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PRINCIPI GENERALI
1.1. Premessa

I DPCM 3 dicembre 2013 concemente le "Regole tecniche per il protocollo informatico”, articolo

3, comma 1, lettera d), prevede l'adozione del manuale di gestione per.tutte le amministrazioni di

cui all'articolo 2, comma 2, del decreto legislativeo 7 marzo 2005, n. 82, Codice

dell’ Amministrazione Digitale. 1! manuale di gestione, disciplinato dal successivo art. 5, comma 1,

*descrive il sisterma di gestione anche ai fini della conservazione, dei documenti informatici ¢

fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo
_informatico, della gestione dei flussi documentali ¢ degli archivi”.

In questo ambito il Comune di Montelupo F.no ha individuato 1’ Area Organizzativa Omogenea,
all'interno defla quale, con Delibera di Giunta 19 del 19/03/2015; & nominato il responsabile del
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli
archivi, ai sensi dell’articolo 50 del Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa (DPR n. 445 del 28 dicembre 2000). -

Il protocollo 1nformatlco costituisce l'mfrastruttura di base tecnico-funzionale su cui avviare il
processo di ammodernamento e di 1rasparenza dell'attivita dell‘a1nm1n1straz1one

Il Manuale di gestione ha l'obiettivo di riunire tutte le misure organizzative e tecniche per

l'attuazione di un percorso di completa digitalizzazione dell'Ente, a partire dalla fase di
protocollazione della corrispondenza fine ad una completa gestione documentale.

Il manuale & destinato alla pitl ampia diffusione interna ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni

complete per eseguire correttamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione,

fascicolazione e archiviazione dei documenti.

Il presente documento pertanto, si r1volge non solo agli operatori di protocollo ma, in generale, a
tutti i dipendenti e ai soggem esterm che si relazionano con 1'ammm1stra210ne

1l manuale & articolato in due parti: nella prima vengono 1nd1cat1 l'ambito di applicazione, le
definizioni usate ¢ i principi generali del sistema, nella seconda sono descritte analiticamente le
~procedure di gestione dei documenti e dei flussi documentali.

1.2, Ambito di applicazione

1T presente manuale di gesti‘ane-del protocollo, dei documenti ¢ degli archivi & adottato ai sensi
dell'articolo 3, comma 1, lettera d) del decreto del Presidente del Consiglio del 3 dicembre 2013
concerriente le "Regole tecniche per il protocollo informatico™. '

Esso descrive le attivitd di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed
archiviazione dei documenti, oltre alla gestione dei flussi documentali ed archivistici.

1l protocollo fa fede, anche con effetto giuridico, dell'effettivo ricevimento e della spedizione di un
documento. : '




1.3.  Definizioni e norme di riferimento
Ai fini del presente manuale si intendono le definizioni in “allegato 17
. Di seguito si riportano acronimi utilizzati pil‘l frequentemente:

s  AOO - Area Organizzativa Omogenea

¢ MdG - Manuale di Gestione del protocollo informatico, gestione documentale e degh

archivi;

s RPA - Responsabile Procedimento Amministrative- il dipendente ‘che ha la
responsabilita dell'esecuzione degli adempimenti amministrativi relativi ad un affare;
RGD - Responsabile della Gestione documentale;

SdP — Servizio di protocolle informatico;
UOP - Ufficio di registrazione di Protocollo ‘

.UOR - Ufficio di Gestione - ufficio dell'AOO che utilizza i servizi messi a d1sposmone
dal servizio di protocollo informatico; ovvero il soggetto, destinatario del documento,
cosi come risulta dalla segnatura di protocollo nei campi opzionali.

e B € @&

Per le norme ed i regolamenu di riferimento vedasi I'elenco npor'tato_ in “allegato 2”.

1.4, Area Organizzativa Omogenea

Per la gestione dei documenti, ['amministrazione ha istituito con Delibera di Giunta 19 del
19/03/2015 un’unica Area Organizzativa Omogenea (A0O) dove @ costituito un unico servizio per
la tenuta del protocolle informatico e la gestione dei flussi documentali e degli archivt.

L’AQOQ, denominata AQOCMEF, & stata registrata all’TPA (Indice delle Pubbliche Ammmlstrazmm)

All'intetno dell‘amrmmstrazmne il sistema arch1v1st1co € unico.

All’intemo della AQO il sistema di protoco]lazion-e,é distribuito: la corrispondenza, in ingresso ¢
gestita da alcune UOP, in uscita & gestita direttamente da tutti gli UOR dell’amininistrazione:

La struttura organizzativa dell’ Amministrazione & riportata in “allegato 3”.

. 1.5, Servizio per Ia gestion'e informatica del protocollo

Nella AQO & costituito il servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gcstlone dei flussi
doctimentali e degli archivi. Al suddetto servizio & preposto il responsabile della Gestione
documentale (di seguito RGD), nominato con Delibera di Giunta 83 del 08/10/2015;
In relazione alla modalita di fruizione del servizio di protocollo adottata dalla AOO & compito del -
servizio: :
= predisporre lo schema del manuale di gestlone del protocollo informatico con la descrizione
dei criteri e defle modalitd di revisione del medesimo;
s provvedere alla pubblicazione del manuale sul sito istituzionale dell'amministrazione;
s abilitare gli utenti dell'AQO all'utilizzo del SdP e definire per ciascuno di essi il t1p0 di
funzioni autorizzate;
+ gatantire il rispetio delle dlsposmonl normative du:rante le operazioni di regmtrazmne e d1
. segnatura di protocollo;
garantire la corretta conservazione della copla del registro giornalicro di protocollo;
® sollemtare il ripristino del servizio in caso di 1nd1spomb111ta del medesimo;,




garantire il buon funzionamento degli strumenti interni all'AQO e il rispetto delle procedure
_concernenti le attivita di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi
documenitali; . I
autorizzare le eventuali eperazioni di annullamento della registrazione di protocollo;
vigilare sull'osservanza delle disposizioni delle norme Vlgentl da parte del personale
autorizzato e degli incaricati;
» curare l'apertura, I'uso e la chivsura del registro di protocollazwne di emergenza con gli
strumenti e le funzionalitd disponibili nel SAP.

&

1.6. Firma digitale

Per l'espletamento delle aftivitd istituzionali l'amministrazione fornisce la firma digitale o
elettronica qualificata ai soggetti da essa delegati a rappresentarla. In “allegato 4” viene riportato
I'elenco delle persone titolari di firma digitale.

1.7. Conservazione delle copie
Nell'ambito del servizio di gestione informatica del protocollo si individuano due componenti:
- » backup della banca dati, assicurato dal piano della sicurezza di cui al capitolo 2; _

« conservazione del registro informatico giornaliero di protocollo. Al fine di garantire la non
modificabilitd delle operazioni di registrazione, al termine della giornata lavorativa il
regisiro viene generato automaticamente dal sistema in formato pdf, e entro il giomo
successivo, inviato in conservazione. :

1.8. Caselle di Posta Elettronica

L AOO ¢ dotata di una casella di posta elettromca certificata istituzionale per la corrispondenza, sia
in ingresso che in uscita.

La casella ha il seguente indirizzo: comune.montelupo-fiorentino@postacert.toscana.it

Tale casella costituisce lindirizzo virtuale della AQO e di tuiti gli uffici dell’ Amministrazione.

Il presidio della casella di posta eleftronica cemﬁcata 1st1tu210nale ¢ svolto dall’UOP SEGRETERA
GENERALE.

1.9. Sistema di classificazione dei documenti

Nell’ambito dell’utilizzo del sistema di protocollo informatico, viene adottato un umco titolario d1
classificazione.

Si tratta di un sistema logico astratto che organizza i documenti secondo una struttura ad albero
definita sulla base dell'organizzazione funzionale dell'AOO, consentendo di organizzare in maniera
omogenea e coerente 1 documenti che si riferiscono ai medemrm affari o ai medes1m1 procedimenti
amministrativi.

Tl titolario di classificazione adottato dall”’ Amministrazione & quello riportato in “allega’tq 5




1.10. Formazione

Nell'amblto dei piani formativi richiesti a tutte le amministrazioni sulla formazwne e la
valorizzazione del personale delle pubbliche amministrazioni, I'amministrazione stabilisce percor51
formativi specifici e generali che coinvolgono tutte le figure professmnah

1.11. Accreditamento dell' AQO all' IPA’

L’amministrazione, nell'ambito degli adempimenti previsti, si & accreditata presso l'indice delle
pubbliche amministrazioni (IPA), fornendo le informazioni che individuano 1’AOO e la sua struttura
organizzativa,

I codice identificativo dell'amministrazione & stato geterato e attribuito autonomamente
dall'amministrazione. L'indice delle pubbliche amministrazioni (IPA) & accessibile tratmte il relativo
sito internet da parte di tutti i soggetti pubblici o privati.

L'amministrazione comunica tempestivamente all' IPA ogni successiva modifica delle proprie -

credenziali di riferimento ¢ la data in cui la modjfica stessa sard operativa, in modo da garantire

l'affidabilitd dell'indirizzo di posta elettronica; con la stessa tempestivitd I'amministrazione

comunica la soppressione, ovvero la creazione di una AQQ.

L

1.12. Il Responsabile della conservazione
I Responsabﬂe della Conservazione opera d’intesa con il Responsabile della Gestione dooumentsﬂe
con il Responsabile del trattamento dei dati personali e con il Responsablle della sicurezza

informatica.

n Responsabile della Conservazione in particolare:

L definisce le caratteristiche e i requ1s1t1 del sistema di conservazione in funzione della
tipologia dei documenti da conservare; :

] gestisce il processo di conservazione e ne garantlsoe nel tempo la conformitd alla normativa
vigente;

» genera il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal manuale di
conservazione; '

. genera ¢ sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale, nei casi previsti dal
manuale di conservazione;

. effettua il monitoraggio della corrétta funzmnahta del sistema di conservazione;

. assicura la verifica periodica, con cadenza non supenore al cinque anni, dell’integrita degli
archivi e della leggibilita degli stessi;

. al fine di garantire la conservazione e I’accesso ai documenti informatici, adotta misure per

rilevare tempestivamente 1’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e,
ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalitd; adotta analoghe misure con riguardo
all’ obsolescenza dei formati;

. provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del
contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

. ‘adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione;

. assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti lassmtenza ¢ le risorse -

necessarie per [’espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;
. predispone il manuale d1 conservazione ¢ ne cura 1’aggiornamento periodico in presenza di




cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

Il Manuale della conservazione costituisce allegato “ALL. 6” al presente MdG.

3. PIANO DI SICUREZZA

I presente capitolb riporta le misure di sicurezza adottate nell’ambito della gestione e della’

conservazione dei decumenti 1nformat1c1 anche in relazione alle norme sulla protezione dei dati
personah

2.1.  Obiettivi

Il plano di sicurezza garant1sce che: .
e . i documenti e le informazioni trattate dall’ AQO sono dlSpOIllblh 1ntegre ¢ riservate;

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

2.2, Politiche di sicurezza adottate dalla AOO
~ “Componente fisica della sicurezza”. Questa componente indica la sicurezza delle apparecchiature
hardware. Tutti i dispositivi‘classiﬂcati “di sistema” (server, apparati attivi di rete, firewall.) sono

coperti da un servizio di manutenzione che garantisce tempi di intervento adeguati per il ripristino
degli apparati.

“Componente organizzativa della sicurezza”, La componente orgamzzatlva della sicurezza, legata

alla gestione del protocollo e della documentazmne i viferisce alle attivita svolte per l'crogazione
del SdP.

Le qualifiche funzionali coinvolte sono le seguenti:
e responsabile dei sistemi informativi;
e responsabile della sicurezza;
. responsabile della tutela dei dati personali;

“Componente infrastrutturale della sicurezza”. La componente infrastrutturale si riferisce alla
sicurezza dei locali e dell’infrastruttura hardware dedicata.

Relativamente a queste componenti si deve far riferimento al piano di continuitd operativa e disaster
recovery adottato presso I’amministrazione ai sensi del ¢.3, lettera b) dell’art. 50bis del Codlce
dell’ Amministrazione Digitale.

E comp1to del responsabile della sicurezza e del responsabile della tutela dei dati personali
procedere ‘al perfezionamento, alla divulgazione, al riesame ¢ alla verifica delle politiche di
sicurezza.

AI’AOO, in quanto fruitrice del servizio, ¢ demandata la componente "locale” della sicurezza,
poiché attraverso la propria organizzazione, nonché le sue misure e le politiche di sicurezza, essa
contribuisce a stabilire adeguati livelli di sicurezza proporzionati al "valore" del dati/docamenti
trattati. ‘




“Componente logica della sicurezza”. Per componente - logica della sicurezza si intende il

sottosistema di sicurezza ﬁnahzzato alta 1mplernenta210ne dei requlsm di sicurezza all’internc del

SdP:
a) Meccanismi per il controllo degli accessi. Il controllo degli accessi consiste nel garantire che
tutti gli accessi agli oggetti del sistema informatico documentale avvengano secondo le modalita
prestabilite (login, password). I]. sistema di database traccia un file di registrazione degh accessi
(file di log). '
b) Funzioni per la realizzazione dell’integrita loglca Ogni utente, supeérata la fase di
autenticazione, ha accesso solo ai dati residenti nella propria area di lavoro (scnvama virtuale) e
non pud accedere ad altre aree di lavoro.

T dati personali registrati nel log del sistema di controllo degli accessi e delle operazioni svolte con
il SdP, saranno conservati secondo le vigenti norme € saranno consultati solo in caso di necessita.

2.3, Formazione dei documenti - Aspetti attinenti alla sicurezza

Le risorse strumentali e le procedure utilizzate peér la formazione dei documenti informatici
garantiscono:

e l'identificabilita del soggetto che ha formate il documento;,

e la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con ﬁrma d1g1tale ai sensi

~ delle vigenti norme tecniche;

o Taccesso ai documenti informatici tramite sistemi mformatm automatizzati;

o laleggibilita dei documenti nel tempo;

- o l'interscambiabilitd dei documenti.

I documenti dell' AOO sono prodotti con l'ausilio di applicativi di videoscrittura (text editor) che
possiedono 1 requisiti di leggibilita, interscambiabilita, non alterabilitd, immutabilita nel tempo del
contenuto e della struttura. Si adottano preferibitmente i formati PDF, PDF/A, XML, I formati
utilizzati dall’amministrazione rispettano le “regole tecniche” e sono quelli indicati in aliegato “7”.

I documenti informatici redatti dall'AOO con altri prodotti di text edifor sono convertiti, prima della
loro sottoscrizione con firma digitale, nei formati standard (PDF, PDF/A, XML), come previsto
dalle regole tecniche per la conservazione dei documenti, al fine di garantire la leggibilitd per altri
sistemi, la non alterabilith durante le fasi di accesso € conservazione e l'immutabilita nel tempo del
contenuto e della struttura del documento

2.3.1. Gestione dei documenti informatici
I1 sistema che eroga il SdP & conforme alle specifiche previste dalla normativa vigente.

I file documenti risiedono sul server che ¢ configurato in maniera da consentire:

s l'accesso esclusivamente al server del protocollo informatico in modo che qualsiasi altro
utente non autorizzato non possa mai accedere ai documenti al di fuori del sistema di
gestione documentale; :

¢ la registrazione delle attmta rﬂevantl ai fim della sicurezza svolte da ciascun utente, in
modo tale da garantire l'identificabilitd dell'utente stesso. Tali reg1straz10m sono protette al
fine di non consentire modifiche non autorizzate.

11 sistema di gestione informatica dei Vdocumenti:
e garantisce la disponibilitd, la riservaterza ¢ lintegritd dei documenti ¢ del registro di




protocollo; C

¢ assicura la corretta ¢ puntuale registrazione di protocollo del documenti in entrata ed in.
uscita;

e consente il reperlmento delle mfoxmazmm riguardanti i documenti reg15trat1

e consente, in condizioni di sicurezza, l'accesso alle informazioni del sistema . da parte dei
-soggetti interessati, nel rispettoc delle disposizioni in materia di "prwacy , con particolare
riferimento al trattamento dei dati sensibili e giudiziari; -

e garantisce la corretta organizzazione de1 docurpenti nell'amb1to del sistema di
class1ﬁcaz1one d'archivio adottato

2.3.2. Gestione della Sicurézza nelle registrazioni di prbtocollo

Le registrazioni di sicurezza sono costituite da informazioni di qua151a51 tipo (ad esempio: dati,

transazioni), presenti o transitate sul SdP che occorre mantenere, sia dal punto di vista
regolamentare, sia in caso di controversié legali che abbiano ad oggetto le operazioni effettuate sul

SdP, sia al fine di analizzare compiutamente le cause di eventuali incidenti di sicurezza.

Le registrazioni di sicurezza sono costituite:

e dailog dei dispositivi; ‘
o dalle registrazioni dell'applicativo SdP, modulo J-IRIDE.

Lo registrazioni di sicurezza sono soggette alle seguenti misure di sicurezza
e l'accesso alle registrazioni € limitato, esclusivamente, ai sistemisti o agli operatori d1
- sicurezza addetti al servizio di protocollo, come previsto dalle norme sul trattamento dei dati
personali;
o le registrazioni del modulo J-IRIDE  sono elaborate tramite procedure automatlche dal
sistema di autenticazione e di autorizzazione
& isupporti con le registrazioni di sicurezza sono conservati all'interno di un armadio 1gn1fugo
in un locale con controllo biometrice per I'accesso;
¢ ilog di sistema sono accessibili al perspnale incaricato in sola lettura;
¢ l'operazione di scrittura delle registrazioni del SdP, modulo J-IRIDE & effettuata
direttamente dagli applicativi; '
¢ le registrazioni sono soggette a copia giornaliera di backup, :

2.4. Trasmissione dei documenti informatici

Nella ACO gli addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati e documenti
formati con strumenti informatici non possono prendere cognizione della corrispondenza
telematica, duplicare con qualsiasi mezzo o cedere a terzi, a qualsiasi titolo, informazioni anche in
forma sintetica o per estratto sull'esistenza o snl contenuto di corrispondenza, comunicazioni o

‘messaggi trasmessi per via telematica, salvo che si tratti di informazioni che, per loro natura o per

espressa indicazione del mittente, sono destinate ad essere rese pubbliche.

Al fine di tutclare 1a riservatezza dei dati pérsonali_, i dati, 1 certificati ed i documenti trasmessi,

contengono soltanto le informazioni relative a stati, fatti © qualitd personali di cui € consentita la
diffusione e che sono strettamente necessarie per il perseguimento delle finalitd per le quali
vengono trasmesse.

Il sistema di posta certificata del fornitore esterno (prowder) di cui si avvale 'AQQ, oltre alle
funzioni di un server SM'TP tradizionale, svolge anche le seguentl operazmm




o accesso all'indice dei gestori di posta elettronica certificata, allo scapo d1 verificare
['integrita del messaggio e del suo contemito; '
tracciamento delle attivita nel file di log della posta

e gestione automatica delle ricevute di ritorno.

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

Per - garantire l'autenticitd della provenienza e lintegritd del messaggio viene utilizzata la
sottoscrizione del documento con ﬁrma d1g1tale - '

La trasmissione dei documenti_ informatici, firmati digitalmente ¢ inviati attraverso l'utilizzo della
posta elettronica & regolata dal Codice dell’ Amministrazione Digitale.

2.5.  Accesso ai documenti informatici

Ly

IT controllo degli accessi & assicurato utilizzando le credenziali, pubblica (UserID) ¢ privata
(Password} ed un sistema di autorizzazione basato sulla profilazione degli utenti.

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

~ Queste, in smtes1 sono:

e consultazione, per visualizzare in modo selettivo, le registrazioni di protocollo esegmte da
altri; :

*  inserimento, per inserire gh estrem1 d1 protocollo e effettuare una reglstrazwne d1 protocollo
ed associare i documenti;

» modifica, per modificare i dati opzionali di una registrazione di protocollo;

o annullamento, per annullare una registrazione di protocollo autorizzata dal RSP,

11 SdP: :
s consente il controllo differenziato dell'accesso alle risorse del sistema per ciascun utente, o

gruppi di utenti;
s assicura il tracciamento di qualsiasi evento di meodifica delle mtormazmm trattate e
l'individuazione del suo autore. Tali registrazioni sono protette da modifiche non autorizzate.

Ad ogni documento, all'atto della registrazione 'n_el sistema di protocollo informatico, ¢ possibile
associare una Access Control List (ACL) che consente di stabilire quali utenti, hanno accesso ad

880 (sistema di autorizzazione o profilazione utenza)..

Conmderato che il SdP segue la logica dell'organizzazione, ciascun utente pud accedere alla
visualizzazione completa dei documenti protoco]la‘a -

Il sistema consente, altresi, di associare un hvello dlfferente di riservatezza per ogni tipo di
documento trattato dall'AOO.

I documenti non verigono mai visualizzati dagli utenti privi di diritti di accesso.




2.5.1. Utenti interni alla AOO

I livelli di autorizzazione per l'accesso alle funzioni del sistema di gestione informatica dei
documenti sono attribuiti dal RGD dell' AOO.

Gli utenti creati non sono mai cancellati ma, eventualmente, storicizzati.

2.5.2, Accesso al registro di protocollo per utenti dellu AOO

La visibilita del registro di protocollo e consentita a-tutti i ruoli.

Nel caso in cui sia effettuata una protocollazione riservata, la visibilitd completa sul documento &
possibile solo all'utente a cui il protocollo & stato assegnato per competenza ed eventualmente
conoscenza, il RGD e gli appartenenti a quel ruolo (permesso applicativo di protocollazione
riservata associato al ruolo) : :

2.5.3. Utenti esterni alla AOO

‘Attualmente non sono d1spon1b111 funzioni per l'eser01z10 per via telemauca del diritto di accesso
ai documenti. :

2.6.  Conservazione dei docamenti informatici

I1 responsabile della conservazione redige le regole per la conservazione dei documenti informatici.

La conservazione dei documenti informatici avviene sulla base delle disposizioni riportate nel:

® . DPCM 13 novembre 2014, per quanto attiene ai documenti 1nformat1c1 presenti
nell’archivio corrente '

v DPCM 3 dicembre 2013 per i documentl inviati in conservazione.

3. IL DOCUMENTO: MODALITA D1 UT]LIZZO DEGLI STRUMENTI INFORMATICI
"PER LAFORMAZIONE '

1T presente cap1tolo fornisce indicazioni sulle modalita di utilizzo di strumenti informatici per la

L formazmnc del documento.

Prima di entrare nel merito, occorre caratterizzare l'oggetic di scambio: il documento
gL

amrmmstratlvo
L

Nell'ambito del processo di gestione documentale, il documento amministrativo, in termini
operativi, ¢ cosi classificabile: '

* ricevuto;

s jnviato;

* interno formale;

* interno informale.

11 documento amministrativo come oggetto di scambio, in termini tecnologici & cosi classificabile:
* informatico;




o analogico.

Secondo quanto previsto dall'art. 40 del decreto -legislativo n. 82/2005 "I. Le pubbliche
amministrazioni che dispongono di idonee risorse tecnologiche formano gli originali dei propri
documenti con mezzi informatici secondo le disposizioni di cui al presente codice ¢ le regole
tecniche di cui all'atticolo 71" ¢ "2. Fermo restando quanto previsto dal comma 1, la redazione di
documenti originali su supporto cartaceo, nonché la copia di documenti informatici sul medesimo
supporto & consentita solo ove tisulti necessaria e comunque nel rispetto del principio
dell'economicita’.

Pertanto, soprattutto nella fase transitoria di migrazione verso l'adozione integrale delle tecnologic
digitali da parte dell'amministrazione, il c}ocumento amministrativo puo ¢ssere d1spon1b1le anche

nella forma analogwa

3.1. Documento ricevuto

La corrispondenza in ingfesso pud essere acquisita dalla AOO con diversi mezzi e modalita in base
alla tecnologia di trasporto utilizzata dal mittente.

Un documento informatico pud essere recapitato:
1. a mezzo posta elettronica convenzionale alla casella di posta istituzionale
.2. amezzo posta elettronica certificata;
3. su supporto rimovibile quale, ad esempio, cd rom, dvd Soppy disk, tape, pen drive,
consegnato direttamente alla UOP o inviato per posta convenzionale o corriere.
4, amezzo Interpro/Ap@ci
5. direttamente tramite portale (Istanze Web)
Un documento analogico pud essere recapltato
1. a mezzo posta convenzionale o corriere;
2. a mezzo posta raccomandata;
3. per telegramma; -
4, con consegna diretta da parte dell'interessato o tramite una persona dallo stesso delegata alle
UOP

—~

3.2, _Documento inviato

I documenti informatici, compresi di eventuali allegati, sono inviati, di norma, per mezzo della sola
posta elettronica certificata. La dimensione del documento e/o di eventuali allegati deve essere
oftimizzata e allo stesso tempo garantirne la corretta visualizzazione.

3.3. - Documento interno formale

I documenn interni formali sono formati con tecnologie mformatlche
La sottoscrizione digitale & a cura del RPA
La protocollazione nel SdP ¢ a cura della UOR mittente ¢ viene assegnato in carico alla UOR

destinataria.




3.4. Documento interno ih‘formale

Per comunicazione informale tra uffici, si intende lo scambio di informazioni, con o senza

documenti allegati. -
Questo genere di comunicazioni & ricevuto e trasmesso per posta elettronlca interna e non interessa
11 sistema di protocollo. &

351 documento analogico — cartaceo

. Per documento analogico si intende un documento amministrativo formato utilizzando una
grandezza fisica che assume valori continui, come le tracce su carta (esempio: documenti cartacei).

Viene pertanto fatto riferimento ad un documento amministrativo cartaceo che pud essere prodotto
sia in maniera tradizionale (come, ad esempio, una lettera scritta a mano o a macchina), sia con
strumenti informatici (ad esempio, una lettera prodotta tramite un sistema di videoscrittura o fext
editor ) e poi stampata. In questo caso si definisce "originale" il documento cartaceo, nella sua
- redazione definitiva, perfetta ed autentica negli elementi sostanziali ¢ formali in possesso di tutti i
requisiti di garanzia e d'informazione del mittente ¢ del destinatario, stampato su carta intestata ¢
munito di firma autografa, '

Un documento analoglco puo essere convertito in documento informatico tram1te opportune
procedure di conservazione sostitutiva, descritte nel seguito del manuale

3.6, Formazione dei dOcumenﬁ: Aspetti operativi

| documentl dell'Ammmlstrazmne SONO prodotﬁ con sistemi informatici come prevmto dalla vigente
normativa.

Ogni documento formato per essere inoltrato formalmente all'esterno o all'interno:
e deve trattare un unice argomento, indicato in maniera sintetica ma esaustiva dell'autore nello
spazio riservato all'oggetto;
“e deve essere identificato univocamente da un solo numero di protocollo;

Le firme (e le sigle se si tratta di documento analogico) necessarie alla redazione e perfcaione sotto

il profilo gruridico del documento in partenza, devono essere apposte prinmia della suva
., protocollazwne

Nel caso si tratti di un documento informatico la ﬁrma d1g1tale deve essere apposta in fase di
protocollazione a cura del RPA,

Le regole per la determinazione dei contenuti ¢ della struttura dei documenti 1nformat1<:1 $O10
deﬁnlte dai RPA.,

- 11 documento deve consentire I' identificazione dell' amministrazione mittente attraverso le seguenti
mformazmm : :

#  la denominazione e il logo dell'amministrazione;

¢ lindicazione completa della UOR che ha prodotte il documento

» l'indirizzo completo dell'amministrazione (via, numero civico, CAP, citta, provincia);

¢ il numero di telefono della UOR;

e il codice fiscale dell'amministrazione.




* 11 documento deve inoltre recare almeno le seguenti informazioni:

¢ il luogo di redazione; ' '

il numero di protocollo;

la data

loggetto;

il numero degli allegati, se presentl

sottoscrizione digitale del RPA e/o del responsabile del provvedimento; se trattasi di -

documento digitale,

s sottoscrizione autografa del responsablle del procedimento amministrativo (RPA) ¢/o del
responsabile del provvedimento, se trattasi di documento cartaceo '

® 8 B ¢ B

3.7. Sottoscrizione di documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, & ottenuta con un processo di firma
digitale conforme alle disposizioni dettate dalla norm'ativa vigente.

I document1 informatici prodott1 dall‘AOO indipendentemente dal software ut111zzat0 per 1z loro
redazione, prima della sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti 1n“hno dei formati standard
previsti dalla normativa vigente in materia di archiviazione al fine di garantirne 'immodificabilita
(vedi Allegato 2 del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014).

La firma d1g1tale soddisfa pienamente l'integritd ¢ la titolarita sia del documento amministrativo che
~ della copia giornaliera del registro di protocollo, o qualsiasi aliro file digitale che necessita di
valenza giuridico-probatoria. .

3.8. Verifica delle firme nel SdP per i formati .p7m

~Nel SdP il software applicativo J-Iride consente la venhca in modalita mtegrata della firma dlgltale '

apposta sui documenti.
La verifica visualizza i dati del soggetto firmatario, della Certification authority, della validita del

certificato e la chiave pubblica.

4. MODALITA’ DI SCAMBIO DEI DOCUMENTI INFORMATICT
4.1. Uso della Posta Elettronma Certlflcata

- La casella di Posta Eletironica Certificata & presidiata, per la ricezione di documenu solo dall’'UOP
Segreteria e segue le regole di assegnazione previste al capitolo 6.

Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocolio ¢ effettuato mediante messaggi,
codificati in formato XML, conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili con il protocollo
SMTP/MIME definito nellé specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e successive
modificazioni o integrazioni. - '

La trasmissione di un documento tramite PEC ¢ consentito a tutte le UOR dell’ Amministrazione e
avviene in base alle seguenti modalita: :
© s redazione del documento con un sistema di videoscrittura,
» firma digitale del documento da parte del RPA;




e registrazione di protocollo in uscita nel SdP, allegando il documento firmato digitalmente;
¢ inviare il documento al destinatario dotato di casella di posta elettronica certificata tramite
apposita funzione del software applicativo;

L'utilizzo della posta elettromca certificata (PEC) garantisce:
s la conoscenza in modo inequivocabile della data e dell'ora di trasmlssmne
» la generazione e l'invio in automatico di "ricevute di ritorno"
» l'avvenuta consegna all'indirizzo di posta elettronica dichiarato dal destinatario;

Le ricevute di ritorno dal gestore di PEC dell’ Amministrazione, sono classificati in:
¢ conferma di ricézione;
e notifica di eccezione;
- e gvvenuta consegna;

II servizio di posta elettronica certificata & strettamente correlato all'indice della pubblica
amministrazione (IPA), dove sono pubblicati gli indirizzi 15t1tuz1onal1 di posta cert1ﬁoata delle

Pubbhche amministrazioni.

11 documento informatico trasmesso per via telematica si intende inviato e pervenuto al destinatario .

“se trasmesso allindirizzo elettronico da questi dichiarato. La data e l'ora di formazione, di
trasmissione o di ricezione di un documento informatico, redatto in conformitd alla normativa,
vigente ¢ alle relative regole tecniche sono opponibili ai terzi. La trasmissione del documento
informatico per via telematica, con una modalita.che assicuri l'avvenuta consegna, equivale alla
notifica per mezzo della posta nei casi consent1t1 dalla legge.

