaggio;

e) richieste di forniture di cancelleria;

f) richieste di manutenzioni;

g) dismissioni di beni e attrezzature;

h) richieste di pareri e consulenze;

i) trasmissione di documenti e atti gia protocolatepertoriati;
) semplici avvertenze di arrivi/scadenze offerte;

k) comunicazioni relative a corsi di formazioneeim;

[) comunicazioni dei vari settori al Servizio Parate in merito a straordinario, indennita e
reperibilita dei dipendenti ai fini del pagaments dalario accessorio;

m) richieste relative alla dotazione organica, s&bazioni di personale a tempo determinato;

n) lettere di trasmissione di provvedimenti gigeniis nel sistema di protocollo, che possono essere
trasmessi per via telematica;

0) lettere di trasmissione di copie di leggi e é&cr
p) attestazioni di regolarita spese contrattualstali e simili;
q) offerte o preventivi di terzi non richiesti.

Al di fuori di queste categorie, non sonmnaesse eccezioni all'obbligo di protocollazione,
segnatura e corretta gestione dei documenti.
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9.6 Protocollo riservato

Per motivi di riservatezza il Segretario General@égtesa con i Responsabili dei Settori del
Comune, stabilisce le tipologie documentali deegistrare in forma riservata o

temporaneamente riservata, secondo quando prelaieleggi in materia di tutela della privacy e
dai regolamenti comunali. Per tali atti sul registli protocollo generale compare solo il numero
attribuito a ciascun documento e I'annotazioneéRisto”.

| documenti registrati con tali forme apparteng@haosiddetto “protocollo riservato” costituito
dalle registrazioni il cui accesso e autorizzattp sdle persone espressamente abilitate. Queste
ultime hanno comunque la visibilita dei soli docuntheiservati trattati dall’'unita di appartenenza.
Le procedure adottate per la gestione dei documadti accesso riservato, comprese le
registrazioni, la segnatura, la classificaziona tabcicolazione, sono le stesse adottate peltigli a
documenti.

9.7 Protocollo differito

Le registrazioni di protocollo dei documenti ricéivsono effettuate in giornata e comunque non
oltre le quarantotto ore lavorative dal ricevimedégli atti

Eccezionalmente, nel caso di temporaneo, straagidimaimprevisto carico di lavoro e qualora
dalla mancata registrazione di protocollo del doenta nei termini di cui al precedente punto,
possa venire meno un diritto di terzi, il Respomsatiel Servizio per la gestione del protocollo
informatico puo differire con apposito provvedimeid registrazione di protocollo dei documenti
ricevuti, fissando comunque un limite di tempo enfecendo valore, nel caso di scadenze
predeterminate, al timbro datario d’arrivo.

Il protocollo differito si applica solo ai documennt arrivo e per tipologie omogenee.

9.8 Documenti soggetti a registrazione particolare

| seguenti documenti sono sottoposti in alternatiNa protocollazione, a registrazione particolare
presso registri o repertori informatici autonorspetto al protocollo informatico generale:

a) contratti

b) mandati e reversali di incasso;

c¢) buoni d'ordine;

d) notifiche;

e) certificati anagrafici e atti di stato civile;
f) certificati medici;

g) documenti pubblicati all'albo on line.

Questi documenti costituiscono serie archivistid@scuna delle quali deve essere corredata da un
repertorio contenente:

a) i dati identificativi di ciascun atto (autoreygetto, data: registrati in modo non modificabile);

b) i dati di classificazione e di fascicolazione;

c) il numero di registro o repertorio, che € un erumprogressivo e annuale, registrato in modo
non modificabile.
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9.9 Segnatura di protocollo dei documenti su supportgartaceo

La segnatura di protocollo & I'associazione al doento in forma permanente non modificabile
delle informazioni riguardanti la registrazione motocollo che riguardano il documento stesso.
Essa consente di individuare ciascun documento adomnequivocabile. La registrazione e la
segnatura costituiscono un’operazione unica e sardke, avente natura di atto pubblico.

La segnatura di protocollo di un documento cartaeaealizzata attraverso I'apposizione su di
esso di un timbro di protocollo o di qualsiasi @lstrumento (ed esempio l'etichetta adesiva, che
puo contenere anche un barcode identificativo detichento) sul quale sono riportate le seguenti
informazioni (Art. 55, comma 1, del TUDA):

a) codice identificativo e denominazione dell’Amisirazione;
b) data e numero di protocollo del documento;
¢) indice di classificazione e fascicolo.

9.10Scambio di documenti amministrativi protocollati tra AOO e segnatura di protocollo dei
documenti informatici

La trasmissione di documenti informatici ad alttlpliche amministrazioni attraverso sistemi di
interoperabilita e disciplinata dall’Allegato 6 GelLinee Guida “Comunicazione tra AOO di
Documenti Amministrativi Protocollati”.

Nelllambito del sistema di protocollo adottato daddmune di Vado Ligure, la segnatura viene
prodotta dal programma di gestione documentaleadpéatente che registra il protocollo imposta
come mezzo di invio “interoperabile”, negli altasi (ad es. PEC, cartaceo) la segnatura non viene
prodotta.

Per dare seguito alla scambio in modalita “interapige” di documenti amministrativi protocollati
tra AOO un messaggio di protocollo:

a) deve contenere il documento amministrativo mgtico principale;
b) pud contenere un numero qualsiasi di documemthiaistrativi informatici allegati;
c) deve contenere la segnatura di protocollo dalsaggio protocollato

La segnatura di protocollo deve essere associdtarnm permanente al documento principale e
agli allegati che con esso formano il messaggiprdtocollo. A tal fine il sistema informatico
dellAOO mittente:

a) deve riportare nella segnatura di protocollmfironta del documento principale e, se presenti,
degli allegati;

b) deve assicurare l'autenticita e integrita deignatura di protocollo attuando le regole tecniche
in materia di firma elettronica dei documenti imf@tici applicando un sigillo elettronico
gualificato conformemente al Regolamento UE n. 2004.

Il controllo della validita amministrativa del daoento principale, degli allegati e dei dati riptirta
nella segnatura di protocollo é di responsabilébadAOO mittente e deve essere effettuato prima
della composizione del messaggio di protocollo.

Per assicurare la non ripudiabilita dello scamb#& AOO, le informazioni della segnatura di
protocollo devono essere memorizzate nel sistengastione dei documenti della AOO mittente e
in quello della AOO destinataria. L’azione di mempazione € assicurata dalla registrazione di
protocollo realizzata dal “Protocollo informatico”.
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La segnatura di protocollo utilizzata come AOO arnite deve essere conforme all’XML — schema
riportato nell’allegato 6 delle Linee Guida.

| dati inclusi nella segnatura sono:

a) indicazione dell’Amministrazione/AOO mittente
b) data e numero di protocollo del documento

C) oggetto del documento

d) indice di classificazione e fascicolo

e) destinatario o destinatari.

Nel caso di documenti informatici in partenza, fiIsgono specificare opzionalmente (ma
consigliabili) anche le seguenti informazioni:

a) persona o ufficio destinatario o destinatari;
b) identificazione degli allegati;
¢) informazioni sul procedimento e sul trattamento

I Comune di Vado Ligure deve utilizzare il codi€®A del’lamministrazione registrato nell'Indice
dei domicili digitali delle pubbliche amministranioe dei gestori di pubblici servizi per indicare
'amministrazione e la AOO mittente.

9.11Registro di emergenza

Il Responsabile della gestione documentale autarizz svolgimento, anche manuale, delle
operazioni di registrazione di protocollo su regidi emergenza ogni qualvolta per cause tecniche
non sia possibile utilizzare il sistema informatico

Riguardo alla gestione del registro di emergenzgglicano le seguenti modalita:

a) sul registro di emergenza sono riportate la aalss data e 'ora di inizio dell'interruzione,
nonchéla data e I'ora del ripristino della funzionaldal sistema.

b) qualora I'impossibilita di utilizzare la procaduinformatica si prolunghi oltre ventiquattro ore,
per cause di eccezionale gravita, il Responsabdle seérvizio per la tenuta del protocollo
informatico, la gestione dei flussi documentaliegyld archivi pud autorizzare I'uso del registro di
emergenza per periodi successivi di non piu di setimana. Sul registro di emergenza vanno
riportati gli estremi del provvedimento di autoazione.

C) per ogni giornata di registrazione di emergedzgortato sul registro di emergenza il numero
totale di operazioni registrate.

d) la sequenza numerica utilizzata sul registroemtiergenza, anche a seguito di successive
interruzioni, deve comunque garantire lidentifitae univoca dei documenti registrati
nell’ambito del sistema documentario dell'area aigaativa omogenea (AOO).

e) le informazioni relative ai documenti protoctllan emergenza sono inserite nel sistema
informatico, utilizzando un’apposita funzione dcupero dei dati, senza ritardo al ripristino delle
funzionalita del sistema. Durante la fase di ripns a ciascun documento registrato in emergenza
viene attribuito un numero di protocollo del sistenmformatico ordinario, che provvede a
mantenere stabilmente la correlazione con il numaliazato in emergenza.

f) il registro di emergenza e depositato presgoatocollo generale.
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9.12Modifica di un protocollo

Non é consentito modificare le informazioni insenitel sistema di protocollo informatico, fatte
salve le parti opzionali

9.13 Annullamento delle registrazioni di protocollo

La necessita di modificare anche una sola dell@rimhzioni tra quelle obbligatorie e
immodificabili della registrazione di protocollo mpe&orreggere errori verificatisi in sede di
immissione manuale di dati o attraverso l'intergpdita dei sistemi di protocollo mittente e
destinatario, comporta l'obbligo di annullare Igis&razione di protocollo. E possibile annullare
una registrazione di protocollo anche quando urla delle informazioni registrate in forma
immodificabile sia errata.

