Comune di Sindia
Provincia di Nuoro

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

n° 70 del 14/12/2015

Oggetto: Approvazione del Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi
documentali e dell’archivio e nomina del Responsabile della conservazione.

Il giorno quattordici del mese di dicembre del duemilaquindici alle ore 11.00

nella sala delle adunanze del Comune di Sindia, regolarmente convocata, si ¢ riunita la Giunta
Comunale. All’apertura della discussione sull’argomento indicato in oggetto, i componenti indicati

di seguito risultano:

Demetrio Luigi Daga Sindaco presente
Roberto Manca Assessore presente
Nicola Secchi Assessore presente
Antonio Demetrio Carboni Assessore assente

Il sindaco, Demetrio Luigi Daga, assume la presidenza e, constatata la presenza del numero legale
per la validita dell’adunanza, dichiara aperta la seduta, alla quale partecipa il segretario comunale

dott. Gianfranco Falchi, invitando la Giunta a deliberare sull’argomento indicato in oggetto.



La Giunta Comunale

Premesso che:

— il DPR 28/12/2000, n.445 recante “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari
in materia di documentazione amministrativa” prevede 1’obbligo per le Pubbliche
Amministrazioni di istituire un servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi secondo i criteri di economicita, efficacia e
trasparenza dell'azione amministrativa, in conformita alle disposizioni contenute nello stesso
Testo unico ed alle disposizioni di legge sulla riservatezza dei dati personali, nonché
dell’art. 15 della Legge. 15/3/97, n. 59 e dei relativi regolamenti di attuazione;

— 1l DPCM 03/12/2013 ad oggetto “Regole Tecniche per il protocollo informatico ai sensi
degli articoli 40 — bis, 41, 47, 57 — bis e 71 del Codice dell’Amministrazione Digitale di cui
al decreto legislativo n.82 del 2005”, con particolare riguardo all’art. 5, il quale prevede che
le Pubbliche Amministrazioni redigano un Manuale per la Gestione del protocollo
informatico, dei flussi documentali e dell’archivio, considerato come un valido strumento di
lavoro per la gestione dei documenti e dei procedimenti amministrativi, in quanto descrive
tutte le fasi operative del sistema per la gestione del protocollo informatico;

Visti:

— la Direttiva del 9/12/2002 del Ministro per I’'innovazione e le tecnologie recante “Direttiva
sulla trasparenza dell’azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali”;

— il DPCM 14/10/2003 pubblicato sulla G.U. del 25/10/2003, concernente 1“Approvazione
delle Linee guida per I’adozione del Protocollo informatico e per il trattamento informatico
dei procedimenti amministrativi”;

— il Codice dell' Amministrazione Digitale — CAD — approvato con D. Lgs. n. 82/2005 nel testo
coordinato e aggiornato con le modifiche ed integrazioni introdotte dal D.Lgs. 30/12/2010,
n. 235;

— il DPCM 13/11/2014 avente ad oggetto “Regole tecniche in materia di formazione,
trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti
informatici nonché' di formazione e conservazione dei documenti informatici delle
pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e
71 del Codice dell'amministrazione digitale di cui al D.Lgs. n. 82/2005;

Richiamata la deliberazione di Giunta Comunale n. 49 del 12/10/2015 con la quale ¢ stata
individuata un’unica Area organizzativa Omogenea (AOO), che coincide con il Comune stesso, ed
¢ stato nominato il responsabile della gestione documentale;

Ritenuto altresi opportuno individuare nel responsabile della gestione documentale il responsabile
della conservazione documentale, dell’invio dei registri giornalieri alla conservazione sostitutiva e
autorizzato alla relativa consultazione, il quale provvedera a delegare a responsabile della
conservazione sostitutiva a norma, nominandolo di conseguenza anche soggetto esterno autorizzato
al trattamento dei dati dell’Ente secondo normativa di legge, il soggetto individuato come
conservatore accreditato per il Comune di Sindia;

Considerato che il Manuale di Gestione del protocollo informatico, € uno strumento operativo che
riflette le concrete modalita organizzative di gestione dei flussi documentali ed ¢ pertanto oggetto di
periodico aggiornamento, anche in occasione di modifiche normative;

Ritenuto opportuno procedere all’approvazione dell’allegata bozza di Manuale di Gestione del
protocollo informatico;



Acquisito il parere favorevole in ordine alla regolarita tecnica, espresso ai sensi dell’art.49 del testo
unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali, D. Lgs.18.08.2000 n° 267;

Con voti unanimi espressi nelle forme di legge,

delibera

di nominare quale responsabile della conservazione del Comune di Sindia il responsabile del
servizio amministrativo;

di approvare I’allegato Manuale di Gestione del Protocollo informatico dei flussi documentali e
degli archivi;

di prendere atto che il Manuale di Gestione dovra essere aggiornato in occasione dell’introduzione
di innovazioni tecnologiche o normative ovvero di nuove condizioni organizzative € in ogni caso
qualora ritenuto necessario ai fini di una corretta gestione documentale;

di disporre 1''mmediata adozione del suddetto Manuale e la sua pubblicazione sul sito internet del
Comune;

di dichiarare il presente atto, con separata votazione resa all’'unanimita, immediatamente eseguibile,
ai sensi e per gli effetti dell’art. 134, comma 4, del D.Lgs. 18.08.2000, n. 267. -



Il presente verbale viene letto, approvato e sottoscritto

1l presidente Il segretario comunale

Demetrio Luigi Daga Gianfranco Falchi

Pareri espressi ai sensi del decreto legislativo n° 267 del 18/08/2000, art. 49

Parere favorevole sulla regolarita tecnica della proposta di

deliberazione, espresso dal responsabile del servizio Dott.ssa Giuseppa G. L. Barone

Copia della presente deliberazione viene pubblicata nel sito

internet www.comune.sindia.nu.it per quindici giorni

consecutivi a partire dal 23.12.2015

Il segretario comunale

Gianfranco Falchi



Comune di Sindia
Provincia di N}_Joro

C.A.P. 08018 Corso Umberto, 27-Tel. 0785 41016 - fax 0785 41298 - www.comune.sindia.nu.it -
protocollo@pec.comune.sindia.nu.it

Sindia 16.10.2015 Prot. 5019
Il Responsabile del Servizio Amministrativo

Vista la deliberazione G.C. n°® 86 del 31/07/2002, relativa all’istituzione delle posizioni organizzative;

Visto il Decreto Sindacale n° 1 del 30/01/2015, relativo al "Conferimento incarichi posizioni organizzative
(artt. Da 8 a 11 del CCNL 31/3/99). Periodo 01/02/2015 — 31/12/2015",

Vista la propria determinazione n.130 del 14/10/2015 con la quale il si & proceduto ad affidare alla Societa
Unimatica S.p.A., con sede in Bologna, CF RI Piva 02098391200, REA Bologna 413696, legalmente
rappresentata dal Signor Ghedini Silvano, cod. fisc. GHDSVN55C07B880J, domiciliato per la carica in
Bologna, via Cristoforo Colombo 21, I’espletamento del servizio di archiviazione e conservazione a norma
dei documenti elettronici, relativi al sistema di Conservazione del Registro giornaliero di protocollo, a far
data dall’ anno 2015 utilizzando il proprio sistema UNISTORAGE;

Atteso che con la richiamata determinazione si ¢ stabilito che la sottoscritta, quale responsabile del Servizio
Amministrativo del Comune di Sindia, provveda a nominare la Societa Unimatica S.p.A., che accetta,

“Responsabile del servizio di conservazione”,

DELEGA

Il Signor Ghedini Silvano, cod. fisc. GHD SVN 55C07 B880J, in qualita di legale rappresentante di

Unimatica S.p.A., con sede in Bologna via Cristoforo Colombo 21, a svolgere le seguenti attivita:

o definizione delle caratteristiche e dei requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia
dei documenti (analogici o informatici) da conservare, della quale tiene evidenza. Organizzazione del
contenuto dei supporti ottici e gestione delle procedure di sicurezza e di tracciabilita che ne garantiscano
la corretta conservazione, anche per consentire I’esibizione di ciascun documento conservato;

e archiviazione e messa a disposizione, con I’impiego di procedure elaborative, relativamente ad ogni
supporto di memorizzazione utilizzato, delle seguenti informazioni:

- descrizione del contenuto dell’insieme dei documenti;

- estremi identificativi del responsabile della conservazione;

- estremi identificativi delle persone eventualmente delegate dal responsabile della conservazione,
con I’indicazione dei compiti alle stesse assegnati;

- indicazione delle copie di sicurezza;



e mantenimento e messa a disposizione di un archivio del software dei programmi in gestione nelle
eventuali diverse versioni;

e verifica della corretta funzionalita del sistema e dei programmi in gestione;

e adozione delle misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema preposto al processo di
conservazione e delle copie di sicurezza dei supporti di memorizzazione;

e richiesta della presenza di un pubblico ufficiale nei casi in cui sia previsto il suo intervento, assicurando
allo stesso I’assistenza e le risorse necessarie per ’espletamento delle attivita;

e definizione e documentazione delle procedure di sicurezza da rispettare per I’apposizione del riferimento
temporale;

e verifica periodica, con cadenza non superiore a cinque anni, dell’effettiva leggibilita dei documenti
conservati.

