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1. Disposizioni generali

1.1. Ambito di applicazione

Il presente Manuale e adottato ai sensi degli@rtBe 5 del DPCM 31/10/2000 per la gestione del-
le attivita di formazione, registrazione, classfione, fascicolazione e conservazione dei docu-
menti, oltre che la gestione dei flussi documergalei procedimenti dell’Ente

1.2. Definizioni dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, cbstituisce la corretta interpretazione del dettat
del presente Manuale, si rimanda al glossario alte@llegato n. 1 - Glossarjo

1.3. Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti e individuataa sola Area Organizzativa Omogenea denomi-
nata ‘Ente di diritto pubblico di gestione del Parco Rmwale dellOglio Nord composta
dall'insieme di tutte le sue unita organizzativeneoda organigramma allegaillegato n. 2 - Or-
ganigramma. Il codice identificativo dell'area presso I'ledi delle Pubbliche Amministrazioni é
cpon_bsin forma estesaEnte di diritto pubblico di gestione del Parco Ramale dell'Oglio
Nord".

1.4. Servizio archivistico per la gestione informatickel protocollo, dei documenti, dei flussi
documentali e degli archivi

Nell'ambito dell’Area Organizzativa Omogenea, ansiedell’Articolo 61, comma 1, del D.P.R. n.
445/2000, e istituitogon verbale di deliberazione del Consiglio di Ammiistrazione n. 32 del 8
settembre 2011 del Consorzio Parco Oglio Nordl Servizio per la gestione informatica del pro-
tocollo, dei documenti, dei flussi documentali gldarchivi. Il Servizio, ai sensi dell’Articolo §1
comma 3, del D.P.R. n. 445/2000 ha competenza gefiaone dell’intera documentazione archivi-
stica, ovunque trattata, distribuita o conservatiikthte di diritto pubblico di gestione del Parco
Regionale dell'Oglio Nord, ai fini della sua coteetegistrazione, classificazione, conservazione,
selezione e ordinamento. Il Responsabile del Serwimominatocon verbale di deliberazione del
Consiglio di Amministrazione n. 32 del 8 settembr@011 del Consorzio Parco Oglio NordAl-
legato n. 3 - Istituzione del servizio per la tendel protocollo informatico e nomina del responsa-
bile del servizip ai sensi dell’Articolo 4 del D.P.C.M. del 31otteb2000, svolge le funzioni attri-
buitegli dai citati D.P.C.M. del 31 ottobre 2000&°.R. n. 445/2000:

a) attribuisce e provvede periodicamente ad aggrerie autorizzazioni per I'accesso alle
funzioni della procedura, distinguendo tra abilibaz alla consultazione e abilitazioni al-
I'inserimento e alla modifica delle informazioni

b) garantisce che le operazioni di registrazion@rdiocollo, classificazione ed indicizza-
zione dei documenti ricevuti si svolgano nel rispeatelle disposizioni della normativa
vigente

c) garantisce la corretta produzione e la cons@mazlel registro di protocollo
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d) cura che le funzionalita del sistema in casgudisti o anomalie siano ripristinaatro
24 (ventiguattro) ore dal blocco delle attivita e, comunque, nel piu leréampo possibi-
le in collaborazione con i Sistemi Informativi

e) conserva il Registro di Emergenza
f) autorizza le operazioni di annullamento

g) garantisce il buon funzionamento degli strumerdell'organizzazione delle attivita di re-
gistrazione di protocollo, di gestione dei documendei flussi documentali e le attivita
di gestione deglarchivi.

Il Responsabile del Servizio per la tenuta delgoolio informatico, della gestione dei flussi docu-
mentali e degli archivi, svolge anche le funzionkReésponsabile della conservazione dei documenti
informatici ai sensi dell’'Articolo 44 del D.Lgs. 82/2005 ‘Codice dellAmministrazione Digitdle

e ss.mm. e ii., di seguito denominato C.A.D.

Durante I'assenza del Responsabile € nominatolacetesso provvedimento del Consiglio di Am-
ministrazione del Consorzio Parco Oglio Noveérpale n. 32 del 8 settembre 20),1 un sostituto
che svolge le relative funzioni e mansioni.

1.5. Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollorgca, progressiva, corrisponde all’anno solare ed
€ composta da almeno sette numeri. Tuttavia a naleligArticolo 53, comma 5 del D.P.R. n.
445/2000 sono possibili registrazioni particol@ilegato n. 4 - Elenco delle Registrazioni Pagtic
lari). 1l sistema informatico di gestione del protocollo é&sintonizzato per il calcolo dell’'ora
all'lstituto Galileo Ferraris di Torino . L’Ente non riconosce validita a registrazioni tpaari

che non siano quelle individuate nell'elenco alteg@llegato n. 4 - Elenco delle Registrazioni
Particolari). Ad ogni documento € dato un solo numero, chepuanessere utilizzato per la regi-
strazione di altri documenti anche se correlati slesso.

1.6. Modello operativo adottato per la gestione dei doenti

Per la gestione dei documenti € adottatanaalello operativo decentrato (articolato su due sed
Sede di Orzinuovi in provincia di Brescia e Sede dsoncino in provincia di Cremona),che
prevede la partecipazione di piu soggetti ed utftenti abilitati a svolgere soltanto le operazidni
loro competenza come da elenédlégato n. 5 - Elenco utenti abilitati all’accessb protocollo
informaticg. Il sistema di gestione informatica prevede livéi accesso differenziati per quanto
riguarda l'inserimento, ricerca e modifica di dati.

Ad ogni utente é associato un profilo utente cleatifica la struttura di appartenenza, il nominativ
e il livello di accesso a cui € abilitato.

Le abilitazioni sono rilasciate dal ResponsabileSkrvizio per la tenuta del protocollo informatico
della gestione dei flussi documentali e degli archi
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2. Formazione dei documenti

2.1. Modalita di formazione dei documenti e contenutimmi

Le modalita di formazione dei documenti, del loamtenuto e della loro struttura sono determinate
dalla dirigenza e da quanto previsto dal preseraaudle. Per quanto riguarda i documenti infor-
matici la loro produzione é regolata sulla baseddelli standardpresenti nel sistema informatico
di gestione documentale. Il contenuto minimo dewunque garantire la presenza delle seguenti
informazioni:

denominazione dell'Ente: per quanto riguarda i duenti su supporto cartaceo si uti-

lizza il formato predisposto dell’'Ente di dirittaulpblico di gestione del Parco Regio-

nale dell'Oglio Nord (carta intestata)

indicazione del Settore, Servizio o Ufficio chegdradotto il documento;

indirizzo completo (via, numero civico, codice aviento postale, citta, sigla della

provincia, numero di telefono, numerofdk, indirizzo di posta elettronica istituzio-

nale dellEnte, e P.E.C.)

data: luogo, giorno, mese, anno

destinatario, per i documenti in partenza

oggetto del documento, sufficientemente esaustelatebsto (ogni documento deve

trattare un solo oggetto)

classificazione

numero degli allegati, se presenti

numero di protocollo

testo

indicazione dello scrittore del documento (nomegnome anche abbreviato);

estremi identificativi del Responsabile del Proogehto (Legge n. 241/90 e ss.mm. e

ii.)

sottoscrizione autografa o elettronico e/o digitldéResponsabile.

2.2.Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall'Ente, indipggntemente dadoftwareutilizzato, prima della
loro sottoscrizione con firma elettronico e/o dadgt sono convertiti in uno dei formatiandard
previsti dalla normativa vigente in materia di cenv&zione, al fine di garantire la loro inalteréhil
durante le fasi di accesso e conservazione e I'ifahbilita nel tempo del contenuto e della struttura.
Per la predisposizione di documenti informaticagdottano formati che possiedano requisiti di leg-
gibilita, interscambiabilitad, non alterabilita data le fasi di accesso e conservazione, immutabilit
nel tempo del contenuto e della struttura.

| documenti ricevuti in un formato diverso da quellescritti dalla normativa, se sottoscritti con
firma digitale, sono recepiti dal sistema e coritigrt uno dei formatistandardprevisti. In caso di
migrazione dei documenti informatici la corrisponda fra il formato originale e quello migrato é
garantita dal Responsabile del Servizio per lateedel protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi che, in vestgdbblico ufficiale, svolge le funzioni di Respon-
sabile della Conservazione.
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2.3. Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici e ottiencon un processo di firma elettronico e/o digi-
tale conforme alle disposizioni di legge. L'Ent@agvale pertanto dei servizi di certificazione dife
da InfoCamere S.c.p.a.iscritta nell’elenco dei certificatori di cui afticolo 8 del D.P.R. n.
513/2007.