Le registrazioni di protocollo possono essere datell dal Responsabile della Gestione
Documentale (RGD) mediante una specifica funzioeé gistema di gestione documentale.
L’annullamento € effettuato solo previa verificalldemotivazione e avviene, nel caso di
documenti in uscita o interni, solo se non ancpei.

Il documento analogico annullato riporta gli estredell’annullamento e viene conservato nel
fascicolo.

Il documento informatico annullato riporta gli estri dell’annullamento nella registrazione di
protocollo e viene conservato nel fascicolo infotiota

Le informazioni relative alla registrazione di pgrodllo annullata rimangono memorizzate nel
registro informatico del protocollo per essereuiste alle elaborazioni previste dalla procedura,
ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, ingentata, ora e autore dell’annullamento.

9.14 Casi particolari di registrazione di protocollo

1. Documenti indirizzati nominativamente al personaledel Comune

La posta indirizzata nominativamente al personaléAinministrazione e regolarmente aperta e
registrata al protocollo nella convinzione che nesdipendente utilizzi 'Amministrazione come
fermoposta o casella postale privata, in quanteatammente vietato. Per rispetto del segreto
epistolare non vengono aperte le lettere che redRinliciture "riservata”, "personale”, "s.p.m."”, o
dalla cui confezione si evinca il carattere di mpondenza privata. Tale corrispondenza viene
consegnata in busta chiusa al destinatario il gquBdpo averne preso visione, se accerta che |l
documento ricevuto riguardi affari, atti ita o pedémenti del Comune, € tenuto a trasmetterlo con

la massima celerita agli uffici abilitati alla regiazione di protocollo dei documenti in arrivo.

2. Lettere anonime e documenti non firmati

Le lettere anonime non sono registrate mbtocollo, ma semplicemente inoltrate, agli
uffici di competenza i quali valutano l'opportunitih dare seguito a queste comunicazioni se
contengono informazioni o dati di interesse pemiAinistrazione e individuano le eventuali

procedure da sviluppare.

| documenti ricevuti non firmati, per i quali &€ e prescritta la sottoscrizione, non sono registra
al protocollo, ma inoltrati agli uffici di competea i quali ne individuano le procedure da seguire.
Nel caso il documento sia acquisito ne deve esssieurata la registrazione in giornata.
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3. Documento inviato a piu soggetti dell'Ente o acconggnato da copie per conoscenza

A questo tipo di documento deve sempre essere rasegn solo e unico numero di protocollo,
indipendentemente dal numero dei destinatari &m0 del Comune. Qualora pervenga un
documento dal quale risultino piu destinatari side necessario prima della protocollazione
verificare che non sia gia stato protocollato, fandosi a riportare sull’esemplare o sugli
esemplari la stessa segnatura e apporre la dicito@a”. L'originale del documento resta in

conservazione, mentre i destinatari delle copie penoscenza possono scegliere di non
conservarle, una volta acquisita la conoscenzadgktto.

4. Documenti ricevuti prima via fax e poi in originale su supporto cartaceo

Ai sensi dell’art. 47, comma 2, lettera c) del CADin ogni caso esclusa la trasmissione di
documenti a mezzo fax fra pubbliche amministrazi®umila base della normativa vigente, quindi,
la corrispondenza tra pubbliche amministrazioniedavvenire, di norma, tramite I'uso della posta
elettronica certificata e delle tecnologie dellinhazione e della comunicazione.

Il Testo Unico sulla Documentazione AmministratifdDA), prevede all’art. 38 comma 1), che
le istanze e dichiarazioni da presentare alla podbmministrazione o ai gestori/esercenti di
pubblici servizi, possono essere inviate anchefgerda parte di soggetti privati. | documenti
ricevuti via fax sono registrati al protocollo.

Qualora pervengano, successivamente per postazitmaale, gli originali, a questi saranno
attribuiti lo stesso numero e la stessa data dopallo assegnati ai relativi fax.

L'individuazione dei fax ricevuti e registrati alopocollo & resa possibile ed immediata dal sistema
di gestione informatica dei documenti.

Qualora il documento inviato per posta risultasfferdne da quello inviato via fax lo si sottopone
a una nuova registrazione di protocollo.

9.15Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervenga allAOO un documento di competetizaltro Ente o di persona fisica non
rintracciabile all'interno dell’amministrazione, dlocumento viene trasmesso allEnte competente
o restituito al mittente. Nel caso in cui il docum®sia stato erroneamente registrato al protocollo
questo verra trasferito al destinatario o restituat mittente. Nel registro di protocollo verra
apposta una nota motivata del trasferimento.

9.16Documenti inerenti gare di appalto

Le offerte inerenti gare d’appalto sono regist@dtprotocollo in busta chiusa. La segnatura viene
effettuata apponendo il timbro datario dell'entenpdato con gli estremi di protocollo sopra
definiti.

Le offerte giunte l'ultimo giorno utile per la pesgazione riportano anche [lorario di
presentazione all'ufficio ed eventualmente la mibaal

9.17Documenti giunti oltre la scadenza

| documenti relativi a bandi, concorsi, gare dii@agenere per i quali & prevista una scadenza , i
guali dovessero essere consegnati oltre detti tervengono regolarmente accettati, protocollati,
con indicazione della data e ora di consegna gyaatiall’Ufficio di competenza.
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CAPITOLO 10 - CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI
10.11l piano di classificazione o Titolario

Nellambito dell’Area organizzativa omogenea Glomune di Vado Ligure adotta un sistema
unico di classificazione dei documentiicompreso nel piano di classificazione o
Titolario.

Il Piano di classificazione permette di organiezam maniera omogenea i documenti che si
riferiscono ai medesimi affari/procedimenti e per $ua particolare importanza puo essere
modificato o integrato, rispettandone la struttlmgica, solo dal Responsabile della Gestione
Documentale (RGD).

Il Piano di classificazione si presenta come uries®@ generale di voci logiche, stabilite in modo
uniforme, rispondente ai bisogni funzionali (e nalla struttura organizzativa in continua
trasformazione) del soggetto produttore e artieoiat modo gerarchico al fine di identificare
secondo uno schema logico che va dal generalerid@dare I'unita archivistica, cioé l'unita di
aggregazione di base dei documenti all'interno’akehivio (fascicolo, registro, etc) entro cui i
documenti sono ordinati secondo le funzioni/ativvdffari e/o le materie di cui partecipano.

Il sistema di protocollo deve garantire la stoeizione delle variazioni di Titolario e la possthil
di ricostruire le diverse voci nel tempo, manteresthbili i legami dei fascicoli e dei documenti
con la struttura del Titolario vigente al momenéda produzione degli stessi.

Non e possibile associare nuovi fascicoli ad unzewti Titolariosostituita o soppressa; € possibile,
invece, nella voce di Titolario sostituita o somsa®, inserire documenti che appartengano a
fascicoli ancora aperti e fino alla chiusura dedesmi.

Allo stato attuale il Titolario adottato dal ComudeVado Ligure e quello denominato “Titolario
ANCI” elaborato dal Gruppo di lavoro nazionale swgthivi dei Comuni nominato nel 2002 dal
Direttore generale per gli archivi del Ministeror pebeni e le attivita culturalie conforme alle
indicazioni fornite dagli Organismi di riferimen{8oprintendenze archivistiche).

10.2 Il piano di conservazione dell'archivio

Il piano di conservazione dell’archivio dell’areaganizzativa omogenea, comprende il piano di
classificazione o Titolario, di cui all'articologmedente, ed il massimario di selezione o scatrto, d
cui al paragrafo 8.1.5 del presente manuale diayes

Il suo aggiornamento compete esclusivamente al ddasgbile della gestione documentale (RDG)
ed é assicurato quando se ne presenta la necesditdspetto delle disposizioni contenute nella
normativa vigente in materia di formazione e comaeione degli archivi degli enti pubblici.

10.30rganizzazione dei documenti

Ai sensi del Codice dei Beni culturali e del pagga il Comune di Vado Ligure, in quanto Ente
pubblico, ha I'obbligo di conservare il suo archie di inventariare il suo archivio storico.
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L’archivio & un’entita unitaria, che conosce peam fasi:

. archivio corrente
. archivio di deposito
. archivio storico

durante ciascuna delle quali si devono eféee alcune operazioni.

In un sistema documentario rivestono importanza sao gli elementi che connotano il singolo
documento ma anche le informazioni di contestoeowVinsieme delle relazioni che associano il
singolo documento a una provenienza certa e agli gdcumenti che concorrono, con esso, a
sancire la volonta del soggetto che lo ha formato.

Per gli archivi di nuova formazione, che nasconofdrmato digitale, occorre garantire che i

documenti siano conservati nella loro integrita weaticita. || Piano di classificazione e

fascicolazione concorre a garantire la correttaseprazione del sistema documentario e ad
assicurare nel tempo e nello spazio la funzioneentaria.

