Mosistine At A Eomette o AN Tt

DIREZIONE GENERALE PER LA SALVAGUARDIA DEL TERRITORIO E DELLE ACQUE
VISTA la Legge 8 luglio 1986, n. 349 e s.m.i.;

VISTO il D.P.CM. del 19 giugno 2019, n. 97 recante “Regolamento di organizzazione del Ministero
dell’ambiente ¢ della tutela del territorio e del mare, dell’Organismo indipendente di valutazione della
performance e degli Uffici di diretta di collaborazione (pubblicato in GU Serie Generale n. 201 del
28/08/2019)”;

CONSIDERATO che I’art. 26 del citato D.P.C.M. n. 97/2019 stabilisce che, alla data di entrata in vigore del
suddetto decreto, ¢ abrogato il previgente D.P.C.M. n. 142/2014, ¢ che, “ferma [’applicazione dell’art. 2,
comma 8, primo periodo, del decreto-legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito, con modificazioni, dalla legge
30 ottobre 2013, n. 125, con riferimento alle strutture riorganizzate, la decadenza dagli incarichi dirigenziali
di livello generale relativi a dette strutture si verifica con la conclusione delle procedure di conferimento dei
nuovi incarichi ai sensi dell’art. 19 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165”;

VISTO il D.P.C.M. 14/2/2019, registrato presso la Corte dei Conti in data 1/3/2019 Registro 1, Foglio 452, ¢
stato conferito alla Dott.ssa Maddalena Mattei Gentili ’incarico, di funzione dirigenziale di livello generale di
cui all’art. 5 del D.P.C.M. 10 luglio 2014, n. 142, di Direttore Generale - ex Direzione Generale per la
Salvaguardia del Territorio e del Mare;

VISTO il Decreto Direttoriale n. 314 del 08/08/2019, di nomina della Dott.ssa Emanuela Spadoni quale
"Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali ¢
degli archivi", ai sensi dell'articolo 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, e degli articoli 3,4 ¢ 5 del D.P.CM.
3 dicembre 2013, recante: "Norme tecniche per il protocollo informatici';

VISTO il DPR 28/12/2000, n. 445 recante "Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa" ed in particolare, il terzo comma dell'art. 50 che prevede I'obbligo
per le Pubbliche Amministrazioni di provvedere "a realizzare ed a revisionare sistemi informatici ed
automatizzati finalizzati alla gestione del protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi" 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 15/03/1997, n. 59 e dei relativi regolamenti di attuazione;

VISTO il Codice dell'amministrazione digitale adottato con Decreto Legislativo n. 82/2005 e s.m.i, che
prevede che le Pubbliche Amministrazioni devono:

a) adottare il protocollo informatico per la registrazione dei dati e documenti;



b) formare e conservare i documenti informatici, gestire in modalita informatica il sistema ed i flussi
documentali sulla base delle regole tecniche di cui ai DPCM 03/12/2013;

¢) realizzare la sottoscrizione elettronica dei documenti informatici;

d) individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOQO) per la gestione del protocollo informatico e dei
flussi documentali e 1 relativi uffici di riferimento;

e) nominare il Responsabile delle attivita relative alla tenuta del protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi;

f) nominare il Responsabile della conservazione dei documenti informatici;

g) adottare, su proposta del detto Responsabile, il Manuale di gestione dei documenti previsto dalle
Regole tecniche di cui al DPCM 31/10/2000 e s.m.i., che descrive il sistema di gestione e di
conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni necessaire al corretto funzionamento del
protocollo informatico;

h) realizzare la sicurezza dei dati, dei documenti e delle tecnologie sulla base delle disposizioni del
Codice in materia di dati personali (D. Lgs. 30/06/2003, n.196);

VISTO il decreto del Segretario Generale del MATTM n. 1931/SG del 29 ottobre 2015 che ai sensi dell'art.
articolo 50, comma 4 del DPR 445/2000 individua all'articolo 1 n.10 Aree Organizzative Omogenee (AOO),
dicuial D.P.C.M. 10 luglio 2014, n. 142,

