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1 DISPOSIZIONI GENERALI

1.1 Ambito di applicazione

Il presente manuale e adottato ai sensi del DPQ/3014, che disciplina la conservazione dei docuime
nel sistema di conservazione documentale dellalabdmministrazione

1.2 Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti e individuataa sola area organizzativa omogenea di questo @mmu
composta dall'insieme di tutte le sue unita orgzatixe.

1.3 Servizio archivistico per la gestione inforivatdel protocollo, dei documenti, dei flussi
documentali e degli archivi

Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea @&u#gb il Servizio archivistico per la gestione imfnatica

del protocollo, dei documenti, dei flussi documéngadegli archivi. Il servizio, ai sensi dell'attlo 61,
comma 3, del dPR 445/00, ha competenza sulla gestdell'intera documentazione archivistica
dellAmministrazione, ovunque trattata, distribuibaconservata, ai fini della sua corretta regisraz,
classificazione, conservazione, selezione e ordimaon Il responsabile del servizio svolge le funkio
attribuitegli dai citati dPCM 31/10/00 e dPR 44580e funzioni di Responsabile della conservazione.
Durante I'assenza del responsabile ne svolge lEdonun sostituto.

1.4 Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocolloréca, progressiva, corrisponde all'anno solare.
Tutti i protocolli particolari o settoriali sono aboliti.

Ad ogni documento é dato un solo numero, che non pwessere utilizzato per la registrazione di altri
documenti anche se correlati allo stesso

1.5 Modello operativo adottato per la gestioneddeumenti
Per la gestione dei documenti & adottato un modekwsativo decentrato che prevede la partecipaztiva

di piu soggetti ed uffici utenti abilitati a svolgesoltanto le operazioni di loro competenza; lditabioni
sono rilasciate/revocate dal responsabile del@erarchivistico.



2 FORMAZIONE DEI DOCUMENTI
2.1 Modalita di formazione dei documenti e contemuibimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loan@nuto e della loro struttura sono determinatia da

dirigenza e da quanto previsto dal presente manpalequanto riguarda i documenti informatici, ¢ad

produzione € regolata sulla base di modelli stahdaresenti nel sistema informatico di gestione

documentale. Per i documenti in partenza il corttemiinimo deve garantire la presenza delle seguenti

informazioni:

- denominazione dell’amministrazione, eventualmeotaprensiva del codice fiscale o partita IVA;

- indicazione eventuale del settore, servizio @idfche ha prodotto il documento;

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

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario;

- oggetto del documento;

- classificazione;

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale.

2.2 Formato dei documenti informatici

I documenti informatici prodotti dal’ Amministrazie, indipendentemente dal software utilizzato, prim
della loro sottoscrizione con firma elettronicoitite, sono convertiti in uno dei formati standardprevisti
dalla normativa vigente in materia di conservazj@dine di garantire la loro inalterabilita dutare fasi di
accesso e conservazione e 'immutabilita nel tedgd@ontenuto e della struttdra

2.3 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € ottiencon un processo di firma elettronico/digitadeforme
alle disposizioni di legge.

2.4 Formazione e gestione delle minute e dei dontirhase

Per ogni documento analogico destinato a essemitemono scritti due o piu esemplari quanti sono i
destinatari, oppure un documento base nel casaiigsi@roducano documenti a contenuto e destiratari
diversificati. Uno di questi esemplari classificagd conserva nel fascicolo; esso pud avere la ulgit
“Minuta” o “Copia”. Tutti i suddetti esemplari, cresa la Copia per gli atti, sono trasmessi o ptatelal
responsabile del procedimento all'ufficio archiidefpostazioni decentrate di protocollo per la loro
protocollazione, oppure lo stesso procede auton@ntaralla protocollazione o al confezionamentolaer
spedizione..

Le copie per gli atti dei documenti informaticipgbducono con le modalita previste dal sistema di
produzione documentale elettronico.