2.4.Valore probatorio del documento informatico

Ai sensi dell'art. 20 del CAD, il documento infortie, da chiunque formato, soddisfa sempre il
requisito della forma scritta e il suo valore prai® e liberamente valutabile in giudizio, tenuto
conto delle sue caratteristiche oggettive di gaasicurezza, integrita ed immodificabilita.

Laddove sottoscritto, il documento informatico heaalore probatorio di cui all'art. 21 del CAD:

“1. I documento informatico, cui & apposta una &relettronica, sul piano probatorio € libera-
mente valutabile in giudizio, tenuto conto delle saratteristiche oggettive di qualita, sicurezza,
integrita e immodificabilita.

2. Il documento informatico sottoscritto con firrakettronica avanzata, qualificata o digitale, for-
mato nel rispetto delle regole tecniche di cuiaaticolo 20, comma 3, che garantiscano l'identifi-
cabilita dell'autore, l'integrita e I'immodificabif del documento, ha I'efficacia prevista dalllad-

lo 2702 del codice civile. L'utilizzo del disposttidi firma si presume riconducibile al titolareggls

vo che questi dia prova contraria.

2-bis). Salvo quanto previsto dall’articolo 25, deritture private di cui all’articolo 1350, primo
comma, numeri da 1 a 12, del codice civile, sefatin documento informatico, sono sottoscritte, a
pena di nullita, con firma elettronica qualificatacon firma digitale.

3. L'apposizione ad un documento informatico di firmaa digitale o di un altro tipo di firma elet-
tronica qualificata basata su un certificato eleitico revocato, scaduto o sospeso equivale a man-
cata sottoscrizione. La revoca o la sospensionejurmjue motivate, hanno effetto dal momento
della pubblicazione, salvo che il revocante, orathiede la sospensione, non dimostri che essa era
gia a conoscenza di tutte le parti interessate.

4. Le disposizioni del presente articolo si apptioaanche se la firma elettronica € basata su un
certificato qualificato rilasciato da un certificate stabilito in uno Stato non facente parte dell'U
nione europea, quando ricorre una delle seguentdioni:

a) il certificatore possiede i requisiti di cui alldirettiva 1999/93/CE del 13 dicembre 1999 del
Parlamento europeo e del Consiglio, ed € accreditatuno Stato membro;

b) il certificato qualificato & garantito da un dércatore stabilito nella Unione europea, in posse
so dei requisiti di cui alla medesima direttiva;

c) il certificato qualificato, o il certificatoreg riconosciuto in forza di un accordo bilateralerul-
tilaterale tra I'Unione europea e Paesi terzi o amgzazioni internazionali.

5. Gli obblighi fiscali relativi ai documenti infaratici ed alla loro riproduzione su diversi tipi di
supporto sono assolti secondo le modalita deficite uno o piu decreti del Ministro dell’'economia
e delle finanze, sentito il Ministro delegato permovazione e le tecnologie

2.5. Tipologie particolari di documenti per i quali sitabiliscono modalita di trattamento speci-
fiche

L’elenco delle tipologie documentarie sottoposteattamento specifico e a registrazione particola-
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re sono pubblicate annualmente attraverso unandet@zione del Servizio per la tenuta del proto-
collo informatico, gestione dei flussi documentagearchivi. Allegato n. 4 - Elenco delle registra-
zioni particolari.

Per quanto riguarda un quadro generale di caspolgono creare dubbi sull’opportunita della pro-
tocollazione si rimanda alla Sezion€&si particolaridel presente Manuale.

2.6. Formazione e gestione delle minute e dei documéase

Per ogni documento destinato a essere speditossoitid due o piu esemplari quanti sono i destina-
tari, oppure un documento base nel caso in cuiosiyzano documenti seriali a contenuto e destina-
tario diversificati (per quanto riguarda la geseatei documenti a piu destinatari si rimanda alla
Sezione 5Casi particolari - punto 5.6Allegati e Sezione &pedizione dei documenti destinati
all’esternodel presente Manuale). Uno di questi esemplassdiaato si conserva nel fascicolo do-
po che sono state eseguite le operazioni dessttteessivamente. L’'esemplare che si conserva nel
fascicolo (minuta) puo avere la diciturlihuta’ o “Copia per gli atti. Tutti i suddetti esemplari,
compresa laCopia per gli atti devono riportare la segnatura di protocollo.

Le copie per gli atti dei documenti informaticigioducono con le modalita previste dal sistema di
produzione documentale elettronico. Il sistemaaattn controllo delle versioni dei documenti in-
formatici, tenendo traccia dei loro passaggi gdrasazioni fino alla versione definitiva inviataaal
registrazione di protocollo. | documenti preparaboterni possono essere sottoscritti con firma e-
lettronica.

2.7.Documenti cartacei: originali, minute e copie

Per ogni documento cartaceo destinato ad essel@écpengono scritti tanti esemplari quanti sono
i destinatari.

L’originale e quello spedito al destinatario.

L'originale rappresenta la redazione definitivafeita e autentica negli elementi sostanziali e for
mali, di cui al punto 3.1.

L'originale del documento € unico, salvo i casi@ewrevisto un originale multiplo (contratti, con-
venzioni, ecc.).

La minuta rappresenta la redazione definitiva deludhento da conservare “agli atti”.

Essa porta la firma autografa ed e conservataaseldolo del procedimento al quale si riferisce o
nell'apposita serie documentaria. Anche sulla nan&itapposta la segnatura di protocollo a cura
della struttura emittente.

Qualora si renda necessario, per ragioni ammitisgt;asi possono produrre copie di un medesimo
documento. Su ciascuna copia va apposta la di¢itor@a” a cura della struttura.

Le copie trasmesse per ragioni amministrative &e atrutture organizzative sono conservate per
tutto il tempo necessario allo svolgimento del pdimento cui il documento si riferisce e quindi
eliminate secondo le norme previste dal Prontudirgzarto (vedi allegato 7).

Ai sensi dell'art. 23 — ter c. 3 del CAD, le comidormatiche e le copie per immagine su supporto
informatico di documenti analogichanno il medesimo valore giuridico, ad ogni effettdegge,
degli originali da cui sono tratti, se la loro carimita all’'originale € assicurata dal funzionario a
cio delegato (.....) mediante l'utilizzo della firrdaitale o di altra firma elettronica qualificata e
nel rispetto delle regole tecnicheigenti in materia.
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2.8. Documenti informatici: originali e copie

Gli atti formati con strumenti informatici, i da#i i documenti informatici del’Ente costituiscono
informazione primaria ed originale da cui € podsibifettuare, su diversi tipi di supporto, ripredu
zioni e copie per gli usi consentiti dalla legge.

Le copie, sia cartacee sia informatiche, di documaeformatici, nonché i duplicati informatici,
hanno la stessa efficacia probatoria dell’origindée cui sono tratte, quando la loro conformita
all'originale non é espressamente disconosciutaatoga risulti attestata nelle forme di cui agtt.ar
23 e 23 bis. del CAD.

Per quanto riguarda la formazione di documentirmfatici il sistema attua un controllo delle ver-
sioni dei documenti informatici, tenendo tracce lbro passaggi e trasformazioni fino alla versio-
ne definitiva inviata alla registrazione di protboce, ove richiesto, vengono conservate le version
stesse.