L’ Amministrazione, in base a quanto previsto dalla vigente normatwa deve comunicare con i
soggetti dotati di PEC in modahta digitale.

’

4.2 Uso del sisterna di protocollo interoperabile InterPro

L’mteroperablhta di protocol]o permette a due sisterni di protocollo informatico di trattare in
maniera automatica 'uno le informazioni trasmesse dall'altro. II sistema consente quindi lo scambio
di documenti digitali tra amministrazioni e ne permette il trattamento automatico al protocollo.

Il software applicativo J-Iride & conforme alle RFC di Regione Toscana relativamente al sistema
InterPRO ¢ consente l'intetscambio dei documenti di protocollo ¢ le relative informazioni
accessorie con sistemi di altre PP. AA : :

" 11 sistema di protocollo interoperabile InterPRO & presidiato, per la ricezione di documenti, solo
dall’UOP Segreteria e segue le regole di assegnazione previste al capitolo 6. -

La trasmissione di un documento tramite InterPro & consentlto a tutte le UOR dell’ Amm1n1strazmne
¢ avviene in base alle seguenti modalita: ‘

+ redazione del documento con un sistema di videoscrittura;

¢ firma digitale del documento da parte del RPA;

& registrazione di protocollo in uscita nel SdP, allegando il documento firmato d1g1ta1mente

+ inviare il documento al destinatario registrato all’ IPAR di Regione Toscana tramite apposita

i

funzmne del software applicativo; .

Liutilizzo del sistema InterPro garantisce:

L




di conoscere in modo inequivocabile la data ¢ l'ora di trasmissione;

la generazione ¢ l'invio.in automatico di "ricevute di ritorno"

l'avvenuta consegna all'AOQ dichiarata dal destinatario; 7
la ricezione del file XML contenente il numero di protocollo deil ’Amm1n1stra210ne.
destinataria.

* ¢+ 4+

* 4.3 Uso del sistema di protocollo Ap@ci

Apaci & 11 sistema che privati cittadini, imprese e assoclazlom possono usare per inviare documentl
-all’amministrazione. : .

Sono accettati documenti con formati adatti alla conservazione. E' possibile inviare anche pil
allegati alla stessa comunicazione. Il sistema & presidiato da parte dell’'UOP Segreteria che
provvede alla registrazione nel SdP ed invia al mittente ricevuta nella casella di mail.

L'utilizzo del sistema Apact garantisce:
+ . di conoscere in modo inequivocabile la data e l'ora di trasmlssmne
+ la generazione e l'invio in automatico di "ricevute di mtomo.
+ l'avvenuta consegna alla casella mail del mittente;

Il soggetto che scrive all’amministrazione tramite Apaci elegge il proprio domicilio elettronico.

I’ Amministrazione, in base a quanto prev1sto dalla vigente normatlva, deve comunicare con tale
soggetto in modalitd digitale.

5. DESCRIZIONE DE_L' _FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI

Il presente capitolo descrive il flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, ¢ le
regole di registrazione per i documenti pervenuti secondo particolari modalita di trasmissione.

Le UOP non effettuano fotocopie della carrispondenza trattata, sia in ingresso che in uscita.

5.1. TFlusso dei documenti in ingresso alla AOO

5.1.1. Ricezione dei documenti eartacei

I documenti che arrivano attraverso il servizio postale (pubblico o privato), indirizzati a tutta
I'amministrazione, sono consegnati quotidianamente alla UOP Segreteria.

La consegna “brevi manu” direttamente dall’utenza viene effettuata presso I'Ufficio Unico
Amministrativo. "

- Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica dell’indirizzo e del
destinatario sugli stessi apposti, e successivamente aperti per gli ulteriori controlli preliminari alla
registrazione; la busta o contenitore si allega al documento per la parte 1elat1va ai timbri postah '

La comspondenza relatwa a procedure negoziali aperte o ristrette & reg1strata e successivamente
consegnata chiusa all’ ufﬁcw responsabile della gara.




La corrispondenza recante la dicimra"‘RISERVATA” , “SPM” o “PERSONALE” viene trattata con
le modalita stabilite al successivo capitolo 11.7.9; ‘ '

La corrispondenza ricevuta via telegramma o via telefax, per cid che concerne la registrazione di
protocolio, viene trattata con le modalita descritte nei successivi cap. /1.7.1,

Nel caso di documenti pervenuti direttamente ad una UOR, questa deve consegnarli alla UOP per
la protocollazione. ' '

La documentazione cartacea ricevuta, a seguito delle operazioni di registrazione e segnatura di
protocollo previste dai cap. 11.3.3 e 11.3.4 del ptesente MdG a cura delle UOP competenti, viene
assegnata alle UOR in originale a seguito della scansione ¢ la conseguente assegnazione telematica.

5.1.2. Documenti cartacei ricevuti e tutela dei dati personali

Il personale preposto all’ apertura ¢ alla reg1straz1one della corrispondenza & regolarmente
autorizzato al trattamento dei dati personali in qualitd di “incaricato al trattamento” scguendo le
modalitd gestionali descritte nel presente manuale di gestione.

Qualora la corrispondenza riservata personale venga recapitata per errore ad un ufficio
dell’ Amministrazione quest’ultimo a tutela dei dati personali eventualmente contenuti, non apre le
buste o i contenitori e li rinvia, entre la glornata lavorativa successwa all’Ufficio Segreteria
Generale, : -

3.1.3. Ricezione di documenti inforihatici sulla casella PEC istituzionale

Di norma, la ricezione dei documenti informatici & assicurata tramite la caseHa di posta elettronica
certlﬁcata 1st1tu210nale che é acceSSIblle solo alla UOP Segreteria.

La UOP Segreteria previa verifica della validitd e della legglblhta del documento procede alla
registrazione di protocollo e alla assegnazione agli UOR di competenza

Nel caso in cui venga recapitato per errore un documento indirizzato ad altro destinatario lo stesso
¢ restituito al mittente con le modalitd che saranno successivamente illustrate.

L'operazione di ricezione dei documenti informatici avviene con le modalita previste dalle regole
.tecniche vigenti, recanti standard del formato dei documenti, modalitd di trasmissione, definizioni
dei tipi di informazioni minime ed accessorie.

Qualora i messaggi di posta elettronica non siano conformi agli standard indicati dalla normativa
vigente, ovvero non siano dotati di firma elettronica e si renda necessario attribuire agli stessi

efficacia probatoria, il messaggio, con il formato di origine, & protocollato, smistato, assegnato e .
inserito nel sisterna di gestione documentale. La valenza giuridico-probatoria di un messaggio cosi'

§

ricevuto & assimilabile a quello di una missiva non sotfoscritta ¢ comunque valutabile dal
responsabile del procedimento amministrativo (RPA).

1l personale della UOP controlla quotidianamente i messaggi pervenutl nella casella di posta
cert1ﬁcata istituzionale e verifica se sono da protocollare.




5.1.4. Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili .
1 documenti digitali possono essere recapitati anche per vie diverse dalla posta elettronica.

Nei casi in cui con un documento cartaceo siano trasmessi gli allegati su supporto rimovibile,
considerata I'assenza di standard tecnologici e formali in materia di registrazione di file digitali, la
AOQO si riserva la facolta di acquisire e trattare tutti quei documenti informatici cosi ricevuti che
riesce a decodificare e interpretare con le tecnologie a sua disposizione.

Superata questa fase il documento viene inserito nel flusso di lavorazione.

5.1.5. Ricegione di documenti informatici su casella di posta elettronica ordinaria

I documenti digitali che pervengono alle caselle di posta elettronica ordinaria vengono valutati
dagli RPA; qualora il documento venga ritenuto di valenza amministrativa (es. avvio di istanza),
guesto viene protocollato ed inserito nel flusse di lavorazione.

.La valenza giuridico-probatoria di un messaggio cosi ricevuto & assimilabile a ‘quello di una-
missiva non sottoscritta ¢ comunque valutabile dal responsabile del procedimento amministrativo
(RPA). '

5.1.6. Errata ricezione di documenti digitali
Nel caso in cui pervengano sulla casella di posta certificata istituzionale dell' AOO, messaggi dal
cui contenuto si rileva che sono stati erroneamente ricevuti, l'operatore rispedisce il messaggio al .
mittente con la dicitura "Messaggio pervenuto per errore -non di competenza di questa AOO"
5.1.7. Errata ricegione di documenti cartacei
- Se la busta & indirizzata ad altra amministrazione ed & ancora chiusa, viene restituita al servizio
postale che provvede ad inoltrarla all'indirizzo corretto.
5.1.8. Attiviti di protocollazione dei documenti
Superati tutti i controlli precedentemente descritti i documenti, digitali o analogici, sono
protocollati e gestiti secondo gli standard ¢ e modalitd indicate nel dettaglio nel capitolo 11.
5.1.9. Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici
Nel caso ‘di ricezione di documenti informatici per via telematica, la notifica al mittente
dell'avvenuto recapito del messaggio ¢ assicurata dal servizio di posta elettronica certificata
utilizzato dall' AOO con gli standard specifici. ‘
I’ Amministrazione provvede inoltre-al rilascic di un messaggio che contiene la conferma
dell'avvenuta protocollazione in ingresso di un documento ricevuto. Si differenzia da altre forme

di ricevute di recapito generate dal servizio- di posta elettronica dell'AOO in quanto segnala
avvenuta protocollazione del documento, e quindi l'effettiva presa in carico.




5.1.10. Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti cartacei

3

Quando il documento cartaceo & consegnato “brevi manu” dal mittente, o da altra persona
incaricata, all’Ufficio Unico Amministrativo, ed & richiesto il rilascio di una ricevuta attestante
l'avvenuta consegna, 1"Ufficio Unico Amministrativo che lo riceve, a seguito delle operazieni di
segnatura ¢ di protocollazione, provvede. alla stampa della relativa ricevuta tramite specifica
funzione del software applicativo.

Nel caso non sia possibile stampare la ricevuta, le UOP possono consegnare al mittente copia del
documento con apposizione del timbro, contenente numero del protocollo, data, indicazione della
AQOQ e della UOP.

La semplice apposizione del timbro datario da parte defl’Ufficio Unico Amministrativo per la
tenuta del protocollo, non ha aleun valore giuridico e non comporta alcuna responsabilita del
personale in merito alla ricezione ed all'assegnazione del documento.

Nel caso di corrispondenza pervenuta direttamente ad una UOR, questa deve consegnarla ad una
UOP preposta allo scopo di ottenere una ricevuta valida. :

5.1.11. Archiviazione dei documenti informatici

I documenti informatici ricevuti - dall’ Amministrazione sono archiviati sui supporti di
- memorizzazione del sistema, in modo non modificabile, contestualmente alle operazioni di
registrazione e segnatura di protocollo.

Tali documenti sono resi disponibili agli UOR, attraverso il software applicative J-Iride all’atto
dell’assegnazione.

5.1.12. Archiviazione delle copie per immagine di documenti cartacei

I documenti ricevuti su supporto ¢artaceo, dopo le operazioni di registrazione e segnatura, sono
acquisiti in formato 1mmag1ne (copza per Immagine di documento analogico) attraverso un
processo di scansione che avviene secondo le fasi di seguito indicate:

¢ acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogm documento, anche se composto da
. pill pagine, corrisponda un unico file; _
» verifica della leggibilita e della qualitd delle immagini acquisite;

collegamento del file delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo, in modo -

non modificabile;

Le cople per immagine "dei documenti cartacei sono archiviate sul sistema, secondo le regole
V1gent1 in modo non modificabile al termine del processo di scansione.

Gli originali dei documenti cartacei rlcevuh di norma vengono ricevuti dalle UOR contestualmente
‘all’assegnazione telematica.

Vengono riprodotti in formato immagine i documenti che contengono dati sensibili secondo la
normativa vigente (d.lgs. 196/2003).




5.1.13. Assegnazione, presa in carico dei documenti e class:j‘icazfone.
Gli addetti alla UOP provvedono ad inviare il documento alla/e UOR responsabile/i:

L'UOR provvede alle seguenti operazioni: - _ _
‘e esegue una verifica di congruitd in base alle proprie competenze;
# in caso di errore restituisce il documento alla UOP Segreteria;
» in caso di verifica positiva, esegue l'operazione di presa in carico ed il RPA procede con la
 corretta fascicolazione e classificazione sulla base delle procedure in essere presso I'AQO.

5.1.14. Conservazione dei documenti e dei fascicoli nella fuse corrente

Ciascuna UOR & responsabile della organizzazione ¢ della tenuta dei fascicoli "attivi" (e chiusi in
attesa di riversamento nell'archivio di deposito) e alfla archiviazione dei documenti al loro interno. -

‘

5.2, Flusso dei documenti in uscita da]_la AQO
5.2.1. Decumento in uscita

Per "documento in uscita” s'intende quel documento amministrativo prodotto da ciascuna UOR
dell'’Amministrazione nell'esercizio delle proprie funzioni avente rllevanza gluridico- probatona e
destmato ad essere trasmesso ad un soggetto esterno.

5.2.2. Verifica del documento, registrazione di protocollo e segnatura

E’ a cura della UOR provvedere ad eseguire le verifiche di conformita del documento:,
# lo standard = formale richiamato nel capitolo 3 (logo, descrizione completa
dell'amministrazione, etc), la verifica che sia indicate correttamente il destinatario, '
s laverifica che il documento sia sottoscritto in modalita digitale o autografa,
& eventuale presenza di allegati.

Superate le verifiche, il documento viene registrato a cura della UOR nel protocollo generale e ad
essc viene apposta la segnatura.

5.2.3. Trasmissione di documenti informatici

Per la spedizione dei documenti informatici, 'AOO si avvale del servizio di "posta elettronica
certificata”, conforme a quanto previsto dal decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio
2005, n. 68, offerto ‘da soggetto esterno in grado di assicurare la sicurezza del canale di
comunicazione, di dare certezza sulla data di spedizione e di conse gna dei documenti attraverso una
procedura di rilascio delle ricevute di ritorno elettroniche.

T documenti 1nformat101 sono trasmessi all'indirizzo elettronico d1ch1arat0 dai destmatarl OVVEro
abilitato alla ricezione della posta per via telematica.




La trasmissione avviene secondo quanto 1nd1cato al capitolo 4 ¢ con le appos1te funzioni del
software applicativo J-Iride.

5.2.4. Trasmissione di documenti cartacei, invio alla Segreteria e affrancatura

Le UOR dell’ Amministrazione, dopo la registrazione di protocollo, la segnatura ¢ 'imbustamento,

consegnano la corrispondenza all UOP Segretena che provvede al recapito della stessa all'ufﬁcloj

postale.

La compilazione dei moduli contenenti i dati delle spedizioni & a cura della UOP Segreteria.

Le attivitd di affrancatura della corrispondenza inviata per posta, vengoﬁo svolte dalla UUOP
Segreteria.

5.2.5. InSerimento delle ricevute di trasmissione nel fascicolo

Le ricevute digitali del sistema di posta certificata utilizzata per lo scambio dei documenti d1g11a11
5010 conservate all'interno del relat1v0 fascicolo elettromco

- Le UOR curano anche l'archiviazione delle ricevute d1 ritorno delle raccomandate sulle quali &
trascritto il numero di protocollo attribuito al documento a cui esse si rlfenscono

6. REGOLE PER I’ ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI RICEVUTI. '

II presente capitolo contiene le regole di assegnazione dei documenti in mgresso adottate

dall’AOO
6.1. Regole disponibili nell’.'assegnazio‘ne
Il SdP per l’assegnazione . della documentazione pervenuta 2l Amministrazione utilizza

I’organigramma in uso presso I’ Amministrazione con la descrizione delle relative funzioni..

6.2.  Attivita di assegnazione' i

Di seguito viene descritta con maggiore dettaglio I'operazione di assegnazione dei documenti
ricevuti illustrata nel flusso di lavorazione del precedente capitolo 5. '

L'attivita. di assegnazione consiste ncll'operazione di inviare direttamente dalla UOP il documento
protocollato e segnato all'UOR competente ¢ la contestua,le trasmissione del mniateriale
" documentario o ggctto di trattazione.

Con’ lassegnamone si provvede ad attribuire la responsabilita del proced1mento amministrativo ad
un soggetto fisico che si identifica nel RPA demgnato

Preso atto dell'assegnazione, il RPA verifica la competenza e, se esatta, 'prbvvede alla presa in
carico del documento che gli & stato assegnato, se errata lo rifiuta; il documento torna all’lJOP

Segreteria che provvede a riassegnarlo.




L'UOR competente ¢ incaricata della gestione del procedimento a cui il documento si riferisce e
prende in carico il documento. I termini per la definizione del procedimento amministrativo che
prende avvio dal documento decorrono comunque dalla data di protocollazione.

Tl SdP memorizza tutti i passaggi, tracciando, per ciascuno di essi, I'identificativo dell'utente che
effettua l'operazione, la data ¢ l'ora di esecuzione. La traccia individua i tempi del procedimento
amministrativo ed i conseguenti riflessi sotto il profilo della responsabilita.

L'assegnazione pud essere effettuata: per conoscenza o per competenza.

6.3.  Assegnazione dei documenti ricevuti in formato digitale

1 documenti ricevuti dall' AOQ per via telematica quindi disponibili unicamente in formato digitale,
sono assegnati all'lUOR competente attraverso i canali telematici dell'AOO al termine delle
operazioni di registrazione, segnatura di protocollo, memorizzazione sul sistema informatico in
modo non modificabile. :

Le UOR assegnatarie del ‘documento per "competenza" oo per "conoscenza" lo ricevono
esclusivamente in formato digitale. ‘

6.4, AssegnaZiOne dei documenti ricevuti in formato cartaceo

- I documenti cartacei gestiti dalla UOP sono di norma asse gnati entro le 24 ore.

Al termine delle operazioni di régistrazione segnatura dei documenti ricevuti dall'AOO in formato

cartaceo, 1 documenti medesimi sono assegnati al RPA di competenza per via mformahca attraverso

il software applicativo J-Iride.

L’UOP provvede contestualmente alle seguenti operazioni:
¢ Acquisizione in formato i immagine con scanner;
. Tmsm1ssmne/mt1ro al/dal RPA.

La UOR che ha ricevuto ’assegnazione per competenza riceve sia il documento cartaceo che
digitale, nel caso vi sia anche assegnazione per “conoscenza” la UOR assegnatarie del documento
riceve unicamente copia digitale. ‘

6.5. Modifica delle assegnazioni -

Nel caso di assegnazione errata, 'UOR che riceve il documento lo rifiuta; il documento digitale
torna tramite il—software applicativo J-iride alla UOP Segreteria e, qualora si tratti di un

documento cartaceo originale, anche l'originale stesso.

L’UQOP Segreteria proced.erz‘a. ad una nuova assegnazione.

E’ in carico alla UOR assegnataria il mancato ritormo alla UQOP Segreterla qualora vi sia una

assegnazmne errafa.

1l sistema di gestione informatica del protocollo tiene traccia di tutti-i passaggi memorizzando




lidentificativo dell'utente che effettua l'operazione con la data ¢ I'ora di esecuzione.
' i

| 7. UO RESPONSABILE DELLEATTIVITA DI REGISTRAZIONE DI
PROTOCOLLO, ORGANIZZAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI

~ TI presente capitolo individua l'unitd organizzativa responsabile delle attivita di coordinamento del
sistema di protocollo, di organizzazione ¢ di tenuta dei documenti ali' interno della ADO.

In base al modello organizzativo adottato dall' a.rmnlmstrazwne nell’allegato “3r g rlportata
l'articolazione della AQO in UDR e UOP.

Relativamente alla organizzazione e'alla tenuta dei documenti dell’ Amministrazione, all'interno

~della AQO, ¢ stato istituito il servizio archivistico descritto in dettaglio al capitolo 10.

8. DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO E
DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE

~ 8.1. Elence docu-menti esclusi

* Sono, esclusi dalla registrazione di protocollo tutti i documenti di cui all'art. 53, comma 5, del
decreto del Presidente della Repubblica 28 dlcembre 2000, n. 445 come rlportato nell'allegato “g”.
8.2. Elenco documenti soggetti a registrazione particolare

Sono esclusi dalla reg1strazmne di protocollo generale e sono soggettl a registrazione particolare le
tlpologw di documenti riportati } %, Tale tipo di registrazione consente, comunque, di

eseguire su tali documenti tutte le operazmnl prév:lste nell'ambito della ges’aone dei documenti. Le
funzioni sono coordinate con il RGD.

9. SISTEMA DI FASCICOLAZIONE ELETTRONICA, CLASSIFICAZIONE E PIANO DI
CONSERVAZIONE

9.1. Organizzazione del sistema di conservazione -

9.1.1. Caratieristiche generali
Il presente capitolo’ contiene il sistema di formazione del fascicolo, di classificazione dei

documenti, di conservazione dell'archivio, con l'indicazione dei tempi ¢ delle modaliti di. -

aggiornamento, dei criteri ¢ delle regole di selezione ¢ scarto della documentazione, anche con

riferimento all'uso di supporti informatici e di consultazione e movimentazione dei fascicoli.

La classificazione del documenti, destinata a reallzzare una corretta orgamzzazwnc del documenti

nell'archivio, & obbligatoria per legge e si'avvale del piano di classificazione (titolario), cioé di
“quello che si suole definire "sistema precostitvito di partizioni astratte gerarchicaniente ordinate,
 individuato sulla base dell'analisi delle funzioni dell’ente, al quale viene ricondotta la molteplicita

dei documenti prodotti". :

1l titolario di classificazione disponibile in “allegato 5” e il piano di conservazione in “allegato




10” sono -predisposti a cura ‘del RSP, - cond1v181 con tutta la struttura organizzativa
dell”’ Amministrazione e sono adottati con atti formali.

9.1.2. Misure di profezione e conservazione

Gli archivi e i singoli documenti dello Stato, delle regioni, degli altri enti pubblici territoriali,
nonché di ogni altro ente ed istituto pubblico sono beni culturali inalienabili. ‘

I singoli documenti sopra richiamati (analogici ed informatici, ricevuti, spediti € interni formali)
sono quindi inalienabili, sin dal momento dell'inserimento di ciascun documento nell'archivio
dell' Amministrazione, di norma mediante l'attr1buz1one di un numero di protocollo e di un codwe
di classificazione. :

L'archi_vio non pud essere smembrato, e deve essere conservato nella sua organicita.

. L'archivio d1 deposito e l'archivio storico non possono essere rimossi dal luogo di conservazione
senza l'autonzzazmne della Sopnntendenza Archivistica regionale.
Lo scarto dei documenn dell'archwm ¢

subordinato 'all'aut.ori'zzaz'idne della Soprintendenza
Archivistica reglonale -

9.2. Titolaxio o piano di classificazione

9.2.1. Titolario : '
II piano di classificazione ¢ lo schema logico utilizzato per organizzare i documenh d'archivio in
base alle funzioni ¢ alle materic di competenza dell'’Amministrazione.

Il piano di class1ficazmne si suddivide, di norma, in titoli, classi, sottoclassi, categone e
sottocategorie o p1u in generale, in voci di I livello, 11 livello, 1T livello.

Il titolo individua per lo pill funzioni primarie e di organizzazione dell'ente (macrofunzioni); le
successive partizioni, classi e sottoclassi, corrispondono a specifiche competenze {microfunzioni)
che rientrano concettualmente nella macrofunzione descritta dal titolo.

Titoli, classi, sottoclassi etc. sono nel numero prestabilito dal titolario di classificazione ¢ non sono
modificabili né nel numero né nell'oggetto, s¢ non per provvedn'nento esphclto del vertice dell’
amministrazione.

Il titolario ¢ uno strumento suscettibile di aggmmamento esso deve infatti descrivere le funz;om e
le competenze dell'amministrazione, soggette a modifiche in forza delle leggi ¢ dei regolamenti.

statali, L'aggiornamento del tltolarm compete esclusivamente al vertice dell'amministrazione, su
proposta del RGD. '

Dopo ogm' modifica del titolario, il RGD provvede ad informare tutti 1 soggetti abilitati

all'operazione di classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto utilizzo

delle nuove classifiche.
11 titolario non &
introduzione.

Il sistema d1 pfotocollazione deve garantire la storicizzazione delle variazioni di titolario ¢ la
possibilita di ricostruire le diverse voci nel termpo, mantenendo stabili i legami dei fascicoli ¢ dei
documenti con la struttura del titolario vigente al momento della produzione degli stessi.

retroattive: non si applica, ciog, ai documenti protocollati prima della sua-




Per ogni specifica voce viene riportata la data di inserimento ¢ la data di variazione.

Di norma le variazioni vengono introdotte a partire dal 1 gennaio dell'anno successivo a quello di
* approvazione del nuovo titolario ¢ hanno durata almeno per l'intero anno.

9.2.2.  Classificagione dei documenti

La classificazione & l'operazione finalizzata alla’ organizzazione . dei document, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle funzioni e alle competenze della AGO.
Essa & eseguita a. par’ure dal titolario di classificazione facente parte del piano di conservazione
dell'archivio.
Tutti i documenti ricevuti e prodotti dalle UOR dell'’Amministrazione, mdlpendentemente dal
supporto sul quale vengono formati, sono classificati in base al sopra citato titolario.

 Mediante la classificazione si assegna al documento, olire al codice completo dell'indice di

classificazione (titolo, classe, sottoclasse), il numerc del fascicolo ed eventualmente del

sottofagcicolo.
Le operazioni di classificazione vengono svolte dalle UOR

9.3, Fascicoli_ '
9.3.1. Fascicelazione dei documenti

- Tutti i documenti registrati nel sistema di protocollo informatico e/o classificati, indipendentemente
dal supporto sul quale sono formati, devono essere inseriti nei fascicoli.

11 RPA della UOR stabilisce se il documento assegnatogli dalla UOP debba essere ricellegato ad un
affare o procedlmento in corso ¢ pertanto debba éssere inserito in un fascicolo gla gsistente oppure
se il documento si riferisce a un nuovo affare, o procedimento, per cui ¢ necessario aptire un MIOvo
fascicolo . :

A seconda delle ipotesi, si procede come segue:
& s¢'il documento si ricollega ad un procedimento in corso, I operatore

o - seleziona il relativo fascicolo;
o collega la reg1straz10ne di protocollo del documento ‘al fascicolo

‘ selezionato;

# seil documento da avvio ad un nuove fascicolo, il soggetto preposto:

' o esegue l'operazione di apertura del fascicolo;
o collegala reglatrazmne di protocollo del documento al nuovo fascmolo aperto;

9.3.2.  Apertura del fascicolo

Qualora un documento dia luogo all'avvio di un nuove procedimento  amministrativo il RPA
provvede all'apertura di un nuove fascicolo.

La formazione di un nuovo fascicolo avviene attraverso l'ope1azmne di "apertura” che comprende
la registrazione di alcune informazioni essenziali:

» indice di classificazione (cioé titolo, classe, sottoclasse);

numero del fascicolo;

oggetto del fascicolo, individuato. sulla base degli standard definiti dall'AOO
data di apertura del fascicolo;

AOO ¢ UOR; '




e livello di riservatezia, ge diverso da quello standard applicato dal sistema.

9.3.3. Ckiusura del fuscicolo

II fascicolo viene CthSO al termine del procedimente amministrativo o con l'esaurimento
dell'affare.

9.3.4. Repertorio dei fascicoli
I fascicoli, sono annotati nel repertorio dei fascicoli.

Il repertorio dei fascicoli, ripartito per ciascuna classe di ogni titolo del titolario, & lo strumento di
- gestione e d1 reperimento dei fascicoli. :

La struttura del repertorio rispecchia quella del titolario di clasmﬁcazmne e qumdl varia in
concomitanza con 1’agg1omamento di quest’ultlmo

Mentre il titolario rappresenta in astratio le funzioni e le competenze ch_é l'ente pud esetcitare in

base alla propria missione istituzionale, il repertorio dei fascicoli rappresenta in concreto le attivita

svolte e i documenti prodotti in relazione a queste attivita.

Il repertorio dei fascicoli & _cdstantemenfe aggiornato.

10.. MOVIMENTAZIONE E CONSULTAZIONE DELL’ARCHIVIO CORRENTE DI
DEPOSITO, STORICO E PIANO DI CONSERVAZIONE

11 servizio arch1v1stlco & competente a gestire Iintera documentazione archivistica, ovunque
" trattata, distribuita o conséervata, ai fini della sua cerretta collocazione, classificazione, e
‘conservazione. Al servizio archivistico & preposto il responsabile della conservazione. '

10.1. Principi generali

Come Archivio si intende il complesso dei documenti prodotti e acqu1s1t1 nello svolgimento della
attivitd e ’esercizio delle funzioni dall’amministrazione comunale.

Fanne parte dell’archivio dell’Amministrazione anche gli archivi ¢ i documenti acqu151t1 per dono,
deposito, acqu1st0 o qualsiasi altro titolo.

L’archivio & suddiviso funzmnalmente nelle seguenti sezioni:
¢ ARCHIVIO CORRENTE: il complesso dei documienti relatm a procedlmentl amministrativi
- in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse corrente;
¢ ARCHIVIO DI DEPOSITO: il complesso dei documenti. relativi a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risulta pitl necessaria una trattazwne o comunque
verso 1 quali sussista un interesse sporadico;
¢+ ARCHIVIO STORICO: il complesso dei documenti relatm a procechmen‘m conclusi da oltre

40 anni ¢ destinati, previa operazmne di scarto, alla conservazione perenne nella sezione

separata d’archivio.
10.2. Funzioni d’archlvm

© 10.2.1. Movimentagione dei fascicoli cartacei




" 1l RGD cura la procedura di trasferimerito dei fascicoli cartacei relativi a procedimenti conclusi

affari esauriti, nell’archivio di deposito dell’ Amministrazione, stabilende modi e temp1 del

versamento dall’ archivio corrente a quello di deposito.
11 trasferimento deve essere effettuato rispettando 1’organizzazione che i fascicoli e le serie avevano
nell’archivio corrente. :

10.2.2. Movimentazione dei fuscicoli elettronici

Il RGD insieme al Responsabile della conservazione, al Responsabile della Privacy ed al
Responsabile dei sistemi informativi, organizza il trasferimento dei fascicoli elettronici relativi a
procedimenti conclusi .¢ affari esauriti, nel sistema di conservazione a norma individuato
dall’ Amministrazione previa autorizzazione della Soprintendenza archivistica della Toscana.

11 trasferimento deve essere effettuato rispettando I’organizzazione che i fascicoli e le serie avevano
nell’archivio corrente. :

10.2.3. Procedure di scart‘o

Sulla base del piano di conservazione di cui all’allegato “107, I’ Ammmlstrazmne periodicamente,
effetiua la procedura di scarto in riferimento alle regole della Soprintendenza archivistica della
- Toscana. :

10.2.4. Consultagione ai fini giuridico-amministrativi |
La richiesta di consultazione dei documenti amministrativi, pud pervenire dallinterno
dell'amministrazione, oppure da utenti esterni per scopi giuridico-amministrativi o per scopi storici.
1T diritto di accesso ai documenti & disciplinato dall'art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241 come
sostltulto dall'art. 16 della lcgge 11 febbram 2005, n. 15

I RPA in caso di necessitd, possono richiedere la.documentazione ammmlstra.twa tramite -

registrazione di protocollo con documento interno formale.