La normativa sancisce I'obbligatorieta della clisarzione per tutte le Pubbliche amministrazioni
guale strumento fondamentale per la corretta gestael sistema archivistico, in funzione dei
principi di economicita, efficacia, pubblicita e asparenza dell'attivita della pubblica
Amministrazione.

10.4La classificazione dei documenti

La classificazione e l'operazione finalizzata afliganizzazione dei documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle competenile,fanzioni e alle attivita del’Amministrazione.

E eseguita a partire dal Titolario di classificamahe € lo strumento essenziale per la gestidne de
flussi documentali e fa parte del piano di consaos@e dell’archivio.

Tutti i documenti che entrano a far parte dell’&@hdi un soggetto produttore, a prescindere dallo
stato di trasmissione e dal supporto, devono esdassificati. Il Piano di classificazione &€ uno
strumento onnicomprensivo cui sono ricondotti tuttmateriali archivistici prodotti, inclusi i
documenti informatici predisposti 0 acquisiti castami e in contesti documentari e tecnologici
differenziati.

Gli uffici abilitati all’operazione di classificagane dei documenti sono individuati ai sensi del
capitolo 3 — paragrafo 3.3 “Modello organizzativdotiato per la gestione dei documenti” del
presente manuale.

CAPITOLO 11 - ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI

11.11l processo di assegnazione dei documenti agli wfficompetenti

Per assegnazione di un documento si intende l'emera di individuazione dell’'ufficio cui
compete la trattazione del relativo affare o pthmento amministrativo.

La competenza sulla registrazione di protocollo decumenti avviene secondo un modello
“federato”, distribuito come segue:

40



Documenti in arrivo:

. Registratura dei documenti analogici avviene redmtente presso I'Unita Organizzativa di
registrazione di Protocollo (UOP) — ufficio protdico
. Registratura delle P.E.C. istituzionali avviemattalmente presso I'Unita Organizzativa di
registrazione di Protocollo (UOP) -. ufficio protio.
. Registratura degli altri documenti informatici véene presso I'Unita Organizzativa di
registrazione di Protocollo (UOP).- ufficio protdico

Sono abilitati alla protocollazione in arrivo ancleeseguenti Unita Organizzative Responsabili
(UOR)

. Polizia Municipale
. Servizi Sociali
. Pubblica Istruzione

Documenti in partenza:

La registratura e effettuata direttamente nelle tdJrDrganizzative Responsabili (UOR) dal
Responsabile del Procedimento Amministrativo (REAJla collaboratori individuati dallo stesso e
sotto la sua responsabilita), il quale ha anchedaonsabilita delle operazioni di creazione eadell
gestione del fascicolo sia informatico sia analogiativo all’affare, all’attivita o al procedimen
amministrativo.

11.2Assegnazioni e modifiche

Il sistema di gestione informatica dei documermné traccia delle assegnazioni memorizzando per
ciascuna di esse lidentificativo dell’operatoreechffettua la modifica con la data e l'ora di
esecuzione

Nel caso di assegnazione errata, I'ufficio cheuwéc# documento per errore e tenuto a trasmetterlo
immediatamente, all’'unita di competenza oppure|ayaajuesta non sia individuabile, all'unita che

ha effettuato 'assegnazione la quale provvedetareeggere le informazioni inserite nel sistema
informatico e a inviare il documento all’uffici@mpetente.

11.3Recapito e presa in carico dei documenti ricevutilssupporto cartaceo

| documenti ricevuti dallAmministrazione su supfmrcartaceo, al termine delle operazioni di
registrazione, segnatura di protocollo e assegnazisono fatti pervenire, in originale, mediante
uscieri, agli uffici di competenza i quali hannocbmpito di inserirli nei rispetti i fascicoli e
conservarli fino al versamento nell’archivio di dsfo.

Il Responsabile del procedimento é tenuto a verécgiornalmente I'esatta corrispondenza fra i
documenti che risultano assegnati in scrivania redeade registrazioni di protocollo e quelli

materialmente pervenuti al medesimo. Qualora riscoudiscrepanze deve comunicarle
immediatamente al nucleo di protocollo competerdge ipnecessari riscontri. In caso contrario i
documenti s’'intendono pervenuti e presi in carico.
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11.4Recapito e presa in carico dei documenti mwuti su supporto informatico

| documenti ricevuti dal Comune di Vado Liguper via telematica, o comunque su supporto
informatico, sono trasmessi agli uffici assegnatatiraverso le scrivanie digitali del sistema di

gestione documentale, immediatamente dopo le operad registrazione, segnatura di protocollo,

memorizzazione su supporti informatici in modo moodificabile.

La “presa in carico” dei documenti informatici niegffici di competenza coincide con la data di
assegnazione degli stessi.

CAPITOLO 12 - SCANSIONE DElI DOCUMENTI RICEVUTI SU S UPPORTO
CARTACEO

12.1Documenti soggetti a scansione e uffici abilitati

| documenti ricevuti su supporto cartaceo, di faomaferiore o uguale all’A3, dopo le operazioni
di registrazione e segnatura protocollo, sono atgin formato immagine con l'ausilio di scanner
da parte del protocollo generale, degli uffici ggsdari dei medesimi documenti.

12.2Modalita di svolgimento del processo di scansione
Il processo di scansione si articola nelleusady fasi:

a) acquisizione delle immagini in modo tale chegaiaocumento, anche composto da piu
pagine, corrisponda un unico file in un formatodird idoneo alla conservazione;

b) verifica della leggibilita delle immagini acqités e della loro esatta corrispondenza con gli
originali cartacei;

C) collegamento delle immagini alle rispettive stgizioni di protocollo, in modo non
modificabile;

d) memorizzazione delle immagini in modo non maditiile.

CAPITOLO 13 - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

Per fascicolazione si intende I'attribuzione / meento del documento in apposito fascicolo.

Ciascun documento, soggetto o meno alla protogotiaz va inserito nel fascicolo e unito ai

precedenti e ai susseguenti di un determinato eaffaprocedimento. Qualora il documento dia
luogo allavvio di un nuovo affare o procedimentd Responsabile del Procedimento

Amministrativo (RPA), assegnatario del documenéssb provvede all’apertura (o “istruzione”) di

un nuovo fascicolo. Il fascicolo riunisce tuttadecumentazione sciolta (non rilegata) relativa a un
affare o a un procedimento amministrativo trat@@oun ufficio, a prescindere dalla forma e dal
supporto e dai corrispondenti del carteggio

Il fascicolo pud contenere documenti ricevuti, nténudei documenti spediti, delibere,
determinazioni, verbali, contratti, relazioni, dgchzioni varie, certificati medici, promemoria,
studi di carattere normativo, progetti/ disegninie;; capitolati tecnici, etc. | documenti possono
essere protocollati e non protocollati (in quantm rsoggetti alla protocollazione, ma funzionali
all'affare/procedimento).
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Tutti i documenti classificati, indipendentemental dormato, sono riuniti in fascicoli e la
fascicolazione € obbligatoria per tutti i documenti

La fascicolazione € svolta a cura del Responsaleild’rocedimento Amministrativo (RPA) e puo
essere effettuata sia dai protocollisti sia dgpoesabili di procedimento stessi.

Per esigenze pratiche, derivanti dalla natura detq@imento, dalla sua durata o anche in funzione
della quantita dei documenti da gestire, il fadciquuo essere distinto in sottofascicoli, oppure in
piu fascicoli fra loro collegati, che a loro volfmssono essere articolati in inserti.

Il fascicolo conserva i documenti, classificatinmaniera omogenea, relativi a un determinato affare
o procedimento amministrativo di competenza difiicia di una pubblica amministrazione.

| documenti sono archiviati, all'interno di ciascdiascicolo, sottofascicolo o inserto, secondo
I'ordine cronologico di registrazione, in base calenumero di protocollo a essi attribuito, o se
assente, secondo la propria data.

13.1Tipologie di fascicoli
Si possono costituire sostanzialmente tre tipadcicoli:

a) fascicolo per affare o procedimento amministaatill fascicolo € costituito da tutti i
documenti relativi a un affare/procedimento o sfieiattivita. Se il procedimento € complesso puo
articolarsi in sottofascicoli e protrarsi anche & anni. Si chiude quando tutte le fasi sono
concluse.

b) fascicolo per oggetto/soggetto. In questa tigi@lali fascicolo sono contenuti documenti di
diversa tipologia relativi a un oggetto (fascicpér materia) o una persona fisica o giuridica (es.
fascicolo personale o intestato a una azienddastiicolo, che pud articolarsi in sottofascicoii, s
chiude con la cessazione dell'attivita relativadfdel rapporto di lavoro per il dipendente, chiasu

o trasferimento della ditta).

C) fascicolo per tipologia del documento. | docutheano raccolti in base alla loro tipologia o
forma (determinazioni, deliberazioni, contatti oiddi servizio, sentenze, relazioni ecc.), possono
essere raccolti anche in volumi. Ha durata annaalee la massa documentale &€ eccessiva, puo
articolarsi in sottofascicoli con diverse cadereraporali (ad esempio, mensili).

Il fascicolo viene chiuso (anche informaticautee modificando lo status da «corrente» a
«chiuso» all’esaurimento dell’affare o al termired drocedimento. La data di chiusura si riferisce
alla data dell’'ultimo documento prodotto o ricevuto

L’anno di archiviazione nell’archivio di deposit@incide con I'anno di apertura del fascicolo. |
sottofascicoli ereditano le stesse caratteristi#idascicolo su cui sono aperti.