Ai sensi dell’'art. 23 — ter c. 5 del CAfulle copie analogiche di documenti amministratnorma-

tici puo essere apposto a stampa un contrassegiia (gase delle regole tecniche dell’Agenzia per
I'ltalia digitale) tramite il quale & possibile ahere il documento informatico, ovvero verificaae |
corrispondenza allo stesso della copia analogitaohtrassegno apposto ai sensi del primo perio-
do sostituisce a tutti gli effetti di legge la s®ttrizione autografa e non puo essere richiesta la
produzione di altra copia analogica con sottosaim autografa del medesimo documento infor-
matica
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3. Ricezione dei documenti

3.1.Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono arriiBEnte attraverso:

il servizio postale

la consegna diretta agli uffici, ai funzionari, gliauffici/utente abilitati presso I'Ente al rice-

vimento della documentazione

gli apparecchielefax
| documenti, esclusi quelli non soggetti a regitiae di protocollo, devono pervenire al protocollo
per la loro registrazione. Quelli arrivati vielefaxsono soggetti alle stesse regole di registrazione
degli altri documenti cartacei. In presenza di igtesna informatico che ne consente l'acquisizione
in formato elettronicof@x managemehsi applicano le procedure previste per la ricezidei do-
cumenti informatici.

3.2.Ricezione dei documenti informatici

La ricezione dei documenti informatici € assicuteamite le caselle di posta elettronica istituzion

li riservate a questa funzione e accessibili aficiureposti alla registrazione di protocollo:
parco.oglionord@pec.regione.lombardia.iitilizzata per la posta elettronica certificataHE. o
C.E.C.-P.AC)

info@parcooglionord.it utilizzate per la posta elettronica tradizionale.

Il Responsabile del Servizio provvede a renderrigbloei gli indirizzi e a trasmetterli al CNIPA ai
sensi dell'Articolo 12, comma 2, letterpdel D.P.C.M. del 31 Ottobre 2000.

Gli indirizzi di posta elettronica (certificata edlizionale) dell’Ente di diritto pubblico di gestie
del Parco Regionale dell'Oglio Nord sono pubbliatzsul sito dell’'Ente stesso con le indicazioni
delle funzionalita cui sono preposti.

| documenti informatici eventualmente pervenutealhita organizzative, non abilitate alla ricezio-
ne, devono essere inoltrati all'indirizzo di poslgttronica istituzionale indicato dall’'Ente come-d
putato alle operazioni di registrazione.

Per quanto riguarda la gestione della posta efteti@csi rimanda a quanto previsto nella Sezione 10
Gestione della posta elettronickel presente Manuale.

3.3. Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartpoecessere costituita dalla fotocopia del primo
foglio del documento stesso con un timbro che tatilegiorno della consegna. Per altri tipi di do-
cumenti analogici verra rilasciata ricevuta tramiteapposito modulo. A chi ne fa domanda, com-
patibilmente con le esigenze del servizio, deveresanche riportato il numero di protocollo asse-
gnato al documento. Nel caso di ricezione dei damtiminformatici la notifica al mittente dell'av-
venuto ricevimento e assicurata dal sistema efetioo

3.4. Apertura della posta
L’Ufficio Segreteria - Protocollo presso la sededdzinuovi € delegato dal Responsabile del Servi-
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zio per la tenuta del Protocollo informatico, dajjastione dei flussi documentali e degli archivi
all’apertura di tutta la corrispondenza cartacehgéale pervenuta al’Ente, compresi i documenti
trasmessi all'indirizzo di posta elettronica istittnale, salvo i casi particolari specificati neBa-
zione 5Casi particolari

La Sede decentrata di Protocollo presso la se8emktino e delegata dal Responsabile del Servizio
per la tenuta del Protocollo informatico, della tgese dei flussi documentali e degli archivi
all'apertura di tutta la corrispondenza cartaceigéale pervenuta allEnte per quanto di sua com-
petenza, compresi i documenti trasmessi all'indoidi posta elettronica istituzionale, salvo i casi
particolari specificati nella SezioneCasi particolari

L'apertura dei documenti trasmessi all'indirizzoptista elettronica certificata € delegata dal Re-
sponsabile del Servizio per la tenuta del Protocolformatico, della gestione dei flussi documen-
tali e degli archivi esclusivamente all’'Ufficio Setgeria - Protocollo presso la sede dell’'Ente di Or
zinuovi.

3.5. Conservazione delle buste o altri contenitori diadmnentazione

Le buste dei documenti pervenuti non si inoltraglo @ffici destinatari e si conservano @&t (ven-
tiquattro) ore. Le buste delle assicurate, corrieri, espressgamandatetc. si inoltrano unitamen-
te ai documenti.

3.6. Orari di apertura per il ricevimento della documeatione cartacea

L'Ufficio Segreteria - Protocollo presso la sedeQlizinuovi e la Sede decentrata di Protocollo
presso la sede di Soncino sono aperti, tanto elizd esterna, quanto ai Servizi ed Uffici dell'Ente
con i seguenti orari: Lunedi e Martedi dalle ore00%lle ore 13.00, e dalle ore 14.00 alle ore
18.00, Mercoledi e Venerdi dalle ore 09.00 alle X860, Giovedi dalle ore 14.00 alle ore 18.00 e
Sabato dalle ore 09.00 alle ore 12.30.

| Settori e Servizi devono uniformarsi a tali orain per le richieste di registrazione di document
sia per la comunicazione dell'orario di ricezionébdste, domande di concorso o altra documenta-
zione. Per consentire all’Ufficio Segreteria - loamllo presso la sede di Orzinuovi alla la Sede de-
centrata di Protocollo presso la sede di Soncirevddere in giornata tutta la documentazione rela-
tiva a gare o concorsi, la scadenza degli stess dssere fissata dal Lunedi al Sabato entro le ore
12.00, e comunicata per tempo, a cura dell’Ufficlkee segue la gara o la documentazione,
all'Ufficio Segreteria - Protocollo di Orzinuovi@/lla la Sede decentrata di Protocollo presso la
sede di Soncino.
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4. Registrazione dei documenti

4.1. Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dal’Ente diritto pubblico di gestione del Parco Regionale
dell'Oglio Nord, indipendentemente dal supportocgudle sono formati, ad eccezione di quelli in-
dicati successivamente (Sezioné€asi particolari- Articolo 4.2 Documenti non soggetti a regi-
strazione di protocollalel presente Manuale), sono registrati al protocol

4.2.Documenti non soggetti a registrazione di protocoll

Sono esclusi dalla registrazione di protocollgaisi del D.P.R. n. 428 del 20 Ottobre 1998:

. gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, e notizradella pubblica amministrazione

. note di ricezione delle circolari e altre disposiui

. Mmateriale statistico

. atti preparatori interni

. giornali, riviste, materiale pubblicitario, stamypa&rie,depliant opuscoli, e plichi di libri

. biglietti augurali, inviti a manifestazioni e docenti di occasione vari che non attivino pro-

cedimenti amministrativi

. bolle accompagnatorie

. richieste di ferie e permessi (ad eccezione denpssi non retribuiti).
Sono esclusi inoltre dalla registrazione di protiactutti quei documenti gia soggetti a registrazio
ne particolare da parte dell'Ente il cui elencdlégato al presente Manualaliegato n. 4 - Elenco
delle registrazioni particolaji

4.3. Registrazione di protocollo dei documenti ricevetspediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediéifiettuata in un'unica operazione. | requisiti ne-
cessari di ciascuna registrazione di protocollmson
numero di protocollo, generato automaticamentesgdéma 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 modifi-
cabile
oggetto del documento, registrato in forma non rincathile
data e numero di protocollo dei documenti ricevagidisponibili
impronta del documento informatico, se trasmesswipeelematica, registrato in forma
non modificabile
classificazione: categoria, classe, fasciclitegato n. 6 - Titolario di classificaziohe
assegnazione
data di arrivo
allegati
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Inoltre possono essere aggiunti:
. estremi provvedimento differimento termini di reggzione
- mezzo di ricezione e/o spedizione (lettera ordamagprioritaria, raccomandata, corriere,
fax, etc);
- ufficio di competenza
. tipo documento
- livello di riservatezza
. elementi identificativi del procedimento amminisitra, se necessario
- numero di protocollo e classificazione: categotiasse, fascicolo, del documento rice-
vuto.
Ad ogni registrazione e allegata copia immagirfdeodel documento attraverso specifica funzione
del sistema.