VISTO il DPCM 3 dicembre 2013 avente 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";

CONSIDERATO che l'art. 5 del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013
prevede che le pubbliche amministrazioni redigano un Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei
flussi documentali e degli archivi;

VISTA la proposta del Manuale di Gestione formulata dal Responsabile della Gestione Documentale,
presentata in ottemperanza alle indicazioni della conferenza dei Direttori Generali riportate nel Verbale del
13/03/2019, e all’esito dei lavori del tavolo tecnico per la redazione del Manuale di Gestione condiviso tra
tutte le strutture del Ministero, riportate nella nota della Direzione AGP prot. 10535 del 09/07/2019;

ATTESO che il presente Manuale ¢ adottato nelle more della conclusione dei procedimenti di riorganizzazione
ai sensi dell’art. 26 del richiamato D.P.C.M. n. 97/2019;

DECRETA

1) diapprovare il "Manuale di Gestione del Protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi"
e relativi allegati, che formano parte integrante e sostanziale del presente provvedimento, quale
strumento di lavoro necessario alla corretta tenuta del protocollo ed alla precisa gestione del flusso
documentale e dell'archivio,

2) di demandare al competente ufficio la pubblicazione del predetto Manuale sul sito internet del
MATTM assieme agli allegati.

IL DIRETTORE GENERALE
M addalena M attei Gentili

Responsabile della Gestione documentale
Dott.ssa Emanuela Spadoni
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MI NI STERO DELL’ AMBI ENTE
E DELLA TUTELA DEL TERRI TORI O E DEL MARE

Area Organi zzati va Omogenea
AOO - STA

MANUALE DI GESTI ONE DEI DOCUMENTI
E TENUTA DEL PROTOCOLLO | NFORMATI CO
(ai sensi del | e Regol e tecni che del DPCM 03/ 12/ 2013)

I I manuale di gest ione descrive il sist ema di gest ione anche ai f ini della conservazione dei docume
f ornisce le st ruzioni per il corret t o f unzionament o del servizio per la t enut a del prot ocollo inf orn
f lussi document ali e degli archivi
Approvat o con decret o dal Diret t ore Generale
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1. SEZI ONE | - DI SPOSI ZI ONI GENERALI E ORGANI ZZA

1. 1 Defi ni zi oni

Ai f ini del present e manuale si applicano le def inizioni cont enut e nell’allegat
3/ 12/ 2013, recant e le regole t ecniche per il prot ocollo inf ormat ico. Tali def
nel’lAl | egato A.

1. 2 Ambi to di appl i cazi one

| | present e manuale di gest ione dei document i & adot t at o ai sensi degli art
3/ 12/ 2013. I I manuale regolament a le modalit @ di gest ione dei document i
Minist ero dellAmbient e e della Tut ela del t errit orio e del Makteea con rif
Organizzat iva Omogenedi +ezi one General e per | a Sal vaguardi a del Terri tc
Acque, di seguit o indicat a conAQ@O-SihM

1. 3 Aree Organi zzati ve Omogenee

Le Aree Organizzat ive Omogenee sono st at e individuat e ed st it uit e con at
Generale Prot . n. 0001931/ SG del 29/ 10/ 2815] egatod Bdi osegeif o elencat e:

1. AOO Uf f ici di Diret t a Collaborazione

2. AOO Segret ariat o Generale

3. AOO Direzione Generale per i Rif iut i e Il nquinament o;

4, AOO Direzione Generale per la Salvaguardia del Territ orio e delle Acque;

5. AOO Direzione Generale per la Prot ezione della Nat ura e del Mare;

6. AOO Direzione Generale per il Clima e [I'Energia;

7. AOO Direzione Generale degli Af f ari Generali e del Personale;

8. AOO Direzione Generale per le Valut azioni Ambient ali e le Aut orizzazioni;

9. AOO Direzione Generale per lo Sviluppo Sost enibile, per il Danno Ambient ale
con [I'Unione Europea e con gli Organismi | nt ernazionali

10. AOO Organismo | ndipendent e di Valut azione della perf ormance (Ol V).

| I Minist ero dellAmbient e e della Tut ela del Territ orio e del Mare e le 1
accredit at e presso [I'l ndice delle Pubbliche Amminist vazioniindicdpA. goy. dal
01/ 06/ 2010. | | codice | PA dellamminist razione &€ m_amt e.