13.2Formazione dei fascicoli nel sistema di gestione Idaotocollo informatico

Tutti i documenti registrati nel sistema informate classificati, sono riuniti in fascicoli.

In presenza di un documento da inserire in un ¢asw; I'ufficio abilitato alla fascicolazione:

a) stabilisce, con l'ausilio delle funzioni di rica del sistema di protocollo informatico, se
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esso si colloca nell'ambito di un affare o proceeliwo in corso, oppure da avvio a una nuova

pratica.

Se si colloca nell’ambito di un affare o proceditaeim corso:

. seleziona il relativo fascicolo;

. collega la registrazione di protocolldel documento al fascicolo selezionato;

. invia il documento allifficio destinatario cui ¢ assegnata la pratica;

b) esegue, se da avvio a un nuovo fascicolo, lagene di apertura del fascicolo a cura del

Responsabile del Procedimento Amministrativo (RR&gistrando nel sistema informatico le
seguenti informazioni:

. voce del Titolario di classificazione nell'ambiei quali il fascicolo si colloca;

. numero del fascicolo progressivo in sequenza aenall'interno del medesimo codice di
classificazione, generati autonomamente dal sistefoamatico;

. oggetto del fascicolo;

. anno di apertura;

. servizio di competenza e ufficio produttore;

. ufficio cui ¢ assegnata la relativa pratica;

. presenza e numero di eventuali sottofascicoli;

» livello di riservatezza, se diverso da quellondtrd applicato dal sistema

c) collega la registrazione di protocollo del doemo al fascicolo aperto.

13.3Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

Nel caso di assegnazione errata di un fascicolo und sua successiva riassegnazione, l'ufficio
abilitato all'operazione di fascicolazione o I'did Protocollo, provvede a correggere le
informazioni inserite nel sistema informatico easdegnare il fascicolo all’'ufficio di competenza.

Il sistema di gestione informatica dei docuth@ane traccia di questi passaggi, memorizzando
per ciascuno di essi l'identificativo dell'operadoche effettua la modifica con la data e I'ora di
esecuzione.

13.4Trattamento dei fascicoli cartacei
Ogni fascicolo deve avere una copertina (detta@tcéimicia”) sula quale devono essere riportati i

seguenti elementi:
a) Stemma e dicitura "Comune di Vado Ligure"

b) Servizio / ufficio responsabile del procedimertaome del responsabile del procedimento
amministrativo;

C) anno di apertura;

d) titolo e classe di appartenenza;

e) numero di repertorio;

f) oggetto;

0) anno di chiusura al termine del procedimento anistnativo all’esaurimento dell’affare.

Qualora un documento dia luogo all’avvio di un awatmo affare o procedimento amministrativo, il
Responsabile del Procedimento Amministrativo (RRA&3egnatario del documento stesso, deve
provvedere all’apertura (istruzione) di un nuovsciaolo.

Qualora insorgano esigenze pratiche, il fascicoio gssere distinto in sottofascicoli, i quali aolor
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volta possono essere distinti in inserti.

Ogni documento, dopo la sua classificazione e/astregione, va inserito nel fascicolo (ed
eventualmente nel sottofascicolo e inserto) di cetenza. L'operazione deve essere effettuata dal
Responsabile del procedimento amministrativo (RPA).

| documenti sono organizzati all'interno di ciasciascicolo, sottofascicolo o inserto, secondo
I'ordine cronologico di registrazione, in base ahrero di protocollo ad essi attribuito, o se assent
in base alla propria data.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procediteeamministrativo o all’esaurimento dell’affare.
La data di chiusura si riferisce alla data deliatt documento prodotto. Esso va archiviato secondo
'anno di apertura.

13.5Formazione e gestione dei fascicoli misti

Nell’attuale fase di transizione tecnologica in gengono registrati e classificati contestualmente
documenti cartacei e informatici, il sistema desgsege in grado di trattare anche i fascicoli misti.

Durante la registrazione di protocollo il sistemavid automaticamente definire la tipologia di
documenti, se informatico, elettronico o analogécdovra permettere all'operatore in qualunque
momento di capire di quale tipologia documentaleadta.

La scelta della tipologia di fascicolazione, caga® informatica, € effettuata in base ai seguenti
criteri:

a) fascicolo informatico qualora la pratica siaiater da un atto o documento informatico in
originale, ovvero quando nella pratica siano premtli documenti informatici in originale;

b) fascicolo cartaceo quando sono prevalenti i d@mii in formato cartaceo.

Nel fascicolo informatico sono inserite anche Ipieadigitali degli eventuali documenti originali
cartacei, cosi come nel fascicolo cartaceo soneritascopie di atti originali digitali, affinché
fascicoli, qualunque sia il loro formato, contengauntti i documenti che li compongono.

| documenti originali informatici o cartacei, apgarenti rispetti amente a fascicoli cartacei o
informatici, sono riuniti in fascicoli secondarigrtunamente collegati ai rispetti i fascicoli parn
e vengono conservati secondo le disposizioni diseipti I'archiviazione degli atti.

Si procedera all'eventuale eliminazione dei fadcisecondari qualora cio sia consentito dalla
normativa vigente.

13.6Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente sono formati &ura dei Responsabili di Procedimento
Amministrativo (RPA) e conservati, fino al versantenell’archivio di deposito, presso gli uffici

competenti, i quali sono anche responsabili della tenuta in sicurezza sia fisica che di accesso a
dati.
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CAPITOLO 14 - FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI
14.1Trattamento delle differenti tipologie dei document

| documenti in arrivo sono registrati e classificaitl protocollo informatico unico del Comune di
Vado Ligure, sia a cura del protocollo generale phi provvede a smistarli all’'unita operativa di
competenza, sia a cura dei soggetti o uffici atilalla protocollazione in arrivo.

| documenti in partenza sono registrati e classifisul protocollo informatico unico del Comune di
Vado Ligure a cura del Protocollo generale o pevamente dei soggetti o uffici abilitati alla
protocollazione in partenza. In caso di documergitali la spedizione avviene successivamente
alla registrazione e classificazione a cura deldeallo generale o dei soggetti o uffici abilitati.

L’inserimento dei documenti nel fascicolo e la sdgizione del fascicolo nel Repertorio dei
fascicoli deve essere curata dal Responsabile dmleBimento Amministrativo (RPA), che é
responsabile della formazione, gestione e coroeittgervazione del fascicolo relativo all’affarelo a

procedimento in atto, fino al suo versamento atitivio generale.

| documenti interni di carattere preminentementermativo (memorie informali, appunti, brevi

comunicazioni tra uffici) non vanno protocollati sono trasmessi, di norma tramite e-mail,
all'interno dellAOOQO utilizzando le caselle ordinardi posta elettronica. L'ufficio ricevente, che
non ha la responsabilita legale della conservazainli documenti, puo organizzarli in forma
libera, utilizzando le risorse informatiche dekesma.

| documenti interni di carattere preminentementeidico-probatorio (redatti dal Comune di Vado
Ligure nell’esercizio delle sue funzioni e al fidedocumentare fatti inerenti all’attivita svoltaaka
regolarita delle azioni amministrative, oppure daali possono nascere diritti doveri o legittime
aspettative di terzi) devono essere protocollatirégistrazione sul protocollo informatico unicd de
Comune di Vado Ligure e la classificazione sonetaffite a cura del Protocollo generale o dagli
uffici sotto la visione e controllo del Responsalulel Procedimento Amministrativo (RPA) che é
anche responsabile delle operazioni di formaziogestione del fascicolo.

14.2Flusso di lavorazione dei documenti ricevuti

Le fasi della gestione dei documenti ricevuti dediministrazione sono:

a) ricezione

b) registrazione e segnatura di protocollo

c) classificazione

d) assegnazione;

e) scansione dei documenti su supporto cartaee associazione del file informatico, in
formato sicuro, al numero di protocollo

f) fascicolazione.

g) recapito e presa in carico

14.3Flusso di lavorazione dei documenti spediti

Le fasi della gestione dei documenti spediti sono:
a) produzione

b) registrazione e segnatura di protocollo

c) classificazione
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d) associazione del file informatico, in fomma standard immodificabile, al numero di
protocollo

e) fascicolazione

f) spedizione

14.4 Flusso di lavorazione dei documenti interni

Le fasi della gestione dei documenti interni ammakis registrazione di protocollo sono:

a) produzione

b) registrazione e segnatura di protocollo

c) classificazione

d) associazione del file informatico, in formatarslard immodificabile, al numero di protocollo;
e) fascicolazione.

14 .5Workflow documentali

Ai fini della gestione dei flussi documentali & pitsle I'impiego delle tecnologie informatiche: il
cosiddetto work flow. Il workflow e la descriziome un processo (business process) ed € costituito
da una serie di attivita elementari (task), evdnmeate cicliche o alternative, da eseguire per
ottenere un preciso risultato.

In ambito documentale, i sistemi di workflow coaraino tutte le operazioni che riguardano
'elaborazione e la trasmissione dei documenti,céigando le attivita e i ruoli di tutti gli
appartenenti al processo di lavoro. Un workflow utoentale segue un documento durante tutto il
suo ciclo di vita, fornendo un’azione di controtlostante per la sua compilazione.

14.6 Gestione dei procedimenti

Il procedimento amministrativo, secondo la defioing tradizionale, consta di una pluralita di atti
tra loro autonomi, prodotti in un diverso spazimp®rale, ma diretti a perseguire lo stesso fine,
vale a dire, 'emanazione del provvedimento finale.