4.4.Registrazione dei documenti interni
| documenti interni si distinguono in:

a) informali di norma sono documenti di lavoro di natura néfitiale, temporanea e/o interlo-
cutoria, a preminente carattere informativo/opecdfireparatorio (ad es.: scambio di prime
bozze di documenti senza annotazioni significatbegvocazioni e verbali di incontri interni ad
una struttura 0 comunque non caratterizzati dacpéate ufficialitd, memorie informali, brevi
appunti, indicazioni operative del responsabile,.et

Per tutte queste comunicazioni € da preferire ldsita posta elettronica dell’Ente, eventualmente
richiedendo I'opzione di conferma di avvenuta lettu

b) formali sono quei documenti aventi rilevanza giuridicokatoria, di norma redatti dal per-
sonale nell'esercizio delle proprie funzioni edfiaé di documentare fatti inerenti all'attivita
svolta, alla regolarita dell'azione dell’Ateneda quali comunque possano nascere diritti, do-
veri, o legittime aspettative di terzi.

| documenti prodotti dall'Ente a solo uso interaloe non costituiscono atti preparatori € non rien-
trano in quelli esclusi da protocollazione, indigentemente dal supporto sul quale sono formati,
sono protocollati come corrispondenza interna

4.5. Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o associato@lmdento € effettuata contemporaneamente alla
registrazione di protocollo con apposito timbro.
| requisiti necessari di ciascuna segnatura diogalto sono:

. codice identificativo delllamministrazione, perofocolli informatici

. codice identificativo dell'area organizzativa omogg, per i protocolli informatici

. data di protocollo

- numero di protocollo

.- indice di classificazione.
Per i documenti informatici trasmessi ad altre piehle amministrazioni, i dati relativi alla segnatu
ra di protocollo sono contenuti, un’unica voltalaehbito dello stesso messaggio, in fiie con-
forme alle specifiche deExtensible Markup LanguadXML) e compatibile con iDocument Type
Definition (DTD) e comprendono anche:
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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 e modifica delle registrazioni di ptollo

Le registrazioni di protocollo, tutte o in part@sgono essere annullate e/o modificate con una spe-
cifica funzione del sistema di gestione informatilea documenti. Per I'annullamento € necessaria
la preventiva autorizzazione del Responsabile deli&io per la tenuta del protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli ancaiseguito di motivata richiesta scritta o per in
ziativa dello stesso Responsabile. Le registrazaonullate e/o modificate rimangono memorizzate
nella base di dati e sono evidenziate dal sistémaichiesta di annullamento puo essere rivolta al
Responsabile del Servizio per la tenuta del Prditmdoformatico, della gestione dei flussi docu-
mentali e degli archivi tramite posta elettronicammnativa dei soggetti abilitati alle funzioni digg
tocollazione dei documenti in entrata/uscita/inteltrsistema durante la fase di annullamento regi-
stra gli estremi del provvedimento autorizzativdato dal Responsabile del Servizio per la tenuta
del protocollo informatico, della gestione dei 8udocumentali e degli archivi. Le richieste di an-
nullamento dei numeri di protocollo devono pervenir forma scritta al Responsabile del Servizio.
Il documento e conservato, anche fotoriprodottouta dell’Ufficio Segreteria - Protocollo presso
la sede di Orzinuovi.

Non é possibile annullare il solo numero di protlmce mantenere valide le altre informazioni della
registrazione.

4.7. Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenutéeaewnell'arco di8 (quarantotto) ore Il Re-
sponsabile del Servizio per la tenuta del protacoiformatico, della gestione dei flussi documenta-
li e degli archivi puo autorizzare la registrazianegempi successivi, fissando un limite di tempo
entro il quale i documenti devono essere protottalain caso di scadenze predeterminate, confe-
rendo valore attraverso un verbale, o altro documeal timbro datario apposto sui documenti di
cui si e differita la registrazione al protocollo.

4.8. Registro giornaliero e annuale di protocollo

Il contenuto del registro e del sistema di protlcotformatico alla fine di ogni giorno & salvato
su supporti di memorizzazione, secondo quanto giewdalle procedure descritte nella documen-
tazione ‘Adeguamento Privaty(Allegato n. 12 - “Adeguamento privacy” ex D.Lgs.61®3
“Codice in materia di protezione dei dati persoridliE’ sempre possibile estrarre evidenza ana-
logica delle registrazioni del Protocollo Inforntati Per quanto riguarda le procedure di conser-
vazione della memoria informatica si veda anch&daione 11Conservazione e tenuta dei docu-
mentidel presente Manuale.
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4.9.Registro di emergenza
Il Responsabile del Servizio per la tenuta del dtoflo informatico, della gestione dei flussi docu-
mentali e degli archivi autorizza lo svolgimentdlel@perazioni di protocollo su uRegistro di
Emergenzaa norma dell'Articolo 63 del D.P.R. n. 455/2000revvede successivamente a imparti-
re le disposizioni per il riversamento dei dati padtocollo informatico tramite le procedure previ-
ste dal Manuale operativo del sistema informatidaléa guida all’attivazione del registrallegato
n. 10. All'inizio di ogni anno il Responsabile del Seno per la tenuta del Protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli archrovvede a istituire il Registro di Emergenza
(Allegato n. 13 - Protocollo di emergenza a normécdto 63 del DPR 445/Q0su supporto carta-
ceo, ovvero con l'utilizzo di tecnologia informatid_a numerazione delle registrazioni di emergen-
za e unica per I'anno solare e inizia da 1 (uno).
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5. Casi particolari

5.1. Documentazione soggetta a registrazione particolare

| documenti elencati nell’Allegato n. £lenco delle registrazioni particolgrisono documenti gia
soggetti a registrazione particolare da parteEt#l¥ e possono non essere registrati al protodbllo.
softwaredi produzione e conservazione di questa tipolpgréicolare di documentazione deve con-
sentire di eseguire su di essi tutte le operazioeviste nell'ambito della gestione dei documenti e
del sistema adottato per il protocollo informatiG@mgni registrazione deve riportare necessariamen-
te:

dati identificativi di ciascun atto generati in ntodon modificabile (autore, destinatario,

oggetto, data)

dati di classificazione

numero di repertorio progressivo e annuale, gea@nanodo non modificabile.

Per le pubblicazioni all’Albo Pretorio e le notifie si imanda alle apposite Linee Guida di pubbli-
cazione Allegato n. 8 Linee guida per le pubblicazioni all'Albo Pretorn ling).

5.2.Documentazione di gare d'appalto

Le offerte di gare d'appalto o altra documentazidaeonsegnare all’Ente in busta chiusa sono re-
gistrate al protocollo in busta chiusa. Dopo I'tyrer a cura dell'Ufficio che gestisce la gara verra
no riportati su ciascun documento la data e il monale protocollo assegnato alla busta.

Per la documentazione delle gare telematiche, &titizza le piattaforme del mercato elettronico
in uso secondo la normativa vigente.

Qualora I'Ente gestisse gare telematiche senziidad delle sopracitate piattaforme, per ragioni d
sicurezza, dovra riceve di norma per via telematala la registrazione del partecipante alla gara e
la documentazione che non faccia esplicito riferitoeall’offerta economica, che invece dovra es-
sere inviata in cartaceo o tramite sistemi di infatici di criptazione dell'offerta.

5.3.Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominadmte al personale dell'ente, lettere
anonime e documenti non firmati.

La posta indirizzata nominalmente al personalektgi € regolarmente aperta e registrata al proto-
collo, a meno che sulla busta non sia riportatdidgura “personalé o “riservata personale In
guesto caso la busta sara trasmessa chiusa aladast.

Le lettere anonime non si registrano a protocoflalvo specifica indicazione del Direttore
dell’Ente. Le lettere a firma illeggibile, per leai non & identificabile il mittente, non si ret@o

a protocollo ma si inviano al destinatario (Uffiticompetenza) che provvedera ad eventuali accer-
tamenti.

5.4.Documenti ricevuti e inviati via fax

Tutti i documenti ricevuti e inviati viéax sono registrati al protocollo. Qualora successisam al
fax arrivasse anche l'originale del documento, a guesta attribuito lo stesso numero di protocol-
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lo. I modello di trasmissione e l'originale delcdonento spedito vitax devono essere inseriti nel
fascicolo. Di norma dlax non segue mai l'originale. Qualora l'originale spadito a seguito déx
deve essere apposta sul documento la diciggigaitiviato via faX. Al documento inviato successi-
vamente afax deve essere apposto lo stesso numero di protocollo

Il timbro di segnatura di protocollo va posto satdmento e non sulla copertina di trasmissione del
fax

Sulla base della normativa vigente, la corrispomdeina pubbliche amministrazioni deve avvenire
di norma tramite 'uso della posta elettronica (Bee 10Gestione della posta elettronickel pre-
sente Manuale).