AITAOO-STA ¢& st at o at t ribuit o il codice univoco uf f icio 8HCH2C.

Per la gest ione dei document i della AOO-SUA @niistoit 8&rv zi o per | a tenuta
protocol | o i nformati co e per | a gesti one dei fl ussi documental i e de

All'int erno  dellAOO-STA il sist ema di prot ocollazione & at t ualment e cent ralizz
corrispondenza €& gest it a dallUf f icio Prot ocollo.
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1. 4 Servi zi o per | a tenuta del protocol | o i nformati co, Il a
documental i e degl i archi vi

Nellambit o dellAOO-STA ¢ st 8enii @i on per | a tenuta del protocol | o i nforma

| a gesti one dei fl ussi documental | di degliti o atehoBandt zi’. &
| | Servizio svolge i seguent i compit i:
a) garant isce il corret t o svolgiment o delle at t ivit a di gest ione dei doct
f ormazione, gest ione, conservazione e f ruizione dell'archivio;
b) at t ribuisce il livello di aut orizzazione per laccesso alle f unzioni del sist er
inf ormat ica dei document i, dist inguendo t ra abilit azioni alla consult azione
document ale) e abilt azioni allinseriment o dei dat i e alla loro modif ic

prot ocollist a);

c) garant isce che le operazioni di regist razione e segnat ura di prot ocollo si
rispet t o della normat iva vigent e;

d) garant isce la corret t a produzione e conservazione del regist ro giornaliero di |

e) predispone e mant iene aggiornat i il Tit olario di classif icazione dei document
conservazione dell’archivio dopo la loro ent rat a in vigore, compresi gli indici e
st rument i archivist ici necessari;

f ) aut orizza le operazioni di annullament o delle regist razioni di prot ocollo;

g) vigila sullosservanza delle disposizioni del present e manuale.

1. 5 Responsabi | e del | a gesti one documental e

A capo del Servizio €& post o il Responsabile della gest ione document ale, da
provwvediment o del Diret t ore. | n caso di nomina anche di un Vvicario, per ve
impediment o del Responsabile della gest ione document ale, il nominat ivo deve es:s

nello st esso provvediment o di nomina del Responsabile.

I I nominat ivo del Responsabile della gest ione document ale e del \vicario sc
nel’Al | egato C.

Al Responsabile della gest ione document ale sono assegnat i i compit i di cui all
DPCM 3/ 12/ 2013.

| n part icolare, € Responsabile della predisposizione e dellaggiornament o del present

e dei document i ad esso allegat i, che ne f anno part e int egrant e.

1. 6 Regi stro dei decreti e dei contratti

Allint erno della AOO-STA, olt re al Regist ro Uf f iciale e il Regist ro Giornaliero,
dei decret i dirigenziali ed il regist ro dei cont rat t i

Tale regist ro present a una numerazione progressiva che sost it uisce a t ut t i (gl
segnat ura di prot ocollo. La numerazione ripart e dal numero 1 allinizio dellanno st
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1. 7 Uso di mezzi i nformati ci per | a produzi one documental e

Ai sensi del DPCM 3/ 12/ 2013 [I'Amminist razione f orma gli originali dei propri ¢
mezzi inf ormat ici, nel rispet t o delle disposizioni cont enut e nel “Codice della
digit ale” (CAD) e delle regole t ecniche ad esso collegat e e periodicament e aggic
regole t ecniche ad esso collegat e e periodicament e aggiornat e at t raverso [lut iliz
FLORA.

1. 8 Fi rma di gi tal e

Per Tlesplet ament o delle at t ivit a st it uzionali [I'Amminist razione f ornisce Ila
elet t ronica qualif icat a ai sogget t i da essa delegat @elemcorappresegdrtadd o
nellAl | egato D).