Attraverso i procedimenti si esplica I'attivitaitszionale del’AOO.
La definizione del singolo procedimento rappresehtmodello astratto di riferimento per lo
svolgimento dell’attivita amministrativa.

Il risultato concreto di questa attivita sono i doenti opportunamente aggregati in fascicoli,
ognuno dei quali € relativo a un singolo affared¢gdimento.

14.7Catalogo dei procedimenti

La gestione delle attivita e dei procedimenti lerib eventuale iter sono definiti cosi come previst
dall’art.35 “Obblighi di pubblicazione relativi grocedimenti amministrativi e ai controlli sulle
dichiarazioni sostitutive e I'acquisizione d’'uffacdei dati” del D.Lgs.33/2013.

| procedimenti del Comune di Vado Ligure sono pidati sul sito istituzionale nella sezione
Amministrazione Trasparente.
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14.8Avvio dei procedimenti e gestione degli stati di anzamento

Mediante I'assegnazione dei fascicoli alle UOR ditar in volta competenti i Responsabili del
Procedimento Amministrativo (RPA) provvedono a dareio ai relativi procedimenti.

La registrazione degli stati di avanzamento dec@dimenti puo avvenire in modalita manuale o
automatica. Nel primo caso, gli stati di avanzamesbno aggiornati dal Responsabile del
Procedimento Amministrativo (RPA). Nel secondo ¢a&sib software che registra automaticamente
i passaggi dei documenti contenuti nei fascicédi stato di avanzamento del procedimento.

CAPITOLO 15 - ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI
15.1 Archivio di deposito

L’archivio di deposito comprende documenti relatad affari conclusi ma ancora recenti: e
costituito dalla documentazione riferita alle prh&é che sebbene riguardanti affari definiti,
posSsono essere riassunte in esame o per un’evenifor@sa, oppure a motivo della loro analogia
0 connessione con altre pratiche successive.

La legge prevede che gli atti trascorsi 30 annila@i@ esaurimento (il termine di conservazione
della documentazione decorre dalla data dell'ultidexumento che esaurisce la trattazione
dell'affare), siano versati nell’archivio storicogeiindi destinati alla conservazione permanente
previa selezione. Il provvedimento di scarto, auggegdi una accurata attivita di valutazione e
selezione, e subordinato alla preventiva autorion&z della Soprintendenza archivistica della
Liguria.

A prescindere dalla data, gli archivi hanno conterapeamente carattere giuridico-
amministrativo e carattere storico-culturale.

Le carte appartenenti agli archivi di deposito faarte di un unico complesso organico che
costituisce la memoria dell’Ente.

| documenti scansionati non resi conformi all’oniglie analogico, non sono conservati come
documenti digitali, la conservazione e percio latatall’originale cartaceo.

| documenti informatici sono conservati all'interrei fascicoli informatici nel sistema di
protocollo e sono sottoposti alle medesime regoleracedure di quelli cartacei o su altri
supporti.

| requisiti funzionali del sistema di gestione infatica dei documenti, comprensivo del registro
di protocollo informatico, e rispondente ai reqtiisidicati dalla legge.

Per i documenti e gli archivi che nascono in fondigitale, la conservazione inizia fin dalla
formazione, fase nella quale sono disponibili quetiformazioni che con gli altri metadati

possono assicurare l'integritd/legalita e la coladulita nel tempo della memoria documentaria
dell’Ente.

| fascicoli relativi ad affari conclusi afferiscoradl’archivio di deposito, anche se non “versati”
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all'archivio generale. La loro gestione e conseimae — finché non sono versati all’Archivio
generale -, e di competenza del Responsabile deefimento Amministrativo (RPA) che hal il
compito di conservare la documentazione, garart@ecesso, registrare i movimenti del
materiale documentario dato in consultazione, bolare con il responsabile dell’Archivio
generale nella selezione della documentazioneopszdrto e il versamento all’archivio storico.

15.2Conservazione dei documenti informatici

| documenti informatici sono archiviati su suppodi memorizzazione, in modo non
modificabile, contestualmente alle operazioni disgazione e segnatura di protocollo.

La conservazione dei documenti archiviati in forondigitale avviene nel rispetto del D.P.R. n.
445/2000 e delle Linee Guida.

Le informazioni relative alla gestione informatidai documenti costituiscono parte integrante
del sistema di indicizzazione e organizzazioneddeumenti che sono oggetto delle procedure di
conservazione sostitutiva (art.62, comma 4, del AUD

| documenti informatici formati o comunque acquisiall'Ente, sono conservati presso il
deposito digitale e memorizzati anche su server.

Possono anche essere conservati, per quanto adienparte gestionale, da una ditta esterna
ferma restando la responsabilita in capo all'Ente.

15.3Versamento dei fascicoli nell'archivio di deposito

All'inizio di ogni anno, i Responsabili di Procedemto Amministrativo (RPA) individuano i
fascicoli relativi ad affari o procedimenti condlu® comungque non piu necessari allo
svolgimento delle attivita correnti (art. 67, comfnalel TUDA).

| fascicoli chiusi vengono trasferiti all’archividi deposito e registrati agli atti con un’apposita
funzione del sistema di protocollo informatico adem degli uffici che curano anche il
trasferimento fisico degli eventuali carteggi.

Il trasferimento deve essere effettuato rispettahalganizzazione che i fascicoli e le serie
hanno nell’archivio corrente (art. 67, comma 2, HdDA).

Il Responsabile del Procedimento Amministrativo fReura la formazione e la conservazione
di un elenco dei fascicoli, delle serie e dei doentn trasferiti nell’archivio di deposito,
utilizzando l'apposito modello di elenco versamental’archivio corrente all'archivio di
deposito che andra sottoscritto dal ResponsabilePdeedimento Amministrativo (RPA) e
trasmesso all’Archivio generale contestualmenfasticoli da depositare.

Prima di trasmettere fisicamente un fascicolo ati il Responsabile del Procedimento
Amministrativo (RPA) é tenuto a effettuarne un aatw controllo per verificare che siano
presenti tutti i numeri di protocollo originali dui € composto e tutti i documenti pertinenti alla
pratica in oggetto e provvedendo inoltre al riocddel materiale cartaceo. L’Archivio Generale
accettera soltanto i fascicoli ordinati e completi.
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In caso di mancanza di uno o piu documenti, rifukani i tentativi di recuperarli, il
Responsabile del Settore o il Responsabile deld@dioento Amministrativo (RPA) si assume la
responsabilita della trasmissione agli atti dichmo ufficialmente I'incompletezza del
fascicolo.

Spetta all'Archivio, una volta ricevuti i documenterificare la rispondenza dei fascicoli, serie e
documenti trasmessi versati con l'elenco allega#oin questa sede uno o piu fascicoli risultano
mancanti ovvero incoerenti per qualche ragione,zaéenhe ne sia stata fatta esplicita
dichiarazione, l'archivio lo restituisce ai Settffinché provvedano a sanare la situazione.

15.4Movimentazione dei fascicoli

Gli uffici possono richiedere in ogni momento allthivio Generale, per motivi di
consultazione, fascicoli agli atti.

Tale affidamento temporaneo avviene solamente mexidchiesta espressa, contenente gli
estremi identificativi della documentazione ricliégs! nominativo del richiedente, I'ufficio e
servizio di appartenenza e la sua firma.

L’affidamento temporaneo di un fascicolo gia vessall’archivio di deposito a un ufficio deve
avvenire solamente per il tempo strettamente nadesall’esaurimento di una procedura o di un
procedimento amministrativo.

Dei fascicoli prelevati dagli archivi deve esseemuta traccia del movimento effettuato e
conservata la richiesta di prelevamento.

Periodicamente il Responsabile della gestione daglhivi deve verificare che avvenga la
restituzione dei fascicoli affidati temporaneamente

L’affidatario non deve estrarre i documenti oridindal fascicolo, né alterarne l'ordine ed é
tenuto a rispettare la sedimentazione archivigtigaincolo.

15.5Selezione e scarto archivistico

Periodicamente il Responsabile del Servizio diigastdocumentale, supportato dagli operatori
dell'archivio di deposito, redige un elenco delb@wimentazione da versare all’Archivio Storico.

Il Responsabile del Servizio predispone, supportitgli operatori dell'archivio, I'elenco dei
documenti e dei fascicoli sui quali, trascorsoeitipdo obbligatorio di conservazione, € possibile
operare lo scarto.

La proposta di scarto formulata su apposito modwocui sono indicate le tipologie

documentarie, gli estremi cronologici, il volumesgeesso possibilmente in metri lineari o in
chilogrammi) e le motivazioni dell’eliminazione, rcedata da determinazione del Settore
Amministrativo al quale fa capo la gestione delCAivio, € inviata alla Soprintendenza
Archivistica ex art.21 c.1, lett. d del D.Lg®.01.2004, n.42 (Codice dei Beni culturali e
del paesaggio) per ottenere la prescritta autariana.

A seguito dell'autorizzazione la societa appetta per il ritiro del materiale effettuem |
operazioni di macero e trasmettera all’amministragiil relativo verbale di esecuzione.
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Il fascicolo del procedimento di scarto &€ a congeione illimitata.

Si applicano in ogni caso, per l'archiviazione eclastodia dei documenti contenenti dati
personali, le disposizioni di legge sulla tuteladdservatezza dei dati personali (art. 68, comma
3, del TUDA).