Le singole pubbliche amministrazioni individuano, comunque, le categorie di documenti da esse
formati o rientranti nella loro disponibilita sottratti all'accesso.

Deve comunque essere garantito ai richiedenti l'accesso ai documenti amministrativi la cui
conosceriza sia necessaria per curare o per difendere i propri interessi. giuridici. Nel caso di
documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l'accesso € consentito nei limiti in cui sia
strettamente mdlspensabﬂe e nei termini previsti dall'articolo 60 del decreto legislativo 30 glugno
2003, n. 196 in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale "

- 10.2.5 Consultazione da parte di personale esterno all'amministrazione

La consultazione dei documenti e le richieste di accesso agli atti da parte di personale esterno
all'amministrazione, sono disciplinati dal vigente regoiamento “Rapporto tra i cittadini e
’amministrazione comunale nello svolgimento delle attivitd e dei procedimenti amministrativi”

applovato con dellbera di Consiglio Comunale n. 27 del 29/09/2010.

La r1chlea,ta di accesso ai documenu presentata all’ Amministrazione viene protocollata dalla UOP




che la riceve e che provvede ad assegnarla al servizio archivistico.

Nel caso di richieste di accesso ai documenti della sezione storica dell'archivio, le medesime
devono essere inviate all’ Amministrazione. Analoga richiesta di accesso pud essere indirizzata alla
Soprintendenza archivistica, utilizzando 1 moduli predisposti dalla stessa Soprintendenza
archivistica, poiché, pur non essendo esplicitamente richiesta dalla normativa, essa ¢ comunque
utile a fini statistici-e di tutela. :

Nel caso di richieste di accesso a documenti digitali il responsabile del servizio archivistico
provvede a consentire I'accesso conformemente a criteri di salvaguardia dei dati dalla d1struz1one
dalla perdita accidentale, dall'alterazione o dalla dlvulgazmne non autorizzata.

L'ingresso all'archivio di deposito, e storic’o, ¢ cOnsentito solo agli addetti del servizio archivistico.
La consultazionc dei documenti ¢ possibile esclusivamente sotto la diretta sorveglianza del

personale addetto.

1l rilascio di copie dei documenti dell'archivio, quando richiesto, avviene previo rimborso delle
spese di riproduzione, secondo le procedure e le tariffe stabilite dall'amministrazione.

In caso di pratiche momentaneamente irreperibili, in cattivo stato di conservazione, in restaurc o
rilegatura, oppure escluse dal diritto di accesso conformemente alla normativa vigente, il
responsabile rilascia apposita dichiarazione.

10.2.6. Consultazione da parte di personale interno all "amministrazione

Le UOR dell’amministrazione, per motivi di consultazione, possono richiedere in ogni momento al
servizio archivistico i fascicoli conservati nella sezione archivistica d1 deposito, o storica previa
apposita richiesta.

L'affidamento temporaneo di un fascicolo gid versato all'archivio di depesito, o storico, ad un
ufficio dell’amministrazione, avviene solamente per il tempo- strettamente necessario
all'esaurimento di una procedura o di un procedimento amministrativo.

Nel caso di accesso ad archivi convenzionali cartacei, 'affidamento temporaneo avviene solamente
- mediante richiesta espressa su un apposito modello contenente gli estremi identificativi della
documentazione richiesta, il nominativo del richiedente, la UOR di appartenenza ¢ la firma.

Cop1a della rlchlesta di consulta710ne viene conservata nella posizione fisica occupata dal fascicolo
- in archlvm

- Tale movimentazione viene registrata a cura del responsabile del servizio archivistico.
L'affidatario dei documenti non estrae i documenti originali dal fascicolo, né altera I'ordine, degli
- stessi rispettandone la sedimentazione arch1v1st1ca ¢ il vincolo.

Nel caso di accesso ad archivi informatici le formalite‘x da assolvere sono stabilite da adeguate
politiche e procedure di accesso alle informazioni stablhte nel manuale della conservazione che
costituisce 1’allegato “6” al presente MdG

In qualsiasi caso, deve essere gara_ntito l'accesso conformemente a criteri di salvaguardia dei dati
dalla distruzione, dalla perdita accidentale, dall'alterazione o dalla divulgazione non autorizzata.




11. MODALITA_ DI PRODUZIONE, E DI CONSERVAZIONE DELLE REGISTRAZIONI
DI PROTOCOLLO INFORMATICO

IT presente capitolo illustra le modalitd di produzione e di conservazione delle registrazioni di
protocollo informatico, nonché le modalitd di registrazione delle informazioni annullate o
modificate nell'ambite di ogni sessione di attivita di registrazione.

11.1. Unicitd del protocollo informatico

Nell'ambito della AOO il registro generale di protocollo & unicd,

La numerazione si ch1ude al 31 d1cembre di ogni anno e ricomincia dal primo gennaio dell'anno
successivo.

_ 11 numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un
solo numere di protocollo.

1l numero di protocollo & costituito da almeno sette cifre numeriche.
Non & consentita 1identificazione dei docpimenti mediante 'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gid attribuito ad altri documenti, anche se questi documenti

sone strettamente correlati ra loro.

- Non'é pertanto consentita in nessun caso la cosiddetta registrazione "a fronte", cioé l'utilizzo di un
“unico numero di protocollo per il documento in arrivo e per il documento in partenza.

La documentazione che non & stata registrata nel SdP viene considerata g1ur1d1camente inesistente
presso l'amministrazione.

Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti dall'amministrazione e tutti
i documenti informatici. : '
11.2. Registro giornaliero di protocollo

1l registro di protocollo & un atto pubblico originario, che fa fede della tempestivitd e dell’sffettivo
ricevimento ¢ spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolanta. del documento

stesso, ed & idoneo a produrre effetti glul‘ldlCI

Il registro giornaliero di protocollo & generato automaticamente dal sistema j-iride in formato PDF
al termine della giornata lavorativa.

Al fine di garantire la non modificabilitd delle operazioni di registrazione, il contenuto del registro
giornaliero informatico di protocollo & riversato, entro la giormata lavorativa successiva, al sistema
di conservazione a norma, ai sensi dell'art.7. comma 5, delle Regole tecniche.

11.3. Registrazione di protocollo

Di seguito vengono illustrate le regole "comuni" di registrazione del protocollo, valide per tutti i




tipi di documenti trattati dall'’AOO (r1cevut1 trasmessi ed interni formali, digitali o informatici e
analogici).

Su ogni documento riceviito, o spedito, dall' AOQ ¢ effettuata una registrazione di protocollo con il
‘sistema di gestione del protocollo informatico, consistente nella memorizzazione dei datl
obbligatori. ‘

Le tegistrazioni di protocollo dei documenti pervenuti presso 'AOO destinataria sono, di norma,
effettuate nella giornata di arrivo e comunque non oltre le 24 ore dal ricevimento di dettl_
documenti. .

" La registrazione & eseguita in un'unica opetazione, senza poss1b1l1té per l'operatore di inserire le
mformazmm in p1u fasi successive.

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

s - il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e regxstrato in forma non
modificabile; : _

+ la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e reg1strata
in forma non modificabile;

s il mittente che ha prodotto il documento

e il destinatario del documento,

s Toggetto del documento;

In base all’art.8 delle Regole tecniche 1'annullamento anche di un solo campo delle informazioni
obbligatorie registrate in forma immodificabile, necessario per correggere errori intercorsi in sede
di immissione di dati determina |’ annullamento della registrazione di protocollo.

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

Tali dati facoltativi sono descritti nei paragrafi seguenti.

L'operazione di segnatura d1 protocollo ¢ effcttuata contemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocollo. -

La segnatura di protocollo.& l'apposizione, o l'associazione all'originale del documénto, in forma -
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti i docurnento stesso.

Essa consente di individuare ciascun documento in moedo inequivocabile.

11.3.1. Registmzione di protaéollo dei documenti informatici

I documenti informatici sono ricevuti, ¢ trasmessi, in modo formale sulla/dalla scrivania virtuale J-
iride di competenza

La registrazione di piotocollo di un documento informatico sottoscritto con firma digitale &
eseguita dall’operatore addetto al protocollo,. che verifica integritd e sottoscrizione con firma
digitale. Nel caso di documenti informatici in partenza, I'operatore esegue anche la verifica della
validita amministrativa della firma. Il calcolo dell'impronta previsto nell'operazione di registrazione
di protocollo ¢ effettnato per tutti i tipi di documento. '




La registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuti per posta elettronica ¢ effettuata in
modo da far corrispondere ad ogni messaggio una registrazione, che si pud riferire sia al corpe del
messaggio che ad uno dei file ad esso allegati che pud agsumere la veste di documento principale.

Tali documenti sono memorizzati nel sistema, in modo. non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.

11.3.2. ‘Registrazgione di protocollo dei documenti analogici (cartacei e supporti rimovibili)

La registrazione di protocollo di un documento cartaceo ricevuto, cosi come illustrato nel seguito,
'viene sempre eseguita in quanto 'AOQO ha la funzione di registrare l'avvenuta ricezione.

Nel caso di comspondenza in uscita 0 interna formale, 1"UOP esegue la reg1stra21one di protocollo
dopo che il documento ha superato tutti i controlli formali.
I11.3.3. Segnatura dei documenti informatici

1 dati della segnatura di protocollo di un documente informatico sono attribuiti, un'unica volta
nell'ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell'Extensible Markup

Language (XML) e compatibile con il Document Type Definition (DTD) reso disponibile dagli -

organi competenti. Le informazioni minjme incluse nella segnatura sono le seguenti:
¢ codice identificativo dell'area organizzativa omogenea;
e data e numero di protocollo del messaggio ricevuto o inviato (art.18 c1)
+ loggetto ' '
~e il mittente ‘
~o il destinatario o 1 destinatari

E'facoltativo riportare le seguenti informazioni:
s denominazione dell'amministrazione;
s codice identificativo del’UOR a cui il documento & destmato/aseegnato o che ha prodotto il
documento;
» numeto di fascicolo.

Per i documenti informatici in partenza possono. essere spec1ﬁcate in via facoltativa, altre
1nf01’maz1om se ritenuto necessario.

La struttura ed i contenuti del file di segnatura di protoeollo di un documento informatico sone
conformi alle disposizioni tecniche vigenti.

~ Quando il documento & indirizzato ad altre AQO la segnatura di protocollo pud includere tutte le
informazioni di registrazione del documento.

L'AQO che riceve il documento informatico pué utilizzare tali informazioni per automatizzare le
operazioni di registrazione di protocollo del documento ricevuto. :

'11.3.4. Segnatura dei documenti cartacei




La segnatura di protocollo di un documento cartaceo in arrivo, avviene attraverso I'apposizione di
un timbro che riporta le seguenti informazioni relative alta registrazione di protocolo:

e denominazione dell'amministrazione;

e codice identificativo delllAOQ; -

e data e numero di protocollo del documento.

L'operazione di segnatura dei documenti in partenza viene integralmente eseguita dalla UOR
tramite 1’apposizione del timbro o riportando il numero e la data sul documento.

L'operazione di acquisizione dell'immagine dei documenti cartacei viene effettuata solo dopo che
l'operazione di segnatura & stata eseguita, in modo da "acquisire” con l'operazione di scansione,
come immagine, anche il "segno" sul documento.

Se & prevista l'acquisizione del documento cartaceo in formato. immagine, il "segno" della

segnatura di protocollo viene apposto sulla prima pagina dell'originale; in caso contrario il "segno™
viene apposto sul retro della prima pagina dell'originale.

‘ 11.4. " Elementi facoltativi delle registrazioni di pmtucollo'

Al fine di migliorare l'efficacia e l'efficienza dell'azione amministrativa, il RSP, con proprio

provvedimento, pud modificare ¢ integrare gli elementi facoltativi del protocollo.

- La registrazione degli elementi facoltativi del protocollo, pud essere modlﬁcata 1ntegrata e
cancellata in base alle effettive emgenze della UOP o degli UOR.

In caso di necessité, i dati facoltativi sono modificabili senza necessita di annullare la registrazione
di protocolle, fermo restando che il sistema informatico di protocollo registra tali modifiche.

Per quanto concerne i campi integrativi, facoltativi presenti nel SdP sono previste specifiche
funzionalitd che consentono di gestire:
* ulieriori informazioni sul mittente/destinatario, soprattutto se persona giuridica; 7
s Tl'indirizzo completo del mlttente/destmatano (v1a numero civico, CAP, cittd, provincia,
stato civile, sesso);

. 11.5, Annullamento delle registrazioni di protocollo

La necessitd di modificare - anche un solo Campb tra quelli obbligatori della registrazione di

protocollo, registrate in forma non modificabile - per correggere errori verificatisi in sede di .

immissione manuale di dati o attraverso l'interoperabilitd dei sistemi di protocollo mittente e
destinatario, comporta I'obbligo di annullare l'intera registrazione di protocollo.

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata rimangono memorizzate nel
registro informatico del protocollo per ¢ssere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura,
ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, nonché la data, l'ota e l'autore dell'annullamento-e gli
estremi dell'autorizzazione all'annullamento del protocollo rilasciata dal RGD.

In tale ipotesi la procedyra riporta la dicitura "annullato™ in posizione visibile e tale, da consentire la
lettura di tutte le informazioni originarie. Il sistema registra l'avvenuta rettifica, la data ed il
soggetto che & intervenuto.




Solo il RGD, o il vicario, sono autorizzati ad annullare, ovvero a dare disposizioni di annullamento
delle registrazioni di protocollo.

L'annullamento di una registrazione di protocollo generale deve essere richiesto con specifica nota,
- adeguatamente motivata, indirizzata al RGD o il vicario.
11.6. Livello di riservatezza

IL SdP appli.ca automaticamente il livello di riservatezza "base" a tutti i documenti protocellati.

L’UOP se trattasi di documento in arrivo, o la UOR se trattasi di documento in partenza decide se il
documento da protocollare & un documento nservato It documento riservato & un documento.

visibile solo al destinatario.

11 livello di riservatezza applicato ad un fascicolo & acquisito automaticamente da tutti i documenti:

che vi confluiscono, se a questi & stato assegnato un livello di riservatezza minoré od uguale. T
documenti invece che hanno un livello di riservatezza superiore lo. mantengono.
11.7. Casi particolari d'i regiStrazioni di protocollo
Tutta la corrispondenza diversa da quella di segulto descritta viene regolarmente aperta
protocollata e assegnata con le modalita e le funzionalitd proprie del SdP.
11.7.1, Documenti cartacei f'icevuti a mezzo telegramma
I telegramml vanno - di norma inoltrati all”UOP Segretena specificando tale modahta di
trasmissione nel sistema di protocollo informatico. .
11.7.2. Domande di partecipazione a concorsi

La. corrispondenza ricevuta con rimessa diretta dall'interessato, viene protocellata al momento della
presentazione, dando ricevuta dell'avvenuta consegna con gli estremi della segnatura di protocollo.

Con la medesima procedura deve essere trattata la corrispondenza ricevuta in formato digitale o per

posta.

Nell'eventualita che non sia possibile procedere immediatamente alla registrazione dei documenti
ricevuti con rimessa diretta, gli stessi saranno accantonati e protocollati successivamente entro le 24
h. In questo caso, al mittente, viene rilasciata ugualmente ricevuta senza gli estremi del protocollo.

11,7.3, Fatiure

Le fatture provenienti dal SDI pervengono al SdP.

Esse sono protocollate sul registro ufficiale di protocollo in modalitd automatica e inviate -

quotidianamente, in originale; alla UOR competente. Il registro delle fatture & costmuto
sull’ apposrco software dedicato. :




11.7.4. Protocollaziene di decumenti inerenti garé di appalto (cartacei)

Per motivi organizzativi tutti gli UOR sono tenuti ad informare con congruo anticipo il RSP
dell'’AOO in merito alle scadenze di concorsi, gare, bandi di ogni genere.

La corrispondenza che riporta l'indicazione "offerta" - "gara d'appalto” - preirentivo" o simili, o .

- dal cui involucro ¢ possibile evincere che si riferisce alla partecipazione ad una gara, non viene
aperta dalla UOP, ma viene timbrata dalla medesima che provvede ad inoltrarla alla UOR
competente che provvede ai necessari adempimenti.

Dopo l'apertura delle buste, 'UOR che gestlsce la gara riporta gli estremi d1 protocoHo indicati suIla
confezione esterna su tutti i documenn in essa contenuti.

11.7.5. Documenti non firmati

L'operatore di protocollo, conformandosi alle regole' stabilite dal RGD attesta la data, la formaela -

* provenienza per ogni documento.

Le lettere anonime, sono protocollate su richiesta del RPA e identificate con la d101tu:ra "mittente
sconosciuto ¢ anonimo" e "documento non sottoscritto”. :

Per le stesse ragioni le lettere con mittente, prive di flrma vanno protocollate e vengono 1dent1ﬁcate
come tali.

E p01 compito del"UOR di competenza e, in part1oolare del RPA valutare, se il documento privo di
firma debba nteners1 valido e come tale trattato dall'ufficio assegnatario.
11.7.6. Protocollazione dei messaggi di posta elettronica convenzionale

Considerato che l'attuale sistema di posta elettronica convenzmnale non consente-una sicura
individuazione del mittente, questa tipologia di comspondenza & irattata come segue:

® caso di invio, come allegato, di un documento scansionato munito di firma autografa: il RPA
- valuta, caso per caso, l'opportunité di trattare il documento inviato via e-mail;

® caso di invio, in allegato di un documento munito di firma digitale, o di invio di un

© messaggio firmato con firma digitale; il documento e/o il messaggio sono considerati come un
documento elettronico inviato con qualunque mezzo di posta; '

& caso di invio di una e-mail contenente un testo non sottoseritto quest 'ultima sard considerata
come mlSSlVEl anonima.

11.7.7. Documenti digitali pervenuti erroneamente: annullamento della registrazione |

L'addetto al protocollo, previa autorizzazione del RSP, provvede o ad annullate il protocollo stesso '

o0 a protocollare il documento in usclta indicando nell'oggetto "protocollato per errore” € rlsped1sce
il messaggio al mittente.




11.7.8. Documenti cartacei pervenuti erroneamente: annullamento della registrazione

Nel caso in cui sia protocollato un documento cartaceo, erroneamente inviato all'AOO l'addetto al

protocollo, previa autorizzazione del RSP, puo

- annullare il protocollo stesso;

- provvedere a protocollare il documento in uscita, indicando nell'oggetto ' protocollato per errore”;
il documento oggetto della rettifica viene rest1tu1to al mittente con la dicitura "protocollato per
errore’. ‘

11.7.9. Corrlspondenza cartacea personale o riservata

La corrlspondenza che contiene d1c1ture del tipo “S.PM.” oppure “PERSONALE” oppure
“RISERVATA” non viene aperta, ma viene assegnata all’UOR destinatario, il quale, dopo averne
preso visione, se reputa che i documenti ricevuti devono essere comunque protocollah perché
attivino una 1stanza provvede a trasmetterli alla UOP per la protocollazione.

*  11,7.10. Integrazioni documentarie

L'addetto al protocollo non & tenuto a controllare la completezza formale e sostanziale della
documentazione pervenuta, ma & tenuto a registrare in ogni caso il documento e gli cventuali
allegati. ' ;

Tale Veriﬁca spetta al RPA.

La mancata integrazione della documentdzmne pervenuta comporta 'interruzione o la sospensione
del procedimento.

I documenti pervenuti ad integrazione di quelli gia disponibili, sono .protocc')llati dalla UOP sul
protocollo generale ¢, a cura del RPA, vengono classificati ed inseriti nel relativo fascicolo.

11.8 Gestione delle registrazioni di protocollo con il SdP

Le registrazioni di protocollo informatico, l'operazione di "segnatura” e la registrazione deile
informazioni annullate o modificate nell'ambito di ogni sessione di attivitd di registrazione sono
effettuate attraverso il SAP. ‘

11.9. Registrazioni di protocollo

11.9.1. Valore ginridico del protocollo -

Al fine di assicurare l‘immodiﬁcabilité dei dati e dei documenti soggetti a protocollo, il SdP appone

al documento protocollato un riferimento temporale, come previsto dalla normatwa vigente

attribuendo valore giuridico-probatorio alla registrazione.

11 SdP assicura l'esattezza del riferimento tempordle con l'acquisizione perlodlca del tcmpo ufficiale
della rete. :




Come previsto dalla vigente normativa in materia di protezione dei dati personali le AOO aderenti
al SdP sono informate della necessitd di non inserire informazioni "sensibili" e "gludmane” nel
campo "oggetto" del registro di protocolle.

12. - DESCRIZIONE DELLE FUNZIONI E DELLE MODALITA' OPERATIVE DEL
SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO .

La descrizione funzionale ed op-erativa del sistema di protocollo informatico adottato dall'AOQ,
con particolare riferimento alle modalita di utilizzo dello stesso sono indicate nell’allegato “11”

13. REGISTRO DI EMERGENZA

._Il RGD autorizza lo svolgimento anche manuale delle operazioni di registrazione di protocollo sul

registro di emergenza, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale .
procedura informatica. Sul registto di emergenza sono riportate la causa, la data e lora di inizio

dell’mterruzwne nonché la data e 'ora del npnstmo della funzionalita del sistema.

Qualora I'impossibilitd di utilizzo del sistema informatico di protocollo, si prolunghi oltre le
ventiquattro ore, per cause di eccezionale grav1ta il RGD pud autorizzare l'uso del registro di
emergenza per per1od1 successivi di non pit di una settimana.

Sul registro di emergeniza vanno riportati gli estremi del provvedimento di sutorizzazione

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive

intetruzioni, deve comunque garantire 1identificazione univoca dei documenti registrati nell'ambito
del sistema documentario dell'area organizzativa omogenea. -

Le informazioni relative ai documenti protocollatl in emergenza sono inserite nel mstema

informatico, utilizzando ur'apposita funzione di recupero dei dati, senza ritardo al npnstlno delle

funzionalita del sistema.

Entro dieci giorni dal ripristino della funzionalita del sistema, le informazioni relative ai documenti
protocollati manualmente sono inserite nel sistema informatico associando loro” il numero di

Protocollo Generale del sistema mformatlco ordinario. In questo caso il documento sara registrato

con due numeri diversi:

lefficacia giuridico—pi"obatoria ¢ garantita dal numero del registro di emergenza

il numero di Protocollo Generale garantird 1*unicita delle registrazioni.

Questa attivitd & coordinata-dal RGD.

Sul registro di emergenza sono riportate:

a) Causa, data ed ora d’inizio dell’intetruzione,

b} Data ed ora del ripristino della funzionalita del sistema

c) Bstremi dell’autorizzazione all’uso del Registro di Emergenza
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14. APPROVAZIONE E AGGIORN_AMENTO DEL  MANUALE, REGOLE
TRANSITORIE E FINALI '

14.1. Modalita di approvazione e aggiornamento del manuale

L'amministrazione adotta il presente "Manuale di Gestione” su proposta del RGD con
Dehberazwne di Giunta Comunale.

Il presente manuale potra essere agglomato a seguito dir
e normativa sopravvenuia; .
s introduzione di nuove prat1che tendenti a migliorare I'azione ammmlstratwa in termini di
efficacia, efficienza e trasparenza,
s inadeguatezza delle procedure rilevate nello svolgimento delle attivita correnti;
o modifiche apportate negli allegati dal RGD

14.2.. Pubblicita del presente manuale
IT presente manuale & disponibile alla consultazione del pubblico che ne pud prendere visione in
qualsiasi momento. :

Inoltre copia del presente manuale é:
 fornita a tutto il personale dell'AQQ e se possibile, viene resa d1spon1bﬂe mediante la rete
intranet;
» pubblicato sul sito istituzionale dell'amministrazione. =

14.3.  Operativita del presente manuale

IT presente manuale ° operativo il primo giorno del mese successivo a quello della sua
approvazione. :







ALLEGATO 1- DEFENIZIONI

Al fini del presente manuale di gestionhe si intende per:
"AMMINISTRAZIONE” il Comune di Montelupo F.no;

“TESTO UNICO", il D.P. R. 20.12.2000, n. 445 recante “Testo Unico delle disposizioni iegls!atlve
e regolamentan In materia di documentazmne amministrativa; ‘

"REGOLE TECNICHE”, il D.P.C.M. 3.12.2013 recante "Regole tecniche per-il protocolle
informatico ai sensi degli articoli 40bis, 41, 47, 57bis e 71 del Codlce dell’Amministrazione
Digitale”; : :

- "C.AD. 1D, Lgs. 7.3.2005, n. 82 recante “Codice dell'amministrazione digitale”;
“AQQ", 'Area Organizzativa Omogenea; - '

"MdG", il Ménuale di Geétione;

DOCUMENTO AMMINISTRATIVO ogni rappfesentazioné comungue formata, del contenuto di
atti, anche interni, delle pubbliche ammm:strazmnl o, comungue, utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa. : .

- DOCUMENTO INFORMATICO la rappresentazmne mformatlca di atti, fattl o dati
giuridicamente rilevanti.

PROTOCOLLO linsieme delle procedure e degli elementi attraverso i quall i documenti
vengono- trattati sotto il proﬂlo giuridico-gestionale.

SEGNATURA DI PROTOCOLLO I’apposizione 0 I'assdciazione, all'originale del documento, in
forma permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso.

GESTIONE DEI DOCUMENTI Iinsieme delle attivita finalizzate alla registrazione di protocollo
e alla classificazione, organizzazione, assegnazione e reperimento dei document] .
amministrativi formati o acquisiti dallamministrazione comunale, nell'ambito del sistema di
classificazione d'archivio adottato; essa & effettuata mediante sistemi informativi automatizzati. -

SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI l'insieme delle risorse di calcolo,
degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati
dall'amministrazione comunale per la gestione dei documenti.

AMMINISTRATORE DI SISTEMA il soggetto cui & conferito il compito di sovrintendere alle
risorse del sistema operativo delf'elaboratore e del sistema di base daiti relatlw al sistema di
gestione informatica dei documenti e di consentirne Iutlllzzazmne

SCRIVANIA VIRTUALE & associata ogni unita organizzativa dell'ente ed & un luogo
“informatico” dove i documenti stazionano. Nell'ambito del sistema di gestione informatica dei
documenti scrivania &, quindi, un "punto" della struttura avente la capacita di mowmentare o

visionare dei documenti, :




FASCICOLO & l'unita archivistica che raccoglie i documenti relativi ad un procedimento
amministrativo o ad un affare;

CLASSIFICAZIONE & Foperazione che consente di organiziare i documenti in relazione alle
fun2|on| e alle modalita operative dell Amministrazions;

FASCICOLAZIONE & l'operazione di riconduzione dei singoli documentl classificati in tanti
fascicoli corrispondenti ad altrettanti affari o procedimenti amministrativi;

ARCHIVIAZIONE DIGITALE ¢ il processo di memorizzazione, su un qualsiasi idoneo supporto,
di documenti digitali, anche informatici, univocamente identificati mediante un codice di
riferimento, antecedente all'eventuale processo di conservazione;

SUPPORTO OTTICO DI MEMORIZZAZIONE & il mezzo fisico che consente la
memorizzazione di documenti digitali mediante 'impiego della tecnologia Iaser (quali,. ad
esempio, dischi ottici, magneto-ottici, DVD); :

ARCHIVIO il complesso dei documenti prodetti e acquisiti nello svolgimento della propria
attivita e 'esercizio delle proprie funzioni dallamministrazione comunale. Fanno parte
dell'archivio del Comune di Pisa anche gli archivi e | documenti acquisiti per dono depOSIto
acquisto o qualsaasn altro titolo. :

L'archivio & suddiviso funzionalmente in: '

ARCHIVIO CORRENTE: il complesso dei document; relativi a procedlment| amministrativi in
" corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse corrente,
ARCHIVIO D} BEPOSITO: il complesso dei documenti relativi a procedimenti amministrativi
-conclusl, per i quali non risulta pitl necessaria una trattazione o comunque verso i quali
sussista un interesse sporadico;

ARCHIVIO STORICO: il complesso dei documenti relativi a procedimenti ¢onclusi da oltre 40
anni e destinati, previa operazione di scarto, alla conservazione perenne nella sezmne
separata d’archivio.

. FIRMA DIGITALE un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di
chiavi crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare
tramite la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere
manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un documento informatico o di un
insieme di documenti informatici (art. 1 comma 1 lett. s} del d. Igs.7 marzo 2005, n. 82);

MARCA TEMPORALE un’evidenza informatica che consente la validazione tempdrale (art. 1
comma 1 lett. i) del DPCM 31 gennaio 2004);

POSTAELETTRONICA CERTIFICATA un sistema di comuniéazione simile alla posta
elettronica tradizionale a cui si aggiungono delle caratteristiche di sicurezza e di cettificazione
della trasmissione tali da rendere i messaggi opponibili a terzi.

INTERPRO ¢ il sistema di protdcolio interoperabile della Regione Toscana. 1l sistema
consente a due sistemi-di protocollo informatico di amministrazioni della Regione Toscana d|
scambiarsi documenti informatici con trattamento gutomatico.

| CONSERVAZ]ONE A NORMA processo di conservazione dei documenti informatici ai sensi
della deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n.11 e dalle “Regole tecniche” DPCM 13/12/2013;




ALLEGATO 2 - NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre. 2000
Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre
1998, n. 428.

Decréto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e ss. mm. E
Testo unice delle disposizioni legislative e regolamt?ntari in materia di documentazione amministrativa.

‘Decreto del Presidente deila Repubblica 8 gennaio 2001, n. 37
Regolamento di semplificazione dei procedimenti di costituzione e rinnovo delle Commissioni di
sorveglianza sugli archivi e per lo scarto _de1 documenti degli uffici dello Stato. ‘

Decreto Leglslatlvo 23 gennaio 2002, n. 10
At‘tuazlone della direttiva 1999/93/CE relativa ad un quadro comunitario per le firme elettromche

mestro per I'innovazione e le ‘tecnologie - 9 dicembre 2002 .
Direttiva sulla trasparenza dell'azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali.

Decreto del Presidente della Repubblica 7 aprile 2003, n. 137 . '
Regolamento recante disposizioni di coordinamento-in materia di ﬁrrne elettroniche a norma dell'articolo 13
del decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10. :

Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196 - Codice in materia di protezione dei dati persc;nali.

Ministro per l'innovazione e le tecnologie - 14 ottobre 2003 - Approvazions delle linee guida per
I’adozione del protocolle informatico e per i ] trattamento informatico dei procedimenti amministrativi.

CNIPA Deliberazione 19 febbraio 2004, n.11 - Regole tecniche per la riproduzione e conservazione d1
documenti su supportc ottico 1d0neo a garantire la conformitd dei documenti agh otiginali.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 gennaio 2004 - Regole tecniche peér 1a formazione, la
trasmissione, [a conservazione, la duplicazione, ia riproduzione e la validazione, anche temporale, dei
documenti informatici.

Decreto Legislativo 22 gennaie 2004 n. 42 - Codice dei beni culturali ¢ del paesaggio, ai Seﬁsi dell’articolo
10 della legge 6 luglio 2002, n. 137. ' :

Decreto Legls]atlvo 7 marzo 2005 n. 82 e ss. mm. e ii, - Codice dell’ amm1n1stra,z10ne d1g1ta1e (CAD)
CNIPA Clrcolare 6 settembre 2005, n.48 - Modalitd per presentare la domanda di iscrizione nell'slenco
pubblico dei certificatori di cui all'articolo 28, comma 1, del decreto del Presidente della Repubblica 28

dicembre 2000, e 445,

Decreto Legislative 4 aprile 2006, n.159 - Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 7
marzo 2005, n.82, recante codice dell’amministrazione digitale.