1. 9 Contenuti mi ni mi dei documenti prodotti dal | ° Ammi ni strazi

I document i prodot t i dallAmminist razione, su support o cart aceo o inf or
necessariament e le seguent i inf ormazioni:

a) denominazione e st emma dellAmminist razione;

b) indicazione del’Area Organizzat iva Omogenea e delluf f icio che produce il docur
c) indirizzo complet o0 con numero di t elef ono;

d) dat a complet a, luogo, giorno, mese, anno;

e) numero degli allegat i ove present i;

f ) oggett o del document o;

g) event uali rif eriment i a precedent i

h) sot t oscrizione del Responsabile, o dei Responsabili, ove prescrit t a;

i) rif eriment o del sogget t o che verif ica e approva il t est o del document o;
j)  classif icazione del document o sddoraarioill di classif icazione”

Pag. 6 d3



¥ 4 Manuale di gest dene document i e t enut a del prot ocolle ADCeBTAL ico

2 SEZI ONE 11 - 11 SI STEMA DI GESTI ONE | NFORWV
DOCUMENTI

2. 1 Requi si ti tecnol ogi ci e funzi onal i ta

| $i stema di protocol | o i nformati co per | a gesti one dei fl ussi, docume
anche denominat 8i stema di Protocol | o I”,nformatisem plicem eRtotocol | o
I nformati "co assicura:

a) l'univoca ident if icazione ed aut ent icazione degli ut ent i
b) la prot ezione delle inf ormazioni relat ive a ciascun ut ent e nei conf ront i deg
c) la garanzia di accesso alle risorse ai soli ut ent i abilt at i

d) la reqgist razione delle at t ivii a svolt e da ciascun ut ent e in modo t :
lident if icabilit a. Tali regist razioni hanno la f unzione di garant ire la sicurezz
sono archiviat e e conservat e nella memoria del prot ocollo inf ormat ico e so
event uali modif iche non aut orizzat e.

| | sist ema, inolt re, garant isce:
a) il cont rollo dif f erenziat o dellaccesso alle risorse del sist ema per ciascun ut e
ut ent i
b) il t racciament o di qualsiasi event o di modif ica delle inf ormazioni t rat t at «
del suo aut ore. Tali regist razioni, archiviat e e conservat e nella memoria
prot ocollo inf ormat ico, sono prot et t e da event uali modif iche non aut orizz
| I Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico comprende la f unzionalit a minima, le f
e le f unzionalit a int er-operat ive, cosi cAnk edatdiniAe nell”
Le f unzionalit a del sist ema “DOCUMI T7, Sist ema di Prot ocollo | nf orm
document ale adot t at o dal MATTM, e le modalt a di ut ilizzo sono descrit t €
nel’Al | egato S&heda descrit t iva del programma “D@CLHEKI TT') egato(G&ida per
l'ut ent e).
2. 2 Accessi bi |l i ta

I I Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico e gest ione document ale & at t ivat o
lavoro degli uf f ici che compongono [I'AOO-STA.

I I cont rollo degli accessi & realizzat o assegnando a ciascun ut ent e le credenziali
(User-l D e Password) la cui gest ione in t ermini di sicurezza e riservat ezza €
Divisione | | | della Direzione AGP. Le credenziali di ident if icazione devono gare
aut ent icazione dellut ent e allint erno del sist ema di prot ocollo adot t at o.

| I Sist ema di Prot ocollo inf ormat ico e gest ione document ale gest isce diversi t
semplice consult azione, alla possibilit & di eseguire t ut t e le operazioni inerent
document ale.

Le abilit azioni allaccesso alle f unzionalit a del Sist ema di Prot ocollo | nf ormat i
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agli ut ent i dal Responsabile della gest ione document ale. Le abilit azioni sono
modulat e in base al ruolo, ai compit i assegnat i e alla st rut t ura di appart en
E compit o del Dirigent e, sent it o il Responsabile del Servizio di prot ocollo,
aut orizzare le abilit azioni alla gest ione document ale, nonché le modalit a di acce:
alle esigenze del lavoro. La Divisione | | | della Direzione AGP o il ref erent
individuat o con provwediment o del Responsabile dellAOO-STA, provvedono alle at t ivit
necessarie per il f unzionament o dell'abilit azione richiest a.