Riservandosi le seguenti attivita:

e controllo e vigilanza sull’attivita della Unimatica S.P.A. relativa alla presente delega;

e determinazione delle politiche generali di conservazione dei documenti;

e determinazione dei requisiti generali del sistema di conservazione;

e determinazione dei livelli minimi di servizio;

e determinazione delle politiche di accesso ai documenti, eventualmente anche via web;

e determinazione dei requisiti archivistici del sistema di conservazione.

La presente delega avra la medesima validitd ed efficacia della durata della conservazione legale dei

documenti, definita dalla normativa, o di quanto diversamente stabilito nella determina dirigenziale di

affidamento a Unimatica S.p.A del servizio di conservazione a norma dei documenti.
Comune di Sindia

1 na Lucia Barone

0ot

Il legale rappresentante di Unimatica S.P.A. Ghedini Silvano, accettando la presente delega, si impegna ad
osservare quanto previsto dal DPCM 3 dicembre 2013 - Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44-bis e

71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005.

Per accettazione
Il legale rappresentante di Unimatica S.P.A.
Ghedini Silvano




DETERMINAZIONE n. 130 del 14/10/2015

OGGETTO: Gestione e conservazione a norma dei documenti digitali relativi al Registro
giornaliero di protocollo. Nomina Responsabile esterno del trattamento dei dati. Affidamento
incarico alla societa UNIMATICA Spa con sede a Bologna.

Il Responsabile del Servizio

Vista la deliberazione G.C. n° 86 del 31/07/2002, relativa all’istituzione delle posizioni organizzative;

Visto il Decreto Sindacale n° 1 del 30/01/2015, relativo al "Conferimento incarichi posizioni organizzative (artt. Da 8 a
11 del CCNL 31/3/99). Periodo 01/02/2015 — 31/12/2015";

Vista la deliberazione del Consiglio Comunale n°15 del 10/09/2015, relativa all'approvazione del Bilancio annuale di
previsione 2015, Bilancio pluriennale 2015/2017;

Vista la deliberazione di Giunta Comunale n. 49 del 12/10/2015, immediatamente eseguibile, con la quale si nominava
il responsabile del servizio amministrativo in qualita di responsabile della gestione documentale, demandando
I’adozione degli atti gestionali conseguenti.

Dato atto che:

— dal 12 ottobre, tutte le Amministrazioni pubbliche sono obbligate a redigere informaticamente il registro
giornaliero di protocollo e a trasmetterlo “entro la giornata lavorativa successiva al sistema di conservazione
digitale, al fine di garantire I'immodificabilita del suo contenuto”, come previsto dal Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013 “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione” ai sensi
degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 €3, 44 , 44-bis e 71, comma 1, del Codice
dell'Amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005”;

— il mancato adempimento di tale obbligo, comporta la violazione dei requisiti minimi di sicurezza del sistema di
protocollo informatico da parte del responsabile preposto alla gestione documentale;

— il Comune di Sindia dispone di un sotware gestionale, in uso in vari uffici e servizi, creato dalla societa TINN
srl di Teramo, acquistato tramite il rivenditore autorizzato Ollsys Computer srl di Nuoro e con contratto di
assistenza e manutenzione sotware rinnovato per ' anno 2015 con Determinazione n. 19 del 20/02/2015
adottata dal Servizio Finanziario del Comune di Sindia;

— la ditta Ollsys Computer srl di Nuoro, sta provvedendo ad integrare il sotware protocollo “TINN” con il
sistema di conservazione sostitutiva “Unistorage” della societa Unimatica spa (Conservatore Accreditato
AglID), per consentire 1' adempimento dell' obbligo normativo della “Conservazione del registro giornaliero di
protocollo” con semplici passaggi applicativi (1. Formazione dei file nel sistema 2. Firma digitale 3 Invio in
conservazione).

Richiamata la propria Determinazione n. 129 del 14.10.2015, avente ad oggetto Amministrazione digitale. “Regole
tecniche per il protocollo informatico”. Conservazione del Registro giornaliero di protocollo. Affidamento del servizio
e impegno di spesa in favore della societa TINN Srl di Teramo. Redazione del Manuale di gestione del protocollo,
affidamento del servizio e impegno di spesa ditta OLLSYS Computer s.r.l. di Nuoro. CIG: Z0216896B1;

Considerato che:

- il trattamento di dati personali e di dati sensibili da parte di soggetti privati e pubblici ¢ disciplinato dal D.Lgs.
196/2003 (Codice in materia di protezione dei dati personali), entrato in vigore il 1° gennaio 2004;

- per I' adempimento obbligatorio della “Conservazione del Registro giornaliero di Protocollo”, affidato con la
determinazione 129/2015 sopra richiamata, alla societa Ollsys Computer srl di Nuoro, si rende indispensabile procedere
alla nomina di un “Responsabile esterno del trattamento dei dati” della Societa Unimatica S.p.A. rappresentata dal
Signor Silvano Ghedini, come indicato dalla ditta Ollsys Computer srl nella comunicazione del 02.10.2015, registrata al
protocollo in data 05.10.2015 al n. 4755;

- nello svolgimento delle attivita affidate dal Comune di Sindia alla ditta Unimatica spa, la medesima societa deve
effettuare trattamenti di dati personali e/o sensibili e, pertanto, i trattamenti dovranno essere conformi e in ottemperanza
a quanto prescritto dal suddetto Codice in materia di protezione dei dati personali e dall'Allegato B (Disciplinare tecnico
in materia di misure minime di sicurezza);



Visto il D.Lgs. 196/2003 e in particolare:

- I"art. 4 comma 1 sub g), recante la definizione di “responsabile”;

- 1" art. 4 comma 1 sub 1), che definisce come “comunicazione” il dare conoscenza dei dati personali a uno o pill
soggetti determinati diversi dal responsabile;

- 1" art. 18 comma 3 che stabilisce che la comunicazione da parte di un soggetto pubblico a privati o a enti pubblici
economici e la diffusione da parte di un soggetto pubblico sono ammesse solo quando previste da una norma di legge o
di regolamento;

- I' art. 29, che prevede la facolta da parte del titolare (il Comune di Sindia, inteso come persona giuridica) di designare
uno o piu responsabili;

Dato atto che, per l'attivazione del servizio di “Conservazione del Registro giornaliero di Protocollo”, si rende
necessario che i dati siano affidati o comunque portati a conoscenza, e quindi comunicati, a soggetti esterni, che il
soggetto esterno (la societa Unimatica spa) sia inquadrato come responsabile esterno del trattamento dei dati.

Per quanto premesso, nella sua qualita di titolare del trattamento dei dati del Comune di Sindia,
DETERMINA

di nominare la Societa Unimatica S.p.A., con sede in Bologna, c.f./f.i/p.iva n. 02098391200, R.E.A. di Bologna n.
413696, legalmente rappresentata dal Signor Silvano Ghedini, cod. fiscale GHDSVN55C07B880J, domiciliato per la
carica in Bologna in via Cristoforo Colombo, n. 21, RESPONSABILE ESTERNO DEL TRATTAMENTO DEI
DATI relativamente e limitatamente ai trattamenti effettuati per conto del Comune di Sindia, in particolare riguardanti
la gestione e conservazione dei documenti:

a) “Conservazione del Registro giornaliero di Protocollo”, prodotti a partire dall'anno 2015.

di dare atto che i dati potranno essere trattati dalla societa Unimatica spa, esclusivamente per le seguenti finalita:

a) svolgimento del servizio di archiviazione e conservazione per dieci anni dei documenti informatici formati
digitalmente prodotti nell'anno 2015 utilizzando il sistema UNISTORAGE;

b) definizione delle caratteristiche e dei requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia dei documenti;
¢) organizzazione del contenuto dei supporti ottici e gestione delle procedure di sicurezza e di tracciabilita che ne
garantiscono la corretta conservazione, anche per consentire 1'esibizione di ciascun documento conservato;

d) archiviazione e messa a disposizione, con 1' impiego di procedure elaborative, relativamente ad ogni supporto di
memorizzazione utilizzato, delle seguenti informazioni:

- descrizione del contenuto dell'insieme dei documenti

- estremi identificativi del responsabile della conservazione

- estremi identificativi delle persone eventualmente delegate dal responsabile della conservazione, con l'indicazione dei
compiti alle stesse assegnati

- indicazione delle copie di sicurezza;

e) mantenimento e messa a disposizione di un archivio del software dei programmi in gestione nelle eventuali diverse
versioni;

f) verifica della corretta funzionalita del sistema e dei programmi in gestione;

g) adozione delle misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema preposto al processo di conservazione e
delle copie di

sicurezza dei supporti di memorizzazione;

h) richiesta della presenza di un pubblico ufficiale nei casi in cui sia previsto il suo intervento, assicurando allo stesso
l'assistenza e le risorse necessarie per I'espletamento del riferimento temporale;

i) verifica periodica, con cadenza non superiore a cinque anni, dell'effettiva leggibilita dei documenti conservati;

e, in ogni caso, per tutte le attivita specificate nella presente Determinazione di affidamento ad Unimatica S.p.A. delle
attivita di trattamento dei documenti e coerentemente con essa.

di stabilire che le modalita, gli strumenti e le prassi messe in atto dalla Societa Unimatica spa, dovranno assicurare che
il trattamento dei dati personali si svolga nel pieno rispetto delle prescrizioni del Codice in materia di protezione dei dati
personali (D.Lgs. 196/2003) e, in ogni caso, nel rispetto dei diritti, delle liberta fondamentali e della dignita delle
persone fisiche, con particolare riferimento alla riservatezza e all'identita personale, e precisamente:

— Obbligo alla riservatezza: trattandosi di dati personali e/o sensibili, gli amministratori e tutti i dipendenti e
collaboratori della societa Unimatica spa, sono tenuti ad una condotta equipollente al segreto professionale e al
segreto d'ufficio, e comunque a trattare i dati in materia confidenziale e riservata, evitando qualsiasi occasione di
conoscibilita superflua da parte di soggetti non autorizzati o non titolati.