5.5. Corrispondenza con piu destinatari

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinatiaregistrano con un solo numero di protocollo, e
nel campo del destinatario si inserira la dicitUDeestinatari diversi - Vedi elentol destinatari so-

no descritti in elenchi associati alla minuta detwimento e alla registrazione di protocollo secondo
le modalita previste dal manuale operativo sidtware(Allegato n. 10 Manuale operativo del si-
stema informaticp.

5.6. Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi concudenti a cui afferiscono alle postazioni decentra-
te di protocollo per la registrazione. Su ognigdi® analogico é riportato il timbro della segnatur
di protocollo.

Si annota sia sulla lettera, sia nella registrazidinprotocollo, la mancanza degli allegati.

5.7.Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervengano all'Ente documenti di competdna#ire Amministrazioni, questi vanno resti-
tuiti con lettera protocollata di accompagname8®il documento viene erroneamente protocollato
il numero di protocollo deve essere annullatoditumento inviato al destinatario. Nel caso in cui
il destinatario non sia individuabile il documemleve essere rimandato al mittente.

5.8. Documenti originali plurimi o in copia per conoscea

Ai documenti originali plurimi, o copie dello stesdocumento, si dara un unico numero di proto-
collo e successivamente, si assegneranno ai sihggtinatari.

Le copie per conoscenza vengono inoltrate aglciusblamente in formato digitale tramite la copia
per immagine del documento ottenuta a seguito aeegsso di scansione ed allegata alla registra-
zione di protocollo all'interno dell’appositoftware

5.9. Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti pitu oggetativi a procedimenti diversi e pertanto da
assegnare a piu fascicoli, si dovranno produrréecaptentiche dello stesso documento e successi-
vamente registrarle, classificarle e fascicolani@ipendentemente una dall’altra. L’originale verra
inviato al destinatario indicato nel documento, ugp nel caso di destinatari plurimi, al primo in-

Manuale per la gestione del protocollo informatidej flussi documentali e degli archivi dell'Entedititto pubblico di gestione del
Parco Regionale dell'Oglio Nord

Pagina 17 di 32



Ente di diritto pubblico di gestione del Parco Regionale dell'Oglio Nord

@ Piazza Garibaldi, 15
: . 25034 - Orzinuovi (BS)
PARCO 0GLIO NORD P.IVA 02879450985

parco.oglionord@pec.regione.lombardia.it

indirizzo. Si rimanderanno al Responsabile del €donento eventuali documenti in uscita con piu
oggetti.

5.10. Produzione seriale di documenti sulla base di unaetio generale

Nel caso di produzione in serie di documenti bdse abbiano destinatari multipli, e parti minime
variabili di contenuto (quali la diversita di impioidate,etc), dovranno essere compilati gli elenchi
dei destinatari e delle parti variabili del documidrase ad essi riferiti. Nella registrazione dtpr
collo dovra essere inserita nel campo del destiioalia dicitura ‘Destinatari diversi - vedi elento

Gli elenchi devono essere conservati insieme alimento base nel fascicolo. Il documento base,
ossia Minuta/Copia per atti, deve essere firmatautografo o con firma digitale. Sui documenti
inviati ai destinatari, ai quali non si vuole aposingolarmente la sottoscrizione, dovra essere ob
bligatoriamente riportata l'indicazione del Respabike del procedimento o del Sottoscrittore, pre-
ceduto dall’abbreviaziond-:to", e dalla seguente diciturat."briginale del documento é conserva-
to presso (indicare ente). La firma autografa/dadgt € sostituita dall'indicazione del nome a nor-
ma dell’Art. 3 comma 2 del D.Lgs. n. 39/1993 - Nerm materia di sistemi informativi automatiz-
zati delle amministrazioni pubblictie

5.11. Modelli pubblicati

A norma dell’Articolo 57 del C.A.D. si provvede afthire e a rendere disponibile per via telemati-
ca I'elenco della documentazione richiesta pengaii procedimenti, i moduli e i formulari validi
ad ogni effetto di legge, anche ai fini delle darazioni sostitutive di certificazione e delle dach
razioni sostitutive di notorieta.

Tutti i modelli di documenti pubblicati sul sitaterneto sulla retdntranetdell’Ente sono classifi-
cati secondo il piano di classificazione in uso.

5.12. Trasmissioni telematiche

| documenti di cui all’Allegato n. 14E{enco trasmissioni telematicheono trasmessi e/o ricevuti
dall’Ente con immissione diretta dei dati sul elo Serverdell’Ente destinatario, senza la produ-
zione e conservazione dell’'originale cartaceo. ¢uthoenti possono essere trasmessi senza firma
digitale in quanto inviati tramite linee di comuarione sicure, riservate e ad identificazione univo
ca attivati con i singoli Enti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente iglvii cartacei della medesima documentazione.
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6. Assegnazione dei documenti

6.1. Assegnazione

L’assegnazione dei documenti agli Uffici o ai Reasgabili di Procedimento & effettuata
dall'Ufficio Segreteria - Protocollo presso la sedieOrzinuovi sulla base dell’Organigramma
dellEnte @Allegato n. 2 - Organigrammale abilitazioni al’assegnazione dei documeettiettuate
da altri uffici, sono rilasciate dal Responsabig Servizio per la tenuta del protocollo informatic
della gestione dei flussi documentali e degli arnchi

6.2. Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documedfticldche ha ricevuto il documento € tenuto a
trasmetterlo all’Ufficio Segreteria - Protocolloeclprovvedera alla riassegnazione per poi trasmet-
terlo al nuovo assegnatario. Il sistema di gestiof@matica dei documenti tiene traccia delle rias
segnazioni.

6.3. Consegna dei documenti analogici

| documenti cartacei protocollati e assegnati s@so disponibili ai destinatari con la consegaa “
mand da parte dell'Ufficio Segreteria - Protocollo ps® la sede di Orzinuovi e da parte della Sede
decentrata di Protocollo presso la sede di Soncino.

6.4. Consegna dei documenti informatici

| documenti informatici e/o le immagini digitali déocumenti cartacei acquisiti con $sanner(a-
nalizzatore ottico che trasforma l'immagine lettaegnali digitali) sono resi disponibili agli Uffj
0 ai Responsabili di Procedimento, tramite il sie@nformatico di gestione documentale.
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7. Classificazione e fascicolazione dei documenti

7.1. Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti indipendentemte dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al TitolaricA(legato n. 6 - Titolario di classificaziopeanche se non sono pro-
tocollati. La classificazione dei documenti in aori € effettuata dall'Ufficio Segreteria - Protdool
presso la sede di Orzinuovi e dalla Sede decardidrotocollo presso la sede di Soncino. La clas-
sificazione dei documenti in partenza é effettutatgli Uffici produttori.Le abilitazioni alla classi-
ficazione dei documenti in arrivo, effettuate daltestazioni di protocollo decentrato, sono rilatia
dal Responsabile del Servizio per la tenuta deiopmlo informatico, della gestione dei flussi do-
cumentali e degli archivi. Sono classificati angfieatti preparatori interni, le minute o altri dec
menti che non vengono protocollati o siano sog@etegistrazione particolare. | dati di classifica-
zione sono riportati su tutti i documenti. Il pragrma di protocollo informatico non permette la
registrazione in uscita di documenti non classifiddaggiornamento del Titolario compete al re-
sponsabile del Servizio per la tenuta del protacoiformatico.

Il sistema informatico adottato deve garantirettrisizzazione delle variazioni del Titolario e la
possibilita di ricostruire le diverse voci nel tempnantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei
documenti in relazione al Titolario vigente al marteedella produzione degli stessi.