Decreto Leglslatwo 24 marzo 2006, n.156 - Disposizioni correttive ed 1ntegrat1ve al decreto legislativo 22

gennaio 2004, n42, in relazione ai beni culturali.

Decreto Legge 29 novembre 2008 n. 185 — art. 16 c. 6 convertito in Legge 28 gennaio 2009 n. 2 - Misure

urgenti per il sostegno a famiglie, lavoro, occupazione e impresa e per ridisegnare in funzione anti-crisi il
quadro strategico nazionale - relativo all*utilizzo della posta elettronica certificata.




Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3¢ marzo 2009 - Regole tecniche in materia di
- generazione, apposizione e verifica delle finme digitali ¢ validazione temporale dei

Decreto del Pres1dente del Consiglio dei Ministri 6 magglo 2609 - Disposizioni in materia di nlascm edi
-uso della casella di posta elettronica cettificata assegnata ai cittadini.

 CNIPA- Llnee guida per I'utilizzo della firma digitale — Versione 1.3 - Aprile 2009.

CNIPA Dellberazmne 21 magglo 2009 n. 45 - Regole per il riconoscimento ¢ la verlﬁca del documento
informatico.

Deliberazione Garante per la Protezione dei dati personali del 2 marzo 2011, n. 88 - Linee Guida in
materia di trattamento di dati personali contenuti anche in atti e documeriti amrmmstratm effettuato da
sogget‘tl pubbhcl per finalita di pubblicazione e diffusione sul web.

Regole tecniche DigitPA per la consultazione ed estrazione di indirizzi PEC ed elenchi di indirizzi PEC '

di cui all’art, 6 comma 1-bis del CAD - 22 aprile 2011.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 Inglio 2011 - Comunicazioni con strumenti -
informatici tra imprese e amministrazioni pubbliche, ai sensi dell'articolo 3-bis del CAD. -

CIRCOLAREF DigitPA 1 dicembre 2011, n. 58 - Attivita di DigitPA e delle Amministrazioni ai fini
dell’attuazione degli adempimenti previsti dall’articolo 50 -bis {Continuita Operativa) del «Codice
dell’ Amministrazione Digitale» (D.Igs. n. 82/2005 cosi come modificato dal I2.1gs. 235/2010).

Decreto Legge 9 febbraio 2012 n. 5 convertito nella Legge 4 aprile 2012, n. 35 -
Disposizioni urgenti in materia di semplificazione ¢ di svituppo.

Decreto Legge 22 giugno 2012, n. 83 (cosiddetto "Decreto Sviluppo'), convertito con modificazioni,
~dalla Legge 7 agosto 2012, n. 134 (in particolare: Art. 19 Istituzione dell'Agenzia per I'ltalia digitale).

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 6 settembre 2012 - Separéti certificati di firma, ai sensi
dell’art. 28, comma 3-bis), del CAD, di cui al D.L. 7 marzo 2005 n. 82.

Deliberazione Garante per la Protezione dei dati personali 11 ottobre 2012 n. 280 - Protocollo
in’formaﬁco ¢ protezione dei dati personali dei lavoratori

Decreto Legge n. D.L. 18 ottobre 2012, n. 179 - Ulteriori misure urgenti per la crescita del Paese -
convertito in Legge 17 dicembre 2012, n. 221 —art. 5,12, 13 ¢ 13 b1s

Agenzm per PItalia Digitale - Lmee guida per il Disaster Recovery delle Pubbliche Amministrazioni —
Aggiornamentq 2013, ‘

Circolare Agenzia per 1'Ttalia Digitale n. 60 del 23 gennaie 2013 - Formato ¢ definizioni dei tipi di
informazioni minime ed accessorie assoclate ai messaggi scambiati tra le Pubbliche Amministrazioni.
Revisione della Circolare AIPA del 7 maggio 2001, n. 28 relativa agli standard, le modalita di trasmissione, il
formato e le definizioni dei tipi di informazioni minime ed accessotie comunemente scambiate tra le
pubbliche amministrazioni  associate ai documenti protocollati, ai sensi dell’art. 18, comma 2, del D.P.C.M.
31 ottobre 2000 di cui al DP.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 febbraio 2013 - Regole tecniche in materia di
generazione, apposizione e Veriﬁca delle firme elettroniche avanzate, qualificate ¢ digitali.

D.M. 1% marzo 2013 - Indice nazionale deghi indirizzi di posta elettronica certificata delle i 1mprese e dei
professionisti (INI-PEC). :




Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 21 marze 2013 - Individuazione di particolari tipologie
di documenti analogici originali unici per le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane

- T'obbligo della consetvazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la lore
conformit all'originale deve essere autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a ¢ib autorizzato
con dichiarazione da questi firmata digitalmente ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22,
comma 5, del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto leg1slat1v0 7 marzo 2005, n. 82 e
successive modificazioni.

Circolare Agenzia per I'Italia Digitale n. 61 del 29 marzo 2013 - Disposizioni del D.L. 18 ottobre 2012, n.
179, convertito con modificazioni dalla L. 17 dicembre 2012, 221 in téma di accessﬂalhta def siti web e ‘
servizi informatici. Obblight delle Pubbhche Amministrazioni. :

Circolare Agenzna per PItalia Digitale n. 62 del 30 aprile 2013 - Lince guida per il contrassegno generato
elettronicamente ai sensi dell’articolo 23-ter, cornma 5 de]. CAD.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche.in materia di sistema
di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-big e
71, comma 1; del Codice dell'ammiinistrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2003.

" Decrete del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57 -bis ¢ 71, del Codice dell’amministrazione digitale di cui
al decreto legislativo n. 82 del 2005.







ALLEGATO 3 — STRUTTURA ORGANIZZATIVA

SERVIZI E UFFICI UOP |UOR
SERVIZIO COMUNICAZIONE E SERVIZI DI SUPPORTO =]
Segreteria Generale | si |si
Sportello Unico Amministrativo si si:
Anagrafe e S_tato civile si
Elettorale si
URP’ si si
SERVIZIO AFFARI GENERALI si
Attivitd Educative e Formative Si
Mmbab _ : ‘ - s
Risorse strumentali e innovazione tecrnologica si
Risorse economiche e programmazione finanziaria Si
Ragioneria - Uff eFatturaPA ' si
Economato : | 8i
Tributi I si
Ufficio Associato del Perschale si .
SERVIZIO ASSETTC DEL TERRITORIO B | si
Sportello Unico Attivita tecniche si
Ambiente sl
Edilizia Privata | si
Suap si
{ Urbanistica si
SERVIZIO LAVORI PUBBLICI |8
Aftivitd amministrative e contrattuali s
Manutenzioni si
Progettazioni si
SERVIZIO Ol POLIZIA MUNICIPALE si
| ATTIVITA" DI PROGETTAZIONE i
CENTRO COMUNALE PER L'ARCHEOLOGIA
CERAMICA ' ‘ sl
SEGRETARIO GENERALE sl
SINDACO si
VICE-SINDACO sl
ASSESSORI $i







- ALLEGATO 4 - ELENCO DEI TITOLARI DI FIRMA DIGITALE







ALLEGATO § - TITOLARIO DI CLAS SSIFICAZIONE

die. 2005 | Schema risssnniive del piano di classificazione per Varchivio comunale
I Anmiministrazione gensrale
f.  Legilazione = circolad esplicative :
2. TDhenominezions, tetitorio & confini, circoscrzioni di decentzamento, toponomastica
3.  Statuta
4. Regolnmenti
5. Stemma, ponfalons, sigilio
6. Archivio genarle
7. Sistersh informative
3. Informazioni e relnrion con i pubblico
9. Politica del personale; ordinamento degh utfict & des servizi
10, Relesioni con s organizzezion sinducali e di mppresentanza iltl. personale
ii. Countrolli juteral ed esterni
12. Editoda s sttivid informativo-promesionale interna od estem:;,
13, Cesimoniale, attivith i rappreseaninza; enodficenze s deonccimentt
14, Intsrventi & caratters politico ¢ umanitario; cagport istituzionali
15, Porme associative & pactecipative per lesarcizio di fanzioni e secvizi ¢ adesione del Comune ad Assorisrioni
_ 36, Arex e citta metropolitans ,
17, Associmziouismo = pactRcipdzions
I Olggani & goverio, gestwne, contLollo, consulenza o garaneii
1. Bindaco -
2 WVice-Sindace
3 Comsiglio
4. Precidente def Cnﬂszgho
5. Confessnzn del eapiguppe ¢ Commissiond del Cmmgim
6 Gropp: consliar
7 Ginnta
8 Commissano peafeitizio ¢ straordinavio
9. SJegretadio e Vice-segretario ' .
10, Diretiore generale & dirigenza
11, Revison del cont
12, Dhifensore eivice
13, Commissucio o e
14 Ocgani di contrelle lnterni
15, Ozgani conseliivi
16. Consigh cirooscrizionali
17. Presidente dist Consigh clrcoscrizionall
18. Qigaut ssecutivi cirooscrizionali '
19 Corumigsioni det Consigl sircoscrivionali
20, Segrams delle ciscoscrizioni '
1. Cominissario ¢d ade delie tircosariziont
22, Conferenza dei Presidentt di quartiece
I Risorse umane
1. Concorsi, selemen, eolloqui
2. Assunmioni e cessazioms
3, Comandi & distaechi; mobilitk
4. Astibuzione di funriond, ordini 4 servizic & missioni
5. Inquadsamenti e applicazione conteatt collettivi di lavoro
6. Retribuzioni e xompensi )
7. Trattamento fscale, contributive e assicumtive
8.  Tuteln della salute & sicurezza sul ogo di levorn '
9. Dichintazioni di infermith ed aquo indennizza
10, Indensith premio di servizio o tattamento di fins mppotte, quisseatza
1t Bervizi sl personale su richiedta
12, Quazic di lavoro, presenge e sssanze
13, Giudizi, responsabilits ¢ provvediment disciplinud
14. Formezione ¢ npgiornamento professionsle
15, Coflaborator sstecs )
V- Risorse finanziazie e patiimorio

Bilaneio preveativa ¢ Piano esecvtive di gestione {PEG)
Gestigne del bilanclo & del PEG {con eventuek vaciazioan)
Gestione delle entiate: acoertamento, tiscossicne, versamento
Gestione delin spesa; impegno, liquidazione, oedinazions ¢ pagaments
Purtecipaziont fnanzisce

Rendiconto dslla gestions; gdempnneﬁtz & werifiche aonmimh'
Adempiment fiscall, contributivi o aasicosativi

Beni immohbii

Bani mabili

Eoanotato

Oggettl smanit ¢ reonperatl

12, Tesores

13, Concessionazi ed altd incrcieat: della sisgossions delle enteate
14, Pabblicitd & pubbliche affissioni

I I S LS o

A
ol =d




v Alfari legali
| 1. Contenzoso
2. Responsabilich civile @ patmaniale verso terzs; nssiousazion
3. Parerie consnlenze |
Vi Pianificazions e gestione del territorio
1. Urhasistiea: piase tegolators generale e vadsati
2. Urbanistiza: stromenti i attuazione del plans regolatore gﬁ:nemﬁa
3. Edilizia privata
4. Bdilizis pubblica
5. - Opere prbhbliche )
6. Catasto
7. Viabiked :
8. . Secvizio iduce integraro, luce, gas, ttaspoct pubblicl, gestione dei sifiti & altd e tt]
9. Ambiente sutorizzazion, monitorapgic ¢ controlfe
10, Protesione civile ed amespenze
Vil Seavizi alle persona
1. Digitto alle stdio e serviai
2. Asinido e scucla matema
3 Promorzione & sbstegno delle sstitaziont di | istrazione e dells loco atevit
4. Orientamento professionale; educazone degli adulti; mediazione culturale
5, Istituti culharali (Musel, Biblioteche, Teatr, Sciiols comuaale di musica, ate)
6. Attivied ed eventi enltueali
7. . Attivitd ed eventi sporfivi
% DPianificazions £ accordi stategici eon exnti pubblic ¢ paivati € con # veloatariato saciale
9. Prevenzione, tecupero e reintegrazione dei soggetti » riachio
10, Informazioge, consulenza od educazione rivica .
11 Thtsla 2 ousatels di incapaci
12, Assistenza diretta e indiretta, benefict enonomict
13, Attivith ricreative ¢ di socimlizzanons
14. Politiche perla casn
15. Palinche per il sogiale
VII | Astivitd economiche
1 Agricolturn & pesce
2 Artigiangto
3. lodustra
4. Commenc
5. Piete e mercati
6. Bsercizl tusisticl ¢ strutonre ricertive
| 7. Promyorione g serviz
X Polizia locale e sicurerzza pubblica
1. Prevenmionc 54 educazinne stradale
2. Polizia stradsle
3. Informauve .
4, Sicurezza e ondine pubblize -
3 Tutela della selute
f. Sakete e iptenc pubblica
2. Trartaments Sangatio Obbligatario
3 Facmncie
4, Zooprofilasst veterinaria
5. Randsgismo snimale e ricoven
XI Servizi demografici
1. State civile
2. Anagrafe s certificaziog
3. Censimentt
4, Polizia mortpacia e eltirert
XII Elezioni ed iniziative popolari
1. Albielettoralt
2. Liste elattorali
3. Eleziom
4. Refrenduom
3. Istanze, pstiziond s invziative popolas
XIf Affar milttagd
. 1. Lewa e servizio crvile sestitotivo
2. Ruoolimatiecls
3. Casenme, slfopps e servitd mulitan
-4, Requisiziont per uiilicd seifivad
IV | Opgeetti diverst
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1 &COW} E AME%I’l‘() DEL DOCUMENTO

| pre%fmte mfmua}e descrive la struttum ¢ la gestione del sistema d,x cmaservazmm, fa definizione del ruoli

¢ delle 111terai'mm can 1 soggetll esterni con'i quali interagisce,

Nella redazione del documento e dei suoi allegan, come nelia smelta 2 nel[’assesmerzr del software
utilizzato per la componentd core del setvizio, si & b tenuta conto di quanto previsto dal documento

“Requisiti di qualith ¢ sicurezza per 1’accreditamento e la vigilanza” limitatamente, ma non solo, alle
Andicaziont sul contenuti del manuvale dl conservazione ¢ detmglm gH elementi x,lematr al!’muwla 8,

comina 2, del suddatto DFCM.;
- la da%cmzmne del processo di conservazione o del ’crattamanto del pacohem di archwmmm,

-~ la gteuttra organizzitiva, comprensiva delte funziond, defle responsabilith e degli obblighl def

divers soggett] che int erve:ugcme nel prowsao di conservazione, riportata nel presenta anuale @

sichiamata nelle condizioni di forrituta del sérvizio allegate;

~ I descrizions delle tipologle degll ogaettl sottopost] a wmewwone comprensiva, dell’ mclmw rme'

dei formati gestiti, dei metadati da associare atls diverse tipologie di docamenti e delle ev:mtuals
ecoeziont & riportata in Allegato 1 al M_anua.l "‘Modah‘ré. o Condizioni di fornitura del servizio™;

— la descrizione delle modalits di presa fn carico di una o piy pacchetti‘ di versamé:mo, c{m_apranswa ‘

della predisposizione del rapporta di versamento & riportata nel presents documento e dertagliata
nelle specifiche di intégrazione in Aliegato 2 a.] Manualo — “Specifiche di mtcmpembmm &
Integrazione applicativa del servizio”; :

S

= la modalita di svolgimento del processo di t.albumm e di mporiazmn&* dal sistema d1 ohservazions
con la pmdu?mne del pacchetto di distribuziond; ‘

- I dc&crmune delle pregedure per la mhleam di dupimau ) cople'

S nmmatwe in vigore nef luoghi dove sono conservati 1 docnmenti,

.

8i fa presente che atount mgomvsﬁu che r1guardanu aspettl aelle speoifiche forniture del ::.F‘lVMLU di

conservazione, come aleune delle informaziont previste all’lnterno del marmale, sono state envcleate dal
presends documetrto per motivi df privacy efo sicurezza o per | quali & richiesta la non pubblicazions. Tali

TLOTTNAZIONE VENEONc g;la deposﬂ&fd: AL Ao amsa Jomande aeoreaz&unemn

- Lo spemf’ cita del contiatto i sl svi uppane nel gid mtam Al 1agesm 1 “‘Madaht& ¢ Cendmom it
fornitura del servizio™:
© — 1 datl dei soggetti che nel fempo hanno assunto la responsabilitd del sistemna cﬁ conServazione, sUng
disponibili su tichicsta tramite estrazione dell’apposito report dal sistema di conservazlone $10850.
Le deleghe, gli mcarich1 ¢ le nomine interne al Cﬂnwvatcm sonb descritte in modo pumucﬁe
nell’atlegato N afla domanda dI accreditamento;

.~ la deserizione del sistema di conservazions, comprensivo cﬁ tutte Ie gomponenti wcnnlogzcim,
fisiche e'loglche, opportunamente documentate ¢ delle procedure di gestione e di evoluzione delle
medesime sono citate nel manuale ed a;}pmicmdite nell’ ﬂ[egato O “copin del piano per la

L .mzwzza f h
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-~ la desérizione .de‘II'e procedure di monitoraggio della finzionalitd del sistema di conservazione e
dolle verifiche sull’integrith degli archivi con I'svidetiza detle solmum adottate in cas0 di anomalie
& deftaglinta ne] plano della sicurezza allogato;

" Ogni modifica al presente Manuale prevede utia tuova w}riiofne dﬂi m’mua!e stesso, in base alle policy di

gestione documentale i uso presso il Conservators, & 11 suo invio al’Agenzia deil {taha Digitale entro 20

glomni dalla sua pubbhcamone

La verifica delle diverse versioni del Memua[e & della toro mnservaz;one OO oggetto dedi*attivita di

vi ollamza ed eseguite sotta il dlret’to controlio del Responsabils del semzm i consmraz;ione

Torna al sommaric

)

2 TLRMW{)LG("M (GLG%‘MREO ACR(}VIME e DEFINIZIONI}

Rimandando al DPCM 3 dicembre 2013 allegam I, pubblisato sul sito www, g,azzetta.uiﬁuale it, si
. ‘tiportano qui di seguito i'termini e gli acronimi ficortentt nel testo 0 cemunque gmdicah mg;mi" Teativi in
- relaziotie allg materia tratiata.

Grlossardp del teruing e Acrommi

operazione che consente a'chi ne ha divitte, di prendere visione ed estraree copia dei

“Aceesso
o docuiment! Infinmatici

1 ticonoseimento, da parfe dell’Agenzia per I'Iialin digitale, del possesso del requisii del
Apcreditemento livelte pid elovato, i tormini di qualitd o sicurozza ad un soggetio pubblico o privato, obe
‘ . gvolge attivied di consefvarione o di oorti ficazions del processe di {:rmservwione

Apgragazione pggtegavdons i document informatled o di iﬂsmmh mtm’mmml mmm pcr curdttaristiohe
documentale omopesiee, In relazions alla satuea e alfa forma dei documenti o in miazmne all'oggetto ¢
informuiicn , alla materia o in rc,lazmne alle fanzioni del!’ ente

AgiD ‘ Ageum per l’itaha Dtgztale

(}mafenﬂr | wmitario e coordinato ai sensi deﬂ articolo 30, comma 4. de] D.PR, 28 dmmbra 2000, o,
{445

: un insleme di funzieni e di strottore, lndividuate daila ammiclsirazione, che opers su }
Area ()fgru.azzmtwa . tomatiche oincgenes o che presents esigenze di gestlone dells documentazions in moda.

_ 1 complesso organico di documenti, di fascleoll e @i aggregazion! documentali di qualunque
Asehivia i _ inatura ¢ formato, pmdottl Iy mmunque. aequisit da un soggetio pmduttm'c dumntc fo
’ svolgimento dell”attivith :

AP . cmnposm dalla trasforteazions df vao o pid paochett di versatenio a!l’mts:mr) Jel shsterma
i sonservazions

Archival 'nf‘ormation package (Pacohea:tu' di archiviasione} - pacchettd informafive |

400 Area Organizzativa Omogensa

B - caratteristica Ji un documsente Informatico che garantlsce di cssere ¢1d che dichists d
Awntentioiis essere, - senza aver subito ollerszioni o modifiche, Lautenticia pod sssere valuteta
’ analizzando Udentitd del sotlosoritiore. ¢ Motegriid dsl documenta Informaticn

[ I"Cortification Authority

. S 5
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Codice del"Pnministrezione digitale

(4D

e soggelto, pubblico o privato, che svoige ativild di certificawions del processe di
ceriificaiore ) \ N . . . . o ey :
eccreditato “consarvazione al guale sia stato rieonogeiuto, dall’ Agenzia per I'ltalis digitale, il possesso

del requidstif del livello Pt elevato, in termini di qualith e di slevresze

civly ol ga.stiam

arco temporale di esistenza del doctmento informatico, del fascieolo intformasico;
dell’sggregazione documentale informatica o dellarchivio foformatice dalle sua
formazione alla sud aliminazione o conservazions nel tempo

attlvita di o gamzzaziomc Ioglca di tum i daoumann gecondo uno schema drhwlam in voel

Classificuzione
ifics Individuare attraverso specificl metadatl ‘
Codice desteto logislative 7 marza 2003, n. 82 ¢ sucoessive modificazionl e integraziond
‘ soggelto, pubblico o privato, che svolge ailivild 4 conservezions al quele sla stato
CONSEyVANE A : . it gy s T ,
accrediiato riconoscinto, dall’Agenzia per ITalle digitale, il possesso del requisiti del livello pih
' aleviato, Ih termind 4 qualitd e df sicuresza, dall’ Agenzia per P'ltalia digitale
regponsabile della definizions di eviter! uniformi di classifeazione ed archiviazione nonché
Coordinatore della ) o Coay St iy
Gestione di cornunicazions interna tra le ACQ af sensd i quanto di*npesta dall’arlicolo 50 comma 4
e . “dal DPR. 4452000 nel. casi di mnmiquranom che abbiano Istlhaito pit Azes O;‘gammtwe
Documentale
: (imogenes
A L'inslene delle atiivita tinalizzate a definite od attuare lo pohtiohu compléssive del slstema
Conservasions di umsaarvazmnc ¢ a governarne la gest]onu in relazione &l modello organizzativo adottaio e |

deseritto nel nnmual; di conservazions

copta analogica del
documenty |
Informatico .

dooumento snelogico avents contemito identic_{i a quello del documento informatico da cul

{ & uato

copin o sicaresze

copia di bapkup degll mchtw de] swtema di ponservazione prodotia al sensi deh cll‘l.lb@l() 12

de He prasentl regole tecniche per il sisterna dL cmmewaz’mne

(ertzﬁcaﬁa Rcvocauan Ilst. la Hsta def certmcaﬁ revovail o sospesi, ovvero hm dt

"CRE
ceritficati che sono stati rest non validi prima delia laro naturale scadenza
Lestinntarie {dentifica il soggetto/sistema al quate i t;l{)g:ttmeﬂto information & Inditizzato
: Dissemination Information Paclkage (Pacchetto di distribuzione) « pacchette infyzmativo
Dip penerato dal sisteme t conservazione su espresss ¢ specifice richiests effettuate dh un

utente precedentemente gutotizzato dal Soggesto Produttors

duplicegione dei

"produzions di deplicat] mformatict

dacnmenii
Informaricl _
Operaziotie atia & senerare un paechetto dl distribuzione, solitamente nevessario in sede di
rp sy " | contenziose, che consente Al esthire una copia conforme di un dooumento conservato € | -
Esthizione

delle sue informezioni di- reppresentazions pecessarle alls fuibilitd ded datl In esgo
ottt

evidenzn informatice

yne sequenza di simboll binsd (bit) che pud essere elaborata da una procedura Informatica -

. Magggmh Eph
g F’meﬁ\ #
.4 !@i& Baklsitangal
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‘

Agpregazione strattwrals @ univocemente iderdificlia di attl, documerti o dad informaiicl,

‘prodotii ¢ funzionail all’esereizio dt una speclfica atiivitd o di wno specifico procedimento.

i Sascleols
"; ﬂfrmaﬁt-a MNella pubblica amministrazione it fascicofo mtormatmo collegato al procedimento
) " | amministrativo & ureaio ¢ gestito secondo lo dzsp(m?mm stabilite da!l’arm,olo 4] del
Codies. _ : ‘
Formato .modalite}i di rappresentazione della sequenza di bit ‘che costindscono il documento
" informetice; cmnunemen‘te identificato um averso I esmm,mnd del file
e Indice di Conservazione - B Pevidenza dl avvenufy congservazione e garantisde la powbllita
di vepificars la vahd ith del dato conservato 4l momento dt‘:ll’miblzume del ckmtmenw
: curatieristica che rende il contenuto del dochmeﬁtb informatico don alterabile mzlla fortng
Tmripdificabiliia nél oontenuto durante Piatete ciclo di gestions e ne garantisce la staticitd hels
oo conservazione del dosumento stesso .
i fmpronta ‘ iunziom matematica rlproduolbzlc ¢ verlficabile che, pamndo 4 un doeumt,mo‘
- u
! uridone di hask). informatico, geners una sequenza umveca H byte non Invertlbile

insteme minkno &

complesso del metadatl, la cui ﬁtruttum ¢ clerzcritta nell’allegato 5 del presents decreto, da

metndutl ded sssoclare al documenty informatico per identificarne provnmema @ natira © per gmnumo
documaenio la teruita .
informatico _ _
) waratterlstiche di un documenm fuformatico che ne atteqtaim la completezza ¢ la conformitd
Tsegritg )
alloriginale . S -

L capacitd di unr sisteme nformetico di mteragua con alftri sistemi {nformatiol snaloghl sulla
Interoperabilith

; bage di raqmsm mm:mi Gc)mlwtst .
IR Infyrmaziond sulla mppresentazume
IAA) Enternational organization for Standardization
Leoaitilita msieme dello caratteristiche in base alle quall le informazioni contenute.nel documentl
58 : tnformaticl souos fulbili durante intere ciolo di gestions del document]

R reglsirazione cronologles delle operaziend escguite su di un sistema informatics per finaliid
log di yisigenit di controllo ¢ verifica degli accessi, oppure df registre e tracciatura dei cambiameiti che le

transasioni Introducono o um hase di tlati

mariie 0l

stegmento che deschive 11 sistena di conservazione de do&:umtsmi mfmmmm ai %aml

conservizione dell’ artlcolc; 9 del{a raqele teshiche del s;stem'z di conservazions
strumento shﬂ"descuva il slatema di gestione informatica del doctmend di eal il artieoio 5
manuale digestione | delle regole tsoniche del protocolio fnforfatico al sensi delle regole teoniche.per i
. | protocelio informatics DP.CM. 31 attobre 2(}00 ¢ sucousdive modl[;cvcmom cmtcg,ra?mm
1o . [nfﬂmmzmm, associate ad un documento mf‘c:rmamo ali*atio del versamento, necessurie
Metadan
‘ . alla sua %uccthslva identificazione univoga in fase di riceren ed ssibizione.
rocesso di tras ouzmne su- an qualsiast 1dum,o fi mrto aumm‘w un, proeesse di
HMemorizrazions. P P [uasie um ’ g
elaborazione, di document! analﬂglci o informatiel :
_ stenie 41 dati assooiati & un dnowmente IMFoMALC, 0 & M Thscicolo intormatco, 0 Ad
Metudaii - unaggregazione documentele informatica per identificario e descriverne it contesto, il
N contenuio -6 I strutivig, nonché per permetierne la gestione nel terape ncl alstoma di
cnmervaﬁone" tele insieme é deseriito nell’s Hegato § del pnwmo decreto
7
demisﬁ{m e, DBt el vy ksuatwﬁi et tm el reriine- “Eppltale ghichley '
L 'Jdlurr:m.s 1% 084 T BERIO | <if Rl e 1, n.yi‘mo? ey 22 L0
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[80 14721:2012; Bpace Tracd formation transfer gystem......

0AIS
cecheto contenltore che raochinde uno o piv oggeti da conservare (documentl informatict, fhscicoll |
i ‘ﬁma v informatiol, aggregazioni douumemah Informatichs), oppure anche 1 soli metadali vfforitl
. ) aghi dggetii da LONSErvare
" PhI Preservation descriptlon informetion ( informaziond sulla conservazione)
| BEC Posta Hlsttronica Cortlficats

Dilane della sicurezza
-def sisteme di

documente che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e planifica lo aitivita .

volte a proteggere il sistema di congervazione dei documenti informatici da possibilf risehi

conservazions nel Pambito dell’ organizzazions 4l appartenenza

lane di 1 strumanto, integrato. con [ ‘slstema i clasgificazions per la definizione dei criter] dl
# | organizzazions dell'arshivig, di selezione periodica ¢ di conservazione ai sensi dell*articolo
conservazione :

68 del DR, 28 dlic&mbre 2000, r. 445

presa In earico

accettazione da parte del sisiema di conservazions di un pacchetto di versamento in quanto

conforme glle modalie previsie dal mamele 3l conservezlone

processo it

insieme delle attlvitd finalizzate allg conservazione del documeat informatiol db eul

conserviazione all'zrticolo 10 delle regole tecnicho del‘sistema ¢l ;{méq-:rwzitme
persosia fisica o gharidica, di norma diversa dal soggetto che ha formato { documento, che
Co ‘produce [ pacchstto di versamento ed & responsabile del trasferimento del suo cantenuto nel
Produtiore g .
. sisterna di conservazione, Nelle pubbliche ammimstrazwnf tale figara s ldentlf ite don
rt,sponsdbllc, della gestione documentale, . .
Ziapporm {0 Verbale) i Versamento - Indica la presa in camo del SIP da pare del smtema
Rav di congervazions. Riporta el enc:o dei documentl versati o | metadati fornitl dal 81 o dal
gistema apphcut:vo di ’vewamento
regisirazions ingieme celle informaziond Hsultont! da wransazioni mfolmatu,h:. o da}la prescntazmm 1 via
informaticn telematioa di dati attraverso moduliv }mmuldn rest disponibili in vario modo all'uteste

Destione
décumenmfe ¢
resposnguhile def
servizip perla denste

| del protocolio

formnrico, della

responsabile della

dirigante o funwionario, comungue in possesso di idoned mqt}isit:'f professionali o di
profossionalith tecnico archivistica, preposte al servizio per la tenua del protocolio
informatico, detla gestione def flussi documeritall e degli archiv, of sensi dell’articolo 61
del DR 28 dicembre 2000, n. 445, che produce I pacchetto di vorsamento od effettva il
trasferimento del Su0 conteuto nol sistera dl conservazione. ‘

i,

S R I Ut

gestione dei flusst
documentilt ¢ degli
arehivi

rea::}f;mm’;s‘ie delin

soggelio responsabile dell’insleme delle ativitd elencete nellartleolo 8, comema | delle

conservagione regole Teeniche del sistens di conservaz&one
responiahife el la persons flsiea, la persona giuridica, ) pubblica amminigirazions ¢. qualsm: alire ente,
trattarmento deidaté | associazions od organisrao proposii daf tiiolare al trattamento ¢ dati personali

responsubile delin

soggette al quale coinpete Iz defivizione delle soluzioni tecniche ed organizzative in

Nieiresa attyazione delle dmpo%mmn in materla di sicurezza
riferimento informazione contenente la data o Pora con rifer - Tempo Uniwreak, Coordineto
temporale (LIPCY, dells cul apposizione & responyabile il soggstto che forma 1l dotumeénte
: 8
Maggiﬁ!!ﬁpﬁ g ‘qii;-i!lef- imi:rréi*:{é‘ 'Wplm!;* mekﬂm

rdi F%mmgm {NN

. ww;w, mefg;ginu '
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sre

s Ea{sgguito Conservatore - Mag,gw,iﬁii SpaA o .
S‘mn‘a‘ opwuzmne con oul si eliminano, secondo quanto’ prwmto dells mormative. vigente, i
* . documnent] ritenut privi di valore amnduistrativo e di interesse storics, culturals
K ' Sisteina di Conservazlone - 11 sistema (o sewi?io) dl conservazione offerte dal SC
: Sav Sigtema i Vetsame;nto = il sistema {o 1’applwa?mm) che gostruisee 1 3P ¢ I dholtra alla §
‘ cunse;rva?lone '
Rubinission Information Paukag@ { Pta.m,i}ezto di \ersammc:) pacchetto mformativn Inviato

dal produttore al sistema di conservazione secondd modallm & specifiehe concordate

sistema

sistomn di conservezione del clocumentl informaticl 41 oul el articolo 44 del Codice

conservagione - ‘

sisteing i gestone nell’ambilo della pubblica amrmmst: azione & il sistems di cul all'artwok) 52 del DR, 28

informatica del deenibre 2000, n. 445 per 1 privatl & if sistema che oossente Ja tenuta di vn dooumento

dwumemf _mformauw . : o

‘ 5P | Soggcrto Preduttom - il pr opuemrw del f,lato @ colui che & msponsablle del versamento dei
' datl nel sistema di conservazions
SMTH Bimple Mail Transfer Prcttocol {SMTP) - Standard per la ‘traﬂmi&sicne messaggl {e-mail) in
E intamat .