15.6 obligo di conservazione, ordinamento e inventariapine dell’archivio storico

| documenti che costituiscono l'archivio storicoll@ate (quelli esauriti da oltre trenta anni,
giudicati degni di conservazione permanente) somoservati a cura del Responsabile del
servizio per la gestione documentale.

Tali documenti devono essere inventariatiaex30 c.4 del D.Lgs 22.01.2004, n.42.

Anche se dichiarato bene culturale a tutti gli wffdall’'art.2 del D.Lgs 22.01.2004, n.42,
I'organizzazione dell'archivio storico, data la sifieita del materiale, non puo essere demandata
alle strutture che si occupano di altri beni c@tugbiblioteche, musei, ecc.).

15.7Conferimento all'archivio storico

| documenti selezionati per la conservazione peengmnrelativi ad affari esauriti da oltre trenta
anni sono trasferiti a cura del Responsabile dalvi8e per la gestione documentale,
contestualmente agli strumenti che ne garantisétanmnsultazione nella separata sezione di
archivio, secondo quanto previsto dalle vigentipdgzioni in materia di archivi storici
comunali.

In alternativa, € possibile il versamento della wdoentazione relativa alla sezione separata,
contestualmente agli strumenti che ne garantistmmicerca e I'accesso, nell’Archivio di Stato
competente per territorio, secondo quanto prewdstte vigenti disposizioni in materia di tutela
dei beni culturali.

15.8 Il responsabile della conservazione dei documenti

Il Responsabile della Conservazione (RDC) pu0 ¢daere con il Responsabile della Gestione
Documentale (RGD). Il Responsabile della Conseorszbpera d’intesa con il Responsabile del
trattamento dei dati personali (DPO), con il Resadiile dei Sistemi Informativi (RSI) oltre che
con il Responsabile della Gestione Documentale (R@i2alora non sia la stessa persona.
Questa figura e responsabile dell'insieme dellavitit previste dalle Linee Guida sulla
conservazione digitale.
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CAPITOLO 16 - ACCESSIBILITA" AL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI
DOCUMENTI

16.1Accessibilita da parte degli utenti appartenenti Harea organizzativa omogenea
La riservatezza delle registrazioni di protocollodei documenti informatici € garantita dal
sistema attraverso I'uso di profili utente e passivo

L'operatore che effettua la registrazione di protlac di un documento inserisce
preventivamente il livello di riservatezza ritenutecessario, se diverso da quello standard
applicato automaticamente dal sistema.

In modo analogo, l'ufficio che effettua I'operazewli apertura di un nuovo fascicolo ne fissa
anche il livello di riservatezza.

Il livello di riservatezza applicato a un fascic@®@reditato automaticamente da tutti i documenti
che vi confluiscono, se a questi e stato assegmatiovello di riservatezza minore o uguale. |
documenti che hanno invece un livello di riservateguperiore lo mantengono.

Il responsabile del servizio per la gestione delgeollo informatico, dei flussi documentali e
degli archivi abilita I'accesso alla registrazianalla ricerca dei dati.

Sono previste particolari forme di riservatezza acdesso controllato al protocollo per:

a. i documenti che contengono categorie particdlridati personali (sensibili) di cui all'art.9
del GDPR - Regolamento generale sulla protezioneddt (UE/2016/679) e dati personali
relativi a condanne penali e reati di cui all'@tdiel GDPR del GDPR;

b. le tipologie di documenti individuati dalla naaitiva vigente e sottratti all’accesso quali:

* atti dei procedimenti amministrativi in relazioae quali sussistano particolari esigenze di
protezione della riservatezza di terzi, personepi imprese ed associazioni e dalla cui
contestuale pubblicita possa derivare pregiudiziterai o al buon andamento dell’attivita
amministrativa,;

« atti contenenti informazioni classificate, o cdpala segreto di Stato;

» documenti relativi a vicende di persone o a fatitrati o particolari;

* documenti di carattere politico e di indirizzoechse resi di pubblico dominio, possono

ostacolare il raggiungimento degli obietti i preés;

* le tipologie di documenti individuati dall’art.2¢ella legge 7 agosto 1990 n. 241,

» documenti afferenti a segnalazioni di cui all'&4 bis d.lgs. 165/2001 (whistleblower).

| livelli di riservatezza gestiti dal sistema, ivdllo standard applicato automaticamente e le
relative abilitazioni all’accesso alle informaziahocumentali da parte degli utenti appartenenti
all’Area Organizzativa Omogenea sono attribuiti Balsponsabile della Gestione Documentale
(RGD) su richiesta dei Responsabili di SettoreaioResponsabili della Gestione Amministrativa
(RPA).

Tutte le procedure amministrative sono predispesteolte nel rispetto delle norme sul diritto di

accesso e sulla protezione dei dati personali gilsiénl dipendenti del Comune di Vado Ligure
nell'esercizio delle proprie funzioni pubbliche.
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Sono tenuti al rispetto di tali norme, a non diarkgnotizie, fatti dati e documenti riservati di cu
vengano a conoscenza per motivi inerenti deo httivita, a non trarne profitto personale e
non a procurare danno a terzi o al’lamministrazione

16.2Accesso agli atti depositati in archivio e tutela €i dati personali

Il Responsabile della Gestione Documentale (RD@yyede al servizio di consultabilita degli
atti depositati in archivio con osservanza dellecgdi disposizioni vigenti in materia nonché
delle norme sull’accesso.

La consultazione avviene sotto la sorveglianzgpdetonale incaricato.

L’accoglimento, il diniego o il differimento di aesso alla documentazione dell’archivio
corrente e disciplinata dalla vigente normativdatdesso.

La consultazione dei documenti dell’archivio di dsgpo avviene per motivi di ricerca storica
scientifica statistica ed e subordinata al parezk Responsabile del Servizio di protocollo
informatico, gestione dei flussi documentali e dagthivi.

La consultazione avviene nel rispetto della nomaatn materia di beni culturali e di quanto
previsto nelle “Regole deontologiche per il trattarto a fini di archiviazione nel pubblico
interesse o per scopi di ricerca storica pubblieatsensi dell'art. 20, comma 4, del D.Igs. 10
agosto 2018, n. 101 dal Garante per la proteziendati personali”.

Ogni dipendente puo0 richiedere al Responsabilead@kstione Documentale (RGD) la
consultazione di documenti relativi ad affari dopria competenza e dei documenti di carattere
generale (deliberazioni, etc.) o anche singoli @ainformazioni rinvenibili in documenti o
banche dati, che siano necessari per il perfezientmdel procedimento amministrativo trattato.

CAPITOLO 17.- SICUREZZA E SISTEMA INFORMATICO

17.1Sicurezza del sistema informatico
Un sistema informatico si definisce sicuro quanoiddisfa le seguenti proprieta:

a) disponibilita: I'informazione e i servizche eroga devono essere a disposiziagie de
utenti del sistema compatibilmente con i livellisgirvizio;

b) integrita: I'informazione e i servizi erogati §gpno essere creati, modificati o cancellati solo
dalle persone autorizzate a svolgere tali opergzion

c) autenticita: garanzia e certificazione dellevenienza dei dati;

d) confidenzialitd o riservatezza: l'informaziommbe contiene puo essere fruita solo dalle
persone autorizzate.

La sicurezza del sistema informatico va intesa solo come “protezione del patrimonio

informativo da rilevazioni, modifiche o cancellazionon autorizzate per cause accidentali o
intenzionali”, ma anche come “limitazione deglietff causati dall'’eventuale occorrenza di tali
cause”.

Il sistema informatico assicura:
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a) l'univoca identificazione degli utenti;

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

c) la garanzia di accesso alle risorse esclusivaaraggli utenti abilitati;

d) la registrazione delle attivita rilevanti ai ifidella sicurezza svolte da ciascun utente, in
modo tale da garantirne l'identificazione.

e) l'univoca identificazione dei documenti.

Il sistema di gestione documentale e protocollcorimiatico deve consentire il controllo
differenziato dell'accesso alle risorse del sistperaciascun utente o gruppo di utenti.

Il sistema di gestione documentale consente ittaatento di qualsiasi evento di modifica delle
informazioni trattate e l'individuazione del sudas.

17.2Piano di sicurezza informatica

In relazione ai nuovi scenari di rischio, alla cexste complessita dell'attivita istituzionale
caratterizzata da un intenso uso della tecnologiliimlormazione, il Servizio Informatica
predispone i piani di emergenza in grado di asareurla continuita delle operazioni
indispensabili per il servizio e il ritorno allamaeale operativita.

Ai sensi delle Linee Guida, il Servizio Informatigaredispone il piano della sicurezza
informatica d’intesa con il Responsabile della @&t Documentale e della conservazione.

Le soluzioni di sicurezza adottate hanno I'obiettdr assicurare la protezione degli interessi dei
soggetti pubblici e privati ed evitare eventi prelizievoli che possano danneggiare
'accessibilita, la riservatezza e lintegrita daati dei sistemi informatici e tramite le reti

telematiche.

| documenti informatici del Comune di Vado Ligurevdno essere custoditi e controllati con
modalita tali da ridurre al minimo i rischi di digzione, perdita, accesso non autorizzato o non
consentito o non conforme alla finalita della rdtzxo

Il Comune di Vado Ligure aggiorna tempestivamerdati nei propri archivi, non appena venga
a conoscenza dell'inesattezza degli stessi.

| dati trattati, ai sensi delle vigente normatiudlas protezione di dati personali, tenuti su sugipor
gestiti dai singoli Servizi sono censiti e sottdp@sl apposite misure di sicurezza a cura dei
Responsabili di Settore.