Per ogni modifica deve essere riportata la datatcbhduzione o quella di variazione, cioé la durata
della stessa. Ad ogni modifica del quadro di cfasszione il suddetto responsabile provvede a in-
formare tutti i soggetti abilitati all'operazioneé dassificazione dei documenti e a dare le istoizi
per il corretto utilizzo delle nuove classificazioba sostituzione delle voci di Titolario comporta
limpossibilita di aprire nuovi fascicoli nelle voprecedenti a partire dalla data di attivazionkede
nuove voci. Rimane possibile registrare documentascicoli gia aperti con la classificazione pre-
cedente storicizzata fino alla chiusura degli stess

7.2.Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal suppotiogsiale vengono formati, sono riuniti in fasci-
coli o serie documentarie. L'apertura di un nu@aszicolo e effettuata dall'Ufficio Segreteria - Pro
tocollo, su richiesta dei Responsabili di ProceditoelLa formazione di un nuovo fascicolo avviene
attraverso l'operazione di apertura, con richisstitta, che prevede la registrazione sul reperto-
rio/elenco dei fascicoli e nel sistema informatile seguenti informazioni:

categoria e classe del Titolario di classificazione

numero del fascicolo (la numerazione dei fascie@nnuale per ogni classe)

oggetto del fascicolo

data di apertura

ufficio a cui € assegnato

Responsabile del Procedimento

livello di riservatezza

tempo di conservazione.
Nel caso di documenti cartacei si dovra costitilifascicolo cartaceo e copia informatica nel si-
stema di gestione documentale. E’ necessario aportdati del fascicolo sul frontespizio del fasci
colo analogico.
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Il sistema di protocollo informatico provvede auttiibamente ad aggiornare il repertorio/elenco
dei fascicoli.

Entro il mese di dicembre I'Ufficio Segreteria -oRycollo provvede a formulare, sulla base del Ti-
tolario, di concerto con le unita organizzativel'@eite di diritto pubblico di gestione del Parco-Re
gionale dell'Oglio Nord, il piano della fascicolame per I'anno successivo.

7.3.Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un ¢aseisi stabilisce, consultando le funzioni del
protocollo informatico, o il Repertorio dei fasclicse esso si colloca nellambito di un affare o
procedimento in corso, oppure se da avvio ad urvapoocedimento. Se il documento deve essere
inserito in un fascicolo gia aperto, dopo la clisazione e protocollazione viene rimesso al Re-
sponsabile del Procedimento che ha cura di inedisicamente nel fascicolo, se invece da avvio a
un nuovo affare, si apre un nuovo fascicolo (coprteedure sopra descritte).

Nel caso di documenti informatici il sistema proggeautomaticamente, dopo I'assegnazione del
numero di fascicolo, a inserire il documento ngpeitivo fascicolo informatico.

| documenti prodotti dal’Ente sono fascicolati da li scrive, pertanto perverranno alle postazioni
di protocollo gia con l'indicazione del numero/itiéinativo di fascicolo. | dati di fascicolazione
sono riportati su tutti i documenti.

Nel caso in cui si riceva un documento analogicandarire in un fascicolo informatico, sara cura
del Responsabile del Servizio per la tenuta deiopmlo informatico, della gestione dei flussi do-
cumentali e degli archivi produrre la copia digitalonforme del documento stesso, in conformita
con le norme vigenti sulla riproduzione sostitutiariginale cartaceo sara conservato dall'Ufficio
Segreteria - Protocollo presso la sede di Orzinuovi

Qualora si riceva un documento informatico da imsen un fascicolo analogico il fascicolo sara
composto da documenti formati su due supporti,lguertaceo e quello informatico, afferenti ad
un affare o procedimento amministrativo che daioeiga due unita archivistiche di conservazione
differenti. L'unitarieta del fascicolo & garantidal sistema mediante I'indice di classificazioni e
numero di repertorio.

7.4. Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo é effettuataSsavizio per la tenuta del protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli anghdella gestione dei flussi documentali e degli
archivi su istanza scritta dell’Ufficio o Unita Gagizzativa che ha in carico il fascicolo provveden-
do a correggere le informazioni del sistema infdroosae del repertorio dei fascicoli, inoltrando
successivamente il fascicolo al Responsabile detdélimento di nuovo carico. Delle operazioni di
riassegnazione e degli estremi del provvedimentautorizzazione € lasciata traccia nel sistema
informatico di gestione dei documenti.

7.5. Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente
| fascicoli dell'archivio corrente sono formati ara dei Responsabili dei vari Uffici e conservati,
fino al trasferimento nell'archivio di depositogpso gli uffici di competenza. Per quanto riguarda
fascicoli informatici il Responsabile del Serviper la tenuta del protocollo informatico, della ge-
stione dei flussi documentali e degli archivi presge al loro trasferimento in archivi informatici di
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conservazione.

7.6. Scambio di documenti o di fascicoli fra gli uffici

Della comunicazione/scambio di informazioni, di doenti o unita archivistiche giuridicamente
rilevanti all'interno dell’Ente deve essere tentriaccia nel sistema informatico di gestione dei do-
cumenti. Le modalita di trasmissione e registragisono descritte nel Manuale operativo del si-
stema informaticoAllegato n. 10 Manuale operativo del sistema informafico
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8. Spedizione dei documenti destinati all’esterno

8.1. Spedizione dei documenti cartacei

| documenti da spedire sono completi della firmegrafa del Responsabile del Procedimento, del-
la classificazione e del numero di fascicolo nongéke eventuali indicazioni necessarie ad indivi-
duare il procedimento amministrativo di cui fanrastp, sono imbustati a cura degli uffici produtto-
r e consegnati all'Ufficio Segreteria - Protocoplicesso la sede di Orzinuovi e alla la Sede decen-
trata di Protocollo presso la sede di Soncino, fproer la spedizione. Nel caso di spedizione che
utilizzi pezze di accompagnamento (raccomandatgtapelere, corriere o altro mezzo di spedizio-
ne), gueste devono essere compilate a cura detlwffroduttore.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichingpl@cedura descritta devono essere valutate e au-
torizzate dal Responsabile del Servizio per lateemiel protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi.

| corrispondenti destinatari del’Ente sono descint appositi elenchi costituenti 'anagrafica cai
dellEnte stesso, le modalita di registrazione alifia degli indirizzi gia registrati sono desagitt
nelle apposite norme di scrittura per la gestiogléedanagrafiche del sistemallegato n. 9 - Linee
guida di scritturg.

8.2. Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avvienérairno del sistema informatico di gestione dei
documenti con le procedure adottate dal Manualeatige dello stessoAllegato n. 1), dopo esse-
re stati classificati, fascicolati e protocollatt@munque secondo i seguenti criteri generali:
I documenti informatici sono trasmessi all'indirzelettronico dichiarato dai destinatari abi-
litato alla ricezione della posta per via telematic
per la spedizione 'amministrazione si avvale dagasella di posta elettronica certificata
(P.E.C.), dei servizi di autenticazione e marcataraporale offerti da un certificatore abili-
tato
le postazioni decentrate di protocollo provvedoredfattuare I'invio telematico utilizzando i
servizi di autenticazione e marcatura temporaleerdicare I'avvenuto recapito dei docu-
menti spediti per via telematica e ad archiviaredevute elettroniche collegandole alle re-
gistrazioni di protocollo.
Per la riservatezza delle informazioni contenutedoeumenti elettronici, chi spedisce si attiene a
guanto prescritto dall’'Articolo 49 del C.A.D.
Per l'uso della posta elettronica si rimanda a#ai&e 10Gestione della posta elettronickel pre-
sente Manuale.
La spedizione di documenti informatici al di fudei canali istituzionali descritti € considerataun
mera trasmissione di informazioni senza che a qukBhte riconosca un carattere giuridico-
amministrativo che la impegni verso terzi.
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9. Scansione dei documenti su supporto cartaceo

9.1. Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, di formato ioferio uguale all’A4, dopo le operazioni di regi-
strazione, classificazione e segnatura, possoraesasquisiti, all'interno del sistema di protoooll
informatico, in formato immagine con l'ausilio delscanner(analizzatore ottico che trasforma
l'immagine letta in segnali digitali).