— Accesso ai dati personali: in linea di principio, i compiti affidati alla Societa Unimatica spa dovranno essere
svolti senza che vi sia accesso e conoscenza, da parte della medesima ditta, ai dati personali contenuti nei
documenti informatici e cartacei; in ogni caso, se da parte della Societa Unimatica spa risultera indispensabile
accedere ai dati personali, I'accesso dovra avvenire esclusivamente per accertate e documentate esigenze di
operativita e gestione di sistema, e solo nei casi in cui le medesime finalita non possano venire perseguite senza



che via sia accesso o conoscenza dei dati personali, e comunque per finalita coincidenti o compatibili con quelli
evidenziate in precedenza.

— Proprieta dei dati: qualunque sia la finalita e la durata del trattamento effettuato dalla societa Unimatica, i dati
rimarranno sempre e comunque di proprieta esclusiva del Comune di Sindia e pertanto non potranno essere
venduti o ceduti, in tutto o in parte, ad altri soggetti e dovranno essere da restituiti alla conclusione o revoca dell'
incarico, o in qualsiasi momento al Comune di Sindia che ne faccia richiesta.

— Diritti sulle informazioni: qualunque sia la finalita e la durata del trattamento effettuato, la societa Unimatica spa
si impegna a non vantare alcun diritto sui dati e sui materiali presi in visione.

— Divieto di invio di messaggi pubblicitari, commerciali e promozionali: coerentemente con quanto prescritto dal
Codice, & fatto esplicito divieto alla societa Unimatica spa di inviare messaggi pubblicitari, commerciali e
promozionali, e comunque di contattare i cittadini e piu in generale i soggetti “interessati” per finalita diverse da
quelle nel presente atto.

— Blocco dei dati dagli archivi della societa Unimatica spa alla conclusione o revoca dell'incarico: all' atto della
conclusione o alla revoca del contratto, o in qualunque momento cid venga richiesto dal Comune di Sindia, dopo
aver restituito i dati eventualmente in possesso della societa Unimatica spa, tali dati dovranno essere bloccati, vale
a dire congelati e conservati e utilizzati solo per esigenze di archiviazione e verifica; se richiesto dal Comune di
Sindia, dopo averli restituiti al Comune stesso, i dati dovranno essere fisicamente cancellati dagli archivi cartacei
ed elettronici della societa Unimatica spa e la cancellazione dei dati in formato elettronico dovra avvenire con
modalita tecniche che non consentano in nessun caso il recupero successivo dei dati cancellati.

— Divieto di subappalto e comunicazione: ¢ fatto divieto di sub-appaltare, o comunque di comunicare o affidare a
soggetti terzi, i trattamenti e i dati affidati alla societa Unimatica spa; 1'eventuale affidamento o sub-appalto o
comunicazione a soggetti terzi dovra essere espressamente autorizzato dal Comune di Sindia.

— Nomina degli incaricati del trattamento dei dati: in qualita di responsabile del trattamento dei dati, la societa
Unimatica spa procedera alla nomina — con atto scritto — di dipendenti e collaboratori in qualita di “Incaricati del
trattamento dei dati”, specificando analiticamente per iscritto 1'ambito del trattamento consentito e le istruzioni da
seguire nelle operazioni di trattamento dei dati e assicurando agli incaricati una adeguata formazione in materia di
privacy e sicurezza; ' elenco degli incaricati e la verifica della sussistenza delle condizioni per la conservazione
dei profili di autorizzazione dovra essere aggiornato e verificato con frequenza almeno annuale.

— Rispetto di quanto previsto dal D.Lgs. 196/2003 (Codice in materia di protezione dei dati personali): in
qualita di responsabile esterno del trattamento dei dati, la societd Unimatica spa ¢ tenuta a mettere in atto tutto
quanto prescritto dal D.Lgs. 196/2003, e dovra osservare e far osservare a dipendenti e collaboratori le suddette
prescrizioni, e vigilera diligentemente e periodicamente sull' ottemperanza da parte di tutti i soggetti tenuti; in caso
di inadempienza o criticita, la situazione dovra dalla societa Unimatica spa essere prontamente segnalata al
Comune di Sindia; parimenti la societa Unimatica spa dovra mettere in atto e rispettare quanto prescritto
dall'Allegato B al D.Lgs. 196/2003, noto come “Disciplinare Tecnico in materia di misure minime di sicurezza”.

— Richieste di accesso ai sensi della L.241/90 e dell'art. 7 del D.Lgs. 196/2003: nel caso in cui la societa
Unimatica spa ricevera da parte dei cittadini o comunque degli interessati, delle richieste di accesso ai dati ai sensi
delle succitate leggi, le richieste non dovranno essere soddisfatte dalla medesima societa, ma dovranno essere
comunicate al Comune di Sindia tempestivamente e comunque entro tre giorni lavorativi dalla data di ricevimento
della richiesta di accesso.

— Impegno alla Redazione dei documenti relativi alla Sicurezza del servizio, o del Documento Programmatico
sulla Sicurezza, e loro periodico aggiornamento.

— Impegno alla Formazione periodica agli incaricati del trattamento dei dati: in qualita di responsabile esterno
del trattamento dei dati, la societa Unimatica spa ¢ tenuta ad assicurare una adeguata formazione in materia di
privacy e sicurezza degli incaricati del trattamento dei dati e, in particolare, in occasione di assunzioni, variazioni
significative di incarico o di responsabilitd, evoluzioni tecnologiche o normative. Tale formazione ¢ obbligatoria e
deve essere erogata con frequenza almeno annuale.

— Verifica periodica delle misure di sicurezza adottate: in qualita di responsabile del trattamento dei dati, la
societa Unimatica spa si impegna a verificare periodicamente la corretta adozione delle misure minime e idonee di
sicurezza, a relazionare almeno annualmente sulle misure di sicurezza adottate e riconoscete il diritto del
committente a verificare periodicamente 1' applicazione delle norme di sicurezza messe in atto.

di dare atto, infine, che la presente nomina e autorizzazione al trattamento dei dati personali e sensibili a favore della
societa Unimatica spa, avra la medesima validita ed efficacia della durata della conservazione legale dei documenti
stabilita dalla normativa, salvo quanto diversamente definito nella presente Determina per quanto concerne
I'affidamento del servizio di conservazione a norma dei documenti.

Esprime parere favorevole in merito alla regolarita e correttezza del presente atto ai sensi dell'art. 147-bis del D.Lgs.
267/2000;
Attesta 1’obbligo di pubblicita nelle modalita previste dal D.lgs n°33 del 14/03/2013 “Amministrazione trasparente”.

I1 Responsabile del Servizio
Giuseppa G. L. Barone
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Caratteristiche di base della procedura informatica

1) Produttore: TINN s.r.l. — Teramo

2) Nome del Software: Affari Generali “LEONARDO”

3) Dichiarazione Conformita: AIPA/CNIPA (Attualmente DIGITPA)

4) Tipologia: client-server su rete LAN, MAN e WAN - Protocollo di rete: TCP/IP v4

5) Database / Database Server: Firebird Database Server, vers. 1.5./2.1, su tutte le piattaforme
hardware e software supportate

6) Linguaggio/Framework di sviluppo: Borland Delphi 7/8 per Microsoft Windows

7) Dispositivi Supportati: Pc, Laptop, Netbook

8) Ambiente Operativo: Microsoft Windows, a 32 o 64bit — Versione: XP SP3 e successive

9) Formato Applicazione/Eseguibile: Microsoft Windows 32bit

10) Interfaccia Utente: Microsoft GDI

11) Supporto Interfaccia Utente su Display Remoto: Microsoft RDP (Remote Desktop Protocol)
Client e Web Client, tutte le versioni

12) Librerie Runtime: N/A

13) Software di supporto necessari e/o estensioni: Borland Database Engine (BDE), LeadTools Pdf
Runtime, Nova Pdf Printer

14) Ubicazione attuale del database: Elaboratore di classe server basato su processore Intel
x86/amd64 - Sistema Operativo: Microsoft Windows Server 2003 32bit

15) Ubicazione attuale del Web Server (solo nel caso di tipologia Web Application): N/A

16) Browser Web Supportati (solo nel caso di tipologia Web Application): N/A

17) Backup periodici effettuati sui supporti: cartuccia a nastro, cartuccia disco removibile, disco
esterno USB/e-SATA, remoto su nas, remoto su server, remoto su cloud, altro.