L’accesso per via t elemat ica al Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico da part

allAOO-STA non €& consent it o, ad eccezione del personale che vi accede t ramit
Cit rix.

3 Mi sure di Si curezza

| I Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico dellAmminist razione €& post o in condizioni
e logica in conf ormit a alla normat iva vigent € in mat eria di sist emi inf orm
Amminist razione.

Le misure di prot ezione implement at e garant iscono che i document i inf ormat ici
cont rollat i con modalt a t ali da ridurre al minimo i rischi di dist ruzione, pe
aut orizzat o o non consent it o oppure non conf orme alle f inalit a della gest ione.
| | Responsabile della Divisione | | | della Direzione AGP assicura la punt uale esecu
di personale apposit ament e aut orizzat o, delle operazioni di backup dei dat i e
memorizzat i nel Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico, conservando le copie i
dif f erent i.

La conservazione a lungo t ermine dei document i inf ormat ici, dei f ascicoli e d
document ali inf ormat iche dellAmminist razione sara garant it a dal t rasf eriment
t ecnologiche e organizzat ive che saranno specif icat e dalla Divisione | | |  della Di
cont rat t o di servizio da st ipularsi con il Conservat ore accredit at o.

I I Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico rispet t a le misure di sicurezza previst e
2. 2 del present e Manuale.

. 4 | nteroperabi | i ta e cooperazi one appl i cati va
Le regist razioni ef f et t uat e sul Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico che
laggiornament o di alt re banche dat i, sono di norma ef f et t uat e secondo |
dell'int eroperabilt a e della cooperazione applicat iva, con il f ine di promuovere |
aut omat ico di dat i e document i t ra sof t ware di produt t ori diversi. Lo
dellaggiornament o e dellimplement azione di proprie banche dat i con dat i |

dallest erno e regist rat i sul Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico.

Per le suddet t e f inalit 3, il Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico implement
cooperazione applicat iva basat i su soluzioni t ecnologiche e modelli st andard conf or
guida det t at e dallAGI D.
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3

3.

SEZI ONE 1| 1 1 - GESTI ONE E ARCHI VI AZI ONE DEI D
CARTACEI

1 Ri cezi one del | a corri spondenza cartacea

|  document i pervenut i allAOO-STA su support o cart aceo sono consegnat i alluf f
il Servizio di prot ocollo inf ormat ico per essere scansionat i, prot ocollat i ed &
DOCUMI T alla Divisione compétrentcaso di document i per i quali il personale del
prot ocollo non riesce ad individuare la Divisione compet ent e, quest i vengono s
Segret eria della DG per l'assegnazione. La st essa individuera I'uf f icio compet ent .
verranno  successivament e port at i allUf f icio di Prot ocollo per essere asseqi
DOCUMI T.

Salvo mot ivat e dif f icolt a t ecniche la prot ocollazione e [I'assegnazione avverra
lavorat ive successive all'ef f et t iva ricezione del document o.

I document i pervenut i al MATTM in f ormat o cart aceo e t rasmessi allAOO-S
AQQ, dovranno pervenire via PEC e cont enere t ut t i i document i scansionat i «
f irma digit ale da part e del sogget t o mit t ent e che provwedera alla consegna :
cart aceo.

Non saranno accet t at i document i con modalit a di t rasmissione dif f ormi da qu
Sara mot ivo di rest it uzione al mit t ent e la dif f ormit a rilevat a t ra cont en
cart aceo dei document i.

I document i cart acei assegnat i sono resi disponibili agli uf f ici di dest inazi
cont enit ori sit i allint erno dellUf f icio Prot ocollo; le Divisioni provvederanno,
rit irare la corrispondenza assegnat a.