9.2.Processo di scansione
Il processo di scansione non sostitutiva della dwmtazione cartacea si articola nelle seguenti fasi

acquisizione delle immagini in modo che a ogni doento, anche composto da piu fogli,
corrisponda un unico file in formatoff
verifica della leggibilita delle immagini acquisigedella loro esatta corrispondenza con gli
originali cartacei
collegamento delle rispettive immagini alla regigtone di protocollo, in modo non modifi-
cabile
memorizzazione delle immagini, in modo non modbita
L’ unltarleta e garantita dal sistema mediante Igeddi classificazione e il numero di repertorid de
fascicolo.
Per quanto riguarda la conservazione dei docunsarttcei scansionati si rimanda alla Qdnser-
vazione e tenuta dei documeatal documentoAdeguamento PrivatyAllegato n. 12 del presen-
te Manuale.
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10. Gestione della posta elettronica

10.1. Gestione della posta elettronica

La posta elettronica puo essere utilizzata pevibirdi comunicazioni, informazioni e documenti sia
all'interno dell’Ente, sia nei rapporti con i citiai e altri soggetti privati, sia con altre Pulchie
Amministrazioni ai sensi del Capo IV del C.A.D.
La trasmissione di documenti che necessita di imeauta di invio e di consegna e effettuata trami-
te il sistema di posta elettronica certificata (E)E
Le comunicazioni e i documenti, trasmessi con gasilsnezzo informatico o telematico, formano
oggetto di registrazione di protocollo, ai sendl’Adicolo 40 bis del C.A.D., e sono validi ai fini
del procedimento amministrativo, una volta cheiaeascertata la provenienza.
Le semplici comunicazioni informali ricevute o tma@ssse per posta elettronica, che consistano in
semplice scambio di informazioni che non impegniBate verso terzi, possono non essere proto-
collate.
In particolare e sufficiente ricorrere a un senglicessaggio di posta elettronica per:
. convocare riunioni (interne all’Ente)
- inviare comunicazioni di servizio o notizie direttiedipendenti in merito a informazioni ge-
nerali di organizzazione
. diffondere circolari e ordini di servizio (gli oiiiali si conservano nel fascicolo specifico)
. diffondere documenti informatici
. diffondere rappresentazioni digitali di documermtitacei (I'originale debitamente sottoscrit-
to si conserva nel fascicolo specifico, menttecumenti spediti in copia immagine devono
essere classificati e protocollati).
La posta elettronica € utilizzata, all'interno tetfite, per spedire copie dello stesso documento a
piu destinatari.
A chi ne fa richiesta deve sempre essere datapasia dell’avvenuto ricevimento. Non €& possibile
inviare messaggi dalla casella di posta elettrops@onale quando il contenuto di questi impegni
'Ente verso terzi. Nel formato dei messaggi ditpasettronica non certificata € inserito automati-
camente il seguente test@uesto messaggio non impegna in alcun caso I'Entiritto pubblico
di gestione del Parco Regionale dell'Oglio Norccamtiene informazioni appartenenti al mittente,
che potrebbero essere di natura confidenziale,usschmente dirette al destinatario sopra indica-
to. Se non siete I'effettivo destinatario, o unedigente, o la persona responsabile della consegna
della comunicazione, e se l'aveste ricevuta peorrci scusiamo per l'accaduto e Vi invitiamo
cortesemente a darcene notizia e a distruggerlankali ulteriori comunicazioni in risposta al
messaggio stesso potranno essere conosciute, ailbedal mittente, da altri soggetti autorizzati
dall'Ente per lo svolgimento delle operazioni dimgetenza. Inoltre Le comunichiamo che, ai sensi
dell'articolo 616 Codice penale e del Decreto Idgfiyo n. 196/2003 denominato "Codice in mate-
ria di protezione dei dati personali”, sono seveeste proibite la revisione, divulgazione, rivela-
zione, copia, ritrasmissione di questo messaggitché ogni azione correlata al contenuto dello
stesso’
La posta elettronica individuale e/o nominativa poid essere utilizzata per la ricezione o la spedi-
zione di documenti a firma digitale per i quali ®\ysta una apposita casella ufficiale. E’ vietato
I'utilizzo di tale casella per comunicazioni notiranti all’attivita dell’Ente.
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10.2. La posta elettronica nelle comunicazioni interne

Ai sensi dell’Articolo 47 comma 3 del C.A.D., lernanicazioni tra 'Ente e i dipendenti nonché tra
I vari settori avvengono di norma mediante l'utitizdella posta elettronica o altri strumenti infor-
matici di comunicazione, nel rispetto delle normerdtezione in materia dei dati personali.

10.3. La posta elettronica nelle comunicazioni verso femo

Le comunicazioni e la trasmissione via posta eeita di documenti, il cui contenuto impegna
'Ente verso terzi, devono sempre essere effettcateposta elettronica istituzionale o posta elet-
tronica certificata (P.E.C.).

Laddove la loro trasmissione ve&mail non consista in una mera anticipazione di unaessica
spedizione dell'originale cartaceo (nel qual castrgpessere sufficiente l'invio di copia immagine
del documento in allegato al messaggio), le conaanni che impegnano I'Ente verso terzi devono
sempre essere trasmesse tramite casella istitieiedal documento:

se originariamente informatico, dovra essere soiitts con firma digitale, ai sensi
dell’Articolo 21 comma 1 del C.A.D.

se originariamente analogico (cartaceo), dovrareedeasmessa una copia informatica at-
testandone la conformita all’originale analogicome previsto dall’Articolo 22 del C.A.D.

10.4. La posta elettronica ricevuta da cittadini o altsbggetti privati

Ai sensi dell’Articolo 65 comma 1 del C.A.D., leasze e le dichiarazioni trasmesse per via tele-

matica all'indirizzo istituzionale dell’Ente devomibenersi valide a tutti gli effetti di legge, daea:
siano trasmesse, via posta elettronica o via pEsti&onica certificata, regolarmente sotto-
scritte con firma digitale dotata di certificatdida rilasciato da un certificatore accreditato;
I'autore del documento e identificato dal sistemf@rmatico con I'uso della carta d’identita
elettronica o della Carta Regionale dei ServizR(S.) oppure attraverso altri strumenti in-
formatici messi a disposizione dall’Ente, che comseo I'individuazione certa del soggetto
richiedente;
siano inviate utilizzando una casella di Postatileica Certificata (P.E.C.), le cui creden-
ziali di accesso siano state rilasciate previatitleazione del titolare attestata da parte del
gestore del sistema.

Al di fuori delle predette ipotesi, le comunicazialh posta elettronica che pervengono all'indirizzo
istituzionale dell’Ente di diritto pubblico di géshe del Parco Regionale dell'Oglio Nord o di sin-
goli servizi, sono valutate in ragione della lorspondenza a ragionevoli criteri di attendibilita e
riconducibilita al mittente dichiarato, e succeasiente soggette, se del caso, a protocollazione se-
condo le seguenti modalita:

a) Messagaqi di posta elettronica con allegate esgmmtazioni digitali di documenti originali
cartacei nel caso in cui via posta elettronica arrivasseqpresentazioni digitali di docu-
menti originali cartacei in uno dei seguenti fornsandardTIFF, PDF, PDF-A, JPEGIa
rappresentazione digitale e il messaggio che fatedte verranno stampati su carta e la rap-
presentazione digitale protocollata.

b) Messaqgi di posta elettronica con allegate egmtazioni digitali di documenti originali
cartacei prevenuti ai diversi uffici dellEnteel caso il messaggio di posta elettronica doves-
se pervenire alle casekbemaildei vari uffici questi dovranno inoltrarlo allasedlae-mait
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info@parcooglionord.jtcon l'indicazione tla protocollaré. L'Ufficio Protocollo provve-
dera quindi alla protocollazione come dispostocdahma precedente.

c) Messaqgqi di posta elettronica senza allegptalora si volessero registrare al protocollo
semplici messaggi di posta elettronica, il Respbitsael Procedimento deve richiederne
la protocollazione, dichiarandone la provenienz&agerso apposito timbro da apporre
sulla stampa del messaggio.