18) Altro/Note: ---



Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi — Allegato 2)

DOCUMENTI CHE NON SONO SOGGETTI A PROTOCOLLO
Bolle di accompagnamento.
Documentazione preparatoria interna: minute.

Documentazione statistica: non si protocolla la modulistica sia in entrata che in uscita; si
protocolla I’eventuale lettera di accompagnamento.

Documenti di occasione: biglietti augurali, condoglianze, congratulazioni varie, inviti a
manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi, richieste di appuntamenti con il
sindaco, ringraziamenti, ecc.

Documenti gia soggetti a registrazione particolare (1):

Segreteria: Deliberazioni, Determinazioni, Contratti repertoriati, Ordinanze, Decreti;

Anagrafe: documentazione relativa alla istruzione/formazione elenco preparatorio leva; gestione
ruoli matricolari;

Stato civile: assicurazione avvenuta trascrizione atto nascita; richiesta copia atti nascita per
pubblicazioni matrimonio; comunicazioni celebrazione matrimonio; assicurazione trascrizione atto
di matrimonio; comunicazione annotazione cessazione effetti civili matrimonio a margine atto di
nascita con ricevuta da restituire; comunicazione annotazione separazione consensuale a margine
atto di matrimonio; omologazione tribunale ordinario separazione personale dei coniugi;
comunicazione trascrizione atto di morte; comunicazione di morte per annotazione sull’atto di
nascita con ricevuta da restituire; certificazioni anagrafiche rilasciate direttamente al richiedente;
Commercio: Autorizzazioni artigiane, autorizzazioni commerciali, autorizzazioni turistiche;
Elettorale: tessere elettorali

Ragioneria: mandati, reversali; fatture emesse;

Polizia Locale: Verbali di violazione al Codice della Strada,

Materiale pubblicitario non richiesto: se la documentazione fa parte come allegato di un
procedimento, o della richiesta di iscrizione all’albo fornitori, deve essere trattato come allegato al
documento (2).

Note di ricezione di circolari o altre disposizioni provenienti dalla pubblica amministrazione (3).

Pubblicazioni: gazzette ufficiali, bollettini e notiziari della pubblica amministrazione, giornali e
riviste, libri e pubblicazioni varie (4).

1 Vedi art. 53, DPR 445/2000, recepito nella Parte Quarta Art.17 e 18 del Manuale di Gestione.

2 Si rimanda allo specifico articolo del manuale di gestione.

3 Le note di ricezione sono le risposte da mandare all’amministrazione scrivente con le quali si comunica dell’avvenuta ricezione
delle circolari. Di solito sono allegate al documento stesso.

4 Le pubblicazioni varie e la serie della Gazzetta ufficiale della Repubblica italiana non fanno solitamente parte dell’archivio. Ci
possono essere perd pubblicazioni che sono allegate a documenti, come specifici riferimenti di procedimento amministrativo,
pertanto anche se non direttamente protocollati devono essere gestiti come allegati ai documenti per i quali si rimanda allo specifico
articolo del manuale di gestione.
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Titolario in Vigore dal 01/01/2005

Sigla Descrizione Categoria
Sigla Descrizione Classe
Sigla Descrizione Sottoclasse
I AVMM NI STRAZI ONE GENERALE
01 LEGA SLAZI ONE Cl RCOLARI  ESPLI CATI VE
02 DENOM NAZI ONE, TERRI TORI O E CONFI NI, TOPONOVASTI CA
03 STATUTO
04 REGOLAMENTO
05 STEMM, GONFALONI E SIGA LLO
06 ARCHI VI O GENERALE
07 SI STEMVA | NFORVATI VO
08 I NFORVAZI ONI E RALAZI ONI CON | L PUBBLI CO
09 PCLI TI CA DEL PERSONALE, ORDI NAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVI Z
10 RELAZI ONI CON LE CRGANI ZZAZI ONI S| NDACALI E DI RAPPRESENTANZA DEL PERSONALE
11 CONTRCLLI | NTERNI ED ESTERN
12 EDI TORIA E ATTI VITA | NFORVATI VO PROMXZI ONALE | NTERNA ED ESTERNA
13 CERI MONI ALE, ATTIVITA D RAPPRESENTANZA, ONOREFI CENZE E RI CONOSCI MENTI
14 I NTERVENTI DI CARATTERE PCLI TCO E UVANI TARI O, RAPPCORTI | STI TUZI ONALI
15 FORVE ASSCCI ATI VE PER L' ESERCI ZI O DI FUNZI ONI E SERVI ZI E ADESI ONE DEL COMUNE AD ASSOCI AZI ONI
16 AREA E CI TTA' METROPOLI TANA
17 ASSQOCI AZI ONI SMO E PARTECI PAZI ONE
I ORGANI DI GOVERNO, GESTI ONE, CONTROLLO, CONSULENZA E GARANZI A
01 SI NDACO
02 VI CE S| NDACO
03 CONSI GLI O
04 PRESI DENTE DEL CONSI G.l1 O
05 CONFERENZA DElI CAPI GRUPPO E COW SSIONI DEL CONSI GLI O
06 GRUPPI CONSI GLI ARI
07 G UNTA
08 COW SSARI O PREFETTI ZI O E STRACRDI NARI O
09 SEGRETARI O E VI CESEGRETARI O
10 DI RETTORE GENERALE E DI Rl GENZA
11 REVI SCRE DEI CONTI
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Sigla Descrizione Categoria
Sigla Descrizione Classe
Sigla Descrizione Sottoclasse
12 DI FENSCRE Cl VI CO
13 COW SSARI O AD ACTA
14 ORGANI DI CONTRCLLO | NTERNI
15 ORGANI  CONSULTI VI
16 CONSI GLI  Cl RCOSCRI ZI ONALI
17 PRESI DENTE DEI CONSI G.I Cl RCOSCRI ZI ONALI
18 ORGANI  ESECUTI VI Cl RCOSCRI ZI ONALI
19 COW SSI ONI DEI CONSI GLI Gl RCCSCRI ZI ONAL|
20 SEGRETARI DELLE Cl RCOSCRI ZI ONI
21 COW SSARI O AD ACTA DELLE Cl RCOSCRI ZI ONI
22 CONFERENZA DEI PRESI DENTI DEI QUARTI ERI

11 RI SORSE UMANE

01 CONCORSI SELEZI O\l COLLOQUI

02 ASSUNZI ONI  E CESSAZI ONI

03 COVANDI E DI STACCH ; MBI LI TA

04 ATTRIBUZIONE DI FUNZIONI, CRDINI DI SERVIZIO E M SSI ON

05 | NQUADRAMENTI E APPLI CAZI ONE CONTRATTI COLLETTIVI DI LAVCRO
06 RETRI BUZI ONE E COVPENSI

07 ADEMPI MENTI FI SCALI, CONTRI BUTI VI E ASSI CURATI VI

08 TUTELA DELLA SALUTE E SI CUREZZA SUL LUOCGO DI LAVCRO

09 DI CH ARAZIONI DI | NFERM TA' ED EQUO | NDENNI ZZO

10 I NDENNI TA'" PREM O DI SERVI ZI O E TRATTAMENTO DI FI NE RAPPCRTO, QUI ESCENZA
11 SERVI ZI ALLA PERSONA SU RI CH ESTA

12 ORARI O DI LAVORO, PRESENZE E ASSENZE

13 G UDI ZI, RESPONSABI LI TA' E PROVWEDI MENTI DI SCI PLI NARI

14 FORMAZI ONE E AGE ORNAMENTO PROFESSI ONALE

15 COLLOBARATORI ESTERN

IV RI SORSE FI NANZI ARI E E PATRI MONI ONI O
01 Bl LANCI O PREVENTI VO E Pl ANO ESECUTI VO DI GESTI ONE ( PEQ)

02 GESTI ONE DEL BI LANCI O E DEL PEG ( CON EVENTUALI VAR AZI ONI)
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Titolario in Vigore dal 01/01/2005