17.3Controllo del rischio

L'azione di controllo del rischio si esprime conngessa in esercizio di una serie di misure
classificate e dettagliate come segue:

a) Misure di sicurezza organizzative

» analisi dei rischi;

* regolamento per l'accesso;

* linee guida per la sicurezza

» formazione;

» verifiche periodiche sui dati;

» distruzione controllata dei supporti.
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b) Misure di sicurezza logiche

* identificazione e autenticazione utente;

» controllo degli accessi ai dati e ai programmi;
* politica antivirus;

» firma digitale, crittografia;

* monitoraggio sessioni di lavoro;

« disponibilita del software e dell'hardware.

c) Misure di sicurezza fisiche

* vigilanza della sede;

* ingresso controllato nei locali;

» sistemi di allarme e/o antintrusione;

* registrazione degli accessi;

* custodia in armadi chiudibili, classificatori nancessibili;
» dispositivi antincendio;

* continuita alimentazione elettrica;

» controllo operato addetti manutenzione;

» verifica di leggibilita dei supporti.

17.4Norme per il personale

Tutti i dipendenti dellAmministrazione concorroradla realizzazione della sicurezza, pertanto
devono proteggere le risorse loro assegnate pesvébgimento dell'attivita lavorativa, in
particolare relativamente all’'utilizzo dellesorse informatiche, all’accesso ai sistemi e ai dat
e all’'uso della password.

17.5Protezione dei dati personali

I Comune di Vado Ligure in qualita di titolare ddati personali - comuni, particolari e/o
giudiziari - registrati a protocollo e contenuti llae documentazione amministrativa, da
attuazione al dettato normativo inerente alla miotee dei dati con atti formali aventi rilevanza
interna ed esterna.

Relativamente agli adempimenti interni specifidi,agldetti autorizzati ad accedere al sistema di
protocollo informatico e gestione documentale, simmmalmente incaricati.

Relativamente agli adempimenti esterni, I'’Ammiragione & organizzata per garantire che i
certificati e i documenti trasmessi ad altre amstmazioni pubbliche riportino le sole

informazioni relative a stati, fatti e qualita pamsali previste da leggi e regolamenti e
strettamente necessarie per il perseguimento filedlita per le quali vengono acquisite.

La banca dati (anagrafica) collegata ai corrispatidea mantenuta e implementata per i dati
ritenuti essenziali, in osservanza del principiondcessita del trattamento dei dati personali,
come previsto dalle norme vigenti.

Inoltre, 'amministrazione certificante, in caso dccesso diretto ai propri archivi, rilascia
allamministrazione procedente apposita autorizzaziin cui vengono indicati i limiti e le
condizioni di accesso volti ad assicurare la rigggzza dei dati personali ai sensi della normativa
vigente. Di norma, l'interfaccia di accesso vienenfggurata in modo da inglobare tali
limitazioni, prevenendo cosi alla fonte eventuatiessi illeciti 0 eccedenti le effettive necessita.
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Viene quindi garantito il diritto dei cittadini eellle imprese a ottenere che il trattamento dei dati
effettuato mediante I'uso di tecnologie telematisiee conformato al rispetto dei diritti e delle
liberta fondamentali, nonchdella dignita dell'interessato.

CAPITOLO 18 — ALBO PRETORIO ON LINE

I Comune di Vado Ligure istituisce un unico albeetorio on line, valido per la propria area
organizzativa omogenea (AOO) e raggiungibile dadlgina iniziale del sito web istituzionale, ai
sensi e per gli effetti dell'art. 32 della Legges08/2009 e s.m.i. e visto il D.lgs n. 33/2013.

Le registrazioni dell'albo on line e i documentighlicati costituiscono una serie omogenea, cosi
come previsto dall’art. 67 del TUDA e dalle Lineaii@ AGID sulla pubblicita legale dei
documenti e sulla conservazione dei siti web dBlldbliche Amministrazioni e dalle Linee
Guida AGID sui documenti informatici.

Il repertorio dell'albo on line e gestito esclusivente e conservato permanentemente in
ambiente digitale.

La pubblicazione elettronica produce effetti di plidita legale nei casi e nei modi previsti
dall’'ordinamento.

18.1Trasparenza

I Comune di Vado Ligure rispetta il principio diasparenza dell’azione amministrativa come
attuazione dei principi costituzionali di impar#iale di buona amministrazione.

La trasparenza rientra tra i livelli essenzialilel@restazioni da garantire sul territorio nazienal
ai sensi dell'art. 117, comma 2), lettera m) d€lstituzione.

18.2Gestione e finalita dell’albo on line

La pubblicazione di documenti amministrativi e dicdmenti giudiziari avviene esclusivamente
in forma digitale sul sito web istituzionale delr@ane.

I Comune di Vado Ligure stabilisce le modalitartiehe e organizzative che garantiscono la
pubblicazione dei documenti.

L’Albo on line e collocato sulla home page del sigtituzionale, in un’apposita area a cio
destinata, denominata Albo Pretorio, facilmenteviadiabile dall’'utente visitatore.

La pubblicazione di atti al’Albo on line e finafiata a fornire presunzione di conoscenza legale
degli stessi, a qualunque effetto giuridico speoifessa assolva (pubblicita, notizia, dichiarativa,
costitutiva, integrativa dell’efficacia ecc.).

18.3Caratteristiche e organizzazione delle pubblicazian

Ogni pubblicazione effettuata sul sito informatistituzionale rispetta i principi di accessibilita,
di elevata usabilita e di reperibilita, anche datealelle persone disabili, completezza di
informazione, chiarezza di linguaggio, affidabilitdemplicita di consultazione, qualita,
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omogeneita e interoperabilita cosi come previstbada 53 del Codice dell Amministrazione
digitale.

| documenti sono elencati e visualizzati in ordimenologico di pubblicazione con il periodo di
pubblicazione.

Il sistema informatico consente all’'utente ricerob&trazioni, ordinamenti ed elaborazioni di dati
dai campi inerenti ai documenti pubblicati.

18.4Periodo di pubblicazione

La pubblicazione deve avvenire secondo i critermbdalita e la durata prevista dalla norma.
Il periodo di pubblicazione € di quindici (15) gnbiconsecutivi, salvo termini diversi previsti da
norme speciali.

La pubblicazione avviene per giorni liberi e intgpertanto il loro computo decorre dal giorno
successivo dalla data di pubblicazione), naturabrinuativi, comprese le festivita civili.

| documenti sono pubblicati allAlbo on line nekpietto dei limiti temporali individuati dalle

disposizioni normative di riferimento. Trascorsdetgeriodo sono rimossi dall’Albo per

garantire il diritto all’'oblio degli interessati.uftavia, qualora tali documenti siano rilevanti ai
fini della trasparenza amministrativa e del dirfianformazione relativamente alle attivita e ai
servizi della pubblica amministrazione, € garartt#oro pubblicazione in altre sezioni del sito
web istituzionale dell’Amministrazione (sezione tAIvio”).

Gli atti gida pubblicati rimangono comunque archiviall'interno del sistema di gestione
documentale.

18.5Individuazione dei documenti soggetti a pubblicazioe

Sono soggetti alla pubblicazione all’Albo on lingtit gli atti e i documenti per i quali le singole
norme di legge o di regolamento ne prevedano I’ guil@@nto.

Gli atti che vengono pubblicati possono esserenntl’Ente o provenire da soggetti terzi.

Sono pubblicati all'albo on line anche i documedtai quali possano nascere diritti, doveri o
legittime aspettative di terzi o dalla cui diffus® nei confronti di una indistinta pluralita di

soggetti potenzialmente interessati dipenda la [effacacia. Se del caso, si procedera alla
pubblicazione di circolari, direttive, indagini ghercato e convocazioni.

Non sono soggetti alla pubblicazione all’Albo oméligli atti e i documenti per i quali
'adempimento non produce effetti legali. La publdéi da eseguire in osservanza del principio
di trasparenza amministrativa e del diritto di imfi@zione relativamente alle attivita e ai servizi
della pubblica amministrazione, e garantita in ealsezioni del sito web istituzionale
dellAmministrazione.
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18.6Sistema informatico dell'albo on line

La registrazione e la pubblicazione di un documaitalbo on line avvengono attraverso i
sistemi di gestione informatica dei documenti, aédirma di registrazione particolare, cosi come
prevista dall'art. 53, comma 5) del D.P.R. n. 4082

| documenti pubblicati all’Albo on line, quando f@ocedure informatiche in uso presso il
Comune lo consentono, sono sottoscritti con firedtrenica qualificata o digitale, conforme
alla normativa vigente.

18.7Elementi obbligatori della pubblicazione
Gli elementi obbligatori immodificabili per la puldbazione sono i seguenti:

a) numero di registrazione

b) data di registrazione

c) data iniziale di pubblicazione

d) data finale di pubblicazione

e) denominazione dellAOO

f) oggetto del documento

g) numero degli allegati

h) descrizione degli allegati

i) documento/i informatici sottoscritti con firma diglie

Il numero di registrazione, la data di registraeiola data iniziale e finale di pubblicazione,
costituiscono la segnatura del documento pubbliabidbo.