! 'elenco dei formati standard & fornito dal CNIPA o DigitPA: Repertorio formati aperti v. 1.0:
http://www.cnipa.gov.it/site/it-it/Attivit%C3%A0/Fmnati_aperti/




3 RICEZIONE DEI DOCUMENTI
3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

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

I documenti, esclusi quelli non soggetti a regtrae di protocollo, devono pervenire al protocgiler la
loro registrazione. Quelli arrivati via telefax sosoggetti alle stesse regole di registrazionei i
documenti cartacei.

3.2 Ricezione dei documenti informatici
La ricezione dei documenti e dati informatici éiassta tramite caselle di posta elettronica riggrva
guesta funzione.
| documenti informatici eventualmente pervenuit alhita organizzative non abilitate alla ricezideeono
essere inoltrati all'indirizzo di posta elettronissituzionale/PEC dell’ente per la registrazione.

3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti
La ricevuta della consegna di un documento anabggi® essere prodotta con qualsiasi mezzo cheeasti at
il giorno della consegna. A chi ne fa domanda, catibffmente con le esigenze del servizio, deveresse
anche riportato il numero di protocollo assegnatdogaumento. In questo caso I'operatore deve prdere
immediatamente alla registrazione dell’atto. Nedacdi ricezione dei documenti informatici, la niagf al
mittente dell'avvenuto ricevimento e assicuratagistema elettronico.

3.4 Apertura della posta
L’addetto al Servizio archivistico apre tutta lariigpondenza cartacea pervenuta all'ente salvosi ca
particolari specificati nella Sezione”"Documentaaqarticolare”, compresa la posta elettronicauisittnale
e la PEC.

3.5 Conservazione delle buste o altri contendbdocumentazione analogica

Le buste dei documenti analogici pervenuti nomsitiano agli uffici destinatari e non si consemale
buste di assicurate, corrieri, espressi, raccomaredz. si inoltrano insieme ai documenti.

3.6 Orari di apertura per il ricevimento della doentazione cartacea

Il Servizio archivistico & aperto al pubblico dueatfiorario stabilito dall’ Amministrazione.



4 REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI
4.1 Documenti soggetti a registrazione di protiacol

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dal’Amministzione, indipendentemente dal supporto sul quate s
formati e ad eccezione di quelli indicati nel swesteo articolo, sono registrati al protocollo.

4.2 Documenti non soggetti a registrazione diquollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:zgdte ufficiali, bollettini ufficiali, notiziari dia pubblica
amministrazione, note di ricezione delle circolardi altre disposizioni, materiale statistico rigey atti
preparatori interni, giornali, riviste, materialelyblicitario, inviti a manifestazioni, stampe var@ichi di
libri e tutti quei documenti gia soggetti a reggione particolare da parte dell’ente. Nella sezion
“Documentazione particolare” sono inoltre indictri atti non soggetti a registrazione a protazoll

4.3 Registrazione di protocollo dei documentivigee spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediéffettuata in un’unica operazione. | requisiti @ssari di

ciascuna registrazione di protocollo sono:

= numero di protocollo, generato automaticamentesidégdma e registrato in forma non modificabile;

» data di registrazione di protocollo, assegnataraatitamente dal sistema e registrata in forma non
modificabile;

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

= oggetto del documento, registrato in forma non fincetile;

= data e numero di protocollo dei documenti rice\agidisponibili;

= impronta del documento informatico, se trasmesseipdelematica, registrato in forma non
modificabile;

= classificazione.

Inoltre possono essere aggiunti:

data di arrivo;

allegati (numero e descrizione);

estremi del provvedimento di differimento dei tenidi registrazione;

mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinan@riiaria, raccomandata, corriere, fax ecc.);
ufficio di competenza;

tipo di documento;

livello di riservatezza;

elementi identificativi del procedimento amminisitra, se necessario;

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

4.4 Registrazione dei documenti interni
I documenti prodotti dall’ente a solo uso interdionorma non sono protocollati.
4.5 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo & apposta al documemttemporaneamente alla registrazione di protocollo.
| requisiti necessari di ciascuna segnatura diogito sono:

= codice identificativo dell’'amministrazione, perropocolli informatici;

= data di protocollo;

= numero di protocollo;

* indice di classificazione.