Sigla Descrizione Categoria
Sigla Descrizione Classe
Sigla Descrizione Sottoclasse
03 GESTI ONE DELLE ENTRATE: ACCERTAMENTO, RI SCOSSI ONE, VERSAMENTO
04 GESTI ONE DELLA SPESA: | MPEGNO, LI QUI DAZI ONE, ORDI NAZI ONE E PAGAMENTO
05 PARTECI PAZI ONI  FI NANZI ARl E
06 RENDI CONTO DELLA GESTI ONE; ADEMPI MENTI E VERI FI CHE CONTABI LI
07 ADEMPI MENTI FI SCALI, CONTRI BUTI VI E ASSI CURATI VI
08 BENI | MMOBI LI
09 BENI MCBI LI
10 ECONOVATO
11 OCCGETTI SMARRI TI E RECUPERATI
12 TESCORERI A
13 CONCESSI ONARI  ED ALTRI | NCARI CATI DELLA RI SCOSSI ONE
14 PUBBLI CI TA' E PUBBLI CHE AFFI SSI ONI
\% AFFARI LEGALI
01 CONTENZI GSO
02 RESPONSABI LI TA' G VILE E PATRI MONI ALE VERSO TERZI; ASSI CURAZI ONI
03 PARERI E CONSULENZE
Vi Pl ANI FI CAZI ONE E GESTI ONE DEL TERRI TORI O
01 URBANI STI CA: Pl ANO REGOLATORE GENERALE E VARI ANTI
02 URBANI STI CA: STRUMENTI DI ATTUAZI ONE DEL PRG
03 EDI LI ZI A PRI VATA
04 EDI LI ZI A PUBBLI CA
05 CPERE PUBBLI CHE
06 CATASTO
07 VI ABI LI TA
08 SERVI ZI O | DRI CO | NTEGRATO, LUCE, GAS, TRASPORTI PUBBLICl, GESTIONE R FIUTI E ALTRI SERVI ZI
09 AMBI ENTE: AUTORI ZZAZI ONI, MONI TORAGE O E CONTRCOLLO
10 PROTEZI ONE Cl VI LE ED EMERGENZA
VII  SERVIZI ALLA PERSONA
01 DRI TTO ALLO STUDI O E SERVI ZI
02 ASI LI N DO E SCUOLA NMATERNA

03

PROMZI ONE E SOSTEGNO DELLE I STITUZIONI DI | STRUZI ONE E DELLA LCRO ATTIVI TA
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Sigla Descrizione Categoria
Sigla Descrizione Classe
Sigla Descrizione Sottoclasse
04 ORI ENTAMVENTO PROFESSI ONALE; EDUCAZI ONE DEGLI ADULTI; MEDI AZI ONE CULTURALE
05 I STI TUTI CULTURALI (MJUSEl, BIBLI OTECHE, TEATRI, SCUOLA COMUNALE DI MJSI CA ETC.)
06 ATTIVI TA' ED EVENTI CULTURALI
07 ATTIVI TA' ED EVENTI SPORTI VI
08 Pl ANl FI CAZI ONE E ACCORDI STRATEG CI CON ENTI PUBBLICI E PRIVATI E CON | L VOLONTARI ATO SOCI ALE
09 PREVENZI ONE, RECUPERO E REI NTEGRAZI ONE SOGGETTI A RI SCHI O
10 I NFORVAZI ONE, CONSULENZA ED EDUCAZI ONE CI VI CA
11 TUTELA E CURATELA | NCAPACI
12 ASSI STENZA DI RETTA ED | NDI RETTA, BENEFI CI ECONOM Cl
14 PCLI TI CA PER LA CASA
Vil ATTIVITA ECONOM CHE
01 AGRI COLTURA E PESCA
02 ARTI G ANATO
03 | NDUSTRI A
04 COWERCI O
05 FI ERE E MERCATI
06 ESERCI ZI TURI STIC E STRUTTURE RI CETTI VE
07 PROMXZI ONI E SERVI ZI
IX  POLIZI A LOCALE E SI CUREZZA PUBBLI CA
01 PREVENZI ONE ED EDUCAZI ONE STRADALE
02 PQLI ZI A STRADALE
03 I NFORVATI VE
04 SI CUREZZA ED ORDI NE PUBBLI CO
X TUTELA DELLA SALUTE
01 SALUTE ED | G ENE PUBBLI CA
02 TRATTAMENTO SANI TARI O OBBLI GATCRI O
03 FARVACI E
04 ZOOPRCFI LASSI  VETERI NARI A
05 RANDAG SMO ANAI VALE E RI COVERI
X SERVI ZI DEMOGRAFI Cl
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Sigla Descrizione Categoria
Sigla Descrizione Classe
Sigla Descrizione Sottoclasse
01 STATO C VI LE
03 CENSI MENTI
04 POLI ZI A MORTUARIA E G M TERI
Xl ELEZI ONI ED I NI ZI ATI VE POPOLARI
01 ALBI ELETTCRALI
02 LI STE ELETTORALI
03 ELEZI ONI
04 REFERENDUM
05 | STANZE, PETIZIONI, ED I N ZI ATI VE POPCLARI
Xl AFFARI M LI TARI
01 LEVA E SERVI ZI O C VI LE SOSTI TUTI VO
02 RUCLI NMATRI COLARI
03 CASERMVE, ALLOGE E SERVITU M LI TARI
04 REQUI SI ZI ONI PER UTILITA® MLITAR
XIV  OGGETTI DI VERSI
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Parte Prima
Introduzione e Ambito d’applicazione

Art. 1 - Che cos’¢, a cosa e a chi serve questo Manuale

L’esigenza di snellimento, trasparenza, facilitd di ricerca e conservazione documentale, I’avviamento gia
avuto in questi anni di procedura di protocollo informatico, 1’adeguamento alle norme previste (legge 15
marzo 1997, n. 59 prima, D.P.R. 445/2000 poi, ed al piu recente aggiornamento normativo/attuativo
introdotto dal dpcm 3/12/2013), portano codesta Amministrazione Comunale alla redazione dello specifico
manuale di protocollo e flusso documentale.

Il manuale di gestione del protocollo viene prodotto sulla base del pacchetto normativo collegato alla
Bassanini 1 (legge 15 marzo 1997, n. 59), confluito per lo pitt nel DPR 28 dicembre 2000, n. 445, recante il
Testo unico sulla documentazione amministrativa, sulla base del documento di riferimento emanato dal
CNIPA, e sulla base effettiva delle modalita di flusso documentale del nostro Ente.

L’art. 5 del DPCM 31 ottobre 2000, contenente le Regole tecniche sul protocollo informatico, prevede
inoltre che le pubbliche amministrazioni redigano un Manuale per la gestione del protocollo, dei flussi
documentali.

11 dettato del DPCM 31 ottobre 2000 prevede che il Manuale affronti alcuni aspetti cruciali, quali la

gestione e la tenuta dei documenti su vari supporti, la migrazione dei documenti informatici, I’introduzione
dei titolari di classificazione e dei massimari di selezione, nonché la definizione delle linee strategiche legate
alla gestione del sistema archivistico e alla gestione dei flussi.

Il protocollo in sé non puo essere concepito solo come un dispensatore asettico di numeri sequenziali, né il
protocollo informatico pud essere progettato come semplice trasposizione su un supporto elettronico del
registro di protocollo cartaceo. In un sistema informativo documentale moderno il protocollo deve diventare
uno snodo irrinunciabile e una risorsa strategica per il buon andamento degli affari e dei procedimenti
amministrativi. Per raggiungere questi obiettivi, devono essere garantiti I’interoperabilita, la trasparenza e il
controllo dell’azione amministrativa attraverso i documenti che il Comune produce durante la propria attivita
pratica o I’esercizio delle proprie funzioni.

Proprio a questo fine ¢ orientato il complesso di norme in materia di gestione

documentale e riunificate nel Testo Unico sulla documentazione amministrativa (DPR 445/2000,) la cui
parte relativa al protocollo informatico ha come strategia di base la trasformazione del sistema

documentario in un sistema informativo specializzato e altamente qualificato.

Questo Manuale ¢ pertanto strumento di lavoro per la gestione dei documenti, degli affari e dei

procedimenti amministrativi che i dipendenti comunali sono chiamati a trattare e dei quali sono individuati
come responsabili.

Il Manuale, infatti, descrive le fasi operative del sistema per la gestione del protocollo informatico, dei flussi
documentali e degli archivi, individuando per ogni azione o processo i rispettivi livelli di esecuzione,
responsabilita e controllo, in una visione d’insieme dal protocollo all’archivio storico.

Sotto questo profilo la sua adozione consente di operare una razionalizzazione nel trattamento delle carte,
una rintracciabilita e ricerca immediata dei documenti, un controllo del flusso documentale e la certezza
della presa in carico/lavorazione dei documenti.

Una volta reso pubblico, secondo quanto stabilito dalla normativa, il Manuale di Gestione potra anche servire
al cittadino-cliente, come primo livello di Carta dei Servizi.

Art.2 - Ambito d’applicazione

Il presente Manuale di Gestione disciplina le attivita di formazione, gestione (protocollazione o altre

forme di registrazione, classificazione, assegnazione, fascicolazione, spedizione) ed archiviazione dei singoli
documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali e dei procedimenti amministrativi

dell’ Amministrazione Comunale di SINDIA.



Parte Seconda
Disposizioni generali

Art. 3 - Atti di organizzazione interna

Con I’entrata in vigore del protocollo unico dal 01.01.2004, si rende necessario 1’adozione di specifici atti di
organizzazione, cosi come previsto dal DPR 445/2000 e dall’art.3 del DPCM 31.10.2000 e successive
integrazioni.

Tali atti di organizzazione sono i seguenti:

1) individuazione delle Aree Organizzative Omogenee (AQO) del Comune nelle quali adottare il
protocollo unico;

2) individuazione delle Unita Organizzative Responsabili (UOR) in cui ¢ articolata ciascuna AOO e che
afferiscono al protocollo unico;

3) individuazione del servizio per la gestione del protocollo informatico e dei flussi documentali e degli
archivi;

4) introduzione del protocollo unico ed eliminazione dei protocolli interni;

5) adozione del Manuale di Gestione

6) utilizzo del titolario di classificazione 2004 emanato dal CNIPA

Art. 4 - Individuazione dell’Area organizzativa omogenea (AOQO)

Il Comune di SINDIA costituisce un’unica area organizzativa omogenea (AOQ), tenuto conto anche del fatto
che il Comune ha sempre avuto un protocollo generale unico, registrando e classificando tutti i documenti in
entrata e in uscita.

In tale situazione 1’area organizzativa omogenea per la gestione coordinata dei documenti non coincide con
I’ Amministrazione Comunale e 1’organizzazione degli uffici nel suo complesso.

II Comune di SINDIA pertanto utilizza un unico sistema di protocollazione e un unico piano di
classificazione, e produce un unico archivio.

Art. 5 - Individuazione delle unita organizzative responsabili (UOR)

Una unita organizzativa responsabile (UOR) ¢ un sottoinsieme di una AOO, cio¢ un complesso di risorse
umane e strumentali cui sono state affidate competenze omogenee nell’ambito delle quali i dipendenti
assumono la responsabilita nella trattazione di affari o procedimenti amministrativi.

Allo stato attuale, le UOR che afferiscono alla AOO unica, coincidono con i responsabili di procedimento
designati dai rispettivi responsabili di servizio.

Art. 6 - Individuazione del servizio per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e
degli archivi

Il Comune istituisce il Servizio Archivistico, con a capo un Responsabile del Servizio con il compito di
gestire il protocollo informatico, i flussi documentali e gli archivi.

Art. 7 - Introduzione del protocollo unico ed eliminazione dei protocolli interni
Con I’entrata in vigore del protocollo unico cessano di fatto e di diritto eventuali protocolli interni o altri
sistemi di registrazione o registratura dei documenti diversi dal protocollo unico.

Art. 8 - Piano (o titolario) di classificazione

Con D’entrata in vigore del protocollo unico ¢ adottato un unico piano di classificazione. Si tratta di un
sistema logico che suddivide i documenti secondo la funzione esercitata, permettendo di organizzare in
maniera omogenea i documenti che si riferiscono a medesimi affari o a medesimi procedimenti
amministrativi.

Il piano di classificazione adottato dall’ Amministrazione comunale di SINDIA ¢ descritto nell’allegato N. 1
(TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE)



Parte Terza
Definizioni e tipologie

Art.9 - Il documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, informatica o
di qualsiasi altra specie del contenuto di atti, fatti o cose giuridicamente rilevanti, anche interni, prodotti e
acquisiti ai fini dell’attivita amministrativa, cosi come prevede I’art. 22 comma 2 della legge 7 agosto
1990, n. 241.

Un documento amministrativo ¢ dunque una rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti,
anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa,
cosi come prevede I’art. 1 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445.

Art. 10 - Il documento informatico

Per documento informatico si intende qualsiasi supporto informatico contenente dati o informazioni aventi
efficacia probatoria, cio¢ la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti, cosi
come previsto dall’art. 1 commal lett a) DPR 445/2000. La produzione, trasmissione, gestione e
conservazione di documenti informatici, presentano caratteristiche e problematiche proprie rispetto ai
documenti analogici, in particolare per gli aspetti relativi all’ autenticita, affidabilita, stabilita.

Art .11 - Documento analogico

Per documento analogico si intende un documento amministrativo prodotto su supporto non informatico.
Di norma il documento analogico ¢ un documento cartaceo.

Per versione analogica di un documento informatico si intende una copia, di norma cartacea, di un
documento prodotto in origine su supporto informatico.

Per versione informatica di un documento analogico si intende una copia del documento prodotta su
supporto informatico.

Art. 12 - Serie omogenee di atti

Per serie si intende un raggruppamento, dettato da esigenze funzionali, di documenti con caratteristiche
omogenee in relazione alla natura e alla forma dei documenti (serie delle determinazioni, dei contratti, dei
registri di protocollo), o in relazione all’oggetto e alla materia (es. serie dei fascicoli personali, delle
pratiche edilizie, ecc.).

Art. 13 - Fascicolo

Per fascicolo si intende I’insieme di documenti, recanti tutti la medesima classifica, prodotti da un ufficio
per la trattazione di un affare o che riguardano una medesima persona fisica (ad es. fascicolo personale del
dipendente)

Ciascun fascicolo ¢ individuato dall’anno di istruzione, dall’oggetto e dal codice di classificazione.

Il fascicolo costituisce I’unita di base, fondamentale per la gestione e la conservazione della
documentazione relativa a ciascun procedimento o affare.

Art. 14 - Firma digitale

Per firma digitale (cosiddetta “firma digitale forte” o “firma elettronica avanzata”) si intende, a norma
dell’art. 1, c.1, lett. n) del DPR 445/2000, il risultato della procedura informatica (validazione) basata su un
sistema di chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al sottoscrittore tramite la
chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di
verificare la provenienza e I’integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici.
Le chiavi devono essere certificate con la procedura di cui all’art. 27 del DPR 445/2000. In particolare, la
certificazione di una chiave pubblica da parte di una autorita di certificazione garantisce la corrispondenza
della chiave con il soggetto che la espone.

Art. 15 - Firma elettronica

Per firma elettronica (cosiddetta “firma digitale debole™) si intende, ai sensi dell’art. 2, c. 1, lett.a) del
D.Lgs.10/2002, I’insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica
ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica.

Essa assicura solo la provenienza del documento, non l'integrita del contenuto.



Parte Quarta
Formazione e registrazione dei documenti

Art. 16 - Elementi di garanzia dei documenti

I documenti prodotti dal Comune di SINDIA indipendentemente dal supporto sul quale sono stati scritti,
devono riportare, nella opportuna forma grafica i seguenti contenuti minimi:

* Stemma del Comune di SINDIA con dicitura “Comune di SINDIA — Provincia di NUORO”;_ Indirizzo
completo del Comune (via, numero, c.a.p., citta)

* Numero di telefono

e Numero di fax;

* Indirizzo istituzionale di posta elettronica

* Data completa (giorno, mese, anno);

* Numero di protocollo;

* Numero di repertorio (es. Numero di ordinanza, di decreto sindacale ecc., nel formato ”Ordinanza n. ...”);

* Indice di classificazione composto da categoria, classe, sottoclasse.

* Numero di collegamento o riferimento ad un eventuale precedente (Es: Riscontro a vostro prot. n. ....);

* Oggetto del documento;

* Numero degli allegati;

* Firma autografa o digitale del Responsabile del Servizio del Procedimento o del Servizio e timbro
dell’ Ufficio.

I documenti sono prodotti con metodi che ne garantiscano la conservazione nel tempo.

Art. 17 -. Documenti soggetti a trattamento specifico e a registrazione particolare

Esistono tipologie di documenti che, per disposizioni normative o regolamentari, sono soggetti a forme di
trattamento e registrazione particolare.

Sono presenti i seguenti repertori/registri:

Delibere di Giunta e Consiglio (serie degli originali e dei fascicoli contenenti I’istruttoria dei provvedimenti)
Determinazioni dei Responsabili dei Servizi

Decreti del Sindaco

Contratti

Ordinanze del Sindaco

Repertorio notifiche e pubblicazioni

Registri di Leva

Ruoli matricolari

Bilanci

Rendiconti della gestione con i mandati di pagamento e reversali d’incasso

Registri di protocolli della corrispondenza

Tali documenti possono non essere protocollati (art. 53, c. 5 DPR 445/2000).

Ciascun complesso delle deliberazioni, dei decreti, delle determinazioni, dei contratti costituisce una serie.
La registrazione consiste nell’apposizione di un numero progressivo riferito alla serie di appartenenza, che
per le deliberazioni, le determinazioni e i decreti riparte da 1 ogni anno, mentre i contratti sono identificati
con un numero di repertorio che prosegue di anno in anno.

Per ogni deliberazione, decreto, determinazione devono essere redatti un originale ed una copia, dei quali il
primo va conservato nella rispettiva serie e ordinato secondo il numero progressivo dell’anno, il secondo
deve essere inserito nel rispettivo fascicolo, insieme agli altri documenti che afferiscono al medesimo
procedimento amministrativo.

Art. 18 - Documenti non soggetti a registrazione di protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e notiziari della
pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli atti
preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti, ringraziamenti, le bolle di
accompagnamento, le istanze di notifica per conto di altri Enti o di terzi. comunicazioni di corsi e tutti i
documenti gia soggetti a registrazione particolare dall’amministrazione.

L’elenco delle tipologie di documenti che possono non essere protocollati ¢ contenuto nell’allegato n.2
(Documenti che possono non essere protocollati).



Parte Quinta
Il protocollo

Art. 19 — Gestione del protocollo

In questo Comune la registrazione dei documenti avviene attraverso un protocollo generale informatico,
dotato di un programma rispondente ai requisiti minimi richiesti ai programmi di automazione da parte della
DIGIPA. Alla gestione del protocolli ¢ addetto personale di idonea qualifica e professionalita.

11 protocollo ha cadenza annuale: si apre il 01 gennaio e si chiude il 31 dicembre di ogni anno.

La numerazione ¢ progressiva per anno.

Il registro giornaliero di protocollo ¢ costituito dall’elenco delle informazioni inserite con I’operazione di
registrazione di protocollo nell’arco dell’intera giornata.

Alla fine dell’anno, dopo I’ultima registrazione , il Responsabile del protocollo chiude il protocollo con

una propria dichiarazione nella quale ¢ indicato il numero degli atti protocollati nell’anno ed ¢ specificato
eventuali numeri annullati.

Per i numeri annullati e/o modificati & prevista sul registro la dicitura di protocollo modificato e/o annullato e
I’apposito registro delle modifiche.

Art. 20 - 11 registro di protocollo

Il registro di protocollo ¢ un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e dell’effettivo
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documento stesso ed &
idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle parti. Il registro di protocollo ¢ soggetto alle forme
di pubblicita e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

Entro il mese di gennaio, il responsabile del servizio di protocollo provvede all’elaborazione in formato
digitale e su supporto digitale del registro di protocollo dell’anno precedente.

Art. 21 — Elementi del protocollo

Tutti i documenti dai quali possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi devono essere
protocollati.

Il protocollo serve, infatti, ad attribuire ad un determinato documento data, forma e provenienza certa
attraverso la registrazione dei seguenti elementi obbligatori, rilevanti sul piano giuridico—probatorio:

a) data di registrazione;

b) numero di protocollo (che deve essere unico per ciascun documento);

¢) mittente per il documento in arrivo; destinatario per il documento in partenza;

d) oggetto (con breve descrizione degli elementi essenziali del contenuto del documento);

e) codice di classificazione

f) numero degli allegati (se necessario);

g) descrizione degli allegati (se necessario);

L’insieme di tali elementi & denominato «Registraturas.

Il sistema deve prevedere anche la registrazione, se documento in arrivo e se disponibili, dei seguenti
elementi:

a) data del documento ricevuto;

b) numero di protocollo del documento ricevuto.

Art. 22 - Oggetto riservato

Qualora I’oggetto del documento contenga dati sensibili, 1I’operatore deve adottare le misure atte a garantire
la riservatezza dei dati stessi, utilizzando le funzionalita presenti nella procedura del protocollo informatico e
descritte nel Manuale operativo.

Art. 23 - Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo ¢ I’apposizione o 1’associazione al documento, in forma permanente non
modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di protocollo per consentire di individuare
ciascun documento in modo inequivocabile.

La registrazione e la segnatura costituiscono un’operazione unica e contestuale avente entrambe la natura di
atto pubblico.

Nel documento in arrivo la segnatura viene posta, di norma, sul recto attraverso I’apposizione di una
etichetta contenente le seguenti indicazioni:



“Comune di SINDIA”, il numero e la data di protocollo, il codice di classificazione (cfr. art.55 D.P.R.
445/2000), codice a barre per il riconoscimento ottico documentale e I’acquisizione massiva di documenti
In alternativa ¢ possibile utilizzare il timbro recante le stesse informazioni.

Art. 24 - Annullamento di una registrazione

E consentito I’annullamento di una registrazione di protocollo solo attraverso 1’apposizione della dicitura
«annullato», che deve essere effettuata in maniera tale da consentire la lettura delle informazioni registrate
in precedenza e da non alterare le informazioni registrate negli elementi obbligatori del protocollo.

Solo il responsabile del servizio di protocollo informatico dei flussi documentali e dell’archivio e
autorizzato ad annullare i documenti. Ad esso vanno trasmesse le richieste contenenti il numero di
protocollo da annullare, i motivi dell’annullamento e, solo dopo I’autorizzazione, il documento potra essere
riprotocollato con un nuovo numero di protocollo attribuito al documento.

Nel record di protocollo devono apparire in forma ben visibile, oltre agli elementi gia indicati, il codice
identificativo dell’ operatore che ha effettuato 1’annullamento.

E’ istituito un registro che contiene le richieste di annullamento e le relative autorizzazioni.

Art. 25 - Documenti soggetti a protocollo particolare

Sono previste particolari forme di riservatezza e di accesso controllato al protocollo unico per:

a) documenti legati a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

b) documenti di carattere politico e di indirizzo di competenza del Sindaco che, se resi di pubblico dominio,
potrebbero ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati;

¢) documenti dalla cui contestuale pubblicitd possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell’ attivita amministrativa;

d) le tipologie di documenti individuati dalla normativa vigente (in particolare dall’art. 24 della legge 7
agosto 1990 n. 241, dall’art. 8 del DPR 27 giugno 1992 n. 352 e dalla serie di norme collegate al DL 30
giugno 2003 n. 196);

I documenti registrati con tali forme appartengono al cosiddetto Protocollo generale, ma i dati debbono
essere opportunamente trattati in forma particolare.

Le tipologie di documenti da registrare in tal modo sono individuati dal responsabile del protocollo
informatico dei flussi documentali e dell’archivio in collaborazione con gli organi monocratici e d’intesa con
i responsabili delle UOR, stabilendone le modalita di accesso.

Le procedure adottate per la gestione dei documenti e dei procedimenti amministrativi ad accesso
controllato, comprese la protocollazione, la classificazione e la fascicolazione, sono le stesse adottate per gli
altri documenti e procedimenti amministrativi, ad eccezione della scansione ottica (documento in arrivo) o
dell’associazione del file (documento in partenza) che non vengono effettuate, a meno che il programma
informatico non garantisca la sicurezza dell’impronta informatica mediante sistemi crittografici.

Art. 26- Registro di emergenza

Il Responsabile del Servizio autorizza lo svolgimento, anche manuale, delle operazioni di registrazione di
protocollo su registri di emergenza ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare il sistema.

Il servizio Archivistico ¢ autorizzato alla tenuta di un registro di emergenza.

Si applicano le modalita di registrazione dei documenti sul registro di emergenza e di recupero delle stesse
nel sistema di protocollo informatico di cui all’articolo 63 del festo unico.

In particolare:

a) in caso di interruzione della funzionalita del sistema sul registro di emergenza vanno riportate la causa, la
data e I’ora di inizio dell’interruzione, nonché la data e 1’ora del ripristino della funzionalita del sistema;

b) qualora I’'impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre ventiquattro ore, per cause
di eccezionale gravita, il responsabile per la tenuta del protocollo pud autorizzare ’uso del registro di
emergenza per periodi successivi di non piu di una settimana; sul registro di emergenza vanno riportati gli
estremi del provvedimento di autorizzazione;

c) per ogni giornata di registrazione di emergenza ¢ riportato sul registro di emergenza il numero totale di
operazioni registrate manualmente;

d) la sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive interruzioni,
deve comunque garantire 1’identificazione univoca dei documenti registrati nell’ambito del sistema
documentario dell’area organizzativa omogenea;

e) le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema informatico,
utilizzando un’apposita funzione di recupero dei dati, contestualmente al ripristino delle funzionalita del



sistema; durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito un numero
di protocollo del sistema informatico ordinario, che provvede a mantenere stabilmente la correlazione con il
numero utilizzato in emergenza.

Parte Sesta
Tipologie di documenti

Art. 27 - Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo si intendono i documenti che hanno rilevanza giuridico-probatoria, acquisiti dal
Comune nell’esercizio delle proprie funzioni.

L’ operazione di registratura per i documenti in arrivo ¢ effettuata dall’addetto al Servizio Protocollo in tutti i
punti abilitati alla registratura.

I documenti registrati vengono poi smistati alla UOR di competenza che procede all’individuazione del
Responsabile del Procedimento Amministrativo; il R.P.A. & incaricato delle operazioni di
fascicolazione, vale a dire della corretta creazione e gestione del fascicolo relativo alla pratica.

Art. 28 - Documenti in partenza

Per documenti in partenza si intendono i documenti che hanno rilevanza giuridico-probatoria prodotti dal
personale comunale nell’esercizio delle proprie funzioni.

La registratura dei documenti in partenza e effettuata dal RPA incaricato anche delle operazioni di
creazione e della gestione del fascicolo relativo alla pratica o dall’addetto al protocollo o dal
Responsabile del Servizio Archivistico preposto.

Art. 29 - Documenti interni

Per documenti interni si intendono i documenti scambiati tra le diverse Unita Organizzative Responsabili
(UOR).