La segnatura deve essere associata in forma pemteam®n modificabile ai documenti
informatici pubblicati.

18.8 Annullamento di una registrazione o modifica del temine di pubblicazione

| campi della registrazione all’albo on line sonmmodificabili. Durante il periodo di
pubblicazione sono vietate la sostituzione e/o fiecadione dei contenuti dei documenti.

IL Responsabile del Procedimento che ha prodottndumento puo richiedere, con adeguata
motivazione, I'annullamento di una pubblicazionia onodifica del termine di pubblicazione.

Non & ammessa la formula di “errata corrige”, sessontrano errori nel documento pubblicato,
la registrazione del documento €& annullata nelemsiat di gestione informatica e viene
contestualmente pubblicato il documento correttopminciando il computo dei giorni di

pubblicazione.

La registrazione e annullata nel repertorio dddbalon line con apposizione della dicitura
“Annullato” consentendo cosi la lettura delle imf@zioni registrate in precedenza, indicando la
data di annullamento, il nome dell'operatore e egiremi della richiesta. Il documento e
mantenuto on line fino alla scadenza dei termimpubblicazione precedentemente assegnati.

Le informazioni relative all’annullamento sono censte permanentemente.
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18.9Ritiro e relata di pubblicazione

Il sistema informatico prevede le modalita tecnicihe garantiscano il ritiro periodico e non
presidiato dei documenti dall'albo on line una ®oltlecorso il rispettivo periodo di
pubblicazione.

Terminata la pubblicazione, il richiedente riceaedlata di avvenuta pubblicazione

La relata contiene la dichiarazione di regolareipichzione, I'indicazione dei giorni nei quali il
documento e stato pubblicato, nonché il numeregistrazione e repertorio

La relata e sottoscritta con firma elettronica dicalta dal Responsabile della tenuta dell’albo on
line o da un suo delegato cui sia attribuito potdificatorio anche in base all'ordinamento
dell'Ente.

18.10 Modalita di redazione dei documenti da pubblicare Halbo on line e tutela della
riservatezza dei dati personali

La redazione degli atti e dei documenti da publdicadl’albo on line tiene conto della necessita
di tutelare il diritto alla riservatezza dei dagrponali, bilanciando I'osservanza del principio
della trasparenza dell'azione amministrativa comigpetto dei principi di pertinenza e non
eccedenza dei dati.

La responsabilita della formazione e redazioneidstile dei documenti da pubblicare all’albo
on line, sotto il profilo amministrativo, giuridice della tutela dei dati personali, & attribuita ai
Responsabili di Settore o ai Responsabili del Rlioocento Amministrativo (RPA).

Il Responsabile di Settore o il Responsabile dalc&dimento Amministrativo (RPA), in
conformita al principio di protezione dei dati, @ntito a ridurre al minimo l'utilizzo dei dati
personali e dei dati identificativi ed evitare élativo trattamento quando le finalita perseguite
nei singoli casi possano essere realizzate medimiteanonimi e altre modalita che permettano
di identificare 'interessato solo in caso di nesies

E consentita la diffusione dei soli dati persoralicui inclusione in atti e documenti da
pubblicare sia realmente necessaria e proporziadktafinalita di trasparenza perseguita nel
caso concreto. | dati personali che esulano ddfitedéta non devono essere inseriti negli atti e
nei documenti oggetto di pubblicazione on line, aaso contrario occorre provvedere
all’oscuramento delle informazioni che risultanaeaenti o non pertinenti.

Al fine di garantire la protezione dei dati perdgn&dResponsabile di Settore o il Responsabile
del Procedimento Amministrativo (RPA), all’esito llalisi di proporzionalita e
indispensabilita dei dati rispetto alle finalitagdige I'esemplare dell’atto da pubblicare
utilizzando uno dei seguenti criteri:

a) cifratura dei dati identificativi nelle ipotesi icui si voglia far conoscere I'oggetto del
provvedimento, tutelando I'identita del direttodréssato;
b) utilizzo di omissis, al fine di garantire la protmze dei dati personali;
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c) predisposizione di un allegato riservato, contememiati personali, che siano eccedenti,
ovvero non indispensabili ai fini della pubblicaz&
d) esclusione dei dati non pertinenti

Il Responsabile del Procedimento Amministrativ® &,deve porre la massima attenzione nella
selezione dei dati personali da utilizzare, inipatare quando vengano in considerazione dati
particolari (sensibili) . A questo proposito pusultare utile:

a) non riportare queste informazioni nel testo deivpedimenti pubblicati on line
(nelloggetto, nel contenuto ecc.)

b) menzionarli solo negli atti a disposizione degliiaif(richiamati quale presupposto del
provvedimento e consultabili solo da interessabm@trointeressati)

c) indicare delicate situazioni di disagio personal® sulla base di espressioni di carattere
piu generale e, se del caso, di codici numerici;

Spetta al Responsabile di Settore o al Responsdéil®rocedimento Amministrativo (RPA),
produrre i documenti destinati all'albo on line gi@disposti per la tutela dei dati personali sotto
forma di pubblicazione parziale del documento.

Il documento indichera nel testo la presenza di ongiu allegati che non faranno parte
integrante del testo e che conterranno tutti i d@i messi nel documento inviato per la
pubblicazione.

18.11Diritto all’'oblio e temporaneita della pubblicazione

La pubblicazione avviene limitatamente al periodeevisto dalla normativa vigente di
riferimento, al fine di rispettare il principio ttBmporaneita e di garantire il diritto all’oblio.

Questo principio deve essere garantito e risultareolante anche in caso di affidamento a terzi,
sia pubblici sia privati, dell'attivita di pubblizaone, con diretta responsabilita dell’affidatarno
caso di violazione, a garanzia del diritto all@abtiegli interessati e nel rispetto della normativa
sulla protezione dei dati personali.

18.12Responsabilita

| Responsabili di Settore o i Responsabili del Bdomento Amministrativo (RPA), per gli atti di
rispettiva competenza, sono responsabili dei doatim#a pubblicare con riferimento alla
completezza, correttezza, pertinenza, indisperitgab#l rispetto della tutela dei dati personali.

18.13Pubblicazione per conto di soggetti terzi

I Comune di Vado Ligure pubblica all’Albo on linstituito sul proprio sito istituzionale atti e
documenti di Enti e organismi terzi.

| soggetti terzi dovranno trasmettere esclusivamesia PEC i provvedimenti da pubblicare
all’Albo on line, indicando il termine iniziale enfle di pubblicazione richiesti e la norma di
Legge e/o regolamento che prevede al pubblicazisifiélbo.
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18.14Formati dei documenti da pubblicare

| documenti informatici prodotti dal’Amministrazi@ e soggetti alla pubblicazione dovranno
essere redatti in un formato che:

a) garantisca la non alterabilita del documento deréafasi di accesso e conservazione
b) assicuri 'immutabilita nel tempo del contenutoedla forma

c) sia aperto, standard e documentato

d) sia indipendente dall’ambiente tecnologico utilizza

e) sia conforme alla normativa vigente e linee guidaionali

In nessun caso i documenti informatici prodotti I'dahministrazione contengono
macrocostruzioni o codici eseguibili tali da mochiine i contenuti

| formati devono garantire la visualizzazione attrg0 software di pubblico dominio, gratuiti.
Nella scelta sono preferibili i formati standardeimazionali in modo da essere intellegibili
attraverso qualsiasi sistema informatico e in paldre il formato PDF/A perché di maggiore
sicurezza, diffusione e leggibilita.

La pubblicazione deve avvenire nel rispetto deurst] tecnici di accessibilita di cui all’art. 11
della Legge n. 4/2004.

18.15Archiviazione, conservazione e scarto di atti e doenenti pubblicati

Gli atti e i documenti pubblicati all’albo on lirmono documenti informatici e, pertanto, sono
archiviati e conservati con le modalita previstelladanormativa vigente in materia di
conservazione digitale, compatibilmente con glirstenti in uso presso I’Amministrazione.

| referti di pubblicazione sono eliminati dopo d@@¢ anni interi dall’avvenuta pubblicazione, nel
rispetto della procedura di scarto descritta negti 21 e 41 del Codice del Beni culturali.
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CAPITOLO 19 - DISPOSIZIONI FINALI
19.1Pubblicita

Secondo quanto previsto dalle Linee Guida, il Mémua gestione e reso pubblico mediante la
pubblicazione sul sito istituzionale in una parthiacamente identificabile dell’area
“Amministrazione trasparente” prevista dall’art@8 d.lgs.33/2013.

Il presente manuale & altrevulgato al Settori del Comune di Vado Ligurdiaé di consentire
la corretta diffusione delle nozioni e delle progexldi gestione documentale.

19.2Modalita di aggiornamento

Il Manuale & adottato e revisionato, su propostaRésponsabile della Gestione documentale,
previa intesa con il Responsabile della conservezid Responsabile della transizione digitale,
e acquisito il parere del Responsabile della protezdei dati personali, con determinazione del
Segretario Generale.

Il Manuale é aggiornato a seguito di:
a) normativa sopravvenuta e modificato contestamazativo;

b) introduzione di nuove pratiche tendenti a miglie I'azione amministrativa in termini di
efficacia, efficienza e trasparenza,

c) Iinadeguatezza delle procedure rilevata nelléggv@nto delle attivita correnti;

d) introduzione di nuove procedure e tecnologie.
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