Per i documenti informatici trasmessi ad altre pichle amministrazioni, i dati relativi alla segnatudi
protocollo sono contenuti, un’unica volta nell’amabidello stesso messaggio, in un file conforme alle



specifiche e comprendono anche:
» oggetto del documento;
= mittente/destinatario.

Inoltre possono essere aggiunti:

persona o ufficio destinatari;

identificazione degli allegati;

informazioni sul procedimento e sul trattamento;
classificazione e fascicolazione di competenza.

4.6 Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo, tutte o in partegsgono essere annullate con una specifica funziehe
sistema di gestione informatica dei documenti, gute di motivata richiesta scritta al responsaliéd
servizio o per iniziativa dello stesso. Le regi@ai annullate rimangono memorizzate nella baseatii e
sono evidenziate dal sistema. Sui documenti cartacapposta un’annotazione firmata che autorizza
'annullamento; il documento & conservato, ancheriprodotto, a cura del responsabile del servizio
archivistico.

4.7 Differimento dei termini di protocollazione
La registrazione della documentazione pervenutéeaewdi norma nell’arco di 24/48 ore. Il responkatel
servizio, per motivi particolari pud autorizzarerkgistrazione in tempi successivi, fissando urtdinai
tempo entro il quale i documenti devono essereopodiati.

4.8 Registro giornaliero e annuale di protocollo

Il contenuto del registro e del sistema di protlcoiformatico alla fine di ogni giorno & salvate supporti
di memorizzazione.

4.9 Registro di emergenza
Il responsabile del servizio archivistico puo aizare lo svolgimento delle operazioni di protocadu un

registro di emergenza e provvedere successivanaempartire le disposizioni per il riversamento deii
nel protocollo informatico.



5 DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE

5.1 Deliberazioni di giunta e consiglio, determioaz dirigenziali, decreti, ordinanze, contratti,
verbali sanzioni amministrative polizia locale &idlpi di verbalizzazioni previsti dalla legge o
da regolamenti, pubblicazioni all'albo pretoriolore e notifiche.

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le deterazioni dirigenziali, i decreti, le ordinanze, i ¢aiti, |
verbali della polizia locale e altri tipi di verledazioni previsti dalla legge o da regolamenti,sse®0
documenti gia soggetti a registrazione digitaldipalare da parte dell’ente possono non esserstratiial
protocollo.. Ogni registrazione deve riportare 1ssegiamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, deatirio, oggetto, data);
b) numero progressivo e annuale.

5.2 Documentazione di gare d’appalto

Le offerte di gare d’appalto o altra documentazidaeonsegnare all’ente in busta chiusa sono ratgsal
protocollo in busta chiusa.

5.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati maimente al personale dell’ente, lettere anonime
e documenti non firmati

La posta indirizzata nominalmente al personaleatgé e regolarmente aperta e registrata al prétco
meno che sulla busta non sia riportata la dicitpesisonale” o “riservata personale”. In questo dasbusta
sara trasmessa chiusa al destinatario.

Le lettere anonime non si registrano al protocollo.

Le lettere a firma illeggibile, delle quali nondehtificabile il mittente si registrano al protdeoé si inviano
al destinatario che provvedera a eventuali accensm

5.4 Documenti inviati via fax

Tutti i documenti ricevuti e inviati via fax di cgia certa la fonte di provenienza sono regisaigtrotocollo.

Il modello di trasmissione e l'originale del docum spedito via fax devono essere inseriti neliéado. Al
documento originale inviato/ricevuto successivamealt fax deve essere apposto lo stesso numero di
protocollo. Il timbro/etichetta di segnatura di fmeollo va posto sul documento e non sulla copardin
trasmissione del fax.

Sulla base della normativa vigente, la corrispoaddna pubbliche amministrazioni deve avvenire alinma
tramite 'uso della posta elettronica.

5.5 Corrispondenza con piu destinatari e copiepposcenza

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinasariegistrano con un solo numero di protocollo.ifse
uscita, i destinatari possono essere descritteinchi associati al documento.

Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di agicessita la distribuzione interna all’ente, safeno copie
informatiche degli stessi.