Qualora un document o cart aceo venga consegnat o personalment e dall'int eressat o,

persona incaricat a, e venga richiest o il rilascio di una ricevut a at t est ant e Ic
gli uf f ici ricevent i possono rilasciare una f ot ocopia del primo f oglio dopo avervi
con la dat a di arrivo e la sigla delloperat ore. | n alt ernat iva, FUf f icio di |

regist razione di prot ocollo rilascia la ricevut a prodot t a aut omat icament e dal Sis

2 Apertura del | a corri spondenza cartacea

La corrispondenza cart acea in ent rat a riport ant e [lindicazione “of f ert a’, “gara
cui conf ezione si evince la part ecipazione a wuna procedura similare, non viene
prot ocollat a in base agli element i rilevabili sul plico o dal bando dellAmminist
l'apposizione del numero di prot ocollo e della dat a di regist razione diret t ament e
lapert ura delle bust e, ['uf f icio del’lAOO-STA cui compet e lo svolgiment o della ¢
riport a gli est remi di prot ocollo present i sulle bust e su t utti i document i ir

I document i pervenut i erroneament e alla AOO-STA vengono prot ocollat i e sono
Segret eria della DG che individua la DG compet ent e o il corret t o dest inat
Servizio di Prot ocollo, provvedono, nel piu breve t empo possibile alla t rasmissione
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al corret t o dest inat ario. Nel caso in cui non sia possibile individuare il corret
document o pervenut o erroneament e viene prot ocollat o e rest it uit o al mit t en
accompagnament o prot ocollat a in uscit a.

3 Corri spondenza i n entrata pervenuta i n formato di gi tal e

Le comunicazioni t ra AOO e con sogget t i obbligat i alla t enut a di una -casella
societ a iscrit t e al regist ro imprese, prof essionist i) avvengono, sia in ent rat a
t ramit e della post a elet t ronica cert if icat a e di f irma digit ale per gli allegat

La document azione pervenut a alla DG-STA a mezzo PEC & prot ocollat a dal pers
al Servizio di Prot ocollo, salvo casi di impossibilit a t ecnica, ent ro le 24 ore Ie
alla ricezione ed assegnat a alla Divisione di compet enza. | n caso di document
personale dellUf f icio Prot ocollo non riesce ad individuare la Divisione compet er
vengono assegnat e alla Segret eria della DG per [Iassegnazione. La st essa individu
compet ent e e i document i verranno successivament e port at i allUf f icio di Prot
assegnat i t ramit e DOCUMI T.

Le comunicazioni pervenut e alle Divisioni a mezzo PEC sono prot ocollat e dal perso
al Servizio, salvo casi di impossibilit a t ecnica, ent ro le 24 ore lavorat ive succes
ed assegnat e per compet enza alla Divisione int est at aria del document o e per
DG-STA.

| I Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico DOCUMI T sara ut ilizzat o per la consult
prot ocollat i ed assegnat i agli uf f ici compet ent i al f ine di demat erializzare
gest ione document ale in conf ormit a alle disposizioni di legge vigent i.

Non si dara luogo alla consegna di copie cart acee.
Le caselle di post a elet t ronica cert if icat a (PEC) ist it uit e presso la DG-STA

dgsta@pec. mi_nambi_ente. i t

STA-l @pec. minambient e. it
STA-l | @pec. minambient e. it
STA-l | | @pec. minambient e. it
STA-l V@pec. minambient e. it

Tali PEC sono collegat e in coda di prot ocollo; la relat iva at t ivit a avviene
evit ando la st ampa e successiva scansione del cont enut o.

I Responsabili delle Divisioni e la Segret eria di Direzione sono t enut i a valut are
post a elet t ronica ordinaria debbano essere acquisit i al Sist ema di Prot ocollo |
caso il dirigent e deve inviare richiest a di prot ocollazione via mail al responsabile ¢
document ale che provvedera ad impart ire le disposizioni per il prot ocollo.
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3.

4 Regi strazi one di protocol | o del | a posta i n Entrata

Le regist razioni di prot ocollo sono ef f et t uat e con il Sist ema di Prot ocollo |
sessione t emporale.

La numerazione delle regist razioni di prot ocollo dei document i della AOO-STA
progressiva e ripart e dal numero 1 allinizio di ogni anno