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1. Principi generali

1.1 Premoesse

Le pubbliche Amministrazioni di cui all’art. 2, comma 2 del Codice dell” Amministrazione Digitale
(CAD) adottano, su proposta del Responsabile o del Coordinatore della Gestione documentale, il
manuale di gestione documentale come descritto nel par. 3.5 delle “Linee Guida sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici di maggio 20217

In guesto ambito ¢ previsto che ogni amministrazione pubblica individui almeno  un’Area
Organizzativa Omogenea all'intemo della quale sia nominato un Responsabile della gestione
documentale ovvero, nel caso in cui VAmministrazione opli per una suddivisione in pin Aree
Organizzative Omogenee, come nel caso di ACI, che ha individuato un insieme di AOOQ al suo
miemao, un Coordinatore della gestione documentale.

Obiettive del Manuale di Gestione & descrivere sia il sistema di gestione documentale, a partire
dalla fase di protocollazione della comspondenza in ingresso e in uscita ¢ di quella interna, sia le
funzionalith disponibili per gh addetti al servizio e per 1 soggetti estermi che a diverso titolo
mieragiscono con " Amministrazione.

Il manuale ¢ articolato in due parti: nella prima vengono indicati I'ambito di applicazione, le
definizioni usate ¢ i principi generali del sistema, nella seconda sono descritte analiticamente le
procedure di gestione dei documenti e dei fussi documentali.

1.1 Ambito di applicazione

Il presente manuale ¢ adottato a1 sensi del Capitolo 3, paragrafo 3.5 delle Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservaziong ded documenti informatici di maggio 2021,

Il manuale descrive il sistema di gestione informatica dei documenti e formisce le Btruzion per il
corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei fluss:
documentali e degli archivi.

Il manuale di gestione ¢ pubblicato nel sito, nell’area “Ammimstrazione trasparente”™ prevista
dall’ant. 9 del d.1gs. 33/2013.

1.3 MNorme ¢ testi di riferimento ¢ loro abbreviasioni

TUDA: Decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre 20000 n. 445 — Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentarione amministraliva, ¢ successive
modificazioni € inlégrazioni.
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CAD: Decreto legislativo T marzo 2005 n. 82 — Codice dell” Amministrarione digitale, ¢ successive
modificazioni e integrazioni.

Linee Guida: Quaderni n. 21 CNIPA di febbraio 2006 — Manuale di gestione del Protocollo
informatice, dei documenti & dell’archivio delle Pubbliche Amministrazioni — Modello di
riferimento.

Disposizioni urgenti in materia fiscale ¢ finanziaria: Decreto Legge 23 ottobre 2018, art. 13,
convertito con modificarioni dalla L. 17 dicembre 2018 n. 136.

Disposizioni in materia di Protezione dei dati: Regolamento Generale per la Protezione dei dati
personali UE n. 2016/679 o GDPR; DLgsn. 19 del 30 giugno 2003 - Codice della Privacy
coordinato ed aggiomato con le modifiche apportate dal D.L. 14 giugno 2019, n. 53, dal D.M. 15
marzo 2019 e dal Decreto di adeguamento al GDPR (Decreto Legislativo 10 agosto 2018, n. 101).

Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservazione dei documenti informatici di maggio
2021 e relativi allegati: costituiscono la nuova versione aggiomnata delle regole tecniche in materia
di formazione, protocollarione, gestione ¢ conservaxione del documento, gid precedentemente
regolate ner DPCM del 2013 e 2014,

FAQ: Quesiti frequenti afferenti la Gestione documentale - edito da AGID - Agenzia per I'ltalia
digitale.

1.4  Figure di riferimento

Area ovpanizzativa omogenea (AON): wn insieme di funzioni e di strutture,  individuate
dall "amministrazione, che opera su tematiche omogenee ¢ che presenta esigenze di gestione della
doctmentazions in modo mnitario e coordinato af senst dell "articole 50, conema 4, del Testo umico

Coordinatore defla (estione Documentale: responsabile della definizione di crifteni uniforn di

classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione interna tra le ACNY ai sensi di guanto
disposte dall "articolo 5t conwna 4 del Testo unico nei casi di amministrazioni che abbiane istituito
piit Aree (hrganizzative Ommogenee e dal Capitole 3, par 3.1.2 lew. cl.

Destinatario: identifica il soggettofsistema al quale il documento informatico & indirizzato

Fornitore del Servizio: quando non diversamente specificato, 5" intende la societa ACH Informatica
Spa

Produttore: persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato if docwnento,
che produce il pacchetto di versamente ed ¢ responsabile del trasferimento del sup contenuto nel

sistema di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura s identifica con il
respomnsabile della gestione documentale

Responsabile della gestione documentale o responsabile del servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della pestione dei flussi documentali ¢ degli archivi: dirigente o funzionario,
covnunge in possesso di idonei reguisiti professionali o df professionalita tecnico archivistica,
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preposta al servizio per la tenuta del protocollo informatice, della gestione dei flussi documentali e
degli archivi. ai sensi dell'articolo 61 del Testo unico, che produce il pacchetto di versamento ed
effettia il trasferimento del swe contenute nel sisterma di conservazione

Responsabile della conservazione: soggetto responsabile dell “insieme delle attivita elencate nel

par. 4.5 delle “Linee Guida sulla formaziome, gestione e conservazione dei documenti informatici™
i praggio 20271

Responsabile del Procedimento (RPA): il dipendente che ha la responsabilita dell "esecuzione degli

adempimenti relativi a un affare

Responsabile del trattamento dei dati: lo persoma fisica, la persona giuridica, la pubblica
amministrazione ¢ gualsiasi altro ente, associazione od organismo  preposti dal ttodare al
trattamento di dati personali

Responsabile della sicurezza: soggetto al gquale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed
arganizzative in attwazione delle disposizioni in materia di sicurezza informatica

Servizio Protocollo Informatice: il reparto che cwra le awivitd di ricezione, spedizione,
registrazione, classificazione e archiviazione della corvispondenza in enfrata e uscila; puod essere
costituita da pitt unitd di provocolio;

Ufficio utente o unita organizzativa (UOR): riferito ad un"area organizzativa omogenea, wn ufficio
dell "area stessa che utilizza i servizi messi a disposizione dal Servizie Protocollo Informatice;

Unita di protocollo (UOP): settore distaccato del Servizio Protocollo Informatico o i Servizio
stesse, guande unico;

Ltemte: persona, ente o sisterna che interagisce con § servizi di un sistema di gestione informatica

del documenti efo di un sistema per la conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire
delle informaziont df interesse

L5  Definizioni

affestazione di conformila delle copie per immagine su supporte informatico di un documento
analogico: dichiarazione rilasciata da notaio o altre pubblico ufficiale a cio autorizzate allegata o
asseverala al documento informatice

aulenficiia: caratterisiica di un documente informatice che parantisce di essere cio che dicliana di

exsere, senza aver subito alterazioni o modifiche. Iautenticita pud essere valutata analizzando
lidentita del sottascrittore e Finteerita del docunento informuatico

classificazione: attivita di organizzazione logica di tuttl | documenti secondo wno schema articolato
in voci individuate attraverso specifici metadati

copia analogica del documento informatico: documento analogico avente comtenuto identico a
quello del documento informatico da cui & tratto
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documento analogico: rappresentazione non informatica df atti, fo o dati giuridicamente

rilevarti {1 documentt cartacer, le registrazions su nastro - audio e video e le fovoerafie). All'interno
del manuale sara considerato sole il documento formate su supporto cartaces prodofio con
struvmenti analogict (es. docimento scritte a mano o q macching da scrivere) o con strionenti
informatici {es. documento prodotto con un sistemna di videoscrittiuna  stampato)

documento informatice: rappresentazione informatica di atti. fatti o dati giuridicamente rilevanti
in contrapposizione al docunento analogico

Sascicolo informatico: Aggregazione strutturata ¢ wnivocamente identificata di att, documenti o
dati informatici, prodotti e funzionali all ‘esercizio di wna specifica attivita o di une specifico
procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicole informatico collegate al procedimento
arministrative ¢ creato e gestito seconde le disposiziond stabilite dall "articolo 41 del CAD

SJascicolo di affare: Il fascicole di affare comserva @ documenti relativi ad una competenza
non procedimentalizzata, per la quale, dungue, non & prevista ladozione di un proveedimento finale.

SJascicolo di procedimento: Il fascicolo di procedimento amministrative conserva | documenti

relativi ad wna pluralita di amti tra lovo autonoms, scanditi nel tempo e destinati allo stesso fine, ciog
alla emanazione di un provvedimento finale.

Sormato: modalita di rappresentazions della sequenza df bit che costituiscono i documento
informatica; commmemente & identificats attraverso estensione del file

Sunzionalitd aggiuntive: le ulterioni componenti del sisterma di protocollo informatico nece ssarie
alla pestione dei fussi docwmentali, alla conservazione del docunenti monché all ‘accessibalitg delle

infevrmazioni
Sunzionalitd interoperative: le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate a
rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui all‘articole 60 del Testo unico

Sunzionalitd minima: la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta § requisini di
operagiont ed infornazioni minime di cui all ‘articolo 56 del Testo unico

immodificabilita: caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non alterabile

nella forma & nel confenuto durante §'intero ciclo di pestione & ne paramtisce lo staticita nella
conservazione del documento stesso

integrita: insiewme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la qualita di
exsere completo ed inalterato

interoperabilitd: capacita di un sistema informatico di imteragire conm altri sisteni informatici
analoghi sulla base di requisiti minin condivisi

legpibilita: insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nel docwnenti
informnarict sonc fruibili durante 1'intero ciclo di pestione deil documenti

manuale di gestione: strumento che descrive i sistema di gestione informatica dei documenti di cui

al par 3.3 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazions dei documents
informnatict™ df mapeio 2021
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memaorizzazione: processe di trasposizions su wn gualviasi idoneo supporto, aitraverso N processo
di elahorazione, di docimenti analogicr o ieformatic

piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti: documnento, che, nel

conteste del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attivita volte a proteggere il sisterma
di gestione informatica dei documenti da possibili rischi nell “ambito dell"organizzazione di
dppartenena

presa in carico: accettazione da parte del sisterma di conservazione di wun pacchetto di versamento
in guanto conforme alle modalita previste dal manuale di conservazione

processe di comservazione: insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei documenti
informnarticd secende la nermativa vieente

registro di protocollo: registre informatico di atti ¢ documenti in ingresso € in uscita che permette

la registraziome e | identificazione univeca del docrumento informutico all "atto della sua immizsione
crmioloeica nel sistema df gestione informatica det docuwmenti

riferimento temporale: informazione confenente la data e 'ora con riferimento al Tempo

[niversale Coordinato (UITC), della cui apposizione ¢ responsabile il soggetto che forma il
doctnento

scarte: operazione con cul si eliminano, secondo guanto previsto dalla normativa vigente. i
docunenti ritenuti privi di valore amministrative e di interesse storico culturale

segratura di protocello: s intende [ apposizione all "originale del documento, in forma permanente
e mon modificabile, delle informazion riguardanti il documento stesso: numere di potocollo, data
di protocollo, indicazione o codice dell amministrazione o dell "ACN,

sistemna di classificazione: strumento che permette di organizzare tutti § docwnenti seconde un
anrddiranente logice con riferimento alle funzioni e alle ativita dellamministrazione inferessata

sistema i conservazione: sistema df conservazione del docwmenti informaticd ot cur all “articolo 44
del Codice

sistermna di gestione informatica dei documenti: nell 'ambito della pubblica amministrazione & il
sisterur o et allarticolo 32 del Testo unico.

Per tutte le altre definizioni ¢ necessario fare riferimento al glossario di cui all’allegato | “Linee
Cruida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici ™ di maggio 2021, da
cui le presenti sono state tratte.

1.6 Coordinatore della Gestione docomentale

Il Coordinatore della Gestione documentale ¢ pominato dall” Amministrazions con atte formale, a
firma del legale rappresentante dell’Ente. Il Coordinatore ¢ anche Responsabile della Conservazione
4 norma.
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Alla data di pubblicazione del presente manuale comncide con il Responsabile der Sistemi
Informativi ACL

11 Vicario & nominato ai sensi delle Capitolo 3, par. 3.1.2_ lent. ¢) delle Linee Guida.
Tra 1 compiti del Coordinatore, rientrano i seguenti:

- predisporre lo schema del manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla gestione,
alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso ai documenti informatici nel rispetto della normativa
i matena di trattamentn dei dati personali ed in coerenza con quanto previsto nel manuale di
CONServazions,

- proporre 1 tempd, le modalita e le misure orgamzzative finalizzate all’eliminazione der protocolli di
settore e di reparto, dei protocolli multiphi, dei protocolli di telefax, e, pid in generale dei protocoll
diversi dal protocollo informatico previsto nel Testo unico;

- disporre la pubblicarione del presente Manuale, una volta approvato, nel sito istiturionale
dell’Ente, ai sensi del par. 3.5 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservazione dei
documenti informatici™ di maggio 2021;

- disporre la pubblicazione delle versioni aggiornate del presente manuale nel sito istiluzionale;

- validare il prano per la sicurezza informatica, formulato dal Fornitore, relativo alla formazione,
alla gesuone, alla trasmissione, all’mnterscambio, all’accesso, alla conservazone dei documenti
mformatici, d’intesa con il Responsabile della Conservaeione, il Responsabile der Sistemi
Informativi ¢ il Responsabile della Sicurerea ai fimi del Trattamento dati (alle data del presente
documento, le responsabilita sopra ripovtate sono riferibili a un unico soggetto);

- wverificare periodicamente la rispondenza del piano di classificazione ai  procediments
amministrativi ¢ agli affari in essere e procedere al suo aggiornamento;

- assicurare l'adozione di criten uniformi per la gestione informatica dei documenti.

LT Aree Organizzative omogenee

Per la gestone dei documenti, ' Amministrazione ha adottato un modello organizzativo di tpo
distribuito, istituendo al suo interno le Aree Organizeative omogenee (AOO), il cui elenco
aggiormato e i dati relativi alle stesse sono consultabili nell’IndicePA.

Una AQO pud essere costituita da pid unitd di nferimento (LIOR).

In ciascuna ACHD si adotta un unico software per il sistema di protocollazione.
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L8 Servizio per la gestione del Protocollo informatica (SGFP)

In ogni AOCY & istituito il “Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei fluss
documentali e degli archivi”. Al suddetto servizio & preposto 1l Responsabile del servizio di
protocollo informatico, della gestione ded fussi documentali e degli archivi.

Il Servizio svolge 1 seguenti compiti:

a) attnbuisce il hvello di autorizzarzione per accesso alle funrioni della procedura,
distinguendo tra abilitarioni alla consultazione ¢ abilitazioni all’inserimento ¢ alla modifica
delle informazioni registrate;

b) garantisce che le operaziom di registrazione e di segnatura del protocolle s svolgano nel
rispetto delle disposizion: del DPR 4452000,

¢) sollecita 1l Formitore del servizio, con apertura immediata di un ticket, al ripristino delle
funzionalita del sistema in caso di guasti o anomalie;

d) conserva i documenti analogici con modalita sicure;

¢) garantisce 1l buon funzionamento degh strumenti e dell’orgamizzazione delle attivitd di
registrazione di protocollo, di gestione der documenti e dei flussi documentali, incluse le
funzionalitd di accesso e le attivitd di gestione degli archivi;

) autorizza le eventual operazioni di annullamento della registraesone di protocollo;

g) vigila sull’osservanza delle disposizioni delle norme wvigenti da parte del personale
autorizzato ¢ degh incancati;

h) cura Iapertura, 'uso e la chiusura del registro di protocollazione di emergenza con gli
strumenti & le funzionalith dispomibili nel Servizio.

Ogni AQO ha facoltd, sentito il Coordinatore della Gestione documentale e valutati i cost e i
benefici organizzativi che ne conseguirebbero, di adottare un’ organizrarione distribuita in pid unitd
(UOQP) preposte a una o pia delle attivith del Servirio di protocollo.

1.9  Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei
Mussi documentali ¢ degli archivi (RSP).