5.6 Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi concudeenti a cui afferiscono all’'ufficio/postazioni adatrate
di protocollo per la registrazione. Su ogni alleganalogico & riportato il timbro della segnatuia d
protocollo. Il sistema informatico provvede autoitetnente a registrare gli allegati come parte nateig di

un documento elettronico.

5.7 Documenti di competenza di altre amministnaizio



Qualora pervengano all’ente documenti di competeatizaltre amministrazioni, questi vanno inviati al
destinatario. Nel caso in cui il destinatario naa isdividuabile, il documento deve essere rimandalt
mittente.

5.8 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetativi a procedimenti diversi e pertanto daeggare
a piu fascicoli, si dovranno produrre copie detksso documento

5.9 Produzione seriale di documenti sulla basendnodello generale

Nel caso di produzione in serie di documenti bdmeabbiano destinatari multipli, e parti minimeiabili di
contenuto (quali la diversita di importi, date, @cdovranno essere compilati gli elenchi dei dedéri e
delle parti variabili dei documenti base ad esfriti. Gli elenchi devono essere conservati ingeah
documento base nel fascicolo. Il documento bassa ddinuta/Copia per gli atti, deve essere firmato
autografo o con firma elettronico/digitale; sui doenti inviati ai destinatari, ai quali non si vei@pporre
singolarmente la sottoscrizione, dovra essere giloliiamente riportata I'indicazione del Resporisathel
procedimento o del Sottoscrittore, preceduto dalifaviazione “F.to”, e dalla seguente dicitura:
“L’originale del documento €& conservato pressoiack ente).

5.10 Modelli pubblicati

Tutti i modelli di documenti prodotti dall’Ente eupblicati sul sito internet sono classificati sedoil piano
di classificazione in uso. Non possono essere matbmodelli, formulari ecc. che non siano classi.

5.11 Gestione della posta eleitan

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

In particolare é sufficiente ricorrere a un sempheessaggio di posta elettronica per convocarérnun
(interne all’ente), inviare comunicazioni di sefgip notizie dirette ai dipendenti in merito a infazioni
generali di organizzazione, diffondere circolaardini di servizio (gli originali si conservano rfelscicolo
specifico), documenti informatici, copie di docurtieartacei. La posta elettronica e utilizzata gezdire
copie dello stesso documento a piu destinatarhife fa richiesta deve sempre essere data last&spo
dell'avvenuto ricevimento. Non é possibile invianessaggi dalla casella di posta elettronica pelsona
guando il contenuto di questi impegni 'amminisioae verso terzi. La trasmissione di documenti che
necessita di una ricevuta di invio e di consegeHeituata tramite il sistema di posta elettroruedificata.
del CAD dlgs 82/05 come modificato dal digs 235/10.



6 ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI

6.1 Assegnazione

L’assegnazione dei documenti agli uffici o ai rasgabili di procedimento e effettuata dal resporieate!
servizio archivistico o da chi lo sostituisce.

6.2 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documenfiiclo che ha ricevuto il documento € tenuto a
trasmetterlo al responsabile del servizio archinéstche provvedera alla riassegnazione.

6.3 Consegna dei documenti analogici
| documenti analogici/cartacei protocollati e assggsono consegnati ai destinatari.
6.4 Consegna dei documenti informatici
I documenti informatici e/o le immagini digitali ddocumenti cartacei acquisite con lo scanner sesd

disponibili agli uffici, o ai responsabili di prodenento, tramite il sistema informatico di gestione
documentale.



7 CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

7.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti registrati ptotocollo, indipendentemente dal supporto sulejsano
formati, vengono classificati. | dati di class#mone sono riportati sui documenti.

7.2 Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti sono riuniti in fascicoli o inaeolte documentarigdelibere, determinazioni, verbali egc.

7.3 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un ¢asmj il responsabile del servizio archivistico o i
responsabili di servizio stabiliscono se essoofibca nell’'ambito di un affare o procedimento iorso,
oppure se da avvio ad un nuovo procedimento.

Se il documento deve essere inserito in un faszig@ aperto, dopo la classificazione e protocailez
viene rimesso al responsabile del procedimentohalhmira di inserirlo fisicamente nel fascicolo.