Essi si distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo: memorie informali, appunti,brevi comunicazioni di
rilevanza meramente informativa . Non sono soggetti a protocollazione e possono essere oggetto di scarto
informale;

b) documenti di preminente carattere giuridico-probatorio: redatti dal personale dipendente del Comune
nell’esercizio delle proprie funzioni e al fine di documentare fatti inerenti 1’attivita svolta, o qualsiasi altro
documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi. Essi sono protocollati solo
se lo richiede il soggetto che li ha emanati e sono conservati in archivio. Per il loro scarto si applicano le
norme di cui al D. L.vo 29.10.99 n. 490.

Parte Settima
Gestione dei flussi documentali

Art. 30 Documenti in arrivo

1) Idocumenti in arrivo sono consegnati presso 1’Ufficio Protocollo aperto tutti i giorni dalle ore 09.00
alle ore 12.00. Cura dello stesso ufficio ¢ il prelevamento di atti € documenti depositati presso
I’ufficio postale del Comune di SINDIA.

2) L’ufficio di protocollo centrale dell’Ente ¢ inoltre deputato alla ricezione e protocollazione della
PEC.

3) Serichiesta, ¢ stampata e rilasciata al mittente apposita ricevuta di protocollo del documento.

4) Idocumenti protocollati una volta stampata 1’apposita etichetta, sono scansionati digitalmente.

Art. 31 Smistamento di competenza

Il protocollo viene smistato agli uffici competenti. L’originale del documento in forma cartacea costituisce
unica copia del documento stesso e viene archiviato dall’ufficio responsabile del procedimento.

Eventuali copie per conoscenza sono assegnate tramite sistema informatico



Art. 32 Assegnazione di competenza
Eventuali copie per conoscenza sono assegnate tramite sistema informatico

Art. 33 Recapito dei documenti agli uffici utente
Gli uffici riceventi debbono prendere in carico il documento sul sistema informatico; eventuale rifiuto o sub-
trasmissione deve essere tracciata sul sistema di flusso documentale.

Art. 34 Documenti in partenza
1) Idocumenti in partenza sono inseriti in allegato al protocollo stesso.
2) In caso di elenchi, o fascicoli di pitt pagine viene inserita la lettera di trasmissione o accompagnatoria
del documento.

Art. 35 Organizzazione Interna

Qualora di efficacia giuridica, e laddove la procedura informatica di gestione del protocollo e del flusso
documentale tecnicamente lo preveda, i documenti interni, vale a dire la categoria dei documenti che non
costituiscono un flusso documentale da e verso soggetti esterni all’Ente, e che pertanto non vengono
protocollati in arrivo o in partenza, costituiscono comunque flusso documentale fra UOR e/o gli uffici
dell’ente e vengono trattati e protocollati come comunicazione interna e passaggio di documenti prodotti
internamente e/o a uso interno, vale a dire vanno a formare una registrazione di protocollo di “tipo interno”,
differente dalle tipologie di registrazione di arrivo e partenza. Vengono indicati in tal caso come mittente il
soggetto operatore, e come destinatario 1’assegnatario, appartenenti entrambe all’organigramma dell’Ente.

Parte ottava
Sicurezza e protezione dei dati e documenti

Art. 36 Accesso da parte degli uffici/utente
1) Gli accessi al sistema informatico sono regolati in base alla qualifica ed alle funzioni dei soggetti.
2) Ogni soggetto ¢ identificato tramite una propria ID e password di connessione
3) Le password hanno scadenza trimestrale
4) Sul server esiste log di registrazione delle connessioni.

Art. 37 Sicurezza fisica
1) L’archivio della procedura risiede su server
2) L’accesso all’archivio € consentito solo all’amministratore di rete/ referente informatico dell’Ente
3) Qualsiasi intervento di manutenzione/aggiornamento di personale esterno ¢ autorizzato e consentito
solo alla presenza dello stesso.

Parte nona
Accesso ai documenti amministrativi

Art. 38 Accesso ai documenti amministrativi
1) L’accesso ai documenti amministrativi, le ricerche correnti e storiche di protocollo sono effettuate
tramite apposita richiesta motivata
2) E’ disponibile una postazione nella SALA GIUNTA per la consultazione dei documenti a
disposizione degli amministratori
3) Non si effettuano fotocopie o stampe di documenti protocollati. Gli stessi possono essere salvati ed
inviati digitalmente, o trasportati dai richiedenti stessi a mezzo di supporti informatici.



Parte decima
Conservazione a norma - DPCM 31/12/2013

Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice
dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005.

Art. 39 Individuazione del coordinatore della gestione documentale dell’Ente
Il comune possiede un’unica AOOQO, pertanto non si considera necessaria la nomina della figura del
coordinatore.

Art.40 Individuazione dei responsabili della gestione documentale in seno alle AOO dell’Ente

Il comune possiede un’unica AOO, pertanto nomina un responsabile unico della gestione documentale per
tutte le UOR.

Art.41 Atto di Nomina al trattamento esterno Vedere allegato 4

Art.42 Individuazione del responsabile della conservazione Vedere allegato 5

Art.43 Manuale della conservazione Vedere allegato 6

Art.44 Individuazione degli operatori autorizzati e abilitati alla consultazione dei registri inviati in
conservazione e custoditi dal conservatore

Art.45 Individuazione degli operatori del servizio di conservazione, ovvero gli operatori autorizzati e
abilitati all’invio in conservazione.

Art.46 Conservazione sostitutiva a norma: attuazione delle disposizioni previste dal DPCM 3/12/2013

1) Individuati gli operatori del servizio di conservazione, si effettua I’invio del registro giornaliero di
protocollo in conservazione — previa attenta verifica della necessita di modifiche autorizzate - entro
la giornata successiva alla data di riferimento del registro. In ogni caso I’invio di un registro
giornaliero deve essere effettuato tassativamente entro e non oltre le 24 ore lavorative dalla data
di riferimento del registro stesso.

2) Nessuna modifica autorizzata alle registrazioni di protocollo relative ad un registro giornaliero
potra piu essere consentita né tantomeno effettuata dopo I’invio dello stesso in conservazione. A
tal scopo, la procedura applicativa informatica di gestione del protocollo e del flusso documentale in
uso presso l’ente impedisce attivamente [’effettuazione di qualunque modifica autorizzata di
registrazioni di protocollo relative ad un registro giornaliero gia inviato in conservazione.

3) Tenuti in considerazione gli orari ed i turni di lavoro ordinari e straordinari dell’ente e le giornate
festive, le ferie del personale, etc., e tenuta anche in considerazione la presenza eventuale di sistemi
di protocollazione automatica (cio¢, senza necessita della presenza attiva di un operatore) legati ai
servizi suap, fatturazione elettronica, etc., il primo giorno lavorativo utile di ogni settimana si
effettuera non solo I’invio in conservazione del registro dell’ultimo giorno lavorativo della
settimana precedente, ma anche i registri dei giorni festivi che separano 1’ultimo giorno
lavorativo della settimana precedente dal primo giorno lavorativo utile della settimana
entrante.

4) Sara cura degli incaricati al servizio di conservazione verificare giornalmente gli esiti dei
conferimenti dei registri giornalieri al conservatore, assicurarsi che tutti i registri giornalieri di
protocollo che contengano almeno una registrazione siano integralmente e correttamente
pervenuti e presi in carico dal conservatore, ed in caso di problemi tecnici inerenti la procedura
informatica, il trasferimento telematico e/o il formato del flusso contenente il registro giornaliero, o
problemi di altra natura, porvi rimedio, anche in concerto con I’assistenza tecnica della ditta
produttrice del software di gestione del protocollo e del flusso documentale, e 1’assistenza tecnica del
conservatore. A tal scopo, la procedura informatica in uso all’ente dispone del modulo di invio in
conservazione e di ricezione e gestione degli esiti di invio. Sara inoltre cura degli incaricati
prendere visione delle notifiche inviate dal conservatore all’ente tramite PEC all’indirizzo di
posta elettronica certificata dell’ente designato e comunicato al conservatore e, in relazione al
contenuto di dette notifiche, qualora necessitino un’azione, prendere i provvedimenti opportuni, e
comunque portare dette notifiche a conoscenza del responsabile della conservazione.

5) Qualora si renda necessario visionare i registri di protocollo presso il conservatore (es.: in caso di
contenzioso), vengono individuati i responsabili autorizzati del comune (e comunicati al
conservatore designato), in possesso delle credenziali rilasciate dal conservatore, per 1’accesso



alla consultazione dei registri di protocollo conservati, su apposito sito web messo a disposizione
dal conservatore.

Parte undicesima
Procedura informatica di gestione del protocollo e del flusso documentale
attualmente in uso presso I’Ente

Art. 47 Caratteristiche tecniche di base della procedura informatica. Vedere allegato 3)

ALLEGATI

Fanno parte integrante del presente Manuale i seguenti allegati:

Allegato 1: Titolario di classificazione

Allegato 2: Documenti che possono non essere protocollati

Allegato 3: Caratteristiche di base della procedura informatica di protocollo
Allegato 4: Atto di nomina al trattamento esterno

Allegato 5: Atto di delega del Responsabile della conservazione

Allegato 6: Manuale della conservazione

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO AMMINISTRATIVO
F.to <RESPONSABILE>