Ai sensi dell’articolo 61, comma 2, del Testo unico “al servizio € preposto un dirigente ovvero un
Sfunzionario, comungue in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalitd tecmico
archivistica acquisita a seguito di processi di formazione definiti secondo le procedure prescritte

dafla discipling vigente™.
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11 Responsabile del Servicio Protocollo ¢ nominato con atto formale del Direttore/Responsabile
dell’ AOO. Nel caso in cui il Direttore/Responsabile non proceda alla nomina del RSP, si assume
che sia ess0 slesso RSP,

11 Vicario del Responsabile deve essere nominato dal Direttore/Responsabile dell” AOO.

11 RSP, il Vicario del Responsabile nonché it gh operaton di Protocollo ricevono incanico formale
quali autorizzati al trattamento dei dati, in base alla normativa vigente ed alle disposizioni adotiate
dall’Ente.

Al Responsabile del Servizio di Protocollo e al suo Vicario nei casi previsti, spetlano 1 seguenti
compiti:

a) sulla base del titolario, individuare, in accordo con il Direttore/Responsabile dell’ AQO, 1
profili di ahilitazione in capo ai singoli dipendenti ¢ segnalando eventuale presenza di
diverse UOP all’interno del servizo;

b verificare 'esistenza di protocoll di settore e di reparto, di protocolll multipli, di protocolli
di telefax e pil in generale di protocolli diversi dal protocollo informatico proponendo al
Coordinatore della Gestione documentale idonee misure per la loro eliminarione ¢ evitando
di aprime di nuovi;

c) essere responsabile dell’archivio e della tenuta di documenti,

d) produrre, ove necessario, le copie informatiche di originali analogici a1 sensi dell’an. 22
comma 2 del Codice;

&) autorizzare lo svolgimento anche manuale delle operazioni di registrazione di protocollo su
uno o pil registri di emergenza ogniqualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare
la normale procedura informatica e gestisce il registro di emergenza in accordo con quanto
riportato nell"art. 63 del TUDA (Testo Unico sulla Documentazions Amministrativa).

L10  Conservazione del registro di protocollo

Nell'ambito del servizdo di gestione informatica del protocollo, al fine di garantire la non
modificabilita delle operazioni di registracione, il registro informatico di protocollo & generato e
trasmesso aulomaticamente entro la giomata lavorativa successiva al sistema di conservazione, che
garantisce I'immaodificabilith del contenuto.

L.11  Firma digitale

Per IMespletamento delle attivitd istiluzionali propne del Responsabile di Protocollo, del suo Vicario
& degli operatori autorizzali, I'Ente formisce la firma digitale o elettronica qualificata a1 soggetti da

pag. 14



fratpensbile Clubod | 10ke Direzione Area Metropolitana Di Roma

essa delegati a rappresentarla. In particolare, quest soggetti sono autorizzati a firmare le attestazioni
di conformitd all’onginale di cui all’art. 22 comma 2 del Codice.

112  Caselle di posta elettronica

Opgni AQO & dotata di una casella di posta elettromica istituzionale ¢ di una casella di posta
elettronica certificata (PEC) istitwzionale per la comspondenza, sia in ingresso sia in uscita. Tale
ultima casella costitmisce il domicilio digitale dell’AOQO e degli Uffici che ad essa fanno
riferimento.

E possibile peraliro che per esigenze strettamente funzionali, una AOO sia dotata di altre caselle di
posta. L'elenco aggiomato delle caselle di posta & nportata nei siti istituzionali.

Tumi i dipendenti, compresi quelli per 1 quali non & prevista la dotazione di un personal computer,
sono stati muniti di casella di posta elettronica convenzionale.

L13  Accreditamento dell’ AQO all’IPA

L'Ente, nell’ambito degli adempimenti previsti, s1 & accreditato presso 'Indice delle Pubbliche
Amministrazioni  (iP4), fornendo  le  mformazioni  che individuano Amministrazione e
I"articolaaone delle sue AOO.

Il codice identificativo dell’amministrazione associato a ciascuna delle proprie AOQ, & stato
generato € attribuito autonomamente dall’ Amministrazione.

L'indice delle Pubbliche amministrazioni ¢ accessibile tramite il relative sito  Internet
(wwwindicepa govif) da parte di it i soggetts, pubblici o privati. L' Amministrazione comunica
tempestivamente a IPA ogni successiva modifica delle proprie credensziali di nferimento, in modo
da parantire Paffidabilith degh indirizn di posta elettronica; con la stessa tempestivitd,
I"amministrazione comunica la soppressione, ovvero la creazione di una AOO.

Il referente dell” Amministrazone & stato nominato n fGse di acereditamento all” Indice.

L.14  Tutela dei dati personali

L'Ente, titolare dei dati di protocollo e dei dati personali, comuni, sensibili &/o giudian, contenuti
nella documentazione amministrativa di propria competenza ha ottemperato al dettato della
normativa in materia di protezione deir dan personali con atti formali aventi rilevanza interna ed
esterna destinati aghi addetti abilitati ad accedere al sistema di protocollo informatico e a trattare i
dati di protocollo veri e propri.
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In relarione agli adempimenti interni specifici, gli addenti abilitati ad accedere al sistema di
protocollo informatico e a trattare 1 dati di protocollo ver e propri, sono incaricati dal titolare des
dati, previa adeguata informativa, e conferiscono il consenso all’amministrazione aflinché questa
possa comunicare i loro dan personali al Fornitore per consentire allo stesso la gestione informatica
del sistema di protocollarione e 'implementazione delle relative antorzzazioni.

In relazone agh adempimenti esterni, il Fornitore ha avuto incarico dal Titolare e'o dal
Responsabile alla Sicurezza delle informazioni ¢ ha atiuato idonee misure organiczalive per
garantire che i documenti trasmessi ad altre Amministrazioni nportino le sole mformarioni relative
a stati, fatti e qualita personali previste da leggi ¢'o regolamenti ¢ streflamente necessarie per il
persegmmento delle finalith per le quali vengono acquisite.

Le modalitd di trattamento della documentazione (sia analogica che informatica) nelle fasi di
progettazione dei sistemi e der processi di produzione, gestione e archiviazione dei documenti e
degli archivi, valutate e concordate con il RGD, hanno tenuto conto dei principi relativi al
trattamento dei dati personali, attuando tutte le attenrioni necessarie ¢ le misure tecniche e
organizzative che attuino 1 principi di protezione dei dati.

In conformita a1 principi di cui all’art. 5 del GDPR viene altresi assicurata la liceita, corretterza e
trasparenza, limitazione delle Mnalith, minimizzazione dei dati, esatterza, limitazione della
conservazions, integrith & riservaterza.
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2, Pianificazione, modaliti e misure organizzative e tecniche per
I"'eliminazione dei protocolli di settori e di reparto

Tumi i protocolli di settore e di reparto, di telefax e pit in generale 1 protocolli diversi dal protocollo
mformatico previsto nel Testo unico sono stati eliminati.
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3. Piano di sicurezza dei documenti informatici
Il piano di sicurezza garantisce che:
* 1 documenti & le informazioni trattate dall” AQO siano disponibili, integre e riservate;

« 1 dati personali comuni, sensibili ¢/o giudizian vengono custoditi in modo da ridurre al minimo,
mediante I"adozione di wdonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita,
anche accidentale, di accesso non avtorizzato o di trattamento non consentilo o non conforme alle
finalitd della raccolta, in relazione alle conoscenee acquisite in base al progresso tecnico, alla loro
natura e alle specifiche caratteristiche del trattamento.

I documenti sulle “Politiche della Sicurerea dei Sisterni e delle Informarion™ e sul “Plano di
Sicurezza ICT per il Protocollo Informatico™, comprensivo dell’ Analisi del Rischio, nel quale si
descrive anche "architettura tecnologica utilizzata, non sono stati pubblicati (per garantire la
necessaria nservalerza) ma sono conservati, nella loro versione aggiomata, agli atti della Direrione
Sistemi Informativi ed Innovarone a dispostzione per eventuali richieste di verifiche da pare delle
Autorith e degli Organi di Controllo.

Il Coordinatore della Gestione documentale ha approvato il Piano della Sicurezza Informatica
relative alla formazione, alla gestione, alla trasmissione, allinterscambio, all’accesso, alla
conservasone deil documenti informatici.

Al himi dell’approvazione del Piano, si chiansce che, alla data del presente documento, il
Coordinatore della Gestione documentale coincide con 1] Responsabile della Conservazione, con il
Responsabile della Sicurezea Informatica, con il Responsabile per la transizione digitale e con 1l
Responsabile dei Sistemi Informativi.

Nel cap. 16 sono invece illustrate le modalith di rilascio delle abilitirioni di accesso alle
informacioni documentali.

pag. 18



&

fratpeasbile Do 110ka Direzione Area Metropolitana Di Roma

4. Modalita di wtilizzo di strumenti informatici per la formazione dei
documenti informatici e il loro scambio all’interno e all*esterno dell” A0

Mell'ambito del processo di gestione documentale, 1l documento amministrative, n lermin
operativi, & classificabile in:

ricevul;
Inviato:
interno formale;

interno mfommale.

Il documento amministrativo, in termini tecnologicd, & classificabile in:

# nformatico:
o analogico.

4.1 Il documento informatico

Il documento informatico & la rappresentazione informatica di ami, fari o dati giundicamente
rilevanti.

Per le definiziom 81 faceia riferimento alla versione vigente del CAD e delle “Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione del documenti informatici” di maggio 2021

Tutti 1 documenti digitali destinati ad essere inviati mediante mail o PEC non devono essere
stampati, ma firmati digitalmente ¢ quindi protocollati ed inviati. Pid in generale, un documento
nativo digitale non va mai trasformato in carlaceo per esseére pol nuovamente ri-trasformato in
digitale.

4.1 1l documento analogico

Per documento analogico si mtende un documento formato con "utilizzo di un supporto lisico che
assume valore continuo nel tempo (carta, pellicola, cassette, ecc.). Di seguito s [a riferimento ad un
documento amministrativo analogico che pud essere prodotto sia in maniera tradizionale (come, ad
esempio, una lettera scritta a mano), sia con strumenti informatici (ad esempio, una lettera prodotta
tramite un text editor) e poi stampata.

In quest’ultimo caso s defimsce “originale™ 1l documento analogico, nella sua redarione definitiva,
perfetta ed autentica negli elementi sostanziali e formali comprendente tutti gli elementi di garanzia
& di informazione del mittente e destinatario, stampato su carta intestata e dotato di firma autografa.

Un documento analogico pud essere convertito in documento informatico tramile opporfune
procedure di conservazione a norma, descritte nel seguito del Manuale.
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4.3 Discunmento ricevulo

La corrispondenza in ingresso pud essere acquisita dalla AQOQ con diversi meza ¢ modalitd in base
alla weenologia di trasporto utilizzata dal mittente.

Un documento informatico pud essere recapitato:

. amerzo posta elettronica convenzionale o certificata;
2. su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD,  pen drive, elc, consegnalo
direttamente all"UCOP o inviato per posta convenzionale o corriere.

Un documento analogico pud essere recapitato:

a mezao posta convenzionale o cormiere;

a mezao posta raccomandata;

per telefax o telegramma;

con consegna diretta da pante dell’interessato o consegnato tramite una persona dallo stesso
delegata alle UOP e/o agli Uffici Litenti (LIOR) aperti al pubblico.

L

44 Discunments inviato

La comispondenza in uscita pud essere mviata con le stesse modalith di recapito viste sopra per 1
documenti in ingresso. In ogni caso s 1Vinvio & verso un’altra AQO (sia di altra PA che della stessa
PA), a1 sensi dell’allegato 6 delle Linee Guida di maggio 2021, IMinvio deve essere esclusivamente
via PEC tramite interoperabilita (allegando 1"xml di segnatura).

4.5  Documento interno formale
| documenti interni sono formati con tecnologie informatiche.

Lo scambio tra UOR di documenti informatici di rilevanza amministrativa giuridico-probatona,
avviene di norma per merzo della posta elettronica convenzionale, o, se disponibile, di quella
certificata,

Il documento informatico scambiato viene prima sotloscritto con firma digitale e poi protocollato.

Il documento intemo formale pud essere di tipo analogico e lo scambio pud aver luogo con i mezz
tradizionali all’interno della AQO. In questo caso il documento viene prodofto con strumenti
mformatici, stampato e sottoscritto in forma autografa e successivamente protocollato.
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4.6 Documento interna informale

Per questa tipologia di comspondenza vale quanto illustrato nel paragrafo precedente a eccezione
dell’obbligatorietd dell’operazione di sottoscrizione e di protocollazione.

Per la formarione, la pestione e la sottoscrizione di documenti informatici aventi rilevanza
esclusivamente interna, ciascuna AQO pud adottare, nella propria autonomia organizzativa, regole
diverse da quelle contenute nel presente Manuale.

4.7  Formazione dei documenti — Aspetti operativi

| documenti dell’amministrazione sono prodott con sistemi informatic: come previsto dalla vigente
normativa.

Ogni documento formato per essere inoltrato all®esterno o all’interno in modo formale:

* (ratta un unico argomento indicato in maniéra sintetica ma esaustiva a cura dell’autore nello
spazio riservato all oggetto,

o & riferito ad un solo protocaollo,

& pud far riferimento a pid fascicoli.

& &identificato in maniera univoca dal numero di protocollo assegnato

Le firme (e le sigle in caso di documento analogico) necessane alla redazione e perferione giuridica
del documento in partenza devono essere apposte pnma della sua protocollazione e garantiscono
Mimmodificabilith ¢ integnita del documento, Tale requisito & soddisfatto anche per 1 document
non firmati, in quanto, come previsto dalle Linee Guida di maggio 2021, il software adottato per
"archiviazione dei documenti garantisce tale requisito.

Le regole per la determinazione den contenuti ¢ della struttura deir documenti informatici sono
definite da responsabili der singoh UOR.

1 documento deve consentire Didentificarione dell’ufficio mittente attraverso le sepuenti
mformazioni:

la denominazione € il logo dell’amministrazione;

I'indicazione completa della AQO e dell’UOR che ha prodotto il documento;
I'indirizeo dell ammimstrazione;

1 riferimenti dell”UOR (telefono/faxindirizeo di posta. . ).

Il documento deve inolire recare almeno le seguenti informazioni:

¢ luogo di redazione del documento,
o ladata, (giorno, mese, anno);
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o il numero di protocollo;
o il numero degh allegati, se presenti;
o l'oggetto del documento;
& se trattasi di documento informatico, deve essere solloscritto con firma digitale da parte del

responsabile del provvedimento finale;
& se lralasi di documento analogico, deve essere soltoscrnitlo con le modalith indicate nel

paragrafo 14.5.2.

Per agevolare il processo di formarione dei documenti informatici ¢ consentire, al tempo stesso, la
trattazione aulomatica dei dati in essi contenuti, I'Ente rende disponibili, pubblicandoli sul sito
stituzionale, moduli e formulari elettronici validi ad ogni effetto di legge.

| format utilzzati per la formagione ded documenti informatici sono conformi all’allegato 2 delle
Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazions dei documenti informatic di maggio 2021,

Il fornitore del servizio di gestione documentale (ACH Informatica S p.AL), nel caso in cui dovesse
riscontrare che qualcuno dei formati utilizzati risulti obsoleto ¢ comungue non pid in grado di
garantire il requisito di interoperabilith, ne da tempestiva comunicazione al Coordinatore della
Gestione  Documentale, col quale valuta eventuali procedure di riversamento in accordo con
Fallegato 2 “Formati di file e nversamento™ delle “Linee Guida sulla formazione, gestiong e
conservazione dei documenti informatici di maggio 20217,

4.8 Sottoscrizione del documenti informatici

La sottoscrizione der documenti informatici, quando prescritta, & ottenuta con un processo di firma
digitale conforme alle disposizioni dettate dalla normativa vigente.

L'amministrazione si avvale dei servizl di un’autorith i centificazione accreditata, iscritta
nell’elenco pubblico dei certificaton acereditati tenuto da AGID.

| documenti informatici prodotti dall’amministrazione, indipendentemente dal software utilizzato
per la loro redazione, prima della sottoscrizione con firma digitale, devono essere convertili in uno
dei formati standard previsti dalla normativa vigente in materia di archiviarione al fine di garantime
I"immodificabilith (es.pdf).