Staticitd Cqmltemtma che garaniisee l’aswnza di tuth gl element dinamici, quall mnwmstru/mm,.
tiferimenti esterni o codiel cseguibili, ¢ Vassenza delle informazioni di -ausilio alla
redazione, qualf emnma:rmnl. revisioni, segnalibri, gestite dal produtte software uulwyata
per la redazions

T84 Time Btamping Awtorithy -~ %,g,,gatm Certlmatof{‘ertmcatore qutorizzato g rilasciare
riferimenii temporati certi : . .

transazione puruwlarr_ evento caralierizzato dall’atomicith, cowstawa. mtegma ® pumstm,za delle

fformaiica miodifiche delia hase di datl

Testo unles -

decreto del Presldento deila Repubblica 28 ‘dleembre 2000, n. 443, o swecassive |

| modificazioni . .

ufficlo uiente riferito ad un arsa organizzativa omopenen, un uiticio dell’area stessa che utilizza { servizd

messl a disposizions dal sistera di protocollo informaticn ‘
| Chente persena, enfe o slstema che inieeagisce con i servizi di un sigtema di gestiene nformelica
‘ : 1 R dGOIDant oo o] I SlsteTa peT 18 Conservarione 4ol Gocument] mformatlw, ol fine di

_ fivire delle informazioni dl intersse
UNT SinCRO CUNL 11386:2010 - Supporto all'}nte,ropotabﬂm neliu conservvmm: e nel | ic,cupem d\.L
documento informatice ‘

versasents agll operazionie con vnl il responsabile della conservazione di un organe gludiviarie o
arehivi df stalo amesnistrativo dello Stato effettva Iinvio agll Archivi di Stato ¢ all” Archivio Centrale dello

Sato della dooumentazione destinats ad easere ivi conservara ai sensi della normativa
vigente it materta di beni talturali

Torna al somuadrio
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3 NORMATIVAER STANDA,R}} DI RIFERIMENTO

3.1 Normativa di riferimento
* Si riporte qui di seguito la principale normativa di fiferimento considerata per 1 aﬁmt& di conservazions
sgid inclusa ‘mel documernto *Modalita » Condizioni di forndtura det servizic”, aggiomato a cura del

Raspomahﬂe Sicurezza dei sisteri per la conser’vazxona' '

~  Codioe Cwﬂe [Libto Qumto Del lavaoro, Ts.tolo i Del 1av0r0 nell'unpresm Cape 111 Delie imprase

“commereiali e deile altre Imprese soggette a registrazione, Sezlone I Disposizioni particoler] per e

imprese commerciali, Pamcmfr‘o 2 Dells scritture nontabﬂf] articolo 221"3 bis - Docwnemsmone
inforrnatm,

- Legg e 7 agosto 1990 241 ¢ samnd ~ Nuowa norme in matema ¢ pl‘ouedimemo amministrativo e di

o dir dtto d c1 accesso al documernt] armindsteativi;

~ Decreto del Prosidents della Repubblica 28 dicembre 2000, n, 445 e sami. ~ Festo Unico delle
dispogizion legasiauve ¢ r@goiaﬂmntm in materia i docmmmazaom anininistrativa;

-~ Decreto Logislativa 30 giugne 2003 0. 196 & s.md, - Ccdme in matesia di protezione del deti

personali; .
- Decreto Legislativo 22 genuaw 2004, n, 42 e s.m,i, - Codice dei Bem Culturali e del Paesaggw,
- Decreto Legislativo 7 marzo 2605 10, 82 ¢ s.m.1. — Codice dell'amministrazione dlgrialﬁz (CAD);

~  Decreta del Presidente del Consigho dei Ministri 22 febbraio 2013 - Regole tscniche In materia di
generazione, apposiziote e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali ai sensi
degli-articoll 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comuia 3, 32, conmas, lettera b), 35, comma 2, 35,
cointa 2, 8 71 :

mstemd dt censervmem al sensi (egh amcoh ?G COMHT 3 & 5-bis, 2’%~£ar., COIMA 4 43 comui 1 8
3, 44 | dd-biy &7 1, comma 1, da,l Codice dellanmmnstrfmone dtgnaxe di cui o decmm legislativo n,

82 dc,i 2005;

- Cireolars AGID 10 aprile 2014, n. 65 Modalith pm 1% mretftitamémtm e ln vigilanza sui soggetii
pubiblici & privati che svolgono attivitd di conservazione dei documenti informatic! di cui all'articolo

44d-his, eomma l, dal decreto legislativa 7 marze 2008, 0. 82

3. 2 Eﬁmﬁaﬂﬁ iﬁi rﬁcnmmm

.St riportano qui di seguito gh standard a cm lattivita di conservazions s riforisce, gid inclus! nel

documento “Modalith ¢ Condiziohi df forhitura del servizio”, aggiotoato a cura del Responsabile
Sicurezzs dei sistemi pet la conservazione ¢ che sono richiamati nel Meanuale di Conservazione: -

* IS0 i-l’J?I 2012 OA [‘S {Open Atchival Information Sjystum_), ;‘mtema informativo apcrto pet
-« Parchiviazione;

—~  TEOMEC 2’76012&3 Information technology - Seuarﬂy techniques - Iniormatiun sewnty
- wmanggetaent systems — E;u;mmncum Rﬁqmsm 4 un 18MS (Irformation &seourﬁy Managesment

8y %tem)

it & Helgidiro el thprb. Ll socae:
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-~ ETSI TS 101 533+1 -V13.1 (2012.04) Technical ‘Specification, Electroni®Signatures and

Infiastructures (HST); Information Preservation Systers Secwrily; Part 10 Requirements for.
Implementation and Management, Requisiti per realizzare e gestire sistemi sicurl e affidabili per la

conservazione eletironica delle informazioni;

~ ETSUTR 101 5332 VL3 (2012-04)Technieal Report, Electeonic Signatures-and Infiastructizes

(EB0); Information Preservation Systems Seourity; Part 2: Guidelines for Assessors, Linee gmda pet
valutare sistemi sicuri e affidabili per ia wnsc:rvame:mc elettronica delle informaziond;

UNIL 11386:2010 Standard SInCRO - Supporto all'Interoperabilitd. nella Conservanone g m,l
Recupam éeglx Qggetti digitali;

180 15836: 200*? Information ard doc.,mmntatton The Dublin Core metadata element set, Slstema.

di metadﬁm del Dublin Core,

Torns gl sommario

4 RUGLIE RESPONSABILITA °

Presso 11 (“nmbrvatéfc, a seguito dell'incatico ticevuto dal comservatore, sono designai 1 seguent
responsabill, i oul dettagli ¢ curricula sono depositat nresso AglD all’atto dell’scereditamento,

Bunoli nominative attivith of wmpmnm ) perinde  nel
' ) raeko

Responsebile del M. VHia - Direttore dl |- Dcﬂnizilom:le att}mz:inm' deils pn]itichs oltre 8 anni
sarvidlo i divisione . ' cam};lgs;l]fa claf ﬂh{e:nﬂ di cc;nsewg?;anz, in oo
conservagione - Maggioli Modulgmﬁa.'a | g?;lgiésﬁ:;l‘;‘;iﬂo USlE pestions Qe SIstema | gnalogo

« definizione delle caratiorstiche o del
requisiti del sistemny di eonservazions in
conformita alla noumatlvd vigetde;

¢ prpvetta erngazione del servisdo di
conservazions al’ente produtiors;

1 = gedtione delle convenzion, definizione
degll aspott] tecniso-operativl e validazions

1 dei.disciplinari teenici che speoificeno gli
aspetti dideltaglio ¢ fe modalild operative di
srogazione dei servizi di eonservazione ]

Responsabile B Paccassoni - Impiegato ai” Rigpelte e mo:;-itmraggiu ded requisiti & | oltre 5 annl
S&:m;gzzmi@i_siﬂgmi tempy Inceterminaty sicurezza  del sisfema  di. conservaziong | .n ;n:um'gp

per la cons arvidone | Muggioli 8.p.A.; Responsabile Stabilil T dagli  Sandtard, Jaile  nornaiive e anatlogo

, dalle pelitiche o  procedwe interns &l
A delfa Qualitd - per i Gruppo siourezzn:

Maggmh o segualazione delle eveniuali d:ffmmﬂi al
Responsgbile del servizlo di conservazitne
individuaglone o planifleazione  delle
. . necessarie azloni corvettlve :
Responsabile B Bruno - Consulents esternp | * Definizione e gestions del processa di | Lawreq

Fingions archivisticy | con comtratto” dl tre anni, | foneervezions, inoluse le modelifh df | pMersprale e

E Pl avrts e *ani o O H . a4

. L Hamovablle tms(al,r:tn.mmo da parte dell ente p_mdutfolm, di | pemaridnae
di conservuzione A ‘ aequisizione, verificn  df inteprith e o
: dasevizions erclivistien del docurientt o delle

oltre § annt |

ppgregoziond  doswwentzli  trasfeditl,  di 1 . ruglo

| csibizione, ¢l accesso e lhmizioue del anq oge

| putelmonto - dlocumentario o Informative

COMsETYAi0,

+ Definizione del et . di metadal

conservazione ded dooumenii ¢ dei fascicolt
| 11
Il ok Regplirs il Impresn ; h‘,a%iez tpfaln
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mﬁ)rmm.iu' s :

» Monitoraggio del-processo di umse.rvnmne
¢ gnalisi irohivistica per Yo sviluppo dl nuove
fimzionallid del sistema & conservazions:

o Collaborazidne con Pente produtiore ai find

del tresforimento in conservazione, della
selozione e della gestions def rapport son il
Minigtero def bienl ¢ delle ativied cuiturali per
qmmm di compoetenza

Responsabile
trattnmento diti
personali

M, Pilg . - Dz’rettol}‘e
divisione
Maggia!i Mmﬁzigm:f‘ cd

eff

< Geranzin  dsl  vispetto  delle  vigent
d.l‘qu‘;izmn.i in mai&:lu dJ traftamento del dati
petsoneli;
» garanzia che 1] tattamento d.s,i datl afficlatl

dt Client] avverrd nel rispetto delle istruzloni |

impattite da titolare del twattamento dei dati

I personali, con garanzia d: gicurezze ¢ di

vigervaterya

olire 8
in

&

rooley

analoge

4

Responsabile
swiluppo e
wanilenzione del
slpeenr di
consErvazions

£ Tirgiongo - Implegafo
tempe Indeterminato
Maggioli Sp.A.;

,

4

* ,oc:rdmamcntu deflo. sviluppe o

manutenzione delle componentl hardware ¢
soflware del sistema di conservazions,
« pranificazione & monitoraggio dei progetti &
sviluppo  del  sistems  di  ponsaevazions;
« moniforagglo degli SLA  relelivi allu
mamuenzione del sistema di cohservazione;
o interfaccia won  Ventr  produttore
relgtivaments afle medalitd di trasforimenta
del documenti e fascieoll informatici In
merito al formati elétvoniel dn utilizzany,
all’evoluzicne twenologlor  hardware o
software,  alle eventuall migrexioni verso

Hiove plattaforme teenologlehe;

# geblmnu delio svzluppo di 5ith web e porteli
connmssi al servizio di conservazione

oltre  J
in
analogo

gl

“ruolo

Responsadile shtem!
informardl per la
conservagzione

-0 Bavoni - Direttore

Responsablle  det  Sistemi
Informetivi del - Gruppo

Muaggioli

» (estione dell’ssevcizia delle vomponent!

hardwate ¢ softwars  del  sisema 4l

couservazions;
¥ momiarc%w del mantenitmento del hvt:lh
di servizie (SLA) concordaii eon Tewte
produttors;

+ yopnalazions dells evenionil difformith degli

SLA  al Responsabile del sewvizio - di |

conservazione ¢ Indbhdduazione @

1 planificazione  dells  necessarie  azioni.

coretiive; o
+  planificazione  deflo | sviluppe  delle
Infeastrutiure  swonolbalohe del sisiema di
wnsﬁrvammc, d

_a_conirolio. g verlfica dei lvelli dl servizio

olire 10 annil

n
analogoe

Fuaio

wogath da terml con sspnelazione delle

eventuall” diffornitd ol Responsabils del

servizio di conseryazions.

Tabella 2 - Nomize [n capo al Conservalore

T sistema i conservazione digitale del docwmenti informatici opera secondo i modeld fecnicl ed
organizzativi pubblicati nel presente manuale di conservaziorie e, a tutela del soggeiti colnvolt, si
‘determina entftd distinta logicamente e fisicamente dal sistema di gestions documentale o do Yersamento
che resta sotio la complets responsahilitd del Q,iu,n’m o det Sog:,gotto Produttore ch_,m 0.

erﬁ:lm:, B
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T servizip df wm,@rva;mne, cosrentemente con lo stadard OAJS, tiene conto dei astort principali
coinvolti nel flussi di input/output (V0) della conservazions: ‘ -

T Producer del clieie ovvero il Soggeﬁto Produttere, responseabile.del versamento per conto del cliente
{nel caso in cui le due figurs non colneidanc) che ihvece mantiene {a proprietd ¢ la responsabilita dei dati -
trasmessi delegando I'Outsourcer al trattamento di tali dati per le sole attivita previsle dalla conservazions
¢ nominande MAGGIOLI $.p.A. quale Responsabils esterno del tratfamento del dati come previsto dal
Codies in materia di protezione dei dati personali (D.Lgs. 196/2003 e s.m.i). -

11 Boggetic Congervatore: MAGGIGLL S.p.A. con sede legale in Santarcangeio di Romagie (RN) Via |

del Carpino, § iscritta al Registro delie Imprese di Rimini al n. 06188330150, al R.E.A. di Rimini al .

. 219107, C.F. 06188330150 & Partiia VA 02066400405; rumero telefono. 05417628111 e numers fax

0541/622100, casella di posta elettronica maggiolispa@maggioliit, in persona dell’Atministratore
Delegato dotl, Paolo Maggicli, di seguito denominata, per brevitd, *Outsonreer” o “Conservatore”.

-1 Congumer, i che“nteb nella persona- del suol cleiega‘u, identificato’ con colui che & autorizzato ad

accedere al datl conservatl, secondo le specifiche condivise e rispetto @ quanito riportato: nelie condmem
generali di fomitura del servizio, ‘ L

4.1 Suddivisions del raoli
T7immagine qui soito rappresenta lo schefm d1 riferimento ded flussi /O del sistere di conservazione edi

campl di res,pansamhtqh,vzana di ciascuno degh attort ciiati in precedenzar

i .

MBNASEMENT

Figura 71 - Flussl GAIS
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« . 1I sistema doctnentale o comnunque i1 Soggetto Produtiore genera 1 Pacchetfi di Yersamento (8IP)
© secondo le specifiche del servizio di conservazione e le direttive di interaperabilitd dell’ AglD;
< 1l Bisterna di Conservaziohe elabora e verifica 1 8IP generando un rappoﬂo/verbale di versamento
B4V, wito a certificare 18 corretta presa in carico del voluine versato; -

»  Terminata la traserizione dei dati da conservare e dei metadati, wili a garamws la repertbilita del .

documento informatico in faturo, il Sistewa di conservaziorie generaun indice di mmerva.zmne (IdC)
firmato digitalmente dal Conservatore ¢ marcato tetuporalmente;

- Controlli periodici, sia atomatici, sia opemtwl ¢ mantiali, verificheranno che i dati conservati non.

abbiano subilo alterazionl, eonﬁ*cmmndo i datl in srchivio con { dati registratl nell'indice dl

COﬂSQNﬁ?ﬂOnC
- G utentd, aulorizzati dal Rbsponsablla deila congervazione del eitume, potlamo accedere af datl

conservail per richiedere la generazione di pacohetti di distribuzione (DlP), wutili all’r.mb;zibm del
documento Informatico in sede di contenzioso legale, ‘
La sonservazione a norma del decumento informatico arartisce il mantenimento della validita lsgale del
doeumanm Consgrvato “congelcmdo” lo stato ciel doc!;men‘to ¢ dolle firme digitali ¢ delle marche
per tutta Ia sua permanenza all’interno del

— 4.2 ﬁbhlighjcresp@nsabllit&

IE Tit(ﬂare del documenti informatict inviatl Ia conscwaﬂoue i f’iient&, che attraverso il proprio

Responsabile dells Conservazione, delega all’Quisoureer a- ‘gostione del servizio™di’ consewazmne

seeondo le politiche oornplf,sswu ed il sisterna di gestione in uso presso 11 Conservatore,

1! Conservatore, MAGGIOLL &tpﬁA., nomina i delegat: ed 1 responsabill individuati nel guo organico
secondo le direttive i legge ed il CAD di tiferimento, indisande Mauro Villa, Direttore di Divisione,

come Responsabile del SBervizio di Conservazione, al momento della stesura del presents manuals. Lo

storico dei nominativi dei veri responsabill in capo al conservatore, i delegati del conservatore ¢ del
Responsabile del servizio od i lore CV, sono depositati pmqe Aglly alfatto dl richiesta
dell’gccreditamento. 11 report dei Responsa hili di conservazione che si sono succedutl net tempo n
riferimento al versamenti degli specifici Soggéthi Produttorl & disponibile, a richiesta, nel sistema i
conservazione stesso. Le noming sond pubbliche e comumicate ad AglD in fise di richiesta di
- accreditamento. La stossa agenzia, s oscuperd delle’ eventuall verifiche e i1 Soggetto -Conservatore
del aggiornmnetito dnaix dati, -

42.1 Obb]lghi del (‘hmta

Il processo di conservazione. impone al Cliernte l’mt]mzwne dl un’organizzazions interna idonea, che

gavantisos, [a piena osservanza defle disposizion! norwative in fema di gestione documentals o delle:
_procedure da osservare per fa corrotta “produzione, formazione, eniissione e sotioscrizione ded docunetti

' informatici destinati alla conservezione digiiale in conformit ﬂ]it,, regole tecniche df eul all’art. ’71 del
CAD ad a gquanto stabmto nel pmente documento, ‘ :

Opni Cliente, identificato con o © pity Sogeetti Produttori (SP o AQO), adoita il manuale di
conservazione del conservatore e definisce le sue DA (Descrizioni Archivistiche) compilando il modulo di
atlivazione. 1 Cliente dichiara di aver letto il preserte documento o di voler procedere al versamento in

consgrvezione utllizzando le DA scelte ¢ qui deserilte, secondo lo modalifd concordate, viportate nel -

“Marusle di oonwwazmm - Mag, z;{)i’“ e riagsunte nelle condizionl-di fornitura a,llaga?e alla vichiesta dl
altivazions,

‘ ‘ 14
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' 4.2.2 Obbhgm del (‘anservamre _
" Rispetio a quatito gla indieato il conservatme lnmtatameme a]le attlvith ad essa deleg,ata, responaabile

verso il Cliente per I'adermpimento degli obblighi discendent] dall’espletamento delle attivith proviste

dalle normativa vigente in maietia di conservazione digitale dei documenti informatici versati da Soggetio

Produtiore nel mnd& ¢ nei terming -»pecmcaﬁ negl presente: doaumentn, negh allegati ¢ nei manual i ad esso
telativi, ‘ .

Pertanto & obbligo del Clonsewatom conservars digiialménta i documenti informatici del Cliente 'ai'l‘o'

scopo di assicurare, daila presa in carigo & fino all'eventuale cancellazione, la loro conservazione a norta,
garanteridons, tramite ladozione di regole, procedure e teonologle, le cam‘tterm:lcha di autentmta
Integritd, affidabilit, 1eggg,1bshm & reperibilita, ‘ §

1l Bistéma di conservazione & in grado di esibiré tutti 1 dm,umemm micmmlmx in esgo cunservan in

quatsiasi momento del pericdo di conservazione, secondo le uchleste dl accesso, esnbmom 0 consegna
dei documenti conservati, effe tuate dai sogpetti debitaments atorizzati.

"Oltre alla rastmmnne del documenti informatiel trasferitl o conservati, viene gclraamta ¢m<,he la

ragtituzione del velativi indici di  comservazibne (ex “evidenze™) che gerantiscono la corvetia
corservazione deghi siess, fornendo gl &l emem flecessarl per valutare fa ]oro dutenticitd, e vahdﬁa

giuridica

Restanos caries del Conservatore:

"« Ladefinizlone delle caratier avsLluhe ed | requisitl del sisterna di conservazione;
- Lattuazions & procedurs di siciwezza e tracciabilitd che consentano di rwalm in agoi momento ali '

attivitd effettuate durante Pesecuzione operativa di conservazions;
- La pestlone delle procadure informatiche ed organizzative per la corretta, ferna de1 %uppmt{ su. cul
" vengono memorizzatt 1 documenti informatie] oggetto di conservazione

- K funzionamente delle pmcudum informatiche atte ad esible la dor.umantaz:ona eumervata, in caso

di richieste formulate da chi ne abbia titolo
- I mentenimento i un tegistro eronologlco del software di conservazione

-« Ledozione di un registro cronelogivo deghi eventi (di gestione, accessi, attivitd, ece.) del sistema di

conservazions
- . 1l monitoraggio def sistemi software ed hardware colvolti S . ,

L analist del log di sistema o di sicurezza

- Yotificare la validitk delle firme dlblt(ﬁi e delle maiche temporall ummu, dal qwtem di
conservazione ed-emesse da Certification Authority ialiane, accveditate e riconoseiute

4.3  Trattamento-del dati

Con Paffidanento del servizio il bbwgetta i’mduimra noming ¢ de]ega 2 MAGG] mm o p.A. le seguanh'

cariche:

- il?;es_pmnsabiie-de! serviche i conservazions
- Responsabile esterno del a‘.-rati;mamtn dei dati

Ma.g,gwll 8.5, A, gmmmace la tutela depli inieressafi in Qi”tempemnza a quanto, disposto -del Dqu
196/2003 ¢ s.m.d. If Cliente & informato sui diritti 1 accesso ai da,h pcwonah ad altrl diritti (act. 7, D.Lgs:

196/'2003 e sl

il 4 2ina
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" 431 Trattamento dei dati personsli _ ‘ .

. T deti personali sono trattati con strumenti automatizzati per il tempo strettamente necessario & conseguite
gl scopi per cul sono stati raccoltl, Spect lfiche misure di sicurezza sono osservate per prevenire la perdita
dei datf, usi illeciti o “hon corretti ed accessl non adtorizzatl. [ dati raceol sono uiilizzati per i
perﬁ:zmnamenm del Gontratto e-per 'attivazions del Servizio di conservazione a norma dei document]
- informatiol. Maggloli SpA utilizzerd 1. dati raccoltl per lo svolgimento deil'attivitd connessa e/f:
dm vante dal Se‘rwzm di conservazions del documenh informaticl del Clients. -

4 3. .2 Tratmm&mg dlef dm mnser\mﬂ

Come pmvmte dalle norme vigenti in matwia, il Conservatore adottﬁ idonee & pmvcntwe toisure di- -

“sfourezze al fine di vidurre al minlwor § rischi di distruzione o perdita, anche aceidentale, dei document!
informatict, di danneggiamento delle risorse hatdware su cul i docurenti informatiel sono reglstratt ed i
locall ove 1 medesimi vengono custoditi; 1° ACCEIs0 nen autorizgato al do«::umenh stessis 1 Trattmncntl hotl
consen 111 dalfalegge o dal regolm:rmm a.zseudalx

L isire di sicurezza adottate assicurano:

- Pintegritd dei documenti informatici, da mtendcrsx oomne salvaguardia éc,ﬁ’egattezza dei dati, difesa
'da nmnomissjom I modjt“ che da parte dl soggetti non sutorlzzath; :

-l disponibilith def dati e dei documenti- informatisi da intendersi come la certezza che I’ <1cues:>0 sia
sempre possibile quando necessario; indica quindi la garanzia di fruililith dei document? informaticl,
evitando la perdits o la riduzions del dati anche aceldentale utilizzande un sisterna i baclkup;

« la riservatezza dei document] informaticl da intendersi come garanzia che le informazoni siane
accessibili solo da personc mutetizzate e come profezlone del le trasmissiond ¢ controllo degll accessi
stessi, - -

Per motivi & ording pﬁﬁbiiab ngl vispetto delle disposizioni di legme per la sleurezza & la difesa dello

potranfio essere comunicati a soggetti pubsblici, quali forre deli’ordine, Autorith Pubbliche e Autorita
Giudiztaria per lo svblgimento delle aitivitd di loro competenza, Come previsto dalle norme vigenit! in

materia, il Conservatore adotta idonee o preventive misurs di siourerza al fine di rickure al nrinfmo: {-
rischi @i distruzione o perdita, anche accidentale, del documenti informaticl, di dannegpiamento delle’

risorse hardware su eul 1 documenti informatich sono reglsieati ed { locali ove 1 medesimi vengono

custoditi; I'accésso non. auntorizzate al docutnenti stessi; i trattdmenti non consentitl dalia legge o dai-

regolament] azlendall,

. : . _ 16
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433  Aecesso al datd conservati’ ' ' =

1! Cliente detiene la proptietd det dato conservato ¢ ne autorizza Pactesso, secondo le modalif pteviste
per la conservaziong a norma, al suo, x{etspzmsa‘hik delia Cumervazmne ¢ agii altri utem:i identificatl
dal responsabile stesso. _ - .

[ datl conservatl gono catalogati per DA, quindi in basc alla Deserizione Archivistiea a oui sonc -

"asgooiati, La DA & apparienenza di un documento & quindi un attribute Iogico del dato versato che fe

* determina i vari aspetti, dettagliati nel documento “Modalita e Condizioni di forniturs del servizio”, ma

Aonla propne: A dui dato stesso olw & invece sempm aswcmt& al solo SP (Soggetio Produttom)

Lacessso al dati conservati, come il versametito dei dati in conservaziotie, avviene seripre tramiie

eanale criptato, In particolare le applicazioni o ghi utem;, Interagiscona con il sistema di conservazions
solo via HTTPS ed in aleund casi vie SFTD, secondo le specifiche foruite dal conservatore & sempte con
Puilizzo di credenziali personali e pc,rsonahzzam, secondo le regole in uso presso il conservatore ed in
relazione alla segregazione del tuoll, e del minimo privileglo. Ogni Soggetto Produtlore nomina qumch le
personie ed eventualmente le applicazioni autorizzati all’accesso ai dObUJI’lU'ltl infotmatici posti in
mnbelvcmmne e associay al Soggetto Produttore medesimo. :

Flgm*a da nf@rlmcntu

In oghuna delle 3 macrmrruttuw mdmte 8i identiticano preqrse: 1131:1 o di .uferlmanto oggetto di de]eg,he 8

nomine secondo quanto prewsto dalia vigente normatwa e tiportato nelle wndlzmm di iormtum del
servizio:
A e té’

Tabella 3 - Strutiura §C
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Refarente
Contrariuis

vhdd

IRy it
E‘u'ma i orc!me ch aittvazions e 110@3\&.
+ & comunivaziond ¢ attlvazlone effettuata’s di fatturamuc
+ e notifiche di superamestio delle soglie df utilizzo del servizio conﬂgurm
+le richiegte di ¢ Ve o estensione del contratto

Referente
Tecnico

Collabora con i teenled de} Conservatote all'avvio dalie progedure di ver mmaufolintegrarmne

Ad attivitd avviata & i riferimento per: ‘ .

+ Tinvio & evantuali aggiomamenti alle spemﬁahe ol mteg,mxmm Co '
= lo eventuall comunlcarion] di disservizio programmato

4 f&prmsaéz‘?e
dellz
| consarvazione

Alfidando in ouisourelng il servizia di comei‘vw@ne adotta I menuale di eouservazions del conservatore @
delegn do attivild corvelate:

+ definizions delle cavatteristiche a4 mqumﬁi del slstema di conservazions, in condormith alla normutiva vigenie;
. gesnnne dal procysso di conservazions in adererza, nel tempo, alla hotmativa vigente:

}+ generazions de) reppotte &1 versamonto, seoondo le modalith proviste dal manuals di conservazlone;

+ generaglone ¢ sottoserizione del pacchette di avchiviazione con mma dxgﬂalc ¢ rifarimento tempomle
certificato {marcatra)
« monitorare o futsionaticd del sistemm oi conservazione;
+ verifioate perindicamante 1’111tegr1f¥l deglt archivi ¢ d&l}a legeibilit degli dati conserva‘n, :
= aglottare 1o nisure necessurle a rilevere Lempesﬂwmvnr@ Feventiale degmdo ded sistermi di memorizzadone 2,
ovg neceysario, n nptihtmﬁre [ correitta fimzionalitd;

+ addottare amﬂoghcf misure con rgnacde all'obsolesoenza dei formati provvedendo, se uucu&aauu, alla
duplicazivne o uopia del documment informatiel in relazione allevolversi del sonitesto totnologico;
» udottars le-misurg necessarie per ln sicurezzs fisica o 1c )gzxca del shstema @i conservazions ai senyi dell'art. 12;
o agiourare la presenza dil un pubblice uffizlalé, nei cas! in out sia richiesto if sue intervento, gavastendo alle
“stogso U'nssistonz 0 la 1fsorse notessarle per l'espletamentis delle attivitd al medesimo atiriluite;
* pasicyrate o organisrare lespletamento delle attivita peri(sdmhe i verifien e di wg,tlema‘
+ provvedere a predisperte 1 maniile di conservazione di gl all'ars, 8 ¢ curandons aggiotnamento perlodics in
oresenza di cambiamenti pormativi, mglm?:?mw nrocodurali o tc{melog]m rilevanii.

{tente

Riceve s credenziali wtill alla fruizione def dal congervati (—lesrea, Esibizions, Download e richiesta di

Responsabile
el
VETSOIMEED

genernzions def pacshuttl di distribuziono)

Tabafla 4 ~ F{ef;emnﬂ Cliente

I e
Indicato ne! la scheda d; mhws'tu di attivazons ci&,I servizio mspcmwbﬁe dei dni ¢ de memdau rigpeita
allestrazione dall'eventuale sisteme documentals i uso presso I ol Hante ed ol loro consclidamento ¢ ‘HECCXDESI Yo
varsamento al eistema di conservazidng. :
1 responsabile del versamento & lenuto a manteners eopia de! datl versati Bno a cormsite verificr dof zapporto di
versamanto generato dal sistora di consarvazlone ¢ resia s disposizions pereventiali comunicazioni relative &

disservizi, anomalie net datl versall, superamento delle soglie di versamento proviste, eoe. .

Taholla § « Reforenti 89

S
gﬁﬁfﬁﬁ,m “Fupervisiae el apf)rcvmuum sl pzroéedurd it 58 du 3 aommenﬁmne Alasddata ™ " 7"
‘ ® Prime gontatto oon il Produiions o su]}pm"to alle attivith propedentiche alla richiesta di attivezfone.
Sncarivato

W 3mmercc¢de

« Haegne 1 mcmﬁ}rﬂg@o et Hvelli di snddlsfazlom »:Iu ol:enti e tifrimento del produttote per gh avcntuah
dubb su pousibill dissarvizi

» tuoitora, gestisee ¢ eoording le athivity df mglstraziou ) wrji e ¢ validazione relative alle pmwchm, di

wttivazions e disalfivazione dei ollent!

‘.;Eje’sp ;}"!’MM“’ » ticéve lo richieste di attivazione ed gvvia Iler df fattorazione : :
f.ﬁ?ci'? *mbnitors gli indieetord di riferlmento per lo soglie di ntilizzo del servizio da parte deiln ;,iu,nt;,lg; avvizndo
aeren gastendy Lo eventuali richieste di nmmvo/c;stermom dei contratil i seadenza o prossimi alla s0¢ lm di u;;llzm
wnﬁ&urata .
Tabaka & - Ruol a su;apwto dal processe df mnﬁ@vwazime
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I iferiment del Responsabile della. conservazione sono indjcati auche nell'allegato 1 nel guals seno

anche rxportau, le' attivitd affidate al Comwvatom, al Produuure ¢ al Responsabile del servizio i
conservazione.

‘Nell'allegato N, depositate all’atto della richiesta di acoreditarmento, sono riporéati I'organigrammea
detiagliato, lo referenze e il ricpilogo del curricuinm vitae dei vari tesponsabili delegati dal Conservatore.

Si allegano anche gli atti i mrmna interni, ed i mntram di coﬂaboxwonc citaﬁ nell’allegato sles80,

| Nelle procedure di gestione documentale in uso presso il GQﬂ.ﬁtﬂW’dtow s terrd conto di ognl variaZione

nportm ab presente manuvale come o tutth gli “allegatl presentail eli%atte dell’scerediamento -con
conseguente versioning e registeazione di ogni variazione, nsf cago qpeciimo, in riguardo alle nanune alie’
deleghc o/o alle mansion ad esse correlate.

Torna al sommario

5 STRUTTURA ORGANIZZATIVA PER IL SERVIZIO DI C(}NSERVA%IGNE

- 1 Chrganigramma
Le attivitd relative alle varie procedire ¢ pmtmhe in uso presse il so,g,getto conservatore sono apphca’re in

- fiferimento al servizio in oggetio, secondo il seguente organigramma, nel rispetio delle deloghe e delle -

nomihe gm citate & alle disposizioni’ ‘twmc:he ¢ uormative di AglD,

Figura 2 - Orgenigramima di servizio

4

Ogauno de responsabili, indiceti nell’organigramme del servizio e dettagliati rell’allegato N alla

domanda di acereditamento, appartiens ad una delle aree riportate nello schoma seguente, in cui sono”

indicate anche le strulture ¢he a vario titolo collaboranc attivamente alla. definizione, dlla gcshom ed
all’erog,azmne del sasvizio,
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Figura 3 Orgamgramma struttwe colnvolie {S(’:)

Torna al sommario "

5, 2 Steutture ﬂrgammaﬁve
Le strutture organizzative. interne, che intervengono nelle prlmipah furziond che 1 guardsmﬁ il seryizio di

comarvazmm, gl possosno mgg,ruppma in § aree principali, quall:
1. Dircrione
. AreaTecnica '

2
3, Area Commerciale
4

/ :'”;'-AI‘&EE'(3[:'!-3{“%@&;‘"- e o e e e e 0t oo et e <1 et e s o e
5. Sisterd }nfummtm

Le seguenti tabelle siportano le 5 procedure principali della conservazone, bOSl come identificate da
AglD per la redazione del presente manuale.

1. Atiivitd prelimload
2. Attivazione del %rvx?‘to

3. Versamento . S o
4. Elabom;zjg:ﬂe | |
5

Clegtione del slstemi informativi

20
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Ognl procedura & stata. sedraposta in attlvitd (operative e di controllo) & cul &

competents od il responsabile della smg,ola ativitd.

assegnats-da struttura

L& combinazlon di attivita operatlve o attivitd di ccmtrolio, Insieme alla dopma assegmzwne o (strutture
campetenite & persond vesponsabile) gamntlw.ona un ronitoiageio continuo delle attivitd o depli atandard

_ ci1 servizio da parte di ai.hmuc 2 soggetti par ogni attivita,

S 2.1 Atﬂvm‘s preliminari propedeutiche all'atlivasione dﬁl s:erm:io

Responsablle sviluppo @ manutenzione del’
sisterna ¢li consarvazione

Responsablle del servizia dl conservazione

Responsabile sviluppa & manutenziena del
sistema cli conservaziohe

l%ﬁ:f Area Teeniza
i

Responsablle sviluppo e manytenziana del
sistema dl conservazione

- Slstemilpformatsw cotisarvaziona

Responsablie slstemi informativi per la

Area Tecnica

Responsakile sviluppo & manutenzione del
sistema di conservazione

Dfrezlo_nej | _ | Responsabile Qualita

cohservazione

Responsabile Sicurezza dei sigtemi per Ia

4 .
e Area Techics
Ttk conservaziang

-Responsabile funzione archivlstica di

2 Direzlone i Respansakile del servizio dfi _conservaztone

£hi " Area Operativa

| Responsablile sviluppo & manutenzione del
sistema dl consarvaziona

:
et .
sy Area Tecnica

| Resnonsabila sviluppo & manutanzionedel
sistema di conservazlone

AreaCommerciale

Dir. 'ommercna Y]
-Marketing

Area Commarclale

DI, Commetclate
Marketing

| dlente. .| Responsablledelia | . ...

Conservazions -

#Area Commerefale

Dir. Commerclale e
Marketing

Area Tecnica

Dir. Documeant Management

Area Tecnica

Dir. Document Managementt

Respansabile sviluppo &
manutenziona del sistama dl
cohservaziona

Responsabile sviluppo @
manutenzfone del sistema dr
conservazwne

’l"abeila g - Amwm 2
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. A ) ) . . S,

523  Versamenio

Soggetto Produftore

Responsabiie de! Varsamento

Conservazione

Sistema di " | Respansabile sviluppo e manutenziana dal
Conservazione sisterna di gonservaziona |
Slstema dl

Respansakile del servizio dl conservazions

S0l Araa Tetnica

Responsaklle Sleyrezza del sistemi perla
cahservazlone

Tabella © - Attivita 3

| Sistema
Conservazione

Respaensabile sviluppeo ¢
manuienziane del sistemadi-
consgrvaziong

rea Operativa

‘| Responsabile del servizlo db

consarvazlone

4| Slstama dl
2| Consetvazlone

Respnnsabfle clel servizio dl
conservazione

Area Tecnica

-| conservazione *

Rasponsabile del servizio ch

Tabstla 10 — Attivita 4

528  Gestione del plsten imformativi

nformativi | conservazione

Respensablle slsteml lnfarmaLIw per la

Responsabile sviluppo @ manutenzione del sistema
di conservaziohe

Area Operativa__ | Responsablle del servizig dl conservazlone
-| Responsahile Sn:urezza d&l smteml per Ia :

. Tabella 11 — Athivith 8 .

Torna al sommario
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6  OGGETTISOTTOPOSTIA CONSERVAZIONE -

La descrizione delle tipologie degli oggettl e dei pacchettl in essi contenui sottt)p@stl‘a conssrvazione @
 tiportata per i elienti nel docunsento “Mocalitd e Condizionl di foraitura del servizio” in cui sono riportate

anchie le “Specifi ma del contratte™, Per I’accreditamento, le medeslme {nformazioni sono state inserits in
All ogato 1 al Manuale ~ “Registro del dati-e del metadati gestiti”, in riferimento alla tpologia deglt
oggetti che possono essere posti in conservazione e dei loro metadatl, menire le speclfiche di generazions

“dei pacchett! di versamento e di distribuzione e'degli Indici generati dal sistema di conservazione sono
. de,ﬁagimm in Allegato 2 al Manua}e, - “Specifiche di intsroperabilita ed integrazione spplicativa del

gervizio®™,
Torna al sommario

6.1 Oggettl canservati '
11 Sigtemna di conservazione gestmce Docotment] Iniormancx con 1 metadati ad ew aa.muam in basu alla

i

Tabella 12 « Classl Documentalf

Por ogrli Desoriziohe Archivistica G&s’git‘a & possibile, negli. allegati indicati verificare il perfodo di
retention impostato ¢ il set di metadat] definito. I sistema gestlsee gl ogaetti sotioposti a congervazione

distinti per ogni singolo soggette produttore ed anche per singola stiuttura. (generalmente corrispandenti

alle Aree Qrganizzative Omomnee), consentendo dI definive configurazioni e parametrazioni ad hoo per
ol Soggetio Produttore, in base agli accordi stipulati all*atto della sottoscrizions del servizio, fin’anche

" alteventuale titofario o pigno di cllass;finazmne i uso presso il cliente,

AU VAt
riportate fiogll &liegan oltatt, | forrmati ammessi, di oud segue un elenco suhtmahw 30010 sta‘ii seelti in bage
alle loro caratteristiche di:
-~ Diffusione Intess come P estonsione dell’impiego di uno bpwmco l'omaw affinchs sia pils
probibile che esso venga supportato nel tempo

- Sicurezza - Tenendo conto del grado df modificabilita del contenuto & della capachia cE; gssere
S © immime dall*inserimento di codice maligno
- Aperiurd Intesa como la digponibilita di specifiche pubbhche a shlunqua abb}a m{erebse ad

. wiilizzare quel formato
- Portabilith - Ossia, la facilitd con cui i formatl possano essere usati su piattaforme diverse
.- i*"‘unzimaa!ii‘é Intesa come la possibilith da p'm@ diun fonnam di-essero gestito da prodoiti
_ informaticl
< Supporto aﬂo sw!upgm - Considerando le rnodalitd con cui si metiono a disposizione le
Tisorse necessarie alla manutenzions e sviluppo del formato e prodottl
infortnatie! che lo gastiscons - _ ‘
“ . _ ‘ 23
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MPEG

-

A garanzia della fruibilitd de! dato conservato & necessario che ognl documente sia associato.ad un
proprio viewer definito a monte dell’attivazions & conservato a sua volta prima dell'inlzio dei
caricarrenti, 1l sisterna di conservazione verifien il mime-type def dati inviati in vonservazione ed accetla -

@EOQo PEC)

MP3 (video)

solo i file per i quah il Produitore ha definito 11 software di visuallzzazione.
‘\:1 mportano gl di seguito, in via meraments esamphf‘ cativa, aicunu possibili conhgurmom di default'

i

180 32000

‘A'déba Aorc‘bqt Readar

Adobe Systems
Softwars Ireland Ltd

—_
—

| Windows 7

Windows §
Mad 08 X

RFC 6109

Mozilla Thundarbircf

Mozilla Found,

316

Windows §
Windows 7 |
MacO8X10
Ubuntul0
UbnntulZ

ISOMEC1M96 .

VLC Media Player -

VideoLAN Org,

Windows?
‘Windows8
MacQSX10

RFC 2361

YLC Media i’laye;

VideoLAN Ore,

‘| Windows?

Wincowss
MacCEX10

RFC 3003

VLC Medie Player

- VideoLAN Org.

| Windows3
| MacO8X10

Windows7

| RFC 3003

VLG Media Playsr

VideoLAN Qrg.

221

“Windowss

Windows?7

MacOSX10

| RPC 2045 RFC 2046

Wege? State Alone

Wega2/Exposureplot’

11,05

Windows?
Windows8

RFC 3302

Wegaz Stand Alone

Wega2/Bxpogureplot

1105

Windows?
Windows8

RFC 2045 RFC 2046

WogaZ Statid Alone

Wege2/Bxposureplot

11,05 -

Windenwws?
Windows8

Lrelenco completo-di tutti 1 fortatf gestitl, mhuw ‘mime-dype, | viewer e le restantl informazioni di
rappm%ntazlmw peculiar i og,m mrmato sono upﬂrtdt] ma] deti%glm nell’ ﬂl\legato 1 “Modatita ¢
Cond Tzlont di forniturs del servmo

Nei deLhﬂi‘tl di dwmbuzwﬂa satanno tiporiate [e informaziont de:amttwe bmmumhe & semantiche di ogol
documenio conservato e, al momente della generazione del 1P sard sempre incluso it visualizzatore
corrispondents el mime-typs di riferimento che il Sogg,lte Produttore aw;l posto in conservazione prime
di procedere al versamento det document! stegsi

T formad gid citat], firwati o ﬁrmdm & tharcati tcmpora,lmmte, saranng a;mh egsi accettati o carredati del T T

vwwaer recessario ali apertura del file firmato.

Eventuali aliri :f:ormaﬁ, pumh.é compatibili con le caratteristiche indicate nel manuale di conservazions,
potranng essere gestiti, previa richiesta di fattibilitd fecnica al consetvatore € solo in relazione ad utia
npova offerta cmmnefmﬁa in cui sla speoificata la personahzzmcme richiesta. In-questo caso Il cliente
doyra porre In conservazione iz copia & backup del software, gid disponibile o in so presso il Sopgetio

Produitors stesso, necessario alla visualizzasione ded file al momento dell’ ssibizione, fndicandone almeno .

il sistema operativo supportato, la versione ¢ la lingua.

Tong al soimmario .
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6.2 Paccheitodi versanmento

Le informuzioni techiche necessarie all’alintentazione dei modull che andrantio a costruite il pacchetto di

versamento, come- pute 1o possibili personalizzazioni, - sono ripertate nel documento “Specifiche < .

ineroperabilitd ed integrazlons applicativa del servizio, mentre nell’allegato 1 sorio riportati ¢ metadati
gesittl e, pld In generale le doseriziond muhivmtwhc che possono essere attivate, rzspattn a guanto gld
ripertato riguardo alle clasyi donumenta,h : :

" Rispstto alia pluralim di sitnaztoni documentarie posaibili, il s1stemm sf mmpoﬂ ez‘%z applicaudo le regole

d'ingresse che definite nelle- condizioni gam:mh di fornfiura che, esattamente come avvicne in un archivio
di daposito rmdmom‘fe, stabilisconor : :

- e oamtteﬂstiche minime cha I docummtaz;mm davr., pos,aedtfrc per potcr essere acceitatﬁ in
ingresso;

- iterpi i vwsamente della documentaziono dmata d‘i tall caxaﬂeusmh@
- le modalita dl versamento; |

- 1 metadati di ciascun documentd.

In particolars, per qumato riguarda il prlmo punto, il sistema pud gestire due ordini di can aﬁeﬂaﬂche.

- czuatte:ria{mhe teqnol%whs, riferite ai singoli oggettl digiiati;
- caratteristiche archivistiche, ossin la presenza di alouni nietadati di c:ontesto

Lo caratteristiche mchwmt:mha possono tiguardare, ad e%mpw, "appart enenza di clasenn dﬁcmnento ad
un faseivelo, ¢ Ja pasmbzlﬁa i ricondurre un fascicolo all'attivith di un determingto ufficio.

Le caratteristivhe tﬂmologmhe possono. riguardare i formato dei documentt versati, la validitd deila
firma, e/o della marcd temporale, la completezza ¢ la corretteza formale dei metadati versati ovvero, 10

" definitiva, lasussistenza del requisith di bage per 1a conservazione.

- Una volta ¢he la doctmentazione aved supe:ratc 1 controlll & qualith previst], | Al sisterna procederd alla
wstruzmne dei pa,;,c,he:m di mhmazmue 8 part:m dsll “»H’ mm‘u Li:tl SOf_%ﬁth} produt‘fme

T importante ricordare che il slstema di conservazione definisee ed arricchisce o informazioni di ogni

dato versats durante ogni fase del ciclo di conservazions; dal momeanto della connessione al sistema per la
prima fase di upliad, dove viens identificata la propriet ¢ la provenienza del dato digitale; ai metadati di

contesto, uill 4 consetvare le informazioni secondo 11 titolatio a cui appartengone; fino alle registrazioni

delle v&rimhﬂ periodiche, come delle vmual;zzazzam o delle esibizione. o

A garanzia della tenuta dell tmpianto doawmnt«ﬂe o delle mformammi In esso contenwie s & quindi
definito un insieme di mciﬂda;tl gomune 4 tulle le des srizmm archmsuehe gestite dal smte;nd di
conservazione: '

alls | Empmm Bitale: dogl.
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Anno ¥ =. | 10, QOggetio/Deserizione *

L
N 2. Titslario/Classificazione ® 11, UORAUU (Responsabile) *
© 3 TIPO_DOU/Sotteelasss® - 13, Rif_Allegatl '
4,  Tascicolo . ) 13, RIF DocPrecedent]
5 DNumers_Protweollo, & 14, Rif_DocSussegnrontl
6. DOC D ' 18, Rif_Mittente
T DATA_DBOTH © 16, Rif_Trestinataric
" 8. Versione 17, Data_Yvio
9. Impronta 18. Data, mcezinm

Tah@ﬂia 13 - Metadati irawersali

Questi metdc}at: sono quindi wllli, coine metodo di ticerca trasversale all’intero archivio di deposito dei

eliente, per recupetare Inter] fascicol o setie documomah, anche quando gueste vengond disiribuite in pil
classi, sottoclassi o anche in descrizioni archivistiche dwerse,. purché affereri atlo stesso titolario, AOO 0
" Boggetto Produttora. ‘ - ) . '
Ogni Desorizione Archivistica prevede poi la possibilith di articehive 1 dato conservato con aliro
informazion! utlll a ricercarlo in futaro od & contestualizzarlo eon maggior dovizia di particolart, Come
gid detto, si forniranno al cliente tutte la informazioni necessarie, rigpetto alle DA gld definite, ma il
Conservatore .51 rende dispenibile fin d'ora & tivedere { metadati associati alle nuove classi che st
andranno a gesﬁre, seccmdo le mhiaate che 'pctmmw pervenire dai potenziali clienti. -

Torng gl somrnario -

63 P:acehs,tio di archwmzmne

1l sistema geqtiscc gl oggc:th sottopostl a conservazione dmmt: per ognl smgoh sog;meﬂo produttore
anche per singola struttura {generalmente cmrtspﬁndeﬂtt alle aree organizzative omogenee), consentendo
di definire configurazioni e parametri ad hoo perogni soggetto produttore, in hase agl accord! stipulati
allatto della sottoserizions del sontratto di aff damento del servizio di conservazione.

Per manteners anche rel mtezma le ml nmnamm relefive alla siruitura dell’archivio o dei reh;tvt Viﬂcoli'

archivisticd, 1o unitd documentarle possono essere versate corvedate ¢ un set di metadati di profilo

archivistico che nclude gli slementi identifeaiivi @ descrittivi del fascicoln, con riferimento alla voce di

classificarione & "eventuale artioolazions in sotto fagcicoll Inoltre & gestita la presenza di olassificaziont,

fascleoll & sotto fasolcol secondard o collegﬂmenta ira le dwmw Luizim atch:wsmc G B ciowmentame
- presentina! mtuma ‘

Lé serie ed 1 fuscicoll possono essere versall nel -sistema quando 5000 compleii ¢ dichiarati chiugi,
descrifte da wm set di metadati chie inslude obbligatoriamente, olire alle iafortnaziont di identificazione,
dlassificazione o descriziong, anche il tempo di gonservazione previsio, Nel caso delle sere la chivsura
pud ayvenite a cadenza annuale o comungue secondo una definiziorie temporale definita-dal soggetto
produttore, ' o :

1 documenti informatici (1uled docurnentarie), e 1 fascieoli infotmaticl, possono essere suddivisi secondo
un piano di classificazions, che identifica gruppi docwmentali omogensi per mtzlm sfo funzioue giuridica
(titolo, ula,s%, sottoolasse), modalitd di registrazlons o di produzions.
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'6.3.1 Struttura del pacchetto al archwmimne

Sz rlporm la mpplésentazzone grafica della struttura dell’indice del pac:thetto di ar chwmmona

WB’?H Fi ]

- Figum - ine:ia@ URIBINGRO

Per il cium&,ho d1 ognl smgola voce si rimanda alle- spee]mha fecniche pubblicate sul sito
hidps /JWWWgazmttaurﬂclaic itV del 12-1-2015 Serie generale - 1, § “SPECIFICHE TECNICHE DEL
PACCHETTO DI ARCHIVIAZIONE”, mentre per guanto rigoarda le “Moelnfo” (metadati, viewss,
ecc...) si timanda all’allegato 2 i cui alls specifiche di interoperabilith tra i conservatori accreditt] ed al
riferimento, pl avariti nel presents manuele, al file metadata.xm! che le ospita. ' o

Lo standard QAIS prevede che, ad ogni oggetto portato n cohservazions, vengang associate ur insteme

dt informazioni (metadatf) che ne permeita in futuro una facile reperibilith e le Informazion sulla
rappresentazione (IR), classifi cabili in sintattiche (TRsij e ‘semantiche ([Rse), it el obiettivo & fornire tuite
_lu informazicn! tiscessarie per poter leggere ed interpretare Ia sequenzz di bit dell oggette conservato.
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Clagstichiano qumdl le 'int"ormazmni sulla mppres&mazmne i ',“**-'

Stmmmti perla iuggnbiiita tipicarnente legati al formato deii’eggetto conservato (vxewe:)

Tnformazioni sulle rappresentazicne sintattica: tipicaments legate al formato dell'oggeito -
_conservato (per esempio il clocrumnto di specifiche tecniche del formato del file);

Informazioni sulia rapprescnﬁuzione semantica: tipicaments lepate alla deserizione amhmstm '

deli’o&gatm conservato (per esempw come lag_,gem il contenuto di una tauura)

Nell'insieme del mc:tadan definito per-ogni da,scrmonc archivistica attivata in accordo con il soggetto

pmdumme, troviamo le informaziont sulla rappr&sentmens: (IR), ¢lassificabill in sintattiche (IRsi) e

_semantiche {IRse), il cui obiettivo & fornire tutte le inforazioni necessarie net poter Ie,ggcre ed
interpretare la sequenm di bit dell’ uggatto conservato.

'Conwemmemte, allinterno di u medesimo pacchetio mlarmdtwo, si troveranmo le seguenti componenti,
codifi cate inun XMLz

l'mggatto digiiale possibilmente in un fmmato standaurc! non pmpmtdrm,
~ limpronta del documento gemrata con funzione i hash;

il riferimento temporale (rappresentato ‘dalla matce tempo.ra}e o aliro siferimento temporale
oppom iblle aterzi, come la segnatura i pmtom Iu} ’

i set di metadati per la, c{)riaervmone

o metadati 1dunt:imat i (per mempw possono 638010 unluzan | metadaii dello stfmdarcl

ISAD);
co metadati desdritivi (per Usempm pow;cmo L) uuhzmtx i mctadah dello stcmdard

IBALY; : : _ :
o metadat gestionall (LNI SInCRO): | ' '

o metadai tecnologic] (pm eqcmpm po%onm gugere utilizzati 1 metadati dello s,tanciard
]\/IEI?), '

il viewer necessatio per la visualizzazione del documenio stesso, ¢ in alternativa, s} Inserisce if
‘puntators/riferimento .;1! viewsr comune & pil) paschetti mfonndhw per quei formato di file del
documenta;

la documentazione tecnica necessaria alla comprensione del viewsr stesse (unchlasso pud essere
un p‘::;-ru‘aﬂorefriferimento che rimanda alla componenie digitale desctitta’ per pilt pacchettl
informativ) oppure la documentazione per fa comprensione del dnmm;bn’m dlgra]u &/o della
classe documentale di riferimento.

Tutte le informazion esterne o non previste dall'indice di ‘conservaziono UNSinCRO (]“'iite: el métdddta
Info) sono quindi riportate per ssteso el file metadata.xml, anch’esso incluso In ogni AIP o DIP in cud

- lroveremo 1 link af viewer necessaxl ad 1r1turpretamidata wnsawan ed i metadati g 1,1& riportarf el vmbalb

Cdi chammw
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\ ' - ' ,
La struthora di riferimonto del file dei metadati & deseritta net syo XSD dj rlierumsmo foraito come
sempre unitamente ad ogm KM psrodotto dal sistera di conservazione:

Torna sl sommario

6.4 Fam!wttﬁ & distribuzions

Nel modello OAIS, adottato dal sistema di camcrva?mno, il paochettn di dxsmblmom (AP} & stmtiurato s
nel modello dati come il pacchetto di archiviazione. La differenza sta nella sua destinazione in quaato”
8830 viene voncepito per essere frujto ed utilizzato dall’'utente finale (esibizione). 1 DIP sono 1 fruito di

I ATP ohe vengono "spacshetted” e re-impacchettat? per un pid fiuibie tilizzo da parie dell'werse.
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In risposta alla richiesta, m.lzmie i esibizione, da parte dall utentc, il sistema mponderé restmwndo -

12 che nel caso phil completo conterrd:
- Tdocumentl richieatl nel formato. pramto per lalory vmuahmmmm
- Un'estrazione dei metadati associati al document, -
- Lindice di conservazione firmato ¢ mmcato
- Iviewer necessar alla visualizzazione da,i c[ocumentl dei puccheﬂo

N

" VERSIGNE
LINGUA
50

Tabella 14 - Struttura DIP
Inoltre, nei g}acr.,hmi dt 'distribuzione, & pmmbﬂc msem‘e tutta la cetena di dowmentviam fecessaria &
rispondere alle esigenze dello standard OAIS, : ‘

Torna al sommario :

7 IL I’R{}Qﬂﬁﬁ‘s(} By C(}NSERVA.E}H{BNE

- Al mp;mio 52 dui presente manuak fone. mpa:rtaﬂ gli schemi del le atﬁv ta prmclpah pqum per Ia
conservazions-ed 1. responsabili identificali all’Interno della struttura organizzativa che ha in cesico la
alngola atthvitd. :

Nel piano de!lcx slotrezz si tzu 1 mfenmmto alle procadure interne prewst& anoh@ in merito agli standard
- di quafitd o di siouresma adotiat nel trattamento dei datl, delle 1;’1ﬁ:srmmcam e dei docutmentd da pate det
: ccamcrv&tme, g ﬂpormta nelle condiziond &1 fornitura del scwmo stesss.

“Torna al sommaric

7.4 Muodalits & acquiﬂmmae dei pau.hetu ai v«;rsﬂmenta per Ia Joro press ia carieo |
Ognt soggetto produttore pud scegliere una modalita di utliizzo del servizio tra quelle propm‘fe clal.

wmervatom @ tlepilogate nella seguente tabella

Chiusura guindicinale

Utilizzo del servizio tramite ln web wver tnterfoce (Web-App)
' : ‘ delle conservazioni

'Magglma &%gm
gl A Oarinb 8
AT Bartivgele n‘mg@icﬂlf&pa@‘ aggmmi
P G - - wgratindglaliil, -

'tﬁa! C)\.Sﬁ'ﬂ : '#&1 13

Emmnmnt@ V@T-‘Béi?u




i Integmzzane aompfeta?nei gestionali Maggioli ‘ ' Chiusura settinifnale
|+ Web-App per la sola extbizione online ¢ l'eventuale versamento. di documenti | delle conservazioni

| cgghmtivi

i Disponibilitiz della. Wéb~App perle opsmzmm i i esibizione e versamento Chiusura settimanaly
£ + Utenza Agplicativa da destinare ol versamenti vla Web-Services ( SOAP) o-per |delle conservazionl
Y Pupload del pacchetti di versamento vig SFTP :
=+ Mool e specifiche di integrazione In base al canale di versamento
predeﬁmro. .

i | I canale “SOAP-WS“ & wiilizzabile anche per ricercare ¢ scarmw datied’
: zrgfarmazn’om dal gistera di conservazmne

_ Tabalia 15 - Mmdalita i uiflizzoVersamento

Le funzionalits 4l versamento od esibizione sono sempre disponibili anche in modalitd maimale,

accedende al servizio ¢ conservazione tramite un'apposita web-app con I’utenza personale dell’utente

. delegato dal cliente. L utilizzo dells tunzmnahtét web “end-user” & descritto nell’apposlto manyale utents,

mentre 18 istruzion! per l’mtegrmmne delle funmma‘iﬂa applicative sono ripomte nell’allegato 2 al

. .preseuxte mafuale,

Tutte le comunicaziond, inteso come il tmsfer*imeﬁto ded dati de e per il sistema di conservazione avviens
framite canale criptato (I{T'IPS 0 bFTP) sla nel eago di utilizzo manuale del servizio, sia per tutte le
integrazionl applicative previste. Ad ogni buon conto, niella definizone del SIP, & richiesto al Produtiore il

- tispetto def seguent] massimali:

- Massimo 4 GB per ogni SIP, allegati ed indici inclusi;
~. Magstoio 20 mila documenti per lotto (59 mila, allegati mchm)
- Massimo 5 M3 per 0@11 file versato. _ )

' Inolie, cosi come definito dall’art 22 del Decreto Leglslative 196/2003, 1 datl senaibili ¢ ‘giud.iziari

vengono trattati con tecniche di-ciftatura dipendeot dal sistema di database utlhzzato, e sono resi
llegpibill anche a chi & autdrizzate ad accedervi, '

Tipo Dato L Cifratura ' Traceiabillth
Dato Generico . 1 Opzionale . opzionale
Dato Persvnale . Opzionale ' chbligatoria
Diate Sensibile .| Obbligatoria . obbligatoria
Dato Giudiziario : Obbligatoria obbligatoria

Tabella 16 - Cifratura el mistadat]

Nal mtema di t:omervazmna l& definizione d un metadato di tipo generico o personale fornisce la
possililitd di esvere comungue pestito con tecniche ch cifratura se 1mp<>awte nella copfigurazions delia
deserizione archivistica ¢ fornisce anche ln pnsﬁlbl]iﬁé i traceiare {"utente che ha visualizzato il dato
personaie ¢ I document] ad asso associato. Lridentificazions dell’interessato da parte di un utenie
autorizzato, viene fraceiato in appositi log dal sistema di conservazions. -
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A prescindere dglla modalita di viilizzo del ssrvizio, selezionata al momento dettattivazione, iI PIOCESS0
di conservazions seguira il preservation planning, cosl come definito dallo standard OAIS,

PROFIER

Il sistema di versamento metts a disposizione del soggetto produttors une serfe & funzionalits di

. Figura 5 . Perimetro di applicazione |

Managemant

validaziona che gll consentono, se netessarlo, di corregpere la composizione dei pacchett] di versamento

prima della sua acquiq'iziene da parte del conservatore, 1 produttore potrd correggete i matadati descrittivi -
¢ le relazioni con i1 costesto arelivistico laddove qussts non fossero s‘eate correltiamente impostate in fase’

di prima produzions def smguh SiB.

Ti work: flow deglt statt di validazione/elaborazione di un SIP & if soguente;

Maggialﬁ am

i Sl el B

AR Seneretoal
LB #’iwmngm sy

Figura 6 - Flow di alaborazione
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2 _Veriﬁehe effettunte sul bawchatti di versamen‘tqé sughi @ge!:ﬁ in essi contenuti

Il Produttors ¢ mcdrluato dal Cliente di Ibrmw al Conservatore § Pacchetti di versamento, cosi come
indicato nelle condizioni di-fornitura, 1 sistoma di conservazione, verificherd il rispetto degli stessi
requisid analizzando i pacchetti & versamento sottomessi © ne potrd validare o rigettare il contenuio, ad

eserapio se.1 metadati sono formalments errati o se il file inviato non. & in un fcrmato {mime-ype) fra

que]ll abilitati per la specmca Demmone Archivistica.

La puma verliica avviens contestualmente al tentatwo di accesso deli"utente o ‘dell’ apphcazmne che

intende tentare il caricamento di un pacchetto in corservazione & tende a garantire non solo che I'accesso
avvengn in modalith sicwa e da .un soggetto ricondsciuto ma, contestualmente &! riconoscimento,

definisce anche la proprietd del dato veérsato cheé potrd quindi attestarsi in conservazlode sono 1o una

posizionse gerarchicaments inferiore rispeﬂt) all’alberatura di classi e privilegi definita per Poperatore (es.
Soggetto Conservatore 2 Soggetto Produttors Padre = Soggetto Produttors Figlic = AQD —}

" Deserizione Archivistica). In caso di esito negativo si ottlene un errore di log~in traceiato nef log di

sigl tema

1 secondo step intende verificare che il dato versato sin cémpat’ibile con quanto definito pér la
Descrizione Archivistica (DA) a'cul ¢ stato destinato. Vengono verificati in questo passaggio i metadat, i
mime-type, l"uuivouité dei dati, ¢ quant'altro deflnito in fase di attivazione del servizio tra il Produttore

ed il Conservatore. In caso di esfto negatlvo si oftiene un errore di validazione e la distruzione del

pacchetto per il quale si & fentato l'invio. L'evento, a prescindere dal suo esito, & tracciato neI log
spemﬁco det So&gatio Produitors che & poriato in ccnsbrva.zmne a cadenza penodlca

7.3 Acwti‘azwm dei Pﬁti,ht,-tﬂ di vorsamento € gemmmom del K‘ﬂp]wi’ti} di versamento d; presa

dn carico

" Al atto del vm‘samentu SOTIO eseg‘u.iti i seguen‘ti comtrolii:

-l s0ggeto produttore nan & bloccato (su segnatazione dal Cliente o come procedura di siourezza);
_ = 1o siano stati raggiunti | hmlh di contratto (plafond acquistato, durate del contratto, versamenti
anl, 8ce... );

- sla definito almeno un ualtzhcato dl iarma (1mp11¢a la delega al Responsqbzle cel Semz.m di

Clonservaziong);
"~ - sle definito un responsabile dclla congervagzione per il sagpelto pmduttnfrc,,
- gla definito un account di marca temporale per la deserizions archivistica;
.- siano definite delle informazioni di rappresertazione valide fforinato dei dati versat!)
- slano riportali cotrettamente | metadati obbligatori.e gli eventuali facoltativi inviatl,

1

Superati 1 comtrofli, secondo quanto previsto dalle regole teoniche (Art. 9, comma 1, fattore d) ed &), 1l

sistenna dl conservazione genera un rappotto di versamento, firmato dal Responsabile del Servizio di

Conseivazione, che attesta 1 presa. in carico del SIP ¢ riporta, nel formato pubblicato nelle specifiche

teeniche, I'elenco dei flfe versati, i metadati comunicati ell’atto def versamento, IMidentificative (UID) del

documento all'itterno del sistema di consetvazions, le impronte HASH (sha256/HEX) del file versati gid

. verificato con i1 metadato HA SH fornito all’atto del versamento e [a data e I"ora della pr esa in carioe del
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S[P"éﬂ parte del sistema di conservazione. ' -

if carivamento di file corrotti o non conformi a quanto dtﬁmto per la DA, la presonza di duplicat! non
precedsntemente dichiarati, { tentativi di carloamenti successivi a bloechl Imposti per suparamento delle
soglie di contratte, implwann if rifluto dei pda.chetti di versamento.

[ log delle attivitd e det proaeqqi cost come tutd i mppom di vers«unanto, restano in dmpomlnixta del
llbﬂlﬂ allinterno del sistema di conservazione per fuita la dur.ata dal comratto e sono visionabili e

' s'cemca[nli al parl di ognl dato congeryato,

Le notifiche delle anomalie di validuzions sono inviate al sisterma produttme come (ERR-V), mentre, in

casn di conservarioni manuali I'ntents ha pronta evidenza del motivo del rifiuto. Olire a queste

. segnalazioni, ghi operatorl & gli amministratori del sistema di conservazione, ricevono specifiche notifiche

“sulle cause del problema riscontrato ed 1 dettaglio del processs in etrore. B in carico al Conservatore
assicwrarsi df informare il produttore del probletna rilevaio e supportario adeguatamente nelle prowdure
dl rientro che potranno eéser e concordate

7.4 Rifinte dei pacchetii i versamento e modatith di comuenicazione delle anoraalie :

Eventuali errori di validazione dei DIF, evidenziati da un riscontro positivo al check di cui sopra, gengra
ung segnalazione al consarvatore che, essguita una serie di controlli preliminari, potrd indicare: af
referente tecnico del cliente e/o al Produttors lapr oeudura di rleniro corvetta, - ‘

Tale procedura potrd consistere in un nuovo versamento, dopo aver risolto I"anomalia in capo al

Produttore o ad una variazions/integrezione del servizio a(,qmstaim ad esempio sgpivngendo ana DA o

- ulteriore pmfomi alla cHsponibilita del Cliente,

“Totna al sommario

7.5 Pre;)ammne ¢ pestione del pamhetm i archiviazione
Di seguito s riporta elenco delle funziont e delfe pmcedum di preparazions g dl ge‘suom del pacchietio .

di mt,hmanom

~  Per ogm s vengono cregti du sattoprooessi pm migliorate le performance dl (;c:smervanone
- Caricamento nel database dei metadati del pacchetto di v&rs&menw

.~ Creazione det pacchetto di archiviazions
- Creazione del file di metadati per it pacchetto di archiviazione
~ . Creazione dell"indice i conservazivne secondo lo standard UNI SINCRO

' Firmg digitale del?’indice di conservazions ' '

- Marcatura Temporale dellindice firmato a

- Memorizzazione nel database tutte le Informaziont inerentl al pacchetto di amhwmzwne
- Copia il prechett] di avchiviazione nel repository di destinazions. :
- Verifica che la copia sia andate, 2 buo fine (contiolle di hasi) ,
- Collsgamento del paichetto di archiviazions alle Informazion] sulla rappresentazicne,
- Cancellazione def-dati di input e delle tabelle ¢ deile cartelle teraporanee
- mftognﬁa dei metidatl con tipo di prwasy Ii‘ﬂp()‘itato a yudmam o sealtario

Periodicainente, con Job separatl da quelli di generazione dei pacchetti di atchiviazione, (fuiesti vengona
sottoposti a verifiche periodiche, almeno ogni 5 anni. Thle procedura awtomatioa entra nel merite’ dei
pacchetti conservati e verifica Fhash del dato conservato con informazione memorizzata all’atto del
versamento, Eventuali file mancanti, corrotu o alterati, genereranno ur’ eccezione nefla wrtfma degll hash
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con conséguente reglstrazions deli’arioni¥la ¢ Pinvio della rélativa notifica al gruppo di Javoro =

competents, La procsdura di rientto prevede un’smalisi delle cause che hanno pottato # tale situazione,
escludendo de principio eventuali anomalie neile verifica stessa, per pol passare al controlie puntuale dei
file segnalati. 1 file effettlvamente compromessi sarantio tlpristinati dal sistema di backup ed il pacchetio

sath pol sottoposto muovamente’ al progesso di verifica per uonvahdasm 10 stato nel - sistoma d] ‘

conservazione, .- ‘ .

I log delle atiivitd e-del pre‘msqi yestanc in disponibilith del cliente, aIl’intemo' del sistersa di

onservazione, per tuita la dmata del contratto ¢ sono vislongbill ¢ scwucabm al pari ¢l owm dato
conservato, :

Totna al sommatlo

7.6 Proparazione e geitim}e del paccheito di disiribuzlons i fini dﬁii’ﬁsibiﬁwne
il cliente delega fe petscne e gii utenti avtorizzati ad accedere al dati consarvat, cosl coime codificato

‘nelle condmwm di fornitura del servizio,

. Ogni utents poted quindi ‘procedere alia richlesta di g genorazione dei DIP pet conto del Chame

Lo richieste vengono me]tratn, accedendo all'interfaccla web del servizip e %ﬁwmxmndo i file cho st

intende esibire, La richiesta viene botiepostd al gistema di canservazions che, viste e autorizzazioni
tiservate &ll'utente o le correlazion, f‘ le, allegati, indict, viewet, genererd il pacchette di distribuzione,

Terminata. la genemzmna I'utente ne riceveid notifica e potra prowdere al download del DIP, sempre

R . tramite Pinterfaceia web del sem?m (hi’mq

In caso di emrori I'utente troverd la richiesta in stato “pending”, mentys it conservatore riceverd una
notifica nell'evento anomalo. Il conservatore polia sandre l’anoma[m o annullare. {"operazione errata
mﬁtattandn Putente per fornive il giusto suppotto.

1 log delle sttivith eseguite sin dall'utente, ska dall? operatore, s0Ti0 traccmtt ¢ reglistrati e restano in
disponibilith del clente, all’interno del sigtema di conservazions, per tutta la durata del contratto e sono
visionabili e scaricabili al pari di ogni dato conservato.

St fa presents che nel caso in eul il c.,heﬂ‘te richwch I'unhzm di supporti fisicl rimovibill per Ia
trasmissione dei pacchetti di distribuzione, il personale incarieato del trasporto dei suppori fisicl viene
scolto sulla base dei requisiti definiti daf responsabile del servizio di conservazione, '

noftte: . L : _ .
~ i supporti fisiel non devom presentare riferimenti esterni ohe pcs&ane pcrmettare !'1dant1ﬁca7me
dell'ents produtiore, del datl corfiemati, d&;lia loro tipologia, eco.; :
~ 1§ dati trasmessi devono essere protelil con sistemi crittograficl.
Nel caso in cui if cliente rickieda la consegna dei pacchett di distiibuzlone via emall si dovra valutarne la
fattibilitd, fecnica e dovrd essere utilizzata 1o sola posta certificata per permettere ol tracciare 1'intera
trasmissione. In questo caso dovranno essere conservate le ricevute di invio e consegna,

Torna al sommario
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7.7 Pmdwwm di~duaplicati e copie mformaimhe e Lie‘iu‘mﬂne dell’ewntuam intuﬂvemu del
pabbiico wificlale nei casi previsti -

in merito alla produzione dalle copie sard cura del soggeito produttore produrre le cople conformi e
tichipdere, quando necessario, 1a presenza di un pub!ahco ufticigle. L'sttestazione di wniormiﬁ, anche nel

'

caso 8 necemtl un cambio di forrnata, imartd 2 carioo del soggetto pmduttore

7.8 %carm dei pacchetti di archwiamne

L'are. 9 comima 2 lett, K del DPLM 3 dicembre 2013 smbzhsee che deve essere effettuato lo svarto dad

" slgtema di conservazione, alla scadenza def termini & conservazione prevmtx dnlla norma, dandorie

informativa al soggetto pmdurtora Il sistetna di gestione dati, grazie alla propria concezions, perietts di
gestire al meglio lo scarto dol materiale documentarlo non destinato alla conservazione permanente, ma
carafterizzato invece da templ di conservazione lrmitatl e diversificat!, Negli archivi cowentl geatiti
secando criter] agglomati & presents, nel plano di classificazione e gonservazione, un metadato, definibile
per ciaseuna tipologia documentaria o fascicolo (destrizione archivistlca), che stabillsce. i tempi &

- gonservazions. Serd ciunqﬂe il gistema di gestione dati (8GD) ad incaricarsi di avvisare il regponsabile del

servizio di conservazione dtiraversc una o pill notifiche impostabili, citca la sgadenya dei templ di
conservazione det documenti, e a supportarlo. nell'effettuazione materiale dello gearto, o manteners al
proprio intarne, ove richiesto, 1mctadat1 della documentazione I“ sicamente scartata. . ‘

1l Sléat@l?]'l di conservazions produm} quotidisndmente im alencc dei pacchetti di EII’Lh vigzione che hanno
superato il tempo di conservazione, cosl comme definito le massimario di selezione e scarto. Tale elenco di
soarto, dopo una,verifica da parte del Conservatore, vierie comunicatd al sogletin produttere che,
utilizzando apposiie finzionalith def sistema, pud rifiutarlo (perché non 1r=tende procedere allo Scarto) o

“validatlo.

Nei casi previsti dalh legge, I’elenco-di séarto cost validato viens trasmesso dal soggetio produttore

ali’autoritd di vigilenza che, in base alle norme vigenti, deve fornire il nutla-osta per lo scarto, If soggetto

protuttore, una velta ricevuto if milla-osta (che pud essore concesso anghs solo su una parts dell’elenco
proposta), provvede ad adeguare, se necessario, elenco di scarto presents sul sistema alle decisiond
dell'auroritd, Una volta che elenco di scarto definitivo viene predisposto, if seggétio produttore lo valida

e trasmetts al Conservatore la richiesta di procedere allo scarto, Solo dopo aver ricevuto Pautorizzazions,

it eonservatore provvederd alla cancellazions del paccheitl di amhwumom conterufi nell"r;z]amo di

- soarto.

1 sistema di conservazions, & quindi dotato & un processo di scarto che si occupa di controllare
quotidianamente 8¢ esigtono pacchettl di archiviazions che devono scartati. Alia presemza di wno o pilt
pdwhetu il procegso avvisa 1l responsabile del sepvizio di conservazione, che avid a disposizione una

interfaccia che g permetterd di decidere ge scartare o meno 1 docusnentl. In caso affermativo, it processo

di selezione e searto provvederd ad eliminare fsicamente 1 fle presenti nel il system ¢ a cancellare tuti
i riferimenti nel database, mantenendo perd Vindice di conservazions (inquanto contiens la Usta del £ile

scartat}) o aggiungendo automaticamente i metadati del volume, wa nota che indfchi 1l fatto che il

volume & stato sottoposto & processo di scarto, includendo data e ora-di esecuzmne.

7.5 Il.’reﬁisgméﬁzimw di mismie a garangda dellintevoperabiilid ¢ tvasforibilith ad alivi conservatori

1 sistera di conseryazione essendo progetiato secondo lo standard QAIS & in grado b cs;rjorl'aw, 1 slngoli

pacchietil di drchiviazione generat] durante g annd, seguendo lo tegole che permetiono successivaments
d1 1mpm“rare i pacchetti in un altro sisterma OAIS compliant. ‘ -
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Allo stesto modo H sistema di conservazione ¢ in grado di lmporimre ‘e archiviae pacchetti di’
-distribuzione generati da altri sistem] OAIS compimnt

Lesportazione dei V‘ol.umi di censervazione (pawchetfi di archiviazione) pud essers effettuata su supporto
eletironico in formeato ZIP oppure in formato ISO, Tall file, saranco messi a didposizions del clients su
server SFTP oppure memorizzati su supporto fisico ¢ consegnati da pcr%aﬂaie autorizzato, Per risponders

- ai requisiti tichiesti dalta. norma 18027001, in quest’ult:mo caso, i file memon?zqtr su suppcrto fisico
~ trasportabile saranno cr1ptat1

‘Le strutture XM[ & XSD di riferimento sono riporiate nell’ aﬂegato 2 al presente menuale, um.tamente alla

descrizione del metodi di mlmopembtlrté apolicativa tra i smemx, anche conservatori, che dovranno

‘m“auam i dati’ versau

Toma sl gommario -
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§ ILSISTEMA DI CONSERVAZIONE

1 prossimi parageafi deserivano Parchitettors generale del sistema di conservazione dei documenti
informatict ¢-nel caso spesifico, gli applicativi csnﬁwara ut:h*zzau le wmponentt del sistema mstallalo
presso il Conservatare, '

I dettaglio daf sistenyl utlhizzati & &ppmﬂmdnameme tra@clato nel pianc defla sicurezza de.pomtato all'atio
dell’accredmmeuta S .

Il sistema di consewa?]onc fiene traccia del versiohing del suo proprio software ¢ la goqtmm del ta!_l

agiiornament. & in carico al Regponsabﬂ.e delegato allo sviluppo, manutenzione ed operation
per la Conservazione a Norma,

L'aggiornamento dei sistemi, deg!i impiantl e delle infrastrutture, cost come la moanutenzione o gl
adeguamenm teenico-normativi sono a carico della struttura *Sistem! Brformativi” Interna ol {”‘omewatore
stesso, secondo le modalitd praviste.

“Torna al sommario

S PR

81 Compenenti Logiche .
Scherma o descrizione dcile entita ﬁlll?l@i‘la].i rclatlve al sisterna di censcrva?xonc'

Figura 7 - Plig’ o ‘ T

Corme si pud notare il sistema di conservazione & modulere ed altamerte scatabile, sia nefle componenti
logiche, sia per le component! fisiche, pute virtuallzzate e parallelizzate come si vedrd in seguite, in modo
da far fronte alle richieste di incremento di potuua di ealeolo derivante dall’ attwamom di pit eligntf o

dal versamonto i plis dati,
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& . i . . . W , .
= Tall modifiche ed lncrementi possons essere attivati in continultd operativa ed in mode fotaimente
trasparérde per i qm-tum esterni che accedono-al servizio,

I'ooduti logiel che conooErono 4 dafimreé archifettiza logma del semzm sono di 7 tipi:

Connettore SOAP-WS (erogato dal layer di front-end 2 Utii izzato per lo integrazioni apphcatxva)
Web-App (eroga la web user interface; dal fron-tend per le attivita di versamento, ricerce. ed
esibizions dei client], dal back-end per le atllvith di smministrazione del sexvizio,

Back-end Applwatmn (Velcola le informazioni tra i varl moduli ¢ .T.l DB e dal]’&ngum agl
Storage; 51 attesa nel layér di back-snd) .

Engine (Fsegue le conservazion] ad evade lo mhles‘ce di generazione dei DIP £ futte le pr omdure
clie cmnvolg,ono i dati conservati; i attesta al back-end) ‘

Storage (accoglie i dati-per la conservazione a Tungo termine; si attesta al 2° livello di back-end)

NTFS .(uttllzzato per il transito dei dati o lo elaborazioni temporanee; & erdgato da

wn’infragtrutiura apposita all'internv del data cetiter)
Date Base dedicatu (erogaio da server spocificl, virtualizzati e olustarzzmu sl atfesa al bac]u-end)

Infrastruttara

TRAT GacurTANERD A -

“Elfedt smati

tiake IWEREY

i ol A@

Ferdui g sty T Bl

RN BlEE 1y Bt

“apa vauiting %

gl o g rendly |

Siovdge 0 Wi

SITG PRIMARIO (PRODUZIONE) | o $ITO SECONBARID (BR)

Flgura 8 - Infrastrutfura

Torma al sommario

bl g apiis
mmusl 00 A
et '“ !

’ www mssgggglmil i1




= o . -
Le comunicazioni tra i vari moduli avvengono sempre in modalita protetta ed attraverso appositi firewall,
diversi per ogni layer di attestezione del nodo di erogazione. Le comunicaziond tra front-end ¢ back-end
avvengono solo tramite canali interni all’ applmatxva di conservazione. Pre%o il.sito pmma,rio VEngong
gifettuate: ‘

1. precedure quoticiiane & backup verso storage'di. backup Iocale
2. ‘replica defle VM deputate alla whs_ewa;zione verso il sito DR
3. backup remoto verso i sito DR- |

4, tainé vaultin settimanale dello storage di backup

. La procecura di replica per DR stiutts la possibilith di replicare interaments il sistema virtnale, .don

frequenza gxormhera, varso j} sito di DR noui 8 trova una infrastruttura di vimialiﬁa?mne wmpati‘m &
Parailelamem@ sul sito di DR vengono mmu anche 1 backup, questo vonsente di avere sul sito di TR
- una repﬁma del sisiema gia disponlbile per essere attivata '

- i dataatofe dt backup centenemm “‘reeovery point” deg;h ultim 30 giorni

Sia. il dat. center che o::prla il sito primario ed il sito di fest, sig i locali dedicati al Disaster Recovery sono

- in Ttalia, di proprietd ¢ sotto la gestione diretea del Conservators che ha daciso, a tatela del servizio ¢ dei

suol clenti, di fion affidarsi a servizl di cloud o hosting estemx. Questo garantisce ['efficacis del
thonitoraggio, ia dmpombmta delle risorse necessaria agh mtuvcml ela dlspombm lita del J'rughm servizio
garantito, -

83 Lmn}mmmz Te:maﬂng:che

Gli ambienti server deputati alla conservazionms sono ospitati alintermo i vna 1njra:,trutttim i

. virtualizzezions, questo conserde di ¢ ‘astratre” 1 sisteni dafl'hardware sy eu Sonﬁ vspliath,

La soluzione adottate prevede U'erogazions ¢i nodi di etogazione det moduli applicamw tramite

Ain'infrastrutiura ohe opera di fatto in alta affidabititd, garantendo Ia Business Continuity anche el easo di-

fault 4l wna o plt macchine reali o, attraverso i bagkup periodico dell’mma infrastruttura, metie a
disposiziene det cllenti wn sito dj IQR aftivabile in cazo dl dlsastro.
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Tn questo scenario l'evoluzione s laggiornarento dell'hardware delly infrastruttura non ha impatto sulla

configurazions det sistemi, che possono cosl benmsficiare in mode “iresparente” delle modifiche e
mighiotle ingradette, - ' :

Per gli approfondimenti; si rimanda al plano-per la sicurezza

Toma al sommario

8.4 CQmponent: E’ismhe ‘ _ ‘
come gia indicato al peragrafo precedente, 11 sistema diconservazion¢ & erogato In Alta Affidabilitt

grazie &) sistema di virtualizzazione dei server che & stato & ds‘staio presso i Data Center i propueta del
conservatore, Talp sistema, implomentato anche in rispatto delld certificazione IS0 270001, dispone di
gruppi di continulta per la doppia alimentazions eldtirica e connessioni di rete in fbra ottica tra i server e
dai server agli storage. Gl storage uiilizzano un sistema RAIDG per garantime la consistenza anche in

caso di rdtiura det supporti fistel, 1 dati ed 1 server virtuali sono sottopost] & baclmp iheremettall ognl
notte ¢ ad un backup totale ogni seftimana, Una copia cei server di esercizio'e dello storage di-

conservazione & mantenuta allineata prosso und seconda sede sempre di proprietd del conservatore, ad

oltre 190 K dalia prima, sempee i tertitorio Haliano. Questa disponibility, applicando la provadura & .

renteo prevista in caso di fault o disastro piesso il-sito primario, - ccmqente] stogazione del servizio cos
r Lmllzza del Disaster Racovary :

s

Nel pano per la sicuteza sono dettagliate le procedure, Parchitettira e fin’anche i moodell; di hardware

“utitizzatt, come pure { sistemd, i dispesitivi e le policy di menitoraggio del slstemi eropandi il servizio, Tall
dettagli sono volutamente omessi dal presente per motivi di sicuremza e concorrenza, ra sone richiedibili

aragione a] Conservatore in fase df valutazions dell*offerta.

Torna al sommario- o : ;
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51 rimanda al piano per 14 sicurezza ps:»:r la dasemzlone dalle pwoeclure di gestione-g dl evol uzione, & deila .

relafiva documentazione prevista, inerent! lo componcuh logicha, 1&1;“;‘1010,;1{:11& e fislehe del sistewa di
wme.rvazaone relativamente a: ‘
- conduzions e manutenzions del sis,fema d] Lonqervazlone,

- ﬁastmm,_u conservazione del log (anche in accordo con Pente Produttore);
- mohitoraggio del sistema di conservazione: '

.~ change management; .

- verifics pemdloa 4 conlommté’a anofiativa g standa,rd d1 i enmema <

3 MONITORAGGIO E CONTROLLI

Descrizione genotale della sirategia della conservazione e dei conseguenti obisttivi di monltorageio &
controllo (Regele Teeniche: st 8, comma 2, letiera I},

Torna al sommario
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91 Procedure di menitamggm : ‘
1 servizi ed i sistemi di conservazione sono- wntmlla,tj in modo autmnatmca con diversi sistemi ch

monitornggio che operane a ssconds del raﬂge i applicamom (tafrasteutiura, szsremx, servizi,

applicaziont, ece,..). :
Tutti | sistemni contratizzati e k,estm dal data center preved@no monittordggl e alert automatict ai dispositivi
di conttollo it uso presso la divisine infurmativa del conservators,

Le notifiche ¢ gh alert -dall’ apphcammte di conservazions, invece riguardano la struttura c:puatxva _

dedivata al servizlo specifico ¢ si concretizzano nellinvio di mail e uot;ﬁche agh ope:ratom, agli wientl o
al responisabili a seconda del tipo di gverto da segnalare, -

pl

La rilevazione di qualsiasi anoralia vien‘e registata o successivmmnte tisolta dal personale autorizzaio.

Torna al somumario -

9.2, Verifica dell’integrith deghi archivi e sistemd di allerta preventiva

La funzionatitd di verifion di integrith degli archivi, permette di verificare Pintegrith def documento
infarmatiso dal momento deila sua eonservazione, confrontando 1‘1mpronta gtinale con quells contenula
nell'Indice ¢i Conservazione, Tale funzionalitd, viene applicata durante il processo ¢ conservazione
subito dopo la fase di memorizzazions nel flle system, ¢ rigulia poi Gtile, nell assolvimento du requisiti di
verifiea periodica dplla loggibilita dei documenti, come tichieste dalia nograativa,

CQuesta funzionality & schedulata con cadenza ;mrmd.xca, almeno 0@11 5 A, 0 piéx di frequente, in

velazione 4l volume di datl versato da ognl Soggetto Produttors. Ogni verifica effettuata genora un report
in formato xml che pud essere consultato da parts del responsabile dol servizio di conservazions pex
attestars 1a cortetta esecuzione della verifion o per diagnosticare evenfuall anomalie.

-In aggiuﬂta o cﬁngi‘unmmeante a questa verifica sono ‘previste delle procedure operalive “umane” atie 2
 verificare 'sffettiva fruibilita def dati conservatl; in.concreto if conservatore pud definire un camplone di

dati dn ricetoare & di cul simulare un’esibizivne, svaricando i velativo DIP ¢ pmwdmdf) alla verifics del

il conservato tramite il viewer atd £950 a‘;souato

Ogm ribccmtrn ammalo B prontarnente sugﬁalato al cliente ed al pmduum i mail,

Nel piano della sleurezza §t spprofondird quzmrto gié trattato el presente manuale con particolare rigtardo

. allg tenuta del sistemi inforrmativi di storage ed ai loro backup, Ogni anomalia o manomissione &

verificeta e segnalita seconde le procedure.aziendali proviste, memire resta a carico del sistema di
conservazione entrare nel merito della relazionie tra dato versato e dato conservalo) diversaments
paric:mmmo di un archivio non riserivibile, pure i digponibilita del sisteina ed uﬂhmabx]e per particolati
; 1smwhe wntmtmm eventyalmente dc,ﬁm’mh trail c,(msarv.:mm ed i produttors.

Tornz al sommario
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- 9.3 Soluzioni adottate in case di anomalie
Le anomalic vengono affrontate ¢on diverse metodolegxe, secondo lu natura dell’ mmmaha stessa ¢ la

- Anomala

collocazions dell’svento che 1'ha generats nel pwwsw di Lt)fiSei‘VElZI(Bﬂ&' ‘

Casistica

Provedura ¢ vlentro.

Versament] non
conforml alle
regele
concordate

Firma non valida, Formeato file nom previste, flle
sorrotto, meneenze di M.e-rade}ti ohbligatori, ace..

LI N

1} conservators contatia 1 referent!

. del soggetto produttore, con | quali

viene concordata la lmlu?ume dal
problene.

Mancata
risposta al
Vergamento

~ Verseraento avvemto con Suctesso, ma senzd
rilevarione da patte del prndultdre, che lo reputa non

fallito ¢ teplica I"operazions n volte.

Il sistema ¢li conservarione, di

+ default, & programmato a tutela del
- produltore per riffutare | versamenti

duplicati con un titorne specifico.

Uiria rigposta i tul sengo pud essere

ntilizzaty per attestars Pavvenutd
versamento.,

- firorl
tempargnei

E 1l caso di erroti dovut] a problom! temporensi che
pregludicano il versatnento, ma i presume non i
tipresentino a un successivo tentative di Versamente,
It caso piil frequente & Vimpossibilit) temporanea di
accedars aile CRL degli end certifivator]. In quest]
casi il sistema & cinservazione dopo aver riprovato

. 10 vohe, geneta uh massaggio di ervore perché non
riesce a wmpln.tm le verifiche previste e il

vargamento viene uhutato.

" 1l soggetto produtiore deve

provveders o rinviare Punitd
documentaia in‘un meomento '
susasssivo, L opeiazions potrebbe
dover essere ripetuta phi volts
quajora il problema, seppur
temporanso, dovesss protrarsi nel
tempo.

Ertorl internl o
dovuti a

1 casistiche non
previste o non

In alowni cesi & possibile che I smtama dx
Conservazione rispondd con un messaggio di mrrore
generico o non gestibile dal sisterna di cenawvanone

. Ireforenti del soggetto produttors

segnalano i1 problema via enail sl
soggetto sonservators, che si -
attiverd per la sun risolyziond.

" | gestite

16 Ulteriori informazioni ed approfondimenti

Tabella 17 - Gestlone anomalle

10,0 Alid Aﬂleﬂat;

¢ Costituiscono parie integranite degli accordi di fomltum :
- Modaiits ¢ Condizton di fornitnra dol servizio
~  Modulo di vichiesta attivazione del sexvizio -

" Specifiche di nteroperabilith ed mu,egrazwm applicativs del sm"ﬂzia

Le procedure di attwazmne, dwamvazmm, searto e restituzione del da,tx umwrvml 5000 mpm’mm @ -
frmule per aceetiazione dm chientl all*atto deila richiesta di attivazione del servizo,

T.oma al sommario

18.2 mkgd a Maggioli 8.} p. A. por la noming del Ri,s;}masabﬂu del ‘gerwzio di «:omsmwmm
Cen I'affidamento det servizie it Soggetta Produitere nomina e delega a MAGGIOLL ‘s pA. le seguenti

sariche:

Responsabile cici servizio cll conservazione
~ Responsabile esterno del trattaménto del dati

b, (44 gabiTy

Meggmii sma
: Ol LA T PN A
e et e ......Aa*ﬁzgﬁmmmngafa B -, 7 e
: i #oringna [FAN) '

vl




" Le mmine ¢ le cldcghe necessarie ali*attwamm ed all’ emgazione del servizio sono tiportate nelle~
condizionl 41 fornitura che veng,ono ﬂrma te dal Iiente g r1consegnae al consetvatore all’ aﬂo defla
riohiesta di attivazione,

Il Modulo &1 richiesta di attivazione del servizo costitbiscs il documento nsl quale sono sintetizzati gli

elementi peculiari del servizio attivato e, pnitaments alle sue jstruzioni ed alle condizioni di fornitura del

 servizo, imegra il presente manuale, [l modulo di aftivazione firmato, se ancettato dal conservators
-mediante effettiva attivazions del servizio, costitisce riferimento per gli impegni contrattuali fra le parti.

10. 3 Pmiezione rle: daéi 8 dene procedare ini’urnmimiw
“Jt Consetvatore & garante nei sonfronti del Cliente ché lo ha pominato dell’ applicazlone delfe mlsure
necessarie per la sieurszza fisica, logice e ambientale dei dati & del sistema preposto alla loro
sonservazione, corprensivo delia copie di sicurszza dei supporti di memorizzazione, al fine di proteggere
le informazieni da possibill violazioni in termini di riservatezze, Intsgritd e disponibilith defte
infermazioni. Maggloll S.p.A, Ha stabilito attraverso un analisi del rischio gli appropriati controlli-di
sivurezze delle Informazion da adotian, Appmtandﬁs nell’ al]egata o depositato presso Aglld all’atto de
acx.radﬂamcntc& o

1 cliente & ct:ns'lpevwie che ['acoreditamento sottintende il rispetto di adegnati stcmdaﬁr.! di

Implementazione . ¢ gestione del servizio, cosl come la certificazions ISO 27001 del data center ne
~ parantisce la qtialm operativa. Gl S8LA o le modalitd di erogazione del servizio sono ripouate nelle
sondiziord di servizio sottosoritte al momemc} della richmsta di atiivazione. -

-
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.ALLEGATO “7*—1 FORMATI IDONEI PER LA FORMAZIONE E PER
LA CONSERVAZIONE

1. Introduz:one '

Il presente documento fornisce indicazioni iniziali sui formati dei documenti mformatlcj che per le
loro caratteristiche sono, al momento attuale, da ritenersi coerenti con le regole tecniche del
documento informatico, del sistema di conservazione e del protocollo informatico.

| formati descritti sono stati scelti tra quelli che possono maggiormente garantire | principi
dell'interoperabilitd tra i sistemi di conservazione e in base alla normativa vigente riguardante
specifiche tipelogie documentali. '

Il presente allegato, per la natura stessa delfargomento trattato, viene periodicamente aggiornato
sulla base dell'evoluzione tecnologica e dell'obsolescenza dei formati e allineato con la
pubblicazione dell’Agenzia per ['ltalia digitale.

‘2, Iformatl -

La leggibilita di un documento informatico dlpende dalla possibilita e dalla capacita di interpretare
ed elaborare correttamente i dati binari che costituiscono il documento, secondo le regole stablllte
dal formato con cui esso e stato rappresentato.

| formato di' un file &la convenzrone usata per interpretars, Ieggere e modlflcare il file.

2.1 Le tipologie di formato :

L'evolversi delle tecnologie e la crescente disponibilith e complessita deli’ lnformazione digitale ha
indotto' la necessitad di gestire sempre maggiori forme di informazione digitale (testo, immagini,
filmati, ecc.) e di disporre di funzionalita pib specializzate per renderne pil facile la creazione, la
modifica e Ja manipolazione.

Questo fenomeno porta allaumento del numero dei formati disponibili e dei corrlspondentl
programmi necessari a gestirli nonché delle piattaforme su cui questi operano.

Per esigenze lavorative gestionali possono essere trattati documenti in formati diversi da quelli
indicati al paragrafc 2.3, come ad esempio in formato WORD {.doc), EXCEL (.xls), POWER POINT
(.ppt), purché accompagnati dalla versione ‘dello stesso documento in uno dei formati accettati,
preferibilmente PDF/A.

2.2 Carattenstlche generali de: formati
Linformazione digitale & faciimente memorizzata, altrettanto facnmente accedere e r:utlllzzarla
. modificaria e manipolaria, in altre parole, elaborarla ed ottenere nuova informazicne.
In particolare devono soddisfare quanto previsto da AGID
‘e apertura
sicurezza
portabilita
funzianalita
supporto allo sviluppo
diffusione

2.21 Apertura

- Un formato si dice “aperto” quando & conforme a specifiche pubbliche, cioé disponfblll a chiungue
abbia intefesse ad utilizzare quel formato. La disponibilita delle specifiche del formato rende
sempre possibile la decodifica dei documenti rappresentati in conformita con dette specifiche,
anche in assenza di prodotti che &ffettuino tale operazione automaticamente.

Questa condizione si verifica sia quando il formato & documentato e pubblicato da un produttore o
da un consorzio al fine di promuoverne 'adozione, sia quando il documento & conforme a formatl
definiti da organismi di standardizzazione riconosciuti.

Nelle indicazioni di questo documento si & intese pnw[eglare i formati gia approvati dagli Organlsml
di standardizzazione internazionali quali 1ISC e ETSL. - .




2,2.2 Sicurezza ' '
La sicurezza di un formato dipende da due elementi il grado di modificabilita del contenuto del file
e la capacita di essere immune dallinserimento d| codice maligno.

223 Portablllta

Per portabilita si intende la facilita con cui i formati possano essere usati su plattaforme diverse,
sia-dal punto di vista dell’ hardware che del software, inteso come sistema operatlvo Di fatto &
indotta dail'impiego fedele di standard documentatl e accessibili.

2.2.4 Funzionalita '

Per funzionalita si intende la possibilita da parte di un formato di essere gestito da prodotti
informatici, che prevedono una varieta di funzioni messe a disposizicne del’utente per la
formazione e gestione del documento informatico.

2.2.5 Supporto allo sviluppo : .
E’ la modalitd con cui si mettono a disposizione [e risorse necessarie alla manutenzmne e sviluppo
del formato e | prodotti informatici che lo gestiscono (organismi preposti alla def|n|2|one di-
specifiche tecniche e standard societd, comun:ta di sviluppatori, ecc.). :

2,2.6 Diffusione ‘

La diffusione & |'estensione dell'impiego di uno specrflco formato per la fermazione e la gestione
dei documenti informatici, -

Questo elemento influisce sulla probablllta che esso venga supportato nel tempo attraverso la .
disponibilitd di pit prodotti informaticl idonei alla sua gestione e visualizzazions.

Inoltre nella scelta dei prodotti altre caratteristiche importanti sone la capacita di occupare rl minor
spazio possibile in fase di memorizzazione {a questo proposito vanno- valutati, in funzione delle
esigenze dell'utente, gli eventuali livelli di compressione utilizzabili) e la possibilita di gestire |l
maggior numero possibile di metadati, compreS| i rlferlmentl a chi ha eseguito modifiche o
agg;unte : :

2.3 Formati idonei per la conservazione
La scelta dei formati idonei alla conservazione oltre al soddisfacimenfo delle caratteristiche
suddette deve essere strumentale a che il doecumento assuma le caratteristiche di immodificabilita
e di staticita previste dalle regole tecniche.
In particolare & necessatio tener conto nella scelta dei seguentr elementi:
' s non devono poter contenere macroistruzioni o codici eseguibili, ovvero devono essere
disponibili gli strumenti capaci di rilevarne la presenza con sufficiente sicurezza; -

+ devono essere standard e documentati, ovvero le relative specifiche devono essere
pubblicamente accessibili, complete ed esaustive;

e devono essere robustl, accurati, ampiamente adottati ed usabili

- & devono essere indipendenti dalle piattaforme tecnologiche, in modo da poter visualizzare
un documento senza particolari vincoli di natura informatica o il pagamento di royalty;

s devono essere conformi alte dlsposmonu emanate dalle auiorita competent: in materia di
archlwazrone e conservazione digitale. :

Per quanto fin qui considerato, & opportuno privilegiare i formati che siano standard internazionali
{de jure e de facto) o, quando necessario, formati proprietari le cui specifiche tecniche siano
pubbliche, dandone opportuna evidenza nel manuale di conservazione dei documenti informatici.
Ulteriore elemento di valutazione nella scelta del formato & il tempo di conservazione previsto dalla
normativa per le singole tipologie di documenti informatici. :

| formiati d| seguito indicati sono un primo elenco dl formati da usare per Ia conservazione:

{* PDF/A (Portable Document Format/Archive) formato sviluppato con |'objettivo specifico
di rendere possibile la conservazione documentale a lunge termine su supporti digitali.




+ ODF {Open Document Format) & uno standard aperto, basato sul linguaggio XML,

' sviluppato dal consorzio QASIS per ia memorizzazione di documenti corrispondenti a

testo, fogli elettronici, grafici e presentazioni. Secondo questo formato, un documento &

descritto da piQ strutture XML, relative a contenuto, stili, metadati ed informazioni per

I'applicazione.

+ XML (Extensibie Markup Language) formato di testo flessibile. E' un linguaggio di

' markup, ovvero un linguagglo marcatore basato su un meccanismo sintattico che
consente di definire e controllara il significato degll elementl contenutl in un documento 0
in un testo.

¢« OOXML (Office Open XML} & un formato di file, sviluppato da Microsoft, basato sul
linguaggio XML per la creazione di documenti di testo, fogli di calcolo, presentazmni
grafici e database.

s TXT & un file che contiene salo caratteri di scrittura sempllc:| che compongono un testo
leggibile direttamente dagli utenti senza bisogno di installare programmi appositi.

» RTF (Rich Text Format) & un file ASCIl con sttringhe di comandi speciali in grado di
controllare le informazioni riguardanti la ‘formattazmne del testo: 1l tipo di carattere e il
calore, i margini, | bordi del documento, ecc.

+ TIFF (Tagged Image File Format) formato immaaine di tipo raster. :

» DXF (Drawing Interchange Format, o Drawing Exchange Format), un formato simile

" al DWG(Autocad) , di cui sono state rilasciate le specifiche tecniche.

» Shapefile un formato vettoriale proprietario per sistemi informativi geografici (GIS) con la
caratteristica di essere interoperabile con con i prodotti che usano i precedenti formati. Il
formato & stato sviluppato e regolato da ESRI, allo scopo di accrescere l'interoperabilita
fra i sistemi ESRI e altri GIS. Di fatto & diventato uno standard per il dato vettoriale
spa_zial'e,,e viene usato da una grande varieta di sistemi GIS.

|* SVG (Scalable Vector Graphics), un formato aperto, basato su XML, in grado di

visualizzare oggetti di grafica vettoriale, non legato ad uno specifico prodotto.

Come gia indicato nelle premesse guesto elenco sara periodicamente aggiornato, sulla base delle
nuove tecnologie e dei nuovi standard definiti da AGID.

Qualora detta documentazione debba possedere specifiche valenze giuridiche, tra cui ad esempio
-l'opponibilita a terzi, deve essere prodotta nei formati indicati nei punti precedenti, o altri che
offranc analoghe o maggioti garanzie & motivo dell’ avoluzione tecnologica, e firmata digitalmente.
Per i formati indicati deve essere garantita dagli applicativi informatici, , la corretta wsuahzzazmne

dei contenuti.

Date le caratteristiche richieste per | documenti informatici in tema di inalterabilita e immutabilita,
non sono accettati né trasmessi file compressi, come ad esempio i file con estensione “.ZIP"
oppure “.RAR". -

| documentl informatici prodotti dal’Amministrazione su formati diversi (ad esempio, in estensione -
“doc” di Microsoft Word, “xlIs” di Microsoft Excel) prima della loro sottoscrizione con firma
elettronica o comunque nel momento che si considerano perfezionati, sono convertiti nel formato
PDF/A - o nei formati sopraindicati se maggiormente confacenti al tipo di documento considerato -
al fine di- garantirne la leggibilita, la non alterabilitd durante le fasi di accesso e conservazmne e
limmutabilita nel tempo del contenuto e della struttura.







~ MANUALE DI GESTIONE DEL ,:'HOTOCOLLO INFORMATICO
_ DEI FLUSS! DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

ALLEGATO N 8 — ELENCO DEI DOCUMENTI! ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE Dl
PROTOCOLLO
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ALL. 9 - Elenco tipologie documentarie soggette a registrazione particolare nel
sistema di gestione documentale o in altri sistemi gestionali di settore

- - deliberazioni del Consiglio Comunale

- deliberazioni della Giunta Comunale
- decisioni/direttive della Giunta Comunale
- decreti del Sindaco /del Responsablle di Servizio
- ordinanze del Sindaco
- ordinanze dei Dirigenti
- - determinazioni dei Dlrlgentl
- atti rogati o autenticati dal Segretario Comunale
- verbali delle adunanze del Consiglio Comunale
- verbali delle Commissioni Consiliari
- atti di stato civile '
- pubblicazioni alf'Albo Pretorio
- pubblicazioni di matrimonio
- carta di identita
- tessere elettorali ' _ _
- certificazioni anagrafiche e di stato civile rilasciate direttamente al richigdente
- verbali di violazione del codice della strada
- richieste permess: di transito e sosta
- fatiure attive S
- mandati di pagamento
- reversali
- atti da notificare e relata di notifica
- certificati catastali rilasciati direttamente al nchuadente
- autorizzazioni edilizie
- autorizzazioni SUAP :
- concessione per I'ococupazione d| spazi ed aree pubbllche
- avvisi accertamento tributari







 ALLEGATO 10 - PIANO DI CONSERVAZIONE

Come disciplinato dal MdG, di seguito si ripropone, integralmente, il testc del piano di
conservazione per [ Comuni elaborato dal Ministerc per i beni culturali e riportato dalla
Soprintendenza Archivistica per la Toscana sul proprio sito.

* Ovviamente, FAmministrazions comunale di Montelupo Fiorentino fara rlferlmento ad esso, per le

operazioni d| scarto, soltanto relativamente alle voci che interessano.

SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA PER LA TOSCANA
PIANO DI CONSERVAZIONE

Premessa

Lindividuazione del materiale documentario da scartare & un'operazione delicata, da effettuarsi
con la dovuta attenzione e con il controllo degli organi direttivi comunali, subordinata comungue, in
base allart. 21, comma 1/d del Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 41 (Codice dei beni
culturali e del paesagglo) all'autorizzazicne della Soprintendenza Archlwstlc;a per la Toscana di

_Firenze.

In linea generale va tenuto presente che, quanto pit in passato l'archivio ha subito dispersioni o |

scarti indiscriminati, tanto pili le operazioni di selezione del materiale da eliminare andranno

" eseguite con prudenza e oculatezza. '

Gli atti compresi nella sezione separata (archlwo storico) non sono, di rego]a proponibili per lo

-scarto, salvo diverse specifiche indicazioni della Soprintendenza Archivistica per la Toscana,

| Comuni, qualora intendano procedere allo scarto di documenti, dovranno inviare alla
Soprintendenza Archivistica (Via Ginori n. 7 — 50123 Firenze, Tel 055/271111 — fax 055/2711142) n.
3 originali o copie conformi della proposta di scarto (cioé I'elenco dei documenti che si intendono
eliminare: si veda il modello di cui all'allegato n.. 1), firmati dal Sindaco o da un suo delegato; {ali
esemplari dovranno avere le pagine numerate ed essere provvisti del bollo tondo del Comune. Ad
essi dovra essere allegata una lettera di accompagnamento, debitamente protocollata e firmata dal
Sindaco o da un suo delegato, attestante [a volontd del Comune di procedere allo scarto, nonché
certificante i| numero dei fogli di cui si compone la proposta di scarto medesima: La proposta di
scarto potra eventualmente essere accompagnata anche da una delibera di Giunta, oppure da un
provvedimento dirigenziale, contenenti gli stessi elementi sopra richiesti. In caso di dubbi sul
materiale da proporre per [leliminazione si consiglia di consultare preventivamente la
Soprintendenza Archivistica per la Toscana.

_Si-ricorda che, in base al DPR 854/1975, la Sdprintendenza Arcﬁivisjfica, una volta valutato

I'elenco, deve trasmetterlo all'lspettorato Centrale per i Servizi archivistici del Ministero degli

Interni, per il controllo sulla eventuale presenza di atti riservatl, conienenti o dati relativi alla politica ~

interna o estera dello Stato o i cosiddetti dati sensibili { Artt. 20 e 26 della legge 196/03 “Codice in

‘materia di protezione dei dati personall”)

Una volta pervenuta la lettera di risposta dell Ispettorato (cosa che richiede mediamente 1 mese) Ia

-Soprintendenza Archivistica restituisce al Comune un esemplare della proposta di scarto munito di

nulla osta.

Nella compilazione dellelenco si raccomanda la massima chiarezza e precisione nella
descrizione di ciascuna tipologia documentaria, evitando locuzioni generiche,
abbreviazioni, sigle, acronimi.

In base allart. 8 del DPR n. 37/2001 I'ente pubblico stabilisce in proprio le modal:ta di
cessione dei documenti d’archivio di cui é stato disposto lo scarto; esso pud anche
rivolgersi sia alla Croce Rossa ltaliana, sia alle organizzazioni di volontariato. :




Si sottolinea in ogni caso la necessita di garantire la distruzione (con qua!unque mezzo ritenuto
idoneo) della documentazione da eliminare, allo scopo di impedirne usi impropri, e I'obbligo di
trasmettere alla Soprintendenza Archivistica I'attestazione dell'avvenuta dustruz:one medesima,
guale atto concluswo della pratica.

8i rileva che il plano di conservaZIone per la grande varietd di tipologie documentarie presenti
nell’archivio comunale, accentuatasi speaalmente negli ultimi decenni, hon ha la pretesa di essere
completamente esaustivo, di comprendere cioé ogni sorta di atto o documento che possa essere
prodotto nel corso della quotidiana attlwta ammlnlstrat:va

Per ogni tipologia documentaria non compresa nei sotto indicati elenchi, si rimanda pertanto alla
consulenza diretta della Soprintendenza Archivistica per la Toscana (tel. 055/271111 — fax

055/2711142 — e-mail: s a-tos@beniculturali.it

Il presente documento si compone di due partl.

-la prima nella quale vengono definiti i principi generali e le indicazioni di massima

-la seconda che contiene nello specifico per ogni Categoria e classe del Titolario {'indicazione
delle tipologie documentarie prodotte e dei relativi tempi di conservazione. Per guanto riguarda le
tipologie documentarie, si fa riferimento alle «Linee guida per I'organizzazione dei fascicoli e delle
serie dei documenti prodotti dai Comuni italiani in riferimento al piano di classificazione» proposte
da Giorgetta Bonfiglio-Dosio al Gruppo e disponibili per la sperimentazione.

Principi generali

‘Ambito e criteri generali di applicazione ‘ | ‘ |

+ |l presupposto per il corretto utilizzo di questo strumento é l'organizzazione dell archivio basata
sul Piano di classificazione prodotto dal Gruppo di lavoro.

» Lo scarto della documentazione prodotta e classificata sino all'adozione del nuovo tlto[arlo
deve essere valutato sulla base del massimario precedente.

e | termini cronologici indicati devono essere conteggiati dalla chiusura dell'affare per i fascicoli

oppure dall'ultima registrazione effettuata, nel caso.dei registri.

+ In generale, si sono ridotti, rispetto a quelli indicati dal. massimario di scarto precedentemente
in vigore, i termini di conservazione dei documenti, in linea con la normativa generale civilistica

e con la normativa specifica ove contempli termini per la conservazione degli atfi.

« |l materiale non archivistico non viene preso in considerazione dal presente Piano, in quanto
non devono essere considerati documenti gli stampati in bianco, la modulistica, ie raccolte
normative o altro materiale analogo {ad esemplo copie della normativa da consegnare

~all'utenza).

+ Lapplicazione del piano di conservazione non puc‘J comunque essere automatica, ma deve
valutare caso per caso le eventuali particolarita adottate dal Comune nell’ orgamzzaz:one dei
documenti prodotti.

+ Lo scarto, se non viene effettuato regolarmerite ogni anno e su un archivio organizzato, potra

~ essere deciso e valutato solo dopo che l'intero complesso archivistico sia stato analizzato e
almeno sommariamente riordinato.

| fondamenti della conservazione permanente B

+ Ingenere, salvo poche eccezioni, tutti i repertori devono essere conservali permanentemente.
¢ |l Comune non deve scartare i documenti- considerati “vitali" (quelli che — mutuando una
definizione formulata da- Luciana Duranti' — in caso di disastro, sono necessari a ricreare 1o

1 L. DURANTI, | document! archivistici. La gestione dell’archiviq da parte defl’'ente produttors, Roma 1997
{FPubblicazioni degli Archivi di Stato, Quademi della «Rassegna degli Archivi di Stator, 82), p. 93




stato giuridico dell’'ente e la sua situazione legale ¢ finanziaria, a garantire i diritti dei dipendenti
e dei cittadini, a soddisfare i suoi obblighi e a proteggere i suoi interessi esterni).

Alcune considerazioni sulla dimensione culturale degli archivi ' |

« Lo scarto si effettua di norma sui documenti dell’archivio di deposito.

s Non vanno scartati i documenti prodotti durante la prima e la seconda guerra mondiale e vanno

vagliati con estrema attenzione quelli degli anni del dopoguerra e della ricostruzions, perché
taii archivi costituiscono una miniera di informazioni e di dati ancora sconosciuti e finora
inesplorati dagli storici, oltre che un serbatoio di informazioni rilevanti dai punto di vista
giuridico..

IDocumenti briginali e documenti prodotti in copia ‘ |

« Lo scarto dei documenti in copia pud essere facilmente effettuato qualora sia prevista la

conservazione permanente dei documenti in originale e qualora le copie non contengano
- annotazioni amministrative o visti essenziali per ricostruire il procedimento nella sua

. correttezza,

e E opportunc prevedere repertorl di decumenti. di mteresse generale per tutte le UO del
Comune, resi disponibili sul sito interno del Comune, che quindi diventanc depositi di
documenti ad alto caratiere informativo, in modo da evitare copie multiple, superfiue, che

* contribuiscono ad appesantire inutiimente la conservazmne documentale nelle diverse UOR, a
scapito dei documenti essenziali e specifici.

o E altres! opportuno che ciascun RPA, durante la formazione dell'archivio corrente, abbia cura
di non inserire nel fascicolo copie superflue di normative o atti repertoriati di carattere generale,
~ facilmente reperibili in un sistema informatico-archivistico ben organizzato.

« Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo, venisse organizzato in sottofascicoli nel guali
inserire i documenti soggetti a scarto periodico, in modo da facilitare, a tempo deblto, le
operazmnl di scarto.

lAvvertenze per la lettura del piano dl conservazione : |

e Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di caratters transitorio e
strumentale” si allude all'cperazione che estrae dal fascicolo le copie e i documenti, che hanneo
appunto carattere strumentale e transitorio, utilizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma
che esauriscono a loro funzione nel momento in cui viene emesso il provvedimento finale
cppure non sono streftamente connessi al procedimente (ad esempio, appunti, promemoria,
copie di normativa € documenti di carattere generale).

« Se i documenti sono inseriti integralmente o per estratto in una banca dati, I'archivio dlspone
solo degli esemplarl pid agglornatl e perde memoria delle fasi storiche. In certi casi, nei quali ia
memoria & ritenuta essenziale, si suggerisce nel corso del Piano di eseguire periodicamente, a
cadenza prestabilita, un salvataggio (copia di back-up) o una stampa della banca dati:
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LOGIN E INGRESSO A J-IRIDE

ALLEGATCN. 11 DESCRIZIONE DELLE FUNZIONI E DELLE MODALITA' CPERATIVE DEL

'SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO

Per accedere al programma & necessario lanciare 1’icona seguente che troverete sul vostro desktop all’interno
dell’icona * Procedure”.

PROCEDUE_ZOIB.ink

All’interno del mend troverete I'icona per accedere a J-iride. _
Prima di iniziare qualsiasi tipo di operazione in J-Iride, & necessario che ['Utente si identifichi all'interno del
pagina principale. : :

T

“Per lingresso & necessario indicare:-

» Utente: cognome — iniziale del nome (es. Mano Rossi ha come utente rossi-m).

* Password: password di J-Iride, che non ha nulla a che vedere con la passwmd di rete, ed & necc%samo
inserirla tenendo presente le leltere maiuscole e minuscole.

Per cambiarla, una volta entrati nel sistema, aprire “Affari Generali” — opzioni e selezionare Cambio

Puassword.

* Ruolo: il ruolo indica la “funzione” con la quale si lavora in j-iride.

Nel caso'in cui ad un uiente sia associato pilt di on ruolo, questo dalla propria serivania, deve selczmnaﬂo tra
quelli disponibili. In base al ruolo 1'Utente svolge funzioni diverse e automaticamente vengono 1mpostate le
funzionalitk del sisterna. :

Per accedere al protocollo bisogna cliccare su Affari Generali — Protocolle informatico

La gestione del Protocollo Generale avviene in J-IRIDE, dove & possibile:
s protocollare nuovi documenti;

.+ gestire il contenuto delle pratiche;

* compiere ricerche sui documenti protocollati e trarre le informazioni relative;
« allegare testi e note ai documenti protocollati.




INSERIMENTO NUOVO PROTOCOLLO

Una volta entrati nella sezione protocollo selezionando il “Protocollazione” in alto-a sinistra,
sard possibile protocollare un nuove documento.

[poirataa Fracela i
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La procedura assegna automaticamente. 'anno e la data di protocollazione, mentre il numero €
I'identificativo vengono anch’essi attribuiti automaticamente ma solo a conferma effettnata. Una volta




registrato il protocollo, i dati relativi all'identificativo dell’anno, del’ numero, della data di protocollazwne del
mittente o del destinatario sono immodificabili.

L’ORIGINE DOCUMENTO,

I possibili tipi di protocollo sono tre:

» protocollo in entrata: sono tali i documenti che provengono dall'esterno e vengono indirizzati ad una
specifica unitd operativa. Essi ammettono quindi uno o p1u mittenti esterni, un destinatario per competenza
e uno o piil destinatari per conoscenza,

* protocollo in uscita: sono tali i documenti che nascono all'internc dell'Ente, tipicamente da un ufficio e
sono diretti a soggetti esterni all'Ente. Essi ammettono quindi un mittente interno e uno o pilt destinatari
esterni. :

* protocollo interno: sono tali i documenti che nascono all'interno dell'Ente e viaggiano sempre allinterno
dell'Ente da una unitd operativa ad un aItra Essi ammettono quindi un mittente interno e un destinatario
inferno.

L’OGGETTO

L'oggetto di un documento serve ad individuare a prima vista il contenuto di un documento.

Pud essere utile utilizzare ['oggettario per agevolare la protocollazmne I"assegnazione e la classificazione
del decumento. :

L’uso0 dell’oggettario & consigliato per una standardizzazione degli oggetti,

CARATTERISTICHE DEL DOCUMENTO E MEZZO INVIO

1l documento pud essere:

- cartaceo o
- elettronico

- informatic‘o

H tipo d1 invio del protocollo in entrata e in uscita pud essere: chrtaceo raccomandata atto glud.lzmno
interoperabile, interpro, apaci, pec.

MITTENTE/DESTINATARIO .

Ad ogni documento protocollato deve sempie essere associato almeno un m1ttentc 0 un destinataric con
indicazione di: cognome, nome, inditizzo e recapiti di contaito:

In particolare per ogni documento protocoliato in arrivo sard necessario bpemﬁcare uno o pitt mittenti.

In caso di un protocollo in partenza & necessario spec1f10are I'Ufficio mittente e uno o piit destinatari del
documento.

Nel caso di un protocollo interno & necessario specificare 51a l'unita opcraﬂva mittente, sia T'unita operatwa
destinataria del documento.

Mittenti e destinatari vengono quindi divisi in due categorie:

« mittenti e destinatari esterni: rappresentano persone fisiche o giuridiche esterne che scrivono o a-cui
viene scritto dal Comune di Moatelupo Fiorentino

« mittenti ¢ destinatari interni: rappresentano gli uffici codificati all'interno della struttura dell’ Entc che

per competenza specifica risultano esseie depositari in un qualsiasi momento di un documento protocollato.
Essi saranno depositari e responsabili del documento fintanto che un movimento interno non provochl 10
spostamento ad un des’unatarlo interno diverso.




ASSEGNAZIONE DEL DOCUMENTTO
L ufficio UOP che riceve il documento 16 assegha per competenza ad un solo ufficio, per conoscenza a uno o
pilt uffici. In caso di documento cartaceo, P'originale & consegnato all’ufficio che lo ha in carico per

competenza.

CLASSIFICA DEL DOCUMENTO
Ad ogni documento protocollato deve essere assegnata obbligatoriamente una classifica che qualifichi il
documento protocollato in base all'argomento in esso trattate.

Tale classificazione permette una fascicolazione (utile soprattutto in fase di archiviazione) che rende pitt

agevole un'eventuale necessitd di reperimento del documento una volta che questo sia stato archiviato.

Non solo, la classificazione permette di suddividere i documenti per aree di appartenenza e quindi consente
di individuare l'unitd operativa che tratta tale materia.

La classificazione e la fascicolazione sono obbligatorie per qua1s1a51 tipo d1 protocallo spettano al servizio
al quale il documentoe & assegnato per competenza.

La classificazione & modificabile anche successivamente all'attnbuzwne del numero di protocollo

GESTIONE DEGLI ALLEGATI

I documenti allegati al protocollo devono essere allegati in formato eléttronico o informatico.

In caso di documenti cartacei, gli stessi devono essere scannerizzati integralmente con il timbro contenente 1
dati del protocollo.

Se vengono consegnati degli allegatl in fase successiva al protocollo & origine & necessario: - creare un
nuovo protocollo e collegarlo al protocollo padre (iniziale)

CONSULTAZIONE DI UN PROTOQCOLLO
La consultazione di un protocollp pud essere fatta in J-IRIDE come segue:
- Affari Generali
- Protdcollazione : .
- Consultazione Protocollo (vedl maschcrc soito), accedendo con “cerca- icona del cannocchiale” o “filtro
attivo icona matrone e gialla).
Tanti pid dati di ricerca sono inseriti tanto sark pin facile individuare il docurnento di interesse.

eoraly Infon
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GESTIONE DEL PROTCOLLO ASSEGNATO

Ogni. ufficio provvederd a gestire i protocolli sulla propria scrivania e a verificare la competenza dei
documenti ricevuti;

In caso di:

- documenti assegnati e di competenza: 1'ufficio deve prenderli in carico, classificarli, fascicolarli infine
gvaderli come completati.

- documenti non i competenza dell’vfficio: I"ufficio deve rifiutarli indicando nelle note alla motivazione.