Se invece da avvio a un nuovo affare, il respomhsalel procedimento apre un nuovo fascicolo.

| documenti prodotti dall’Ente sono fascicolatiaa li scrive.

7.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli
La riassegnazione di un fascicolo e effettuatarichiesta dell’'ufficio che ha in carico il fasciegl dal
servizio archivistico che provvede a correggeliafiermazioni del sistema informatico dei fascialinoltra
successivamente il fascicolo al responsabile delqaimento di nuovo carico.

7.5 Fascicolo ibrido
Il fascicolo & composto da documenti formati su sugporti, quello cartaceo e quello informaticdewnti
ad un affare o procedimento amministrativo che dgiree a due unita archivistiche di conservazione
differenti; l'unitarieta del fascicolo € garantifal sistema mediante I'indice di classificazioriereumero di
repertorio.

7.6 Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente sono formati ara dei responsabili di procedimento e conserviab, al
trasferimento nell’archivio di deposito.



8 SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI DESTINATI ALL’ESTERNO

8.1 Spedizione dei documenti analogici

I documenti da spedire sono trasmessi all'ufficiotpcollo/spedizione completi della firma autogralia
responsabile del procedimento, nonché delle evinhgaicazioni necessarie a individuare il procedito
amministrativo di cui fanno parte. Nel caso di spete che utilizzi documenti di accompagnamento
(raccomandate, posta celere, corriere o altro mdeapedizione), queste devono essere compilatea ¢
dell'ufficio produttore.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichingtacedura descritta devono essere valutate e azdatei

dal responsabile del servizio archivistico.

8.2 Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avvieneos®n i seguenti criteri generali, dopo che sondi sta
classificati, fascicolati e protocollati:

1) i documenti informatici sono trasmessi all'indoo elettronico dichiarato dai destinatari abibtaalla
ricezione della posta per via telematica;

2) per la spedizione, 'amministrazione si avvdlarh casella di posta elettronica certificataligionale;

3) l'ufficio protocollo provvede a:

= effettuare l'invio telematico utilizzando i servidi autenticazione e marcatura temporale;

= verificare I'avvenuto recapito dei documenti speggitr via telematica;

= archiviare le ricevute elettroniche collegandole e¢gistrazioni di protocollo.

La spedizione di documenti informatici al di fuakéi canali istituzionali descritti € considerateaumera
trasmissione di informazioni, senza che a queseiinistrazione riconosca un carattere giuridico-
amministrativo che la impegni verso terzi.



9 SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

9.1 Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, dopo le operagioregistrazione, classificazione e segnaturaspno
essere acquisiti allinterno del sistema di protiecanformatico, in formato immagine con l'ausilidi
scannet.

9.2 Processo di scansione
Il processo di scansione si articola di massimbersglguenti fasi:

= acquisizione delle immagini in modo che a ogni doento, anche composto da piu fogli,
corrisponda un unico file in un formato standarilitato alla conservazione;
= verifica della leggibilita delle immagini acquisigedella loro esatta corrispondenza con gli origina
cartacei;
= collegamento delle rispettive immagini alla regigtone di protocollo, in modo non modificabile;
» memorizzazione delle immagini, in modo non modiita
Nel caso di produzione di fascicoli ibridi, il pexso di scansione dei documenti avviene alla craudel
procedimento amministrativo a cui afferiscono; fanquel momento il fascicolo € composto da due @ipp
guello cartaceo e quello informatico; I'unitariet@d procedimento stesso é garantita dal sisteméanted
I'indice di classificazione e il numero di repertodel fascicolo.

I documenti analogici soggetti a riproduzione gostia si conservano nell'archivio dell'ente fino a
procedimento legale di scarto.

2 || processo di scansione descritto & pensato aidfifia “dematerializzazione” della documentazigmedotta e
ricevuta in corrente, a fini di riproduzione sasiita legale. Un modello operativo pud essere ebicapo secondo
guesto schema:

1) 'Ente produce solamente documentazione infamaat firma elettronico/digitale; vedi punto 5;

2) tutta la documentazione € classificata e fatatapil sistema puo presentare modelli documeptariclassificati e,
al momento della loro registrazione a protocolk r@gistro particolare, non genera il numero sesumo indicati gli
estremi della classificazione e fascicolazione;

3) i documenti ricevuti dall’esterno su formatoteaeo vengono registrati al protocollo generaltassificati,
etichettati e successivamente scansionati; al mtnuail’etichettatura € indicato il contenitore gelale € inserito
I'originale cartaceo; successivamente alla scaesi@rcopia immagine del documento é resa dispensghilla
postazione di lavoro del responsabile del procedimérp);

4) i documenti originali sono collocati in appositintenitori e inviati in archivio; il nesso giurd archivistico del
fascicolo, fra I'originale cartaceo e la copia ingime, € ricostruibile tramite I'indicazione del ¢enitore nel quale si
trova l'originale; vedi punto 3;

5) i documenti sono spediti all’esterno agli ingiiidi posta elettronica oppure in copia cartacaite servizi di
postalizzazione; sulla copia cartacea € appostiéarazione di conformita della stessa all’'oraainformatico.



10 CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI

10.1 Conservazione e memorizzazione dei documaatogici, informatici e delle rappresentazioni
digitali dei documenti cartacei

I documenti dellamministrazione, su qualsiasi fatm prodotti, sono conservati a cura del Servizio
archivistico che svolge anche le funzioni di Regadnile della conservazione. La documentazione ot e
conservata a cura del responsabile del procedinfimatal trasferimento in archivio di deposito.

I documenti informatici sono memorizzati nel siséefim modo non modificabile, al termine delle opevai

di registrazione e segnatura di protocollo e cosdenell’archivio informatico.

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

10.2 Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile del servizio archivistico provveden il supporto della tecnologia disponibile es®o le

disponibilita economiche stabilite dal’ Amministiame, a conservare i documenti informatici.

Il sistema deve inoltre fornire la documentaziomé gbftware di gestione e conservazione, del sitdim
sicurezza, delle responsabilita per tutte le fasjestione del sistema documentario, delle openazio

conservazione dei documenti.

10.3 Trasferimento delle unita archivistiche agadbe negli archivi di deposito e storico

All'inizio di ogni anno gli uffici individuano i facicoli da versare all’'archivio di deposito dandone
comunicazione al responsabile del servizio arcticas

Di norma sono versati all'archivio storico tuttdocumenti anteriori all’'ultimo quarantennio. E’ taiia
possibile depositare anche documentazione suceeglsguarantennio purché non rivesta piu un premgne
carattere giuridico-amministrativo per I'ente.

10.4 Selezione e conservazione dei documenti
Periodicamente viene effettuata la procedura ldzeme della documentazione da proporre allo scart

attivato il procedimento di scarto documentaldaskicoli non soggetti a operazioni di scarto staeferiti
nell'archivio storico per la conservazione permadaen



11 ACCESSO

11.1 Accessibilita da parte degli utenti appaetenall’ Amministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocollde2 documenti informatici € garantita dal sisteatteaverso
l'uso di profili e password, o altre tecniche epdisitivi di autenticazione sicura.
I documenti possono essere classificati come “R#gére consegnati alll Amministrazione.

11.2 Accesso esterno
L'accesso al sistema informatico documentale déepdirutenti esterni e realizzato mediante I'imjoietj
sistemi di riconoscimento e autenticazione siduagati sulla carta d’identita elettronica, sultanf digitale
o altri sistemi di autenticazione.

11.3 Accesso da parte di altre amministrazioni
L'accesso al sistema informatico documentale deemdirpubbliche amministrazioni é realizzato apgiido

le norme ed i criteri tecnici emanati per la reaizione della rete unitaria delle pubbliche amniaigoni o
nell'ambito di altre convenzioni.



12 APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

12.1 Approvazione

Il presente manuale & approvato dalla Giunta cotauzsso pud essere rivisto quando se ne presenti |
necessita.

12.2 Pubblicazione e divulgazione

I Manuale di gestione € reso pubblico tramite ifiudione sul sito internet dell’ Amministrazione la
pubblicazione all'albo pretorio degli atti di adomé e di revisione.