In ogni caso, spettera al Responsabile del Proedonove ne rilevi la necessita, richiedere al mit
tente la regolarizzazione dell'istanza o della @icddzione, acquisendo ogni utile documentazione
integrativa, compresa la firma autografa del doqume

10.5. La posta elettronica ricevuta da altre Pubbliche Ammistrazioni

Ai sensi dell’Articolo 47 C.A.D. le comunicazioniie@locumenti ricevuti da altre pubbliche ammi-
nistrazioni, attraverso l'utilizzo della posta &lenica, sono valide ai fini del procedimento umd v
ta che ne sia verificata la provenienza ovvero daan

- sono sottoscritti con firma elettronica qualificatdigitale

. sono dotati di segnatura di protocollo

- sono trasmessi attraverso sistemi di posta eléttaertificata

. sono trasmesse attraverso sistemi di interopetalbiliprotocollo informatico o altri sistemi

idonei ad attestarne inequivocabilmente la provezde
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11. Conservazione e tenuta dei documenti

11.1. Conservazione e memorizzazione dei documenti anaipmformatici e delle rappresen-
tazioni digitali dei documenti cartacei

| documenti dell’Ente, su qualsiasi formato progabno conservati a cura del Responsabile del
Servizio per la tenuta del protocollo informatide]la gestione dei flussi documentali e degli archi
vi che svolge anche le funzioni di Responsabiléadeébnservazione.

La documentazione corrente € conservata a curResgonsabile del Procedimento fino al trasfe-
rimento nell’Archivio di Deposito.

| documenti informatici e i registri informatici sSo memorizzati nel sistema, in modo non modifi-
cabile, al termine delle operazioni di registraBor segnatura di protocollo, e conservati
nell'archivio informatico.

Le rappresentazioni digitali dei documenti origirsal supporto cartaceo, acquisite con l'ausilic del
lo scanney sono memorizzate nel sistema, in modo non matifie, al termine del processo di
scansione.

11.2. Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile del Servizio per la tenuta delgolio informatico, della gestione dei flussi docu-
mentali e degli archivi - che svolge anche le fonzdi Responsabile della Conservazione - prov-
vede con il supporto della tecnologia disponibiaservare i documenti informatici e a controlla-
re periodicamente a campione (almeno ogni sei miesijeggibilita dei documenti stessi.
L’intervento del Responsabile del Servizio perdauta del protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi deve svofjen modo che si provveda alla conservazione
integrata dei documenti e delle informazioni ditesto generale, prodotte sia nelle fasi di gestione
sia in quelle di conservazione degli stessi. IN&&p per la tenuta del protocollo informatico, idel
gestione dei flussi documentali e degli archiviywede altresi alla conservazione degli strumenti di
descrizione, ricerca, gestione e conservazionelaaimenti. Il sistema deve inoltre fornire la do-
cumentazione deloftwaredi gestione e conservazione, del sistema di siearedelle responsabili-
ta per tutte le fasi di gestione del sistema docuar®, delle operazioni di conservazione dei do-
cumenti.

La documentazione prodotta nell’ambito del Manuhilgestione e dei relativi aggiornamenti deve
essere conservata integralmente e perennemeritectellio dell’Ente.

11.3. Trasferimento delle unita archivistiche nell’archig di deposito

All'inizio di ogni anno gli Uffici individuano i facicoli da versare all’Archivio di Deposito dando-
ne comunicazione al Responsabile del Servizio @eernuta del protocollo informatico, della ge-
stione dei flussi documentali e degli archivi, ulade provvede al loro trasferimento e compila o ag-
giorna il repertorio/elenco dei fascicoli. Delleevpzioni di trasferimento deve essere lasciata trac
cia documentale o attivata I'apposita funzioneirg#rno del sistema informatico di gestione dei
documenti. Il Responsabile del Servizio per la tardel protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi provvede, sentitResponsabili degli Uffici, a rimuove-
re/trasferire i fascicoli informatici e a versanlle unita informatiche di conservazione come prev
sto dal Piano di Conservazione.
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11.4.Selezione dei documenti

La selezione e l'isolamento della documentaziondgegquale siano gia maturati i tempi dello scar-
to previsto dalla normativa vigente & eseguitodnformita alle direttive impartite Soprintendenza

Archivistica per la Lombardia. L’'Ente deve redigeredettagliato elenco degli atti da proporre per
lo scarto da sottoporre alla preventiva approvaidalla Soprintendenza stessa. L’Ente utilizza
come modello per i tempi di conservazione dei prdpcumenti il Piano di conservazione in vigore

per i comuni italiani. Allegato n. 7 Massimario di scartiel presente Manuale).

11.5. Trasferimento dei fascicoli nell’archivio storico eonservazione

| fascicoli non soggetti a operazioni di scartosaonservati nell’Archivio di Deposito secondo i
termini di legge e quindi saranno trasferiti nettAivio Storico per la conservazione permanente
secondo quanto disposto dalla normativa dopo itagjuasimo anno.

11.6. Salvataggio della memoria informatica (archivio iafmatico)

Alla fine di ogni giorno sono create, a cura devi informativi, copie dibackupdella memoria
informatica dell’Ente, che verranno poi riversatessipporti di memorizzazione tecnologicamente
avanzati e conservati secondo quanto previsto @alrdento Adeguamento PrivatyAllegato n.
12).
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12. Accesso

12.1. Accessibilita da parte degli utenti appartenentl’Bhte di diritto pubblico di gestione del
Parco Regionale dell'Oglio Nord

La riservatezza delle registrazioni di protocollded documenti informatici € garantita dal sistema
attraverso l'uso di profili gpassword (o altre tecniche e dispositivi di autenticazicsieura).
L’operatore che effettua la registrazione di prottacinserisce il livello di riservatezza richiegter

il documento in esame. In caso contrario il sistapplica automaticamente I'inserimento di un li-
vello standardpredeterminato. In modo analogo al momento dedfapa di un nuovo fascicolo
deve esserne determinato il livello di riservateizivello di riservatezza applicato a un fasdao

si estende a tutti i documenti che ne fanno pamtparticolare un documento con livello minore di
guello del fascicolo assume il livello del fascmali inserimento, mentre mantiene I'eventuale li-
vello maggiore.

12.2. Accesso esterno

L’accesso ai documenti da parte di utenti estegarantito secondo la normativa vigente in materia
e il regolamento di accesso agli atti. L’accesssisitema informatico documentale da parte di utenti
esterni e realizzato mediante I'impiego di sistelinficonoscimento e autenticazione sicuri basati
sulla carta d’identita elettronica, sulla firmaitide o altri sistemi di autenticazione.

12.3. Accesso da parte di altre amministrazioni

L’'accesso al sistema informatico documentale d&epdir pubbliche amministrazioni e realizzato
applicando le norme ed i criteri tecnici emanati lperealizzazione del sistema pubblico di connet-
tivita della pubbliche amministrazioni o nell'ambidi altre convenzioni.
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13. Approvazione e Revisione

13.1. Approvazione
Il presente Manuale e adottato con DeliberaziotiéEaée di diritto pubblico di gestione del Parco
Regionale dell'Oglio Nord, su proposta del Diredtdell’Ente, dopo avere ricevuto il nulla osta del-
la competente Soprintendenza Archivistica.

13.2.Revisione
Il presente Manuale é rivisto, ordinariamente, afyré anni su iniziativa del Direttore dell’Ente. La
modifica o I'aggiornamento di uno o tutti i docuntieadlegati al presente Manuale non comporta la
revisione del Manuale stesso. Qualora se ne pidaemecessita si potra procedere a revisione del
Manuale anche prima della scadenza prevista.
Le modifiche al Manuale sono comunicate alla Sdapndenza Archivistica.
Atteso il rapido evolversi della legislazione interéa di gestione documentale e di digitalizzazione
della P.A., si evidenzia che le disposizioni noinwet citate, in vigore al momento
dell'approvazione, potrebbero subire variazionimaidell’aggiornamento del presente Manuale.
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14. Pubblicazione

14.1. Pubblicazione e divulgazione
Il Manuale di Gestione e reso pubblico tramiteda diffusione sul sitdnternetdell’Ente di diritto
pubblico di gestione del Parco Regionale dell'Of§lard www.parcooglionord.itla pubblicazione
all’Albo Pretorio degli atti di adozione e revis®e I'invio di copia alla Soprintendenza Archiwsti

ca per la Lombardia.
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