E preferibile firmare i documenti utilizzando la firma pdf (PAAES). Laddove sia possibile &
preferibile evitare di firmare in pTm (o0 CAdES), perché quando si protocollano 1 documenti irmat
con questa modalitd la segnatura elettronica non ¢ visibile sul documento. [l documento &
correttamente protocollato ed ¢ valido, ma 1 fatto che la segnatura elettronica non sia visibile (per
una carattenistica delle firma CAJES) potrebbe determinare delle difficolta operative.

| documenti firmati digitalmente non vanno mai e per nessun motivo stampati. Chi nceve un
documento sottoscritto con firma digitale deve infath essere in grado di potere verificare (con
qualungue programma di visualizzazione del pdf) se il centificato di firma ¢ valido, non scaduto e se
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"oggetto del documento & pertinente rispetto alle eventuali limitarioni della policy indicata nel
certificato.

Una volta stampato, tutle queste informazioni si perdono ed un documento firmato digitalmente e
poi stampato equivale ad un documento non irmato, avente la medesima validith giuridica di una
mera folocopia.

4.9  Requisiti degli strumenti informatici di scambio

Scopo degli strumenti informatici di scambio ¢ degl standard di compostzione dei messaggi &
garantire sia interoperabilita, sia i requisiti minimi di sicurezza di seguito richiamati:

I'integritd del messaggio,

la riservatezza del messaggio;

il non ripudio dei messaggi;

lNavtomazione dei processi di protocollazione e di smistamento dei messaggi all’interno
delle AOO,

¢ [interconnessione ra AQOQ, ovvero Dinlerconnessione tra le UOPTTOR di una stessa AOO
nel caso di documenti interni formali;

la certificazione dell’ avvenulo invio & ricezone,

I'interoperabilitd dei sistemi informativi pubblici.

410 Firma digitale

Lo strumento che soddisfa i primi tre requisiti di cui al precedente paragrafio 4.9 & la firma digitale
utilizzata per inviare e neevere documenti da e per I’ AOO e per sottoscrivere documenti, o qualsiasi
altro “file™ digitale con valenza giuridico-probatoria.

| messagel ricevuli, solloscritti con firma digiale, sono sottopost a verifica di validitd.

| messapel ricevuli via PEC da persone fisiche hanno il wvalore di sottoserinone con firma
elettronica avanzata,

411  Posia clettronica certificata

Lo scambio dei documenti soggett: alla registrazione di protocolle ¢ effettuato mediante messaggi,
codificati in formato XML, conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili con il protocollo
SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e successive
modificazioni o integrazoni.
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Il rispetto degh standard di protocollazione, di controllo dei medesimi e di scambio dei messaggi
garantisce I'interoperabilith ded sistemi di protocaollo.

L'utilizen della Posta Elettronica Certificata (PEC), di norma riservata alla comunicazione verso
I"esterno dell’Ente, consente di:

o garantire identith del mittente in quanto ha implicitamente valenza di firma elettronica
semplice;
conoscere in modo inequivocabile la data e "ora di trasmissione;
garantire "avvenuta consegna all indirizzo di posta elettronica dichiarato dal destinatario;
interoperare ¢ cooperare dal punto di vista applicative con altre AOOQ appartenenti alla
stessa e ad altre amministrazioni.

Gli automatismi sopra descritti consentono, ove le AQO interessate utilizano la funzone di
mieroperabilith aggiornata secondo Mallegato 6 delle “Linee Guida sulla formarione, gestione e
conservaziong dei documenti informatici” di maggio 2021, la generazione e U'invio in aulomatico di
“ritorno conferma ncezione” costituite da messagg di posta eletironica generati dal sistema di
protocollazione della AQO ricevente. Cinscun messaggio di ritomo 81 riferisce ad un solo
messaggio protocollato.

Il documento informatico trasmesso per via telematica s1 intende inviato e pervenuto al destinatario
se  consegnato nella nspettiva casella PEC, fatto attestato dalla generazione della Ricevuta di
Consegna.

La data e 'ora di formazione, di trasmissione o di ricerone di un documento informatico, redatto in
conformitd alla normativa vigente ed in particolare con allegato 6 delle “Linee Guida sulla
formarione, gestione ¢ conservazione dei documenti informatici” di maggio 2021, sono opponibili
ai terzi.

La trasmissione del documento informatico per via telematica, con una modalith che assicur
Mavvenuta consegna, equivale alla notificazione per mezzo della posta (raccomandata) nei casi
consentiti dalla legge.

Per I'invio di comunicazioni verso Utenti esterni I'invio mediante canale digitale (con firma digitale
& successivo invio tramite mail o PEC) va considerata quale modalita obbligatoria. La stampa delle
note di cormspondenza da inviare ad Utenti esterni mediante posta cartacea va limitata ai soli casi
residuali di Utenti che non dispongono di un indirizzo email o PEC, e va effetiuata con le modalita
previste dal paragrafio 14.52

Gli invii verso altre pubbliche amministrazioni devono obbligatoriamente essere effetiuati tramile
PEC.

Tutte le Imprese ed 1 Professionist sono tenuti a dotarst di un indinzzo di posta elettronica
certificata. Anche nel caso in cui I'Impresa o il Professionista non abbia fornito il proprio indinzzo
di PEC, & quindi possibile ricercarlo nell’archivio INI-PEC (hitps:/‘'www.inipec.gov.it), il quale

pag. 24



&

fratpeasbile Clubid | 10ka Direzione Area Metropolitana Di Roma

costituisce 11 Registro ufficiale degli indirizzi PEC per le Imprese ed 1 Professiomisti, ¢ procedere
all’invio mediante PEC anriché mediante posta cartacea.

Solo 1 singoli cittadini privati diversi dalle Imprese e dai Professionisti non hanno ancora lobbligo
di dotarsi di un indirizzo PEC per cui, qualora non dispongano almeno di un indirizeo email,
diventa ineviltabile stampare la nota ed inviarla loro mediante posta cartacea, con le modalitd
previste dal paragrafo 14.5.2.
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5. Descrizione di eventuali ulteriori formati utilizzati in relazione a specifici

contesti operativi

In ACI non sussistono ulleriori formali utilizzati per la formazione di documenti informatici in

relarione a specifici contesti operativi esplicitatn ¢ motivati.
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b. Insieme minimo dei metadati associati ai documenti soggetti a
registrazione particolare

In ACI, la registrazione particolare & attuata attraverso "utilizzo della “funzionalith minima™ in
aceordo con le “Linee Guida sulla formarione, gestione e conservarioneg dei documenti informatici™
di maggio 2021.

L' oggetto deve riportare la sola indicazione “Riservata”™. [1 mittente & esposto in chiaro.

Alternativamente all’'utilizro della “funeionalith minima®™, s1 pud scansionare il documento ma la
visihilith del documento deve essere limitata alla sola persona indicata come destinatario o in
agsenza di tale indicazione al Dirigente/responsabile della AOO.
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7. Deserizione del flusso di lavorazione dei docomenti

Il presente capitolo descrive il flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o intern, incluse
le regole di registrazone per 1 documenti pervenuti secondo particolart modalitd di trasmissione.

T4 Creneraliti

Per descrivere 1 fMussi di lavorasione der document all’interno dell” A0 51 fa riferimento ai
diagrammi di Musso riportati nelle pagine sepuenti.

Essi 21 riferiscono ai documenti:

¢ ricevull dalla AQD, dall’esterno o anche dall’intemo se destinati ad essere ritrasmessi in

modo frmale in seno alla ACK,;
& nviatn dalla AQO, all’esterno o anche all’interno della ACO in modo formale.

I Mussi relativi alla gestione dei documenti all’interno della AOO sono deseritti grafcamente nel
paragrafo seguente prendendo in esame quelli che possono avere rilevanea giundico-probatoria.

Come previsto dalla normativa vigente, 1 flussi di seguito descritti sono il risultato del processo di
censimento, di descrizione e di reingegnenzmazione dei processi della AOOQ, quale fase
propedeutica ad un efficace ed efficiente impiego del sistema di protocollazione mformatica e
gestione documentale all”interno della AOO medesima.

Per comumicazione informale tra wffici si imtende lo scambio di informasioni, con o senza
documenti allegati, delle quali & facoltativa la conservazione. Questo genere di comunicazioni sono
ricevule e trasmesse per posta elettronica interna e non interessano il sistema di protocollo.

I Mussi gestiti all”interno del sistema di gestione documentale sono sviluppati, per omogeneitd e
completezza di tratticrione, pid avanti nel documento.

| flussi documentali riportati nelle pagine seguenti hanno carattere puramente esemplificativo e
possono essere sostituitl da quelli reali di ciascuna AOQO anche senza Iausilio di schemi.

pag. I8



&

fiatemebile [lubf l1aka Direzione Area Metropolitana Di Roma

7.2 Flusso dei documenti ricevail dall®* A00
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T.21  Provenienea esterna del docuomenti

| documenti che sono trasmessi da soggetti esterni all’amministrazione sono, oltre quelli richiamati
nel capitolo 4, 1 telefax, 1 telegrammi e 1 supporti mformatici nmovibali,

Questi documenti sono recapitati alla’e UOP designatale.

| documenti che transitano attraverso il servizio postale sono ritirati secondo le regole stabilite dal
Responsabile dell” ACO.

T.2.2 Provenienza di docomenti interni formeali

Per sorgente interna (alla ADQ) dei document s1intende qualungue TTOR (Unith Organizzativa
Responsabile) mittente interna alla AOQ che invia formalmente tramite il RPA la propna
corrispondenza all’UOP della AOD, per essere a sua volla nuovamente trasmessa, nelle forme
opportune, ad altro UOR della stessa AQO o ad altra Amministrazione o altra AOC dell’Ente.

Il documento, s¢ di tipo informatico, & formato secondo gh standard illustrati nei precedenti capitol
& recapitato con la posta elettronica (prefenbilmente certificata).

Mel caso di trasmissione mterna, se al documento sono associal allegati che superano la dimensione
della casella di posta elettronica della AOO, si procede ad un riversamento (nelle forme dovute), su
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supporto rimovibile da consegnare al destinatario del documento o, preferibilmente, facendo ricorso
a una condivisione informatica (es. GDnve, ).

Mel caso di documenti di tpo analogico il mezzo di recapito del documento pud essere il servizo di
posta interna.

T2.3 Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta istituzionale

D norma, la neezione dei document: informatici ¢ assicurala tramite la casella di posta elettronica
certificata istituzionale, che & accessibile solo alla‘e TIOP in cui si1 & organtzzata 1’ AQO.

Quando 1 documenti informatici pervengono alle UOP, la stessa unitd, previa venfica della validita
della firma apposta e della leggibilita del documento, procede alla registrazione di protocollo.

Nel caso di documento ricevuto via PEC tramite interoperabilith & prevista, da parte del sistema e
prima della registrazione di protocollo, una venfica formale anche sulla firma apposta sul file di
segnatura ¢ sulla corrispondenza delle impronte registrate nello stesso file e relative al documento
principale ed agh allegati ricevuti, in accordo con quanto espresso nelle “Linee Guida sulla
formarione, gestione e conservazione dei documenti informatici™ di maggio 2021,

L' operazione di ricezione dei documenti informatici avviene con le modalitd previste dall’allegato 6
delle “Linee Guida sulla formarione, gestione ¢ conservarione dei documenti informatici™ di
maggio 2021, recanti standard del formato dei documenti, modalitd di trasmissione, definizioni dei
tipi di informazion minime ed accessorie comunemente scambiate tra le AOQO e associale ai
documenti protocollat.

Essa comprende anche i processi di venifica dell’autenticita, della provenienza e dell integritd dei
documenti stessi.

Qualora | messagei di posta elettronica non siano conformi agh standard indicati dalla normativa
vigenle ovvero non siano dotati di firma elettronica ¢ s1 renda necessario attribuire agh stessi
efficacia probatoria, 1l messaggio ¢ inserito nel sistema di gestione documentale con i1l formato di
origine indicando la wpologia “posta elettronica™ e swecessivamente protocollato, smistato,
assegnato e gestito. La valenza giundico-probatoria di un messaggio cosi ricevuto ¢ assimilabile a
quella di una missiva non soltoscritta ¢ comungue valutabile dal responsabile del procedimento
amministrative (RPA). I messapei ricevati via PEC da persone fisiche hanno 1l valore di
sotloscrizione con firma elettronica avanzata a1 sensi della normativa vigente sulla firma digitale.

L'addeno al protocollo controlla quotidianamente 1 messagei pervenuti nelle caselle di posia
istituzionale e verifica se sono da protocollare.
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724 Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta elettronica non
istituzionale

Mel caso in cui il messaggio venga ricevulo su una casella di posta elettronica non istituzionale o
comundue non destinata al servizio di protocollazione, il messaggio, se valutato di interesse
dell’ Amministrazione, pud, alternativamente, essere inoltrato alla casella di posta istitwrionale
(PEO o PEC a seconda se il messaggio sia stato ricevulo, rispeitivamente, su una casella PEO o su
una casella PEC) oppure essere salvato in formato pdf e protocollato. In ogni caso, se la casella
sliluzionale configurata ¢ una casella di PEC e, in quanto tale, non ¢ idonea a ricevere 1 messaggi
moltrati da una casella di PEO, il messaggio pervenuto nella casella di PEO non istiluzionale &
protocollato dopo averlo salvato in formato pdf, senza necessitd di inoltrarlo alla casella di posta
elettronica stituzionale. 1 controlli effettuati sul messaggio sono quell sopra richiamati.

728 Ricerione di documenti informatici su supporti rimovibili
| documenti informatici possond essere recapitati anche per vie diverse dalla posta elettronica.

Per esigenze di sicurezza, I'inserimento di supporti rimovibili & limitato a casi del wito eccerionali
& previa scansione antivirus.

Considerata inoltre I'assenza di standard tecnologici @ formali in materia di registrazione di files, la
AOO s1 riserva la facoltd di acquisire e trattare it 1 documenti informatici ricevuli su Supparto
rimovibile che riesce a decodificare & interpretare con le lecnologie a sua disposizione.

Superata questa fase il documento viene inserito nel fMusso di lavoraxone ¢ solloposto a tutli i
controlli ¢ gli adempimenti del caso,

T.2.6 Ricerione di documenti analogici a mezzo posta convenzionale

| documenti analogici pervenuti a merzo posta o ritirati dal personale dell’UOP dagli uffici postal
sono consegnati all UOP.

Le buste o conténitori sono inizialmente esaminali per una preliminare verifica dell’ indiriezo e del
destinatario sugli stessi apposti.

Il documento cartaceo in entrata & scansionato e protocollato mediante segnatura elettromica.
L'originale caraceo ¢ conservato insieme alla stampa della prima pagina del documento
scansionalo, in cul & riporiata la segnatura elettronica.

La cornspondenza riportante sulla busta I'indicazione “Gara d’appalte”, “Offerta”, “Licilazione
privata” o comundue dalla cui confezione s1 evinca la parlecipazioné a una gara, non viéne aperta
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dall’lJOP. La prassi prevede I'apposirione della segnatura di protocollo sulla fotocopia della busta
che viene poi ritagliata e incollata sulla busta stessa e consegnata a mano alla AOO competente
dietro acquisizione della firma per ricevula (efr. anche il successivo paragrafo [4.8.7 per la Sede
Centrale).

La comrispondenza personale non deve essere aperta, né protocollata ma deve essere consegnata al
destinatario che ne valuterd il contenuto ed eventualmente, nel caso dovesse essere di inleresse per
I Amministrazione, provvederd a inoltrarla all’ufficio protocollo per la registrazione.

La commispondenza ricevuta via lelegramma o via telefax, per cid che concerne la registrazione di
protocollo, sono trattate come un documento analogico con le modalith descritte nel successivo
paragrafo 14.8 4.

Quando la corrispondenza non rientra nelle categonie da ultimo indicate, si procede all’apertura
delle buste e s1 eseguono gh ulterion controlli preliminar alla registrazione.

La comspondenza in armmvo & aperta di norma il giorno lavorativo in cui & pervenuta all’UOP e
contestualmente protocollata. La busta si allega al documento per la parte relativa ai imbri postali.

727 Errata ricecione di documenti informatici

Mel caso in cui pervengano sulla casella di posta istiturionale dell” ADO (certificata o no), messaggi
dal cui contenuto si rileva che sono stati erroneamente ricevuli, I'operatore di protocollo provvede a
protocollare in entrata il documento ricevulo e successivamente lo protocolla in uscila per inviarlo,
ove possibile, alla ACQO competente, o, in allernativa, per mmviarlo al miltente con la dicitura
“Messaggio pervenulo per errore - non di competenza di questa AQO™,

T21.8 Errata ricezione di documenti analogici

Mel caso in cui pervengano erroneamente all’UOP documenti indirizzati ad alin soggetti. Possono
verificarsi le seguenti possibiliti:

# busta indirizeata ad altra AQO dell”Ente:
a) i invia alla AQC corretia;

b) se la busta viene aperta per errore, il documento & protocallato in entrata e in uscita inserendo nel
campo oggetlo una nota del tipo “documento pervenuto per ervore” e 51 invia alla AQO destinataria
apponendo sulla busta la dicitura “Pervenuta ed aperta per ervore”,

& busta indinizeata ad altra amministrazone:

a) & restituisce alla posta;
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b) se la busta viene aperta per errore, il documento & protocollato in entrata e in uscita inserendo nel
campo oggetlo una nota del tpo “documento pervenuto per ervore” ¢ s1 invia al mittente apponendo
sulla busta la dicitura “Pervenuta ed aperta per errore”,

729 Attivita di protocollazione dei documenti

Superati tutti 1 controlli precedents, 1 documenti, informatici o analogici, sono protocollati e
“segnati” nel protocollo generale secondo gl standard e le modalith dettaghate nel capitolo 14.

T.2.10 Rilascio di ricevate attestanti la ricezione di doeomenti informatici

La ricerione di documenti comporta I'invio al mittente di due tipologie diverse di ricevule: una
legata al servizio di posta certificata, una al servizio di protocollazione informatica.

Mel caso di ncerione di documenti informatici, la notifica al mittente dell’avvenuto recapito del
messageio & assicurata dal servizio di posta elettronica certificata utilizzato dalla AOO con gh
standard specifici.

Il sistema di protocollazione informatica dei documenti, in conformitd alle disposizioni vigent,
provvede, in présenza di sistemi inleroperabili, alla formazione e all'invio al mittente di uno dei
seguent messaggi:

* messaggio di conferma di protocollazione: un messaggio che contiene la conferma dell’ avvenuta
protocollazione i ingresso di un documento rcevuto. 5i differenzia da altre forme di ricevute di
recapito generate dal servizio di posta eleftromica della AOD in quanto segnala 'avvenuta
protocollazione del documento, e quindi I'effettiva presa in carico,

» messaggio df notifica di eccezione: un messaggio che notifica la rilevarione di un’anomalia in un
MmessagEio reevuln,

» messaggio di anmullamento df protocollazione: un messageio che contiene una comunicarione di
annullamento di una protocollazione in ingresso di un documento neevulo in precedenza;

* messaggio df aggiornamento di protocollazione: un messaggio che contiene una comunicazione di
aggiornamento riguardante un documento protocollato ricevuto in precedenza

T.2.11 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti analogici

Gl addetti alle UOP non possono rilasciare ricevute per 1 documenti che non sono soggetti a
regolare protocollazione.
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Quando il documento analogico & consegnato direttamente dal mittente o da altra persona incaricata
ad un UOP di protocollo ed & richiesto il nlascio di una ricevuta cartacea attestante 'avvenula
consegna, 'UOP che lo riceve & autorizzata a:

- [lotocopiare gratuitamente la prima pagina del documenio;
- apporre gh estrermn della segnatura se contestualmente alla ricemione avviene anche la
protocol lazione.

Alternativamente, & possibile apporre sulla copia cosi realizzata il imbro dell’amministrazione con
la data & I'ora d’amivo ¢ la sigla dell operatore.

La semplice apposizione del timbro datanio dell” UOP per la tenuta del protocollo sulla copia, non ha
alcun valore giundico e non comporta alcuna responsabilita del personale dell”UOP in merito alla
ricezrione ed all’assegnarione del documento.

7211 Classificazione, assegnazione ¢ presa in carico dei documenti

Gli addettn all'UOP esepuono la classificarione del documento sulla base del titolario di
classificazione adottato presso la ADO ¢ provvedono ad inviarlo all"UOR e/o direttamente al RPA
di destinazione che:

esegue una verifica di congruita in base alle proprie competenize;
in caso di errore, ntrasmette il documento all’UOP di origine;

o in caso di verifica positiva, prende in canco 1] documento, eventualmente smistandolo al
Proprio interno.

T.2.13 Archiviazione dei documenti informaticl

| documenti informatici sono archiviati su supporti di memonzzazione del Formitore, in modo non
maodificabile, contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.

| documenti ricevuli per via lelematica sono resi disponibili agli UOR, attraverso la rete inlerna
della ADOQ, subito dopo I"operazione di smistamento e di assegnarione.

T.2.14 Conservazione delle rappresentazioni informatiche di documenti analogici

| documenti nicevuli su supporto analogico, dopo le operazioni di registrazione sono acquisiti in
formato immagine attraverso un processo di scansione a cui fa seguito la segnatura elettronica.

Il processo di scansione avviens in diverse fasi:

& acquisizione delle immagini,
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o verifica della leggibilita e della qualita delle immagini acquisite;

& collegamento delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo in modo non
miosdi ficabile;

o memorizeasione delle immagini su supporto informatico, in modo non modificabile.

Le rappresentazioni informatiche dei documenti analogici sono archiviate, secondo le regole
vigenti, sw sisterm del Fornitore, in modo non modificabile al termine del processo di
protocol lazione,

Ai sensi dell’art. 4 del CAD, le copie informatiche di documenti analogici formate ai sensi dell’art.
22, commi 1, 1-kas, 2 e 3, sostitwiscono ad ogni effetto di legge gli ongmah formati in ongine su
supporto analogico, e sono idonee ad assolvere gli obblighi di conservazione previsti dalla legge,
salvo quanto stabilito dal comma 5.

| documenti analogici dopo Ioperazione di nproduzione in formalo immaging € conservazione a
norma, possono essere alternativamente:

o distrutti (si neorda che la distruzione di documenti analogici, di cui & obbligatoria la
conservizione, ¢ consentita soltanto dopo il completamento della procedura di
CONSErvVAZIGNE a normal;

& conservati agli ami dell’UOP per le operazioni di fascicolazione e conservaziong in
quanto di norma non vengono inviali gli originali alle UOR, salvo diversa
disposizione del Dirigente/Responsabile dell” AQO.

Mel caso 'onginale cartaceo sia conservato agli atti, andrd aggiunta la prima pagina del documento
scansionalo, in cul & riporiata la segnatura elettronica.

In ogni caso non vengono riprodotti in formato immagine 1| documenti che contengano dati sensibili,
cosi come definiti dal Codice della Privacy.

T.2.15 Conservazione deil decumenti nell*archivio corrente

Durante 'ultima fase del fusso di lavorazione della comispondenza in ingresso viene svolla
Mattivith di fascicolazione del documento secondo le procedure previste dalla AQO.
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PROTOCOLLO INFORMATICO - Flugso del documenti in uscita dalla AQOO
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7.3.1 Sorgente interna dei documenti

Mel grafico di cui al paragrafo 7.3 per sorgente interna (alla AOOQ) der documenti si intende
qualungue UOR (Unith Organizzativa Responsabile) mittente interna alla AQO che invia
formalmente tramite 1l RPA la propria corrispondenza all’UOP della AOO per essere a sua volia
nuovamente trasmessa, nelle forme e nelle modalith pid opportune, ad altra amministrarione o altra
ADD dell’Ente, ovvero ad aliro uilicio della stessa AQO.

Per “documenti in uscita” sintendono quelli prodotti dal personale degh uffici della AOO
nell’esercizio delle proprne funzioni aventi nlevanza giuridico-probatoria ¢ destinati ad essere
trasmessi ad altra amministrazione o altra AOQ dell’Ente, ovvero ad aliro uificio della stessa AQO.

Il documento & di norma di tipo informatico, formato secondo gli standard illustrati ner precedents
capitoli ¢ recapitato con la posta elettronica (preferibilmente certificata).

MNel caso di trasmissione intema di allegati al documento di cui sopra che possono superare la
capienza della casella di posta elettronica, si procede a un riversamento (con le modalith previste
dalla normativa vigente), su supporto rimovibile da consegnare al destinatario contestualmente al
documento principale o attraverso strumenti di condivisione (GDrive, ,.__).

Nel solo caso di documenti destinati verso singoli cittadini privati diversi dalle Imprese e dam
Professionisti che, in quanto tali, non hanno ancora I'obbligo di dotarsi di un indirizzo PEC, qualora
non dispongano almeno di un indirizeo email, diventa inevitabile produrre il documento in formato
analogico (con le modalith di cui al paragrafo 14.5.2) ed inviarlo loro mediante posta cartacea.

732 Verifica formale dei docomenti

Tutti 1 documenti onginali da spedire, s1ano essi in formato di documento informatico o analogico,
sono mmoltrati alla‘e UOP di nferimento:

¢ documenti informatici — nella casella di posta interna dedicata alla funzione di “appoggio™
per i documenti informatici da trasmefttere;

¢ documenti analogici — in busta aperta per le operazioni successive di protocollazione e
segnatura, ad esclusione dei documenti contenenti dati sensibili o giudizian che dovranno
essere trasmessi all"UOP in busta chiusa.

L'UOP provvede ad eseguire le verifiche di conformitd della documentazione ricevuta (per essere
trasmessa) allo standard formale richiamato nel capitolo precedente, cioéd venfica che siano indicati
corretlamente il mittente e il destinatano, verifica che il documento sia sotlosentio in modaliid
digitale o autografa, la presenza di allegati, se dichiarati.
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Se il documento ¢ completo, esso ¢ registrato nel protocollo generale ¢ ad esso viene apposta la
segnatura in base alla upologia di documentazione da inviare; in caso contrario & rispedito al
mittente UORRPA con le osservazioni del caso.

In caso di pit UOP presenti nella AQO, ogni UOP & autorizzata dalla AQO per il tramite del RSP, a
svolgere attivith di registracsione di protocollo e apposirione della segnatura per la corrispondenza in
uscila.

D conseguenza tutti 1 documenti originali da spedire, siano essi informatici o analogici, sono
direttamente protocollat ¢ spediti dalle singole UOP.

Le UOP provvedono ad eseguire al loro intemo le verifiche di conformitd della documentazione
predisposta per essere trasmessa con le stesse modalita desenitte nel capitolo precedente.

Se la verifica da esito positivo, il documento viene registrato nel registro di protocollo generale; in
caso contrano ¢ restituito al mittente UOR/RPA con le osservazoni del caso.

733 Registrazione di protocollo ¢ segnatura

Le operazioni di registrazione ¢ di apposizione della segnatura del documento in partenza sono
effettuate presso I'UOP istituzionale. In nessun caso gli operatori di protocollo sono autorzzati a
riservare numeri di protocollo per documenti non ancora resi disponibili.

La compilazione di moduli se prevista (ad es. nel caso di spediziom per raccomandata con ncevuta
di ritormo, posta celere, cormiere) & a cura degli UOR/RPA mittenti. La spedizione deve avvenire
esclusivamente via PEC tramite interoperabilita se il destinatano & un’altra AQO (si1a di altre PA sia
dello stesso Ente).

In presenza di pia UOP, la protocollazione e la segnatura della corrispondenza in partenza, sia éssa
afferente a documenti informatici che a documenti analogici, & effettuata direttamente dalle singole
LUOP abilitate in quanto collegate al sistema di protocollo informatico dell’ AOOQ cui appartengono.

| document: firmati digitalmente non vanno mai e per néssun motivo stampati @ vanno protocollati
con una una “segnatura elettronica™.

734 Trasmissione di docomenti informatici

Le modalith di composizione e di scambio der messaggi, 1] formato della codifica e le misure di
sicurezza sono conformi all’allegato 6 delle Linee Guida.

| documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo eletironico dichiarato dai destinatari, ovvero
ahilitato alla ricezione della posta per via telematica (il destinatario pud essere anche interno alla
A0,
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Per la spedizione dei documenti informatici, I"AOO deve avvalersi del servizio di “Posta Elettronica
Certificata”, attraverso 'apposita funzionalitd presente nella procedura di Protocollo Informatico,
fatti salvi ghi altri casi previsti dalla normativa.

La PEC, come noto, & in grado di assicurare la sicurerza del canale di comunicazione, di dare
certerza sulla data di spedizione e di consegna dei documenti attraverso una procedura di rilascio di
ricevule elettromiche.

Tutte le Imprese ed 1 Professionist sono tenuti a dotarst di un indinzzo di posta elettronica
certificata. Pertanto, anche nel caso in cui I'Impresa o il Professionista non abbia fornito all”Uflicio
ACL il proprio  indinzzo di PEC, &  possibile  ncercarlo  nell’archivio  INI-PEC
(https:/fwww.anipec.govat), il quale costitwisce i1l Registro ufficiale degh indinizzi PEC per le
Imprese ed 1 Professionisti, e procedere all invio mediante PEC anziché mediante posta cantacea.

Gh addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di att, dati e documenti formati con
strumenti informatici non possono prendere cognizione della corrispondenza telematica, duplicare
con gualsiasi mexeo o cedere a terzi a qualsiasi titolo informazioni, anche in forma sintetica o per
estratto, dell’esistenza o del contenuto della comrispondenza, delle comunicarioni o dei 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.

T35 Trasmissione di documenti analogici a mezeo posta

| singoli cittadim privati diversi dalle Imprese ¢ dar Professionisti non hanno ancora l'obbligo di
dotarsi di un indirizeo PEC per cui, qualora non dispongano almeno di un indirizzo email, diventa
mevilabile stampare la nota ed inviarla loro mediante posta cartacea.

L'UOP provvede direttamente a tutte le operazioni di spedizione della corrispondenza provvedendo
anche all’affrancatura e all’eventuale pesatura, alla ricerione e alla venfica delle distinte di
raccomandate compilate dagli uffici.
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T.3.6 Documenti in partenza per posta convenzionale con pin destinatari

Qualora i destinatari siano pid di uno, vengono inviate solo le copie dell’unico originale prodotio
dall’UOR.

733 Trasmissione di documenti analogici 8 meezo telefax

La trasmissione dei documenti via fax va considerata del tutto residuale ed eccexionale ed
eventualmente eseguibile solo su espressa richiesta del destinatano (e sempre che la AQO mittente
disponga della strumentazione idonea all’invio). In tal caso, sul documento trasmesso via [ax pud
essere apposta la dicitura: “La trasmissione via fax del presente documento non prevede Iinvio del
documento originale”. Solo su richiesta del destinatario verra trasmesso anche I'originale.

Il fax non pud essere in nessun caso ublihzzato per Uinvio di comspondenza verso Imprese e
Professionisti {(a cul sard inviata madianie PEC) e verso le alire Pubbliche Amministraziond, ai sensi
dell’art. 47, comma 2, lettera ¢) del Codice.

TR Inserimento delle ricevate di trasmissione nel fascicolo

La minuta del documento analogico spedito, ovvero le ricevute del messaggi telefax, ovvero le
ricevule informatiche del sistema di posta centificata utilizzata per lo scambio dei document
mformatici, sono conservale all’intemo del relativo lascicolo.
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8. Regole di smistamento e assegnazione dei documenti ricevuti

Tutta la comspondenza in arrive/entrata, viene esaminata ¢ smistata dall’operatore di protocollo,
previa consultazione, in caso di dubbio, del Dirigente/Responsabile dell” AOO o del RSP,

L'attivith di smistamento consiste nell’operazione di inviare un documento protocollato e segnato
all'UOR efo ai dipendenti di nfenmento (assegnarione), competenti in base alla classificazione
riportata nel mlolario della AOO.

Con lassegnarione si provvede al conferimento della responsabilith del procedimento
amministrativo ad un soggetto f[sico (che nel caso di assegnazione a un UOR coincide con il
responsabile dell'UJOR  stesso) e alla trasmissione del materiale documentario oggetto di
lavorazione.

Lassegnazione, fermo restando il conferimento della responsabilitd del procedimento, pud essere
effettuata anche per sola conoscenza ad altri soggetti inseriti nel titolario. 11 Responsabile del
procedimento a sua volla pud inviare I’ assegnazone ad altn soggett dell "UOR.

Effettuato lo smistamento ¢ "assegnarione, il Responsabile del Procedimento provvede alla presa in
carico del documento allo stesso assegnato.

| termumi per la definizone del procedimento amministrativo che prende avvio dal decumento,
decorrono comungue dalla data di protocollazione. Nel caso di documenti pervenuti via PEC, 1
termini decorrono data di accettazione del server di arrivo.

Il sisterma di gestione informatica deir documenti memorizea tutti @ passaggl, conservando, per
ciascundo di essi, IMidentificativo dell'utente che effettua I'operazione, la data e 'ora di esecuzione.

La traccia risultante definisce, ai fini normativi ¢ regolamentari, 1 tempi del procedimento
amministrativo € i conseguenti riflessi sotto il profilo della responsabilita.

Ogni dipendente ¢ tenuto ad aprire 'applicazione di protocollo giornalmente per venficare se gli sia
stata assegnata posta.

8.1 Modifica delle assegnarioni

Mel caso di assegnarione errata, VUOR o la persona di riferimento che riceve il documento, se é
abilitato all’operazione di smistamento, provvede a trasmettere atto all’UOR competente, in caso
contrario comunica 'errore all'UOP che ha erroneamente assegnato il documento, che procederd ad
Una NUOVa ASSEENAZIONE.

Il sisterma di gestione informatica del protocollo tiene traccia di tutti 1 passaggi memorizzando
I"identificativo dell’utente che effettua I'operazione con la data e 'ora di esecuzione.
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8.1  Corrispondenza di particolare rilevanza

Se il documento pervenutlo appare di particolare rilevanza, va prevenlivamente inviato in visione al
Dirigente/Responsabile dell’ AOO che valuterd il workflow da seguire in menito alla protocollarione
ed all’eventuale inoltro ad altra AQO.

8.3  Assegnarione dei docomenti ricevuti in formato analogico

| documenti ricevuti dall’ammimstrazione in formato analogico, una volta concluse le operazioni di
registrazione, di scansione, di segnatura e di assegnarione, sono fatti pervenire al RPA di
competenza per via informatica attraverso la rete interna dell’amministrazione/AQO.

Il responsabile dell’UOR pud visualizzare i documenti, attraverso utilizzo dell’applicazione di
protocollo informatico € in base alle abilitazion previste potri:

» visualizzare gli estremi del documento,
+ visualizzare il contenuto del documento;
« individuare come assegnatario il RPA competente sulla materia oggetto del documento.

La “presa in carico”™ dei documenti informatici viene registrata dal sistema in modo automatico e la
data di ingresso dei documenti negli UOR di competenza coincide con la data di assegnazione degli
Slessi.

| documenti analogici gestit dall’U0P sono di norma smistati entro 24 ore, salvo che vi siano, entro
detto lasso di tempo, uno o pid giomni non lavorativi, nel qual caso Noperazione di smistamento
viene assicurata entro le 24 ore dall’imzio del primo glorno lavorativo successivo.
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8.3.1 Descrizione schematica della lavorazione documenti ricevuti in formatoe analogico
N Attivita Man./Auto. Input Output Note
1 Ricerione Manuale Documento Documento
Ricevuto
1 Acquisizione | Automatica | Documento da Documento Si acquisiscono 1 dati
protocollare protocollato nella procedura

} | Archiviazione | Automatica Documento Documento Viene acquisita

elettronica Senea segnalura | scansionato I'immagine del
documento tramite
SCanner

4 | Archivizzione | Automatica Documento | Documento con | L'operatore applica la

elettronica Scansionato segnatura Segnatura Elettronica
senia segnatura | - assegnata dal
sistema
5 | Assegnazione | Automatica | Documento con | dati e immagine | L'operatore spedisce il
al Destinatario segnatura del documento documento al
assegnala spediti al destinatario tramite
destinatario procedura
6 | Archiviazione Manuale Documento Documento L’ operatore archivia il
originale originale con originale con documento
documento segnatura segnatura nell"archivio di
analogico classificato e deposito
archiviato

84

Assegnazione dei documenti informatici ricevuti

| documenti informatici ricevuti dalla ACO per via telematica o comungue in qualche modo

dispombili, sono assegnati all'UOR competente attraverso 1 canali telematica della ADO al termine

delle operanion di registrazione, segnatura di protocollo, memorizzazone su supporti informatici in

mado non modificabile.
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Il responsabile dell’UOR pud visualizzare i documenti, attraverso utilizzo dell’applicazione di
protocollo informatico € in base alle abilitazion previste potri:

visualizzare gli estremi del documento;

visualizzare il contenuto del documenio;

individuare come assegnatario il RPA competente per la materia cui s riferisce il
documento.

La “presa in carico”™ dei documenti informatici viene registrala dal sistema di protocollo in modo
automatico ¢ la data di ingresso dei documenti negli UOR competenti coincide con la data di
assegnazione degli stessi.

La ricexione di documenti firmati digitalmente pud avvenire anche attraverso altn canali informatici
(caselle di posta istitwzionali, ecc.) e la loro protocollazione & effettuata tramiate "apposita funzione
di importazione della procedura di Protocollo Informatico.

4.1  Deserizione schematica della lavorarione dei docomenti informaticl riceyvuti

Rispetto all’equivalente modello di schema “analogico™ la fase di acquisizione avvieng attraverso
un processo di importazione dei documenti da protocollare e, non essendoci un originale analogico
da “archiviare™ in fascicoli analogici.
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My Adtivith Man./ Auto. Input Output Mote
1 Ricesione Manuale Docuimetnlo Documento
Ricevulo

1 Acquisizione | Automatica | Documento da Documento 51 acquisiscono 1 dat

protocollare protocollato nella procedura
3 Segnatura Automatica Documento | Documento con | L'operatore applica la
Senza segnatura segnalura cd. Segnatura
assepnata dal Elettronica
sislema

4 | Assegnarione | Automatica | Documento con |dati ¢ immagine | L'operatore spedisce il

al segnatura del  documento documento al
_ ) assegnala spediti al | destinatario tramile
Destinatario destinatario procedura

5 | Classificazione Manuale Diocumento con Diocumento

originale segnatura originale con
segnatura
classificato e
archiviato
9. Unitad organizzative responsabili delle attivita di registrazione di

protocollo, di organizzazione e di tenuta dei documenti

Il presente capitolo individua le unith organizzative responsabili delle attivita di registrazione di
protocollo, di organizzarione ¢ di tenuta der documenti all’interno della AOO.

In base al modello organizzativo adottato dall’Ente, ciascuna AQO ha individuato, qualora ne
avesse ravvisata la necessith, pid UOP responsabili delle attivith di gestione del protocollo
mformatico. L'elenco aggiomato delle AOO & consultabile sul sito dell"TPA.

2.1 Servizio di tenota deil documenti

Relativamente all’orgamzzazione ¢ alla tenuta dei documenti dell’amministrazione & istituilo,
all'interno di ciascuna ACO, il servizio di tenuta dei documenti presso lo slesso Servizio di
protocollo, in una fase propedeutica & transitoria al servizio per la conservaziong a norma.
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Il servizio in argomento ¢ stato identificato prima di rendere operativo il servizio di gestione
mformatica del protocollo, dei documenti e degli archivi.

Il servizio di tenuta der documenti ¢ funzionalmente ¢ strutturalmente integrato nel suddetio
servizio per la gestione del protocollo informatico.

Responsabile del servizio di tenuta dei documenti & il Responsabile del Protocollo.

0.2 Servizn di Conservazione elettroniéa del documenti

Il servizio di Conservarione elettronica dei documenti & realizzato al fine di trasferire su supporto
miormatico in mamera immodificabile, tra gh aliri, anche dei documenti gestiti dal protocollo
mformatico ¢ il registro di protocollo informatico.

Al servizio di conservarione elettronica € preposto un responsabile cui sono attribuiti i compiti e le
responsabilith  specificatamente  descritte  dall’art. 44 del Codice e dalle Linee Guida di
Conservirione.

Il ruolo di pubblico ufMiciale per la chivsura der paccherti di conservarione & svolo dal
Responsabile della Conservazione o da altri dallo stesso formalmente designan.

Il legale rappresentante dell’ Ente con proprio atto ha affidato la gestione informatica del processo di
conservazione al Fornitore, incancando formalmente tale soggetto delle attivith di conservazione e
diffidandolo dal comunicare o diffondere, anche accidentalmente, gl eventuali dati personal
comuni, sensibili /o giudizian presenti negli archivi aMidatigh.

Il Responsabile della Conservazione, secondo norma, con proprio atto ha delegato lo svolgimento di
parte delle proprie attivitd ad uno o pid dipendenti der Sistemi Informativi che, per competenza ed
eSpérienel, garanliscono la corretla esecuzione dei compili propn.

9.2.1 Archiviazione dei documenti analogici

Il Coordinatore della gestione documentale, valutati i costi e i benefici, pud proporre I'operazione di
conservaziong a norma dei documenti analogici su supporti di memonzmarione sostilutivi
dell’analogico in conformita alle disposizion: vigenti.

In tal caso, 1l Responsabile del Protocollo di ciascuna ACHD sard aulorizzalo a solloscrivere
diginalmente la dichiarazione di conformith all’originale analogico, allegandola alla copia
mformatica, ai sensi dell’art. 22 comma 2 del Codice e 'archiviazione seguird le modalith di cui al
successivo paragrafo.
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Resta salvo quanto espresso dall’art. 22 comma 3 del CAD, che prevede che le copie per immagine
su supporto informatico di documenti originali formati in origing su supporto analogico hanno la
stessa efficacia probatoria degli onginali da cul sono tratte se la loro conformita all’originale non &
espressamente disconosciuta.

Mei casi di necessith di demateralizzarione di grosse quantitd di documenti analogici ¢i §i potrd
avvalere, ove la normativa e le tecnologie lo consentano, di strumenti aulomabizzali i lolo o
parzialmente, previa analisi costuvbenefici da parte del Coordinatore della gestione documentale.

9.2  Archiviazione dei doeumenti informatic

Il processo di conservarione a norma dei documenti informatici inizia con la memorizzazione su
supporti non modificabili ¢ termina con apposizione, sull’insieme dei documenti o su un’evidenza
mformatica conlenente una o pio impronte dei documenti o di insiemi di essi, del riferimento
temporale e della firma digitale da parte del gestore della conservazione (il Fornitore) che attesterd
il corretto svolgimento di tale processo.

Il processo di riversamento di documenti informatic avverrd mediante memorizrarione su altro
supporto e termina con Iapposirione sull’insieme dei documenti o su un’evidenza informatica
conlenente una o pid impronte del documenti o di insiemi di essi, del riferimento temporale e della
firma digitale da parte del responsabile della conservazione che attesta il corretlo svolgimento del
PrOCesso.

Qualora il processo riguardi documenti informatici sottoseritti ¢ richiesta anche I"apposizione del
riferimento temporale e della firma digitale, da parte di un pubblico ufficiale, per attestare la
conformitd di quanto niversato al documento d’ongine.

pag. 47



&

fratemskile el 11358 Direzione Area Metropolitana Di Roma

10.

Elenco dei documenti esclusi dalla protocollazione

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo tutts 1 documenti di cui all’art. 53 comma 5 del Testo

UnIca:

Crazzeite ufficiali, Bolletting uiMiciali PA

Notiziari PA

Criornali, Riviste, Libri

Matenali pubblicitan

Note di ricezione circolar

Mote di ricesrione altre disposizioni

Materiali statistici

Alli preparatori intemi

Offerte o preventivi di terzi non richiesti

Inviti @ manifestazioni che non attiving procedimenti amministrativi

Biglietti d’occasione (condoglianze, augun, congratulazioni, ringrazamenti ecc.)
Allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione

Certificati e affini

Documentazione gid soggetta, direttamente o indirettamente, a registrazione diversa (es.
fature attive, vaglia, assegni)

Sono moltre esclusi dalla registrarione, a discrezione del DingenteResponsabile dell’Unitd
Organiezativa e del Responsabile di protocollo, i seguenti altri documenti:

Richieste ferie

Richieste permessi

Richieste di imborso spese @ missioni

Werbali ¢ delibere deghi Organi;

Determinazioni dirigenzali

Ricevule di ritorno delle raccomandate AR,

Documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza gundico-amministrativa
presente futura

Corsi di aggiomamento

Certificati di malattia

Variarione sedi e anagrafe ditte fornitrici

Convocazioni a incontri o riunioni e corsi di formazione interni

Offerte e Listimi prezz

Solleciti di pagamento (salvo che non costituiscano difTida)

Comunicazioni da parte di Enti di bandi di concorso, di domande da presentare entro. ..
Richieste di copia/visione di athh amministrativi

Richieste di pubblicazione all’albo on line & conferma dell’avvenuta pubblicazione
Assicurazioni di avvenuta notifica
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Con rifenmento ai certificati medici, non ¢ necessano prolocollare 1 certificati telematic
provenienti dall' TNPS e residenti sulla piattaforma telematica predisposta dall'lstituto. Per eventuali
altri diversi certificati medici la cwi acquisizione 513 resa necessaria per specificn casi previsn dalla
legge o dm CCNL si procedera al protocollo scansionando il cartaceo ¢ restituendolo all'interessato
(in modo tale da evitame 'archiviazione fisica).

| documenti in arrive con Mindicazione posta nservata, personale, ¢ simili non devono essere aperti.
Tale cornispondenzza deve essere consegnata direttamente all” interessato.

Se il destinatario verifica che trattasi di documenti d'interesse della AOO, 1 restituisce al Servizio
di Protocollo per I'attivacsione delle procedure di protocollazione.
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11.  Elenco dei documenti soggetti a registrazione particolare

Per 1 procedimenti amministrativi o gh affari per 1 quali s1 renda necessana la riservatezza delle
mformaaoni o il differimento dei termini di accesso, occorre procedere all’mterno della AQO con
una registracione di protocollo riservata, non disponibile alla consultazione dei soggetti non
espressamente abilitat.

Nel caso di riservaterza temporanea delle informazion: & necessario indicare, contestualmente alla
registrazione  di protocollo, anche 'anno, il mese e il giomo nel quale le informazion
temporaneamente riservate divengono soggette all accesso ordinanamente previsto.

51 ripete che non & in nessun caso consentito Nutilizeo di regisin di protocollo diversi da quello
nformatico, quindi tali registrazioni particolari avvengono all’interno del sistema di protocollo
attraverso apposita lunzionalitd.

51 considerano 1n ogni caso, documenti soggetli a registrazione particolare, i seguenti:

Corrispondenza relativa a vicende di persone o a fatti privati o particolari;
Documenti di carattere politico e di indirizzo che, se resi di pubblico dominio, possono
ostacolare 1]l raggiungimento degli obiettivi prefissati;

& Documenti dalla cui contestuale pubblicith possa derivare pregiudizio a ters o al buon
andamento dell’attivith amministrativa;

& Comispondenza anonima.

Sono inoltre soggette a registrazione particolare le tipologie di documenti individuat: dall’art. 24
della legge T agosto 1990 n. 241, e precisamente:

a) documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge 24 ottobre 1977, n. 801, e successive
modificazioni, € nei casi di segreto o di divieto di divalgazione espressamente previsti dalle norme,

b) procedimenti tributari;

c) attivith della pubblica amministrazione diretta all'emanazione di atti normativi, amministrativi
generali, di pianificazione e di programmazione,

d) documenti amministrativi contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale relativi a ters nei
procedimenti selettivi.

Sono altresi soggetli a registrazione particolare 1 casi contemplati dall’art. 8 del DPR 27 giugno
1992 n. 352, nonché dalla normativa in materia di protezione dei dati personali.
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12. Divieto di registri di di protocollo diversi da quello informatico

MNon & in nessun caso consentito 'utilizeo di registn di protocollo diversi da quelle informatico,
salvo quanto previsto al successivo capitolo 17 (Registro di emengenza).

Crascuna AQO definird le modalitd di gestione documentale relative an registri particolan ed ai
repertori (registri non di protocollo).
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13. Sistema di classificazione, fascicolazione e piano di conservazione

13.1 Protezione ¢ conservazione degli archivi

13.1.1 Generalita

Il presente capitolo rporta il sistema di classificazione dei documenti, di formazione del fascicolo e
di conservazione dell’archivio, con 'indicazione dei tempi e delle modalith di aggiornamento, dei
criteri e delle regole di selezione ¢ scarto della documentazione, anche con riferimento all uso di
supporti sostitutivi e di consultazione e movimentarione del fascicoli.

La classificarione dei documenti, destinata a realizzare una corretta organizzazions dei document
nell’archivio, ¢ obbligatoria per legge e si avvale del piano di classificazione (tolario), cioé di
quello che si suole definire “sistema precostituilo di partizioni astratte perarchicamente ordinate,
mdividuato sulla base dell’analisi delle funziom dell’ente, al quale viene ricondotta la molteplicita
dei documenti prodotti™.

13.1.2 Misure di protezione ¢ conservazione degli archivi

Gl archivi e i singoli documenti degli enti pubblici non territonali sono beni culturali inalienabili. 1
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’ AQO,
di norma mediante Iattribuzione di un numero di protocollo e di un codice di classificazione.

L'archivio non pud essere smembrato, a qualsiasi titolo, e deve essere conservato nella sua
OrEanicita.

Lo scarto dei documenti degli archivi ¢ subordinato all’autorizzazione della soprintendenza
archivistica competente per lermlario.

Per I"archiviazione dei documenti contenenti dati personali, si applicano in ogni caso le disposizion:
di legge sulla tuiela della riservatezza dei dati personali.

132  Titolario di elassificazione

13.2.1 Titolario

Il titolario di classificazione & lo schema logico utilizzato per organizzare | documenti d archivio in
base alle funzion ¢ alle materie di competenza dell” AOQQ.

1 titolario & uno strumento suscettibile di aggiomamento.
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Ogni AOO dovrd allegare il proprio titolario, che rappresenta il suo piano di classificarione della
gestione documentale.

Le modifiche da apportare al miolario  devono  essere  richieste  esclusivamente  dal
Dirigente/Responsabile della AOO, evenualmente su proposta del RSP, se rilenute necessario ed
opportune. Nel caso delle AOOQ presenti negli ULLTT., poiché il molario & standardizzato, le
modifiche devono essere prevenlivamente approvale dalla Direzione Sistemi Informativi e
Innovazione.

Le visibilita legate al titolario degli ULLTT. non necessitano della preventiva aulorizzazione della
D51, in quanto sono basate sull’organizzaanone del singol uffici.

Dopo opm modifica del titolario, i1 RSP provvede ad informare tuthi 1 soggetti abilitat
all'operazione di classificazione der documenti e a dare loro le 1struzionn per il corretto utilizzo
delle nuove classificazion.

Il ttolario non ¢ retroattivo: non siapplica, cioé, ai documenti protocollati prima della sua
introduzione.

Viene garantita la storicizzazone delle variazioni di ttolano e la possibilitd di ricostruire le diverse
voci nel tempo mantenendo stabili 1 legami dei fascicoli e der documenti con la struttura del titolario
vigente al momento della produzione degli stessi.

Le versioni aggiomate dei titolan di tutte le AOQO, comprensive der relativi funzionigrammi, sono
conservate presso i Sistemi Informativi dell” ACT

13.2.2 Classificazione dei docomenii

La classificarione ¢ operazione fnalizzata all’organizzazione der documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle funzioni e alle competenze della ACO.

Essa & eseguita a partire dal ntolario di classificazione facente parte del piano di conservazione
dell’archivio.

Tutti i documenti ricevuti ¢ prodotti dagh UOR della AQO, indipendentemente dal supporto sul
quale vengono formati, sono classificati in base al sopra citato titolario.

133 Fascicoli

1331 Fascicolazione dei docoments
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Tutti 1 documenti registrati nel sistema informatico efo classificati, indipendentemente dal supporto
sul quale sono formati, sono riunili in fascicoli.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, viene inserito nel fascicolo di nferimento.

I documenti sond archiviati all’interne di ciascun fascicolo o, all’occorrenza, sottolascicolo o
mserto, secondo Iordine cronologico di registrazione.

13.3.2 Apertura dei fascicoli

Qualora un documento dia lwogo all’avvio di un nuove procedimento amministrativo, il
Responsabile del Procedimento richiede 1"apertura di un nuovo fascicolo.

La formazione di un nuovo fascicolo avviene attraverso 'operazione di “apertura™ che comprende
la registrazione di alcune informazioni essenriali:

indice di classificazione (ciod titolo, classe, solttoclasse, ecc.)

nome fascicolo

data di apertura del fascicolo

tpologia fascicolo

altre amministrazioni partecipanti

RUP

ASSEENAlATio

opgello del fascicolo

elenco dei documenti contenuta (id documenti & tipi documenti )

identificativo  del fascicolo medesimo  apposto con modalith idonee a  consentime
I'indicizzarione ¢ la ricerca attraverso il sistema di cui all’articolo 40-ter nel rispetto delle
Linee Guida.

1333 Chivsura del fascicoli

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministraive o con esaurimento
dell’afMare.

La data di chiusura si niferisce alla data dell’ultimo documento prodotio.
Esso viene archiviato nispettando I'ordine di classificazione e la data della sua chiusura.

Gli elementi che individuano un fascicolo sono gestitl dal Responsabile del Procedimento.
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1334 Processo di assegnazione dei fascicoli

Quando un nuovo documento viene recapitato alla AOQO, 'UOP abilitato all’operazione di
fascicolazione, sentito eventualmente 'UOR competente in materia, stabilisce, con Mausilio delle
funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatizzato, se il documento stesso debba essere
ricollegato ad un affare o procedimento in corso, e pertanto debba essere inserito in un fascicolo gid
esislente, oppure se il documento si nferisee a un nuovo affare o procedimento per cui & necessario
aprire un nuovo fascicolo.

A seconda delle ipotesi, i procede come segue:

= 5¢ il documento si ricollega ad un affare o procedimento in corso, 'addetto:
—seleziona il relative Bscicolo;

—collega la registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato;

—invia il documento all'UOR cui ¢ assegnata la pratica. (Se si tratta di un documento su supporio
analogico, assicura 1 inserimento fisico dello stesso nel relativo fascicolo).

« 5¢ il documento da avvio ad un nuove fascicolo, 1l soggetto preposto:

—esepue Moperazione di apertura del fascicolo;

— collega la registrazione di protocollo del documento al nuovoe fascicolo aperto;

— assegna il documento ad un istruttore su indicazione del responsabile del procedimento;

— invia il documento con il relativo fascicolo al dipendente che dovrd istruire la pratica per
competenza.

13.3.5 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

Quando si verifica un errore nell’assegnazione di un fascicolo, Mufficio abilitato all’operazione di
fascicolazione provvede a correggere le informarioni inserite nel sistema informatico e ad inviare il
fascicolo all’UOR di competenza.

Il sisterna di gestione informatizzata dei documenti tiene traccia di questi passaggi, memorizzando
per ciascuno di essi Midentificativo dell’ operatore utente che effetiua la modifica con la data e I'ora
dell’operazione.

134 Selezione ¢ scarto del documenti

pag. 55



=
fratemsbile el 113ka Direzione Area Metropolitana Di Roma

13.4.1 Operazione di searto

MNell'ambito  della  sexione di deposito  dell’archivio  viene effetiuata la  selerione della
documentarione da conservare perennemente e lo scarto degli atti che 'amministrazone non ritiene
pill opportuno  conservare ulleriormente, allo scopo di conservare e parantire il corretio
mantenimente e la  funmonalitd  dell’archivio, nell'impossibilith  pratica & conservare
mdiscriminatamente ogm documento.

Un documento s1 definisce scartabile quando ha perso totalmente la sua nlevanza amministrativa e
non ha assunto alcuna rilevanza stonica.

La legge impone all’amministrazione/AQO la predisposizione di un massimario di selexione e
scarto & un piano di conservazione di atti dell’archivio.

In assenza del massimario valgono le procedure di scarto definite dalle norme vigenti.
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14. Modalita di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocollo
informatico

Il presente capitolo illustra le modalith di produzione e di conservazione delle registrazion di
protocolle  informatico, nonché le modalitd di registrazione delle informazioni annullate o
modificate nell’ambito di ogni sessione di attivitd di registrazione.

14.1  Unicita del protocollo informatico

Nell'ambito dell’ AOO il registro di protocollo & unico e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocolle é unica indipendentemente dal modello organizzativo, centralizzato o
distribuito delle UOP, adottato dalla AOO medesima.

La numerazione si chinde al 31 dicembre 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 numero di protocollo.

Il numero di protocollo & costituito da sette cifre numeriche e dal rferimento all’anno di esercizio.

MNon & consentita I'identificazione dei documenti mediante "assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gid attribuito ad altri documenti, anche se questi document
sono strettamente correlati tra loro.

MNon & pertanto consentita in nessun caso la cosiddetta registrarione “a fronte”, cioé I'utilizzo di un
unico numero di protocollo per il documento in armvo e per il documento in parlenza.

La documentazione che non & stata registrata presso un UOP viene considerata glunidicamente
mesistente presso I amministrazione.

MNon ¢ consentita la protocollazione di un documento gid protocollato.

Il registro di protocollo & un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e dell’effettivo
ricevimento ¢ spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documento
stesso, ed ¢ idoneo a produrre effetti gurndici.

Il registro di protocollo ¢ soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di sitwazioni giunidicamente
rilevanti previste dalla normativa vigente.

14.2  Registro giornaliero di protocollo
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Il registro giornaliero di protocollo viene prodotto in maniera automatica dalla procedura di
Protocollo Informatico @ riversalo aulomaticamente, entro la giomata lavorativa successiva, al
sisterma di conservazione a norma, tenulo dal Fornitore,

143  Registrazione di protocollo

D seguito vengono illustrate le regole “comuni™ di registrazione del protocollo valide per tutti 1 tipi
di documenti trattati dall’ AOQO (ricevuti, trasmessi ed interni formali, informatici ed analogici).

Su ogni documento ricevuto o spedito dalla ACO & effettuata una registrazione di protocollo con 1l
sistema di gestione del protocollo informatico, consistente nella memorizzazione dei dati
obbligatori.

Tale registrazione & eseguila in un’unica operazione, senza possibilith per operatore di inserire le
mformacrioni in pil s successive.

Ciascuna registrazsione di protocollo contiene i seguenti dati obbligatori:

Numero di protocollo (generato auntomaticamente dal sistema in forma non modificabile)

Data protocollo (generato automaticamente dal sistema in forma non modificabile)

Tipo documento

Mittente per il protocollo in entrata o destinatario per il protocollo in useila registrati in

forma non modificabile

& Tipo soggetto relativo al mittente per il protocollo in entrata o al destinatario per il
protocollo in uscila

¢ ['assepnatano del documento per il protocolle in entrata o il proponente ed ili irmatano

del documento per il protocollo in uscita (proponente ¢ firmatario sono registrati in forma

non modificabile)

Modalith ricezione per protocollo in entrata 0 modalita di invio per protocollo in uscita

Tipologia mittente per protocollo in entrata o tpologia destinatario per protocollo in uscita

Oggetto registrato in forma non modificabile

Riservato (S0 Ma)

Modalith di formazione del documento principale

Conformita copie immagine su supporto informatico (S1No)

Indice di classilicazione

14310 Documenti informatici

| documenti informatici sono ricevuti e trasmessi in modo formale sulla‘dalla casella di posta
elettronica (tradizionale o certificata) istiwsionale dell’ amministrazione.
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La registraxione di protocollo di un documento informatico sottoscritto con firma digitale & eseguita
dopo che I'operatore addetio al protocollo ne ha accertato Mautenticitd, la provenienza, 'integritd ed
ha verificato la validita della firma.

Mel caso di documenti informatici in partenza, I'operatore esegue anche la verifica della validitd
amministrativa della firma. 11 calcolo dell’impronta previsto nell’operazione di registrazione di
protocollo ¢ effettuato per witi i file allegat al messaggio di posta elettronica ncevulo o invialo.

La registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuli per posta elettronica & efTettuata in
modo da far comispondere ad ogni messaggio una registrazione, la quale s pud nferire sia al corpo
del messaggio sia ad uno o pid file ad esso allegati.

| documenti informatici sono memorizzall nel sistema in modo non modificabile al termine delle
operazioni di registracnione e segnatura di protocollo.

Le UOP ricevono 1 documenti informatici interma di tipo formale da protocollare all’indinzzo di
posta elettronica interno preposto a questa funzone.

14.3.2 Documenti analogici
| documenti analogict sono ricevuli e trasmessi con 1 mezzi tradizionall della corrispondenza.

La registrazione di protocollo di un documento analogico ricevuto, cosi come illustrato nel seguito,
viene sempre eseguila in quanto I"ACO ha la funrione di registrare I'avvenula ricezione.

Mel caso di corrispondenza in uscila o intema formale, 'UOP esepue la registrazione di protocollo
dopo che 1l documento ha superato tutti 1 controlli formali sopra nchiamati.

144  Elementi aggiuntivi delle registrazioni di protocollo

1 Coordinatore della Gestione documentale, con proprio provvedimento e al fine di migliorare
I"efMicacia e "efficienza dell’azione amministrativa, pud decidere di fare aggiungere alla maschera
di protocollo dei campi specifici per tutte o alcune AOO.

14.5  Segnatura di protecollo dei documenti

L'operarione di segnatura di protocollo & effettvata contemporaneamente  all’operazione di
registraccione di protocollo.

La segnatura di protocollo & lapposizione o associanione all’originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioni nguardanti il documento stesso.
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Essa consente di individuare ciascun documento in modo ineguivocabile.

1451 Document imformaticl

| dati della segnatura di protocollo di un documento mformatico Sono conlénuti, un’unica volla
nell’ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell ' Extensible Markup
Language (XML).

Le informacion incluse nella segnatura sono quelle di seguito elencate:

¢ codice iwdenti Gcative dell’ ammimsirazione;
o codice wentificativo dell’area organizzativa omogenea;
o data & numero di protocollo del documento.

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

Quando 1l documento & indirizzato ad altre AOOQ la segnatura di protocollo pud includere ttte le
mformarioni di registrazione del documento.

L'AOCD che riceve il documento informatico pud utilizzare tali informazioni per aulomatizzare le
operazioni di registracione di protocollo del documento ricevuto.

14.5.2 Documenti analogici

In caso di documento cartaceo in entrata, 11 medesimo viene scansionato e protocollato mediante
segnatura elettronica.

L'originale cartaceo ¢ conservato con le modalith usuali insieme alla stampa della prima pagina del
documento scansionato, in cui € riportata la segnatura elettronica.

| documenti in uscita sono formati digitalmente e sottoscritti con firma digitale e inviati al
destinatario mediante mail o PEC.

Nel solo caso di documenti da inviare a privati cittadini che non dispongano di casella mail o di
posta certificata, il documento firmato digialmente viene stampato ed inoltrato mediante posta
cartacea.

Poiché, una volta stampata, la firma digitale perde ogmi valore e di conseguenza il documento
stampato ha 1l valore di una semplice copia, per attribuire validith a tale copia, ai sensi della
normativa vigente, il protocollo viene gestito secondo una delle due modalitd alternative:
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| - appostzione sulla stampa della seguente dicitura: 1l documento informatico, da cui la presente

copia & tratta, ¢ stato predisposto come documento nativo digitale ed & dispomibile presso
Famministrazione (art. 3-bis comma 4-ter del D Lgs n. 822005)7;

oppure

2 - apposizione sulla stampa della seguente dicitura: “5i attesta che la presente copia analogica &
conforme all originale digitale (art. 23 comma | del D Lgs n. 822005)". La dicitura & seguita dalla
firma apposta manualmente.

146  Annullamento delle registrazioni di protocollo

La necessith di modificare - anche un solo campo tra quelli obbligaton della registracone di
protocollo, registrati in forma non modificabile - per correggere erron verificatisi in sede di
immissione manuale di dan o attraverso Uinteroperabilith dei sistemi di protocollo mittente e
destinatario, comporta I"obbligo di annullare I'intera registracrione di protocollo.

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata rimangono memorizzate nel
registro informatico del protocollo per essere soltoposte alle elaborazioni previste dalla procedura,
ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, nonché la data, 'ora e Mautore dell’ annullamento e gli
estremi dell’antorizzazione all”annullamento del protocollo rilasciata dal RSP

In tale ipotesi la procedura riporta la dicitura “annullato™ in posizione visibile e tale, da consentire
la letura di wtte le informazioni onginarie. [l sistema registra 'avvenuta rettifica, la data ed il
soggello che & intervenulo.

Per le operazioni di annullamento ciascuna ACQO opera secondo una delle seguenti modalita:

17 Gli operatori di protocollo possono annullare e solo gh ulenti con reolo RESPONSABILE
SERVIZIO possono confermare I'annullamento;

2) Gli utenti con ruolo RESPONSABILE SERVIZIO possono annullare ¢ notificare ad un
gualungue operatore di protocollo I'annullamento.

14.7  Livello di riservatezza

L'operatore che effettua la registrazione di protocollo di un documento attribuisce allo stesso il
livello di riservaterza che ritiene necessano, se diverso da quello standard applicato
automaticamente dal sistema.

In modo analogo, 1l RPA che effettua "operazione di apertura di un nuovo fascicolo ne fissa anche
il livello di riservatezza,
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Il livello di riservatezza applicato ad un fascicolo ¢ acquisito automaticamente da tutti 1 documenti
che vi confluiscono, s a questi & stalo assegnato un livello di rservatesza minore od uguale. |
documenti che invece hanno un livello di riservatesza superiore lo mantengono.

148  Casi particolari di registrazioni di protocollo
14.8.1 Registrazioni di protocollo particolari (riservate)

Le registrazioni di protocollo particolari (riservate) di cui al cap. 11 sono sottratte alla visibilia e
alla consultarione da parte di chi non sia espressamente abilitato. Nell’oggetto, deve essere
esplicitamente indicato, il termine “Riservato™.

La registrazione particolare, quando non sia palesemente evidente la necessith, pud essere disposta
dal Dirigente/Responsabile dell’ AQO, con "apposizione, da parte del RSP, sul documento, della

dicitura: “Riservata”™

14.8.2 Circolari ¢ disposizioni generali

Le circolari, le disposizioni generali e witte le altre comunicazioni che abbiano pit destinatari si
registrano con un solo numero di protocollo generale.

14.8.3 Documenti analogici ricevuti a mezzo telegramma

| telegrammi vanno di norma inoltrati al servizio protocollo come documenti senza firma,
specificando tale modalitd di trasmissione nel sistema di protocollo informatico.

14.8.4 Documenti analogici ricevuti a mezzeo telefax
11 documento ricevuto a mezzo telefax & un documento analogico a tutti gli effett.

Il documento trasmesso da chiungue ad una pubblica AOQ tramile telefax, qualora ne venga
accertata la fonte di provenienza, soddisfa il requisito della forma scritta e la sua trasmissione non
deve essere seguita dalla rasmissione dell originale (art. 43 comma 6 del Testo unico).

L'accertamento della fonte di provenienza spetta al RPA.

Mel caso che al telefax faccia seguito I'originale, poiché ogni documento viene individuato da un
solo numero di protocollo, indipendentemente dal supporto ¢ dal mezzo di trasmissione, "addetto
alla registrazione a protocollo, dopo aver registrato il telefax, deve attnbuire all’onginale la stessa
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segnatura del documento pervenuto via telefax ed apporre la seguente dicitura: “Gia pervenuto via

¥

fax il glorno. .7

Il RSP deve accertare comungue che si tratta del medesimo documento ricevuto via fax: qualora
dovesse riscontrare una differenza, anche minima, deve procedere alla registraziong con un nuovo

numero di protocollo i quanto s tratta di un documento diverso.

Il documento in partenza pud recare la seguente dicibura:

* "La trasmissione via fax del presente documento non prevede Uinvio del docimento originale ™.
11 RPA & comungue lenuto a spedire I"originale qualora il destinatario ne faccia motivata richiesta.
La segnatura viene apposta sul documento e non sulla copertina di trasmissione.

La copertina del telefax ed il rapporto di trasmissione vengono anch’essi inseriti nel fascicolo per
documentare tempi e modi dell’avvenuta spedizione.

1l fax necevuto direttamente su una postazione di lavoro (esempio un PC con Iapplicativo per invio
& neexione di fax) & la rappresentazione informatica di un documento che pud essere, sia slampato
trattato come un fax convenzionale come & stato descritto ner paragrafl precedenti, sia visualizzato e
trattato interamente con tecniche informatiche.

In questo secondo caso il “file” rappresentativo del fax, viene mviato al protocollo generale, per
essere sottoposto alle operazioni di protocollazione e segnatura secondo gh standard XML vigenti e
pol, trattato secondo le regole precedentemente specificate per la gestione dei documenti informatici

14.8.5 Domande di partecipazione a concorsi, avvisi, selezioni, corsi ¢ borse di studio

La comspondenza ricevula con rimessa diretta dall’interessato o da persona da quest delegata,
viene protocollata al momento della presentazione, nlasciando ricevula dell avvenula consegna con
gli estremi della segnatura di protocollo.

Con la medesima procedura deve essere trallata la corrispondenza ncevula relativa a documenti
miormatici o per posta.

MNell'eventualith che non sia possibile procedere immediatamente alla registrazione dei documenti
ricevuli con nimessa diretta, essi saranno accantonati ¢ protocollati successivamente (come di
seguito descritto). In questo caso al mittente, o al suo delegato, viene rilasciata ugualmente ncevuta
senza gli estremi del protocollo.
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14.8.6 Fatture passive

Le fatture passive provenienti dallo 5DI vengono protocollate in automatico: per le Direrioni
Centrali confluiscona tutte nel protocollo di UAB, per le ULLTT. nel protocollo dell’ AQO di
competenza,

14.8.7 Protocollazione di documenti inerenti a gare d'appalto confecionati su supporto
analogico

La corrispondenza che nporta I'indicazione “offerta™ - “gara d’appalto™ - “preventivo™ o simili, o
dal cui involucro ¢ possibile evincere che si nferisce alla panteciparione ad una gara, non deve
essere aperta, ma protocollata in arrivo con apposizione della segnatura, della data e dell’ora e des
minuti di registrazione diretamente sulla busta, plico o simili, e deve essere mviata all’lUJOR
competente.

E compito dello stesso UOR provvedere alla custodia delle buste o dei contenitori protocollati, con
mezzi idonet, sino all’espletamento della gara stessa.

Dopao apertura delle buste 'UOR che gestisce la gara dappalto riporta gl estremi di protocollo
indicati sulla confezione esterna su tutti i documenti in essa contenuti.

Per motivi organizzativi tutti gli UOR sono tenuti ad informare preventivamente il RSP
dell’amministrazione in menio alle scadenze di concorsi, gare, bandi di ogni genere.

1488 Protocolli urgenti

La nichiesta di protocollare urgentemente un documento & collegata ad una necessita indifferibile e
di tipo straordinario.

Solo in questo caso il RSP si attiva garantendo, nei limiti del possibile, la protocollazione del
documento con la massima lempestivith a partire dal momento della disponibilitd del documento
mformatico o analogico da inviare.

Tale procedura wviene osservala sia per i documenti in armivo che per quelli in panenza,
raccomandando, per questi ultimi, che non devono essere protocollan anticipatamente documenti
diversi dall’onginale (ad esempio bozze del documento), fatti pervenire all’UOP.

14.8.9 Documenti non firmati

L'operatore di protocollo, conformandosi alle regole stabilite dal RSP attesta la data, la forma e la
provenienza per ogni documento.
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Le lettere anonime, pertanto, devono essere protocollate ¢ identificate come tali, con la dicitura
“Miltente sconosciulo o anonimo” € “Documento non solloscritlo”,

Per le stesse ragioni le lettere con mittente, prive di firma, vanno protocollate e vengono identiflicate
come tali.

E poi compito dell'UUOR di competenza e, in particolare, del RPA valutare, se il documento privo di
firma debba rntenersi valido e come tale trattato dall™ufficio assegnatario.

14.8.10 Protocollazione dei messaggi di posta elettronica convenzionale

Considerato che Dattuale sistema di posta elettronica non certificata non consente una sicura
mdividuazione del mittente, questa tipologia di comspondenza & trattata nei seguenti modi:

¢ in caso di invio, come allegato, di un documento scansionato ¢ munito di firma autografa,
guest’ultimo & trattato come un documento inviato via fax fermo restando che il RPA deve
verificare la provenienza certa dal documento; in caso di mittente non verificabile, il RPA
valuta caso per caso opportunitd di trattare 1l documento inviato via e-mail;

o in caso di mvio, in allegato, di un documento munito di firma digitale, o di invio di un
messageio firmato con firma digitale, il documento e/o il messaggio sono considerati come
un documento elettronico inviato con qualungue mezzo di posta convenzionale;

o in caso di invio di un’e-mail contenente un lesto non soltoscrillo quest'ultima sard
considerata come “documento non solloscritto”.

14.8.10.1 Protocollo di documenti informatici pervenuoti erroneamente

Mel caso in cui sia protocollate un documento informatico erroneamente inviato all’ AQD non
competente, "addetto al protocollo provvede o ad annullare il protocollo stesso o a protocollare il
documento in uscila indicando nell oggetto “protocollato per errore”™ e nspedisce il messaggio al
mittente.

14.8.11 Ricezione di documenti analogici pervenuti erroneamente

Mel caso i cw sia protocollato un documento analogico erroncaments inviato all’amministrazione,
"addetto al protocollo provvede o ad annullare 1l protocollo stesso o a protocollare il documento in
uscita indicando nell’oggetto “protocollate per errore”™; il documento oggetto della rettifica viene
restituito al mittente con la dicitura “protocollato per errore”™.
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14.8.12 Differimento delle registrazioni

Le registrazioni di protocollo dei documentn pervenuti presso 'amministrazione destinalaria sono
effertuate nella giornata di arrivo e comunque non oltre le 48 ore dal ricevimento di detti document.

Qualora non possa essere effetiuata la registrazione di protocollo nei tempi sopra indicati i
provvede a protocollare, in via prioritaria, 1 documenti che nvestono una particolare imporianza,
previo motivato provvedimento del RSP, che autorizza 'addetto al protocollo a differire le
operazioni relative agli alin documenti.

Il protocollo differito consiste nel differnimento dei termini di registrazione.

14.8.13 Corrispondenza personale o riservata

La corrispondenza & consegnata in busta chiusa al destinatario, il quale, dopo averne preso visione,
se reputa che i documenti ricevuti devono essere comungue protocollati provvede a trasmetterli al
pitr vicino ufficio abilitato alla registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

14.8.14 Integrazioni documentarie

L'addetto al protocollo non ¢ lenuto a controllare la completerza formale e sostanzale della
documentirione pervenuta, ma ¢ tenuto a registrare in ogni caso il documento ed eventuali allegati.

Tale verifica spetta al Responsabile del Procedimento Amministrative (RPA) che, qualora reputi
necessaro acquisire documenti che intégring quelli gid pervenuti, provvede a richiederli al mittente
mndicando con precisione Uindirizzo al quale inviarli e specificando che la mancata integrarione
della documentarione pervenuta comporta 1'interruzione o la sospensione del procedimento.

| documenti pervenuti ad integrazione di quelll ga disponibali sono protocollati dall”UOP sul
protocollo generale e, a cura del RPA| sono inseriti nel fascicolo relativo.

14.9  Registrazioni di protocollo

14.9.1 Attribuzione del protocollo

Al fine di assicurare I'immodificabilith dei dati ¢ der documenti soggetti a protocollo, il servizio di
protocollo appone un riferimento temporale come previsto dalla normativa vigente.

11 sisterma informativo assicura in tal modo la precisione del riferimento temporale con
I"acquisizione periodica del tempo ufficiale di rete.
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Come previsto dalla normativa in materia di tutela der dati personali, gh addetti al protocollo
adottano it gh accorgimenti necessari per la tutela dei dan sensibili e gindizian non inserendol
nel campo “oggetto” del registro di protocollo.
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15. Descrizione funzionale e operativa del sistema di protocollo informatico

La descnizione funzionale e operativa del sistema di protocollo informatico insieme alle modalitd

operative sono trattate dettaghatamente nel Manuale utente del Fornitore ACI Informatica 5.p A
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16. Rilascio delle abilitazioni di accesso alle informazioni documentali

Il presente capitolo riporta 1 criteri ¢ le modalita per il rilascio delle abilitaziom di accesso interno
ed esterno alle informazioni documentali gestite dal Sistema di protocollo.

Il controlle degli accessi & il processo che garantisce 'impiego degli oggetti'serviz del sistema
mformatico di protocollo esclusivamente secondo modalith prestabilite.

Il processo & caraflerizzato da utenti che accedono ad oggetti informatici (applicazioni, dati,
programmi) mediante operazioni specifiche (lettura, aggiomamento, esecurione).

Gli utenti del servizio di protocollo, in base alle UOR di appartenenza, ovvero in base alle rispettive
competenze, hanno autorizzazioni di accesso differenziate in base alle tipologie di operazion
stabilite dall’ufficio di appartenenza.

Ad opni ulente & assegnata:

¢ una credenxiale di accesso, costiluita da una componente:
— pubblica che permette I'identificazione dellutente da parte del sistema (userf0Y);
— privata o nservata di autenticazione (password);

o un‘autorizzazione di accesso (profilo) al fine di himitare le operazioni di protocollo e
pestione documentale alle sole funziom necessarie e indispensabili a svolgere le attivatd di
competenza dell”ufficio cui 'utente appartiene.

I diversi livelli di autorizzazione, descritti nel funrionigramma, sono assegnati agli utenti dal RSP,

Le abilitazioni all’utilizzo delle funzionalita del sistema di gestione informatica del protocollo e de
documenti, ovvero I'identificazione del personale abilitato allo svolgimento delle operazioni di
registrazione di protocollo, organizearione ¢ tenuta dei documenti all®interno della AOO sono
coslaniemente aggiomate a cura del RSP
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17. Registro di emergenza

Il presente capitolo illustra le modalith di unilizeo del registro di emengenza, inclusa la funzione di
recupero dei dati protocollati manualmente, prevista dal sistema di protocollo.

Qualora non fosse dispomibile fruire del Servizio di protocollo, per un’intermuzione accidentale o
programmata, "AOO & tenuta ad effettuare le registrazioni di protocollo sul registro di emergenza.
In allegato al manuale viene nportato un modello di riferimento.

Il registro di emergenza si rnnnova ogni anno solare e, pertanto, incaa il primo gennaio ¢ termina il
31 dicembre di ogni anno.

Le registrazioni di protocollo efMettuate sul registro di emergenza sono identiche a quelle eseguite
sul registro di protocollo generale.

Il registro di emergenza si configura come un repertorio del protocollo generale.

Ad ogni registrazione recuperala dal registro di emergenza viene attribuito un nuovo numero di
protocollo generale, continuando la numeraxione del protocollo generale raggiunta al momento
dell’intermuzione del servizio.,

A tale registraione & associato anche il numero progressivo di protocollo e la data di registrazione
riportati sul protocolle di emergenza. Si consiglia, al nguarde, di continuare sul registro di
emergenza la numerazione dal punto in cui si & venficata I'interruzione,

| document: annotati nel registro di emergenza ¢ rasferiti nel protocollo generale recano, pertanto,
due numen: il progressivo del protocollo di emergenza e quello del protocollo generale.

La data in cui & stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza é quella cu s fa
riferimento per la decorrenza dei termim del procedimento amministrativo.

In tal modo ¢ assicurata la corretta sequenza den documenti che fanno parte di un determinato
procedimento amministrativo.

17.1  Modalith di apertura del Registro di emergenza

Il RSP assicura che, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la procedura
mformatica, le operazioni di protocollo siano svolle manualmente sul registro di emergenza
Canaceo.

Prima di avviare 'attivith di protocolle sul registro di emergenea, il RSP, avvisa, anche con sola
mail, 1l Coordinatore della Gestione documentale, ¢ imposta e venfica la corretlezza della data e
dell’ora relativa al registro di emergenza su cui OCCOME OPerare.
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Sul registro di emergenza sono riportate:
a) Causa, data ed ora d'inizio dell’ interruzione,
b) Data ed ora del npristing della funzionalita del sistema,
¢) Estremi del provvedimento di autorizzarione all’uso del Registro di Emergenza

Qualora I'impossibilith di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre le ventiquattro ore,
per cause di eccerionale gravitd, il responsabile per la tenuta del protocollo autorizea 'uso del
registro di emergenza per periodi successivi di non pid di una settimana.

17.2  Modalitd di wtilizeo del Registro di emergeniza

Per ogni giomata di registrazione di emergenza & rportato sul relativo registro il numero totale di
operazioni registrate manualmente.

La sequenza numerica utiliczata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive
mnterruzioni, garantisce comungue Midentificazione univoca del documenti registrati nell’ambato del
sistema documentario della AQO.

Il formato delle registrazioni di protocollo, ossia i campi obbligatorn delle registrazion, sono quelli
stessi previsti dal protocollo generale.

Durante il periodo di interruzione del servirio di protocollo informatico generale, il Coordinatore
della Gestione documentale (o persona da lui delegata) provvede a tenere informato il RSP sui
tempd di ripristing del serviao.

173 Modalitd di chiusura ¢ recupero del Registro di emergenia
E compito del RSP verificare la chiusura del registro di emergenza,

E compito del RSP, o suoi delegati, riportare dal registro di emergenza al sistema di protocollo
generale le protocollaziom relative ai documenti protocollati fuori linea, non appena possibile
successivamente al ripristino delle funzionalita del sistema.

Mella fase di ripnstine, al documento & attribuito un numero di protocollo del sistema informatico
ordinario, correlato attraverso un’apposita nota sulla tabella “Annotazioni”, al numero utilizzato in

EMETgensl.
Ai fini muridici ed amministrativi vale la dats
data assegnata dal protocollo informatico in
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Il RSP provvede alla chivsura del registro di emergenza annotando sullo stesso il numero delle
registrazioni effettuate e la data e ora di chinsura.

18. Approvazione e aggiornamento del Manuale, norme transitorie e finali

18.1  Modalita di approvazione ¢ aggiornamento del manuale

Il presente “Manuale di gestione™ ¢ adottato con provvedimento formale | secondo quanto previsto
dalle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservaziong dei documenti informatici dell” AGID.

Il presente Manuale potrd essere aggiornato a seguito di:

*  NUOVA nOrmativa sopravvenuta;

o introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare I'azione amministrativa in termini di
efficacia, efMicienza e rasparenza;

* inadepuaterza delle procedure rilevate nello svolgimento delle attivitd correnti;

Il Coordinatore della Gestione documentale ¢ autorizzato ad apportare modifiche al presente
manuale & ai suoi allegati.

18.2 Disposizioni abrogate

Con 'entrata in vigore del presente Manuale ¢ abrogato il Manuale di gestione documentale in
vigore precedentemente.

183  Pubblicita del presente manuale

Il Manuale & destinato alla pid ampia difTusione intema ed estema, in quanto fornisce le indicazion
per eseguire correltamente le operazioni di formazione, registrazione, classificarione, [ascicolazone
¢ archiviazione dei documenti, pertanto s rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, in
generale, a twtti i dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con I’ ACL

Il Manuale, a tal fing, & adottato e pubblicato sul proprio sito isttuzionale. La pubblicazione &
realizzata in una parte chiaramente identificabile dell’area “Amministrazione trasparente” prevista
dall’an. 9 del d.1gs. 33/2013.
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184  Operativiti del presente manuale

Il presente Manuale & operativo dalla data di pubblicazione sulla serione Amministrazione
trasparente del sito istitwrionale dell”Ente.
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Fac-simile della nomina di Responsabile o Vicario della Gestione documentale

DIREZIONE / Area Metropolitana di ROM A

Sig. 00K

OGGETTO:  Incarico di “ResponsabileVicario della Gestione documentale™ (Cap. 3, par.
3.1.2 lett. b, delle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatic)

L’ACI, in ottemperanza a quanto disposto dal Capo IV (Sistema di gestione
informatica dei documenti) del DPR n. 4452000 (Testo Unico in matena di documentazione
amministrativa) e dalle “Lince Guida sulla formaszione, pestione e conservazione dei
documenti informatict di maggio 20217, ha individuate guesto Ufficio/Servia/Diresione
come Area Organizzativa Omogenea ( AOO) dell’Ente.

All'interno della presente AOQO, ai sensi dell’art. 61 del citato DPR, & istituito
un “Servizio” per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e
degli archivi, al quale deve essere preposta una figura professionale che possieda 1doned
requisiti per "espletamento delle attivitd di interesse.

In considerazione di quanto sopra indicato, Le conferisco Dincarico di
Responsabile della Gestione documentale presso la predetta ACO, ai sensi e per gli effett del
citato art. 61, commi 2 e 3, del DPR n. 4452000 & Cap. 3, par. 3.1.2 lett b, delle Linee
Gruida.

Mell’ambite dell”incarico conferitole, Ella & altresi:

- incaricata di garantire che le caselle di posta elettronica certificata, associate al
protocollo informatico della presente AQQ, siano opportunamente presidiate;
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- autorizzata a certificare la conformita all’originale delle copie informatiche
per immaging su supporto informatico di documenti analogici anche unici,
secondo le modalith di cwi all’art. 22, comma 2, del decreto legislativo 7
marzs 2005, n. 82 e smi.

- responsabile della tenuta degh archivi documentali analogici.

Nello svolgimento del presente incarico Ella garantird il rispetto delle
richiamate disposizioni, anche avvalendosi del Referente per i Sistemi Informativi sul
territorio, nella sua qualith di esperto in materia ¢ di auditor per la venfica dei sistemi di
sicurezza adottati nella presente AQO.

51 prega di restituire copia della presente firmala per accellazione.

IL DIRETTORE TERRITORIALE
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AlL 3 Titolario
LIVELLO 1 LIVELLO 2 LIVELLO 3
TASSE AUTOMOBILISTICHE CIRCOLARI
COMUNICAZIONI COMN
TASSE AUTOMOBILISTICHE DELEGAZIONI
TASSE AUTOMOBILISTICHE COMNTEMZIOED
TASSE AUTOMOBILISTICHE ESAZIOMI
TASSE AUTOMOBILISTICHE ESENZIONI COMCESSIOMARI
TASSE AUTOMOBILISTICHE ESENZIONI DISABILI
TASSE AUTOMOBILISTICHE ESENZIONI VEICOLI STORICI
GESTIONE CARTELLE
TASSE AUTOMOBILISTICHE ESATTORIALI
TASSE AUTOMOBILISTICHE INSOLUTI TASSE
TASSE AUTOMOBILISTICHE RADIAZIDNI DFUFFICID
RETTIFICHE RUOLO
TASSE AUTOMOBILISTICHE REGIOMALE
TASSE AUTOMOBILISTICHE RICHIESTA ATTI
TASSE AUTOMOBILISTICHE RIEPILOGH! DELEGAZIONI
TASSE AUTOMOBILISTICHE RIMBORSI
COMVEMITASSE
COMUNICAZIONI
TASSE AUTOMOBILISTICHE CONTRIBUENTI
CONVENZITASSE
TASSE AUTOMOBILISTICHE COMUNICAZIONI REGIOMALI
TASSE AUTOMOBILISTICHE COMUMICAZIONI CON AGEMZIE
TASSE AUTOMOBILISTICHE RIEPILOGHI AGENZIE
TASSE AUTOMOBILISTICHE SERVIZI ESENTI BOLLO
PUBBLICD REGISTRD
AUTOMOBILISTICO ATTI FALSIFICATI
PUBBLICD REGISTRD
AUTOMOBILISTICO CIRCOLARI E MESSAGGI PRA
PUBBLICD REGISTRD
AUTOMOBILISTICO COMUNICAZIONI
PUBBLICD REGISTRO
AUTOMOBILISTICO COMUNICAZIONI ATTI
FUBBLICD REGISTRO
AUTOMOBILISTICO COMUNICAZIONI DTT
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PUBBLICD REGISTRD

COMUNICAZIONI STUDM

AUTOMOBILISTICO CONSULEMNZA DELEGAZIONI
FUBBLICD REGISTRO
AUTOMOBILISTICO COMCESSIONARI
FUBBLICD REGISTRO
AUTOMOBILISTICO DEMOLITORI AUTORIZZATI
PUBBLICD REGISTRD
AUTOMOBILISTICO DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE
PUBBLICD REGISTRD GESTIOME ARCHIVIO
AUTOMOBILISTICO CARTACED
PUBBLICD REGISTRD
AUTOMOBILISTICO IMPOSTA PROVIMCIALE
PUBBLICD REGISTRD
AUTOMOBILISTICO INSOLUTI AGSTA
PUBBLICD REGISTROD
AUTOMOBILISTICO NORMATIVA PRA
PUBBLICD REGISTROD
AUTOMOBILISTICO PRIVATI
FUBBLICD REGISTRO
AUTOMOBILISTICO RICHIESTA RETTIFICHE
PUBBLICD REGISTRD RICHIESTA INFORMAZIOMI
AUTOMOBILISTICO FORMALITA'
PUBBLICD REGISTRD
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD TELEMATICD
PUBBLICD REGISTRD
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD TELEMATICO PRA
CERTIFICATO CROMOLOGICO
PUBBLICD REGISTRD DA VOLUME CARTACED E
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE MISTO
PUBBLICD REGISTRD CERTIFICATO DELLO STATD
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE GIURIDICD ATTUALE
PUBBLICD REGISTRD COP1A ATTI, MOTE E
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE DOCUMENTI
PUBBLICD REGISTROD
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE FORMALITA
PUBBLICD REGISTROD
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE ISTAMZE DV RIMBORSO
PUBBLICD REGISTRO
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE VISURA AVOLUME CARTACED
FUBBLICD REGISTRO
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE VISURA NOMIMNATIVA ATTUALE
PUBBLICD REGISTROD SPORTELLD WIRTUALE VISURA NOMINATIVA STORICA
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AUTOMOBILISTICO

FUBBLICD REGISTRD

AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE Fermi amministraivi
PUBBLICD REGISTRO Provwedimenti giudizian e
AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE amministrativi
FUBBLICD REGISTRD

AUTOMOBILISTICO SPORTELLD WIRTUALE Richiesta retifiche
FUBBLICD REGISTRD

AUTOMOBILISTICO SPORTELLO WIRTUALE Sequestro fascicoli cnginali
PUBBLICD REGISTRD WVERIFICA AUTOCERTIFICAZIONI

AUTOMOBILISTICO DA PARTE DI ALTRE PRAA

FUBBLICD REGISTRO

AUTOMOBILISTICO SPORTELLD TELEMATICO PRA,

FUBBLICD REGISTRD MONITORAGS]

AUTOMOBILISTICO

GESTIONE RISDORSE UMANE

COMUNICAZIONI COM LA
DIREZIOMNE

RISORSE UMAMNE E
ORGANIZZAZIONE

GESTIONE RISDORSE UMANE

COMTRATTI DI LAVORO E
RELAFIONI SINDACALI

GESTIONE RISORSE UMANE

FORMAZIONE

GESTIOME RISORSE UMAME

GESTIOMNE DELLE PRESEMNZE

GESTIONE RISORSE UMANE

PROCEMMEMTI DISCIPLINARI

SALUTE E SICUREZZA SUL

GESTIONE RISORSE UMANE  |LAVORO

GESTIONE RISORSE UMANE  [TIROCINI EXTRA- CURRICULARI

GESTIONE RISORSE UMANE  |TRATTAMENTO ECONOMICO

GESTIONE RISORSE UMANE  [TRASFERTE (MISSIONI)

GESTIONE RISORSE UMANE  [VISITE FISCALI

GESTIONE RISORSE UMANE  |TEMPORANEA ASSEGNAZIONE
CHIUSURA SPORTELLI

DIREZIONE (PROCURA GEN)
COMUNICAZIONI SEGRETARID

DIREZIONE GENERALE

DIREZIONE COMUNICAZION] VARIE
CORRISPONDENZA DIREZION

DIREZIONE CENTRALI

DIREZIONE DELIBERE

DIREZIONE INCARICHI
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DIREZIONE PROCEDIMENTI GIUDIZIAR]
DIREZIONE PROGETTI

RITIRD
DIREZIONE AUTORIZZAZIONIPROVINCIA AG
DIREZIONE SEGNALAZIONI AUTORITA' PS
DIREZIONE ISPEZIONI
DIREZIONE INVENTARIO

PATRIMONIO RICHIESTE
DIREZIONE MATERIALE
DIREZIONE PROTOCOLLO INFORMATICO
DIREZIONE PROCEDURE DI GARA
CONTABILITA’ CICLO PASSIVO  [ANTICIPO MISSIONI

CARTELLE ESATTORIALI
CONTABILITA’ CICLO PASSIVO  |UTENZE
CONTABILITA’ CICLO PASSIVO  [CIRCOLARI

CONTABILITA CICLO PASSIWVD

COMUNICAZIONI

COMTABILITA" CICLO PASSIVD

DETERMINAZIONI DIRIGENZIALI

CONTABILITA CICLO PASSIWVD

ORDINI PREVEMNTIVI

COMTABILITA" CICLO PASSIVO

PAGAMENTI CONSEGMA
MATERIALE

CONTABILITA CICLO PASSIWVD

RECUPERD IPT

COMTABILITA" CICLO PASSIVD

VERIFICHE CASSA

CONTABILITA" CICLO ATTIWVO

COMUNICAZIONI IFT

COMTABILITA" CICLO ATTIVO

COMUNICAZIONI VARIE

COMTABILITA" CICLO ATTIVO INSOLUTI PRA
COMTABILITA" CICLO ATTIVO VERIFICHE CASSA
COMTABILITA" CICLO ATTIVO VERSAMEMNTO COMTANTI

CONTABILITA" CICLO ATTIWVO

RECUPERD IPT

TRASFAREMZAE

ANTICORRUZIOME NORME & DISPOSIZI0OMN
RAPFORTI

TRASPAREMZA E ORGANISMIAUTORITATMIMISTE

ANTICORRUZIOME Rl

TRASFAREMZAE AGGEIORNAMENTO

ANTICORRUZIOME PIANOMAFPATURA PROCESSI

TRASFAREMZAE

ANTICORRUZIOME MOMNITORAGS

TRASFAREMZAE

AMTICORRUZIONE SISTEMA DEI CONTROLLI
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RICEZIOMEANOLTROVRISCONTR
0O RICHIESTE UTEMZA

RELAZIONI COM IL PUBBLICDO  |[ESTERMA
GESTIONE ACCESSO
RELAZIONI COM IL PUBBLICD  |DOCUMENTALE

ACCESSO CIWICD

RICEZIOMEANOLTROV
RISCONTRO RICHIESTE
ACCESS0D CWICD

PROTEZIOME DATI PERSOMALI

ISTRUZIONI OPERATIVE
GESTIONE DATI PERSONALIL

PROTEZIOME DATI PERSOMNALI

GESTIONE RICHIESTE
INTERESSATI EX ARTT15-22
GOPR

PROTEZIOME DATI PERSOMNALI

RICHIESTE DI PARERE
FORMALE AL DPO

PROTEZIOME DATI PERSONALI

COMUNICAZIONI COM LA
STRUTTURA CENTRALE DI
SUPPORTD Al REFERENTI

FROTEZIOME DATI PERSOMALI

INFORMATIVE E COMSENSI

PROTEZIOME DATI PERSOMNALI

MISURE DI SICUREZEZA

PROTEZIOME DATI PERSOMNALI

REGISTRO DEI TRATTAMENTI E
VALUTAZIOME DVIMPATTO (DPLA)

PROTEZIOME DATI PERSONALI

NOMINE Al RUOLI PRIVACY

PROTEZIOME DATI PERSOMNALI

VIOLAZIONE DEI DATI
PERSOMAL| (DATA BREACH)

COMNTRATTI PROGRAMMAZIONE
CONTRATTI CENTRALE ACOQUISTI
CONTRATTI PROCEDURA NEGOZIALE
CONTRATTI WVICEMDE COMTRATTUALI
CONTRATTI CIRCOLARI

GESTIONE IMMOBILE CIRCOLARI

GESTIONE IMMOBILE CONTRATTI LOCAZIOME
GESTIONE IMMOBILE MANUTENZIONE

GESTIONE IMMOBILE

SERVIZI COMDORMIMIALI

GESTIONE BEMI

INVENTARIO E GESTIOME BEMI
MOBILI

GESTIOMNE BEMI

CIRCOLARI
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AlL 4 - Manuale di conservazione

Il Manuale di conservarione, da considerarsi quale allegato al presente Manuale di gestione
documentale, ¢ pubblicato nella sexione Amministrazione Trasparente del sito dell” Automobile
Club d'Talia all’indirizzo: Amministrazions trasparente / Disposizioni generali © At generali.
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All 5

Figure Responsabili

Ruoli Nominativo
Coordinatore della gestione documentale Vincenzo Pensa
Vicario del Coordinatore della gestione Tiziana Santucci
documentale

Responsabile della Conservasione Vincenzo Pensa
Vicario del Responsabile della Tiziana Santucci

Conservariones

Responsabile della gestione documentale Agostino Solomita

Vicario delle gestione documentale Fausto Cafaro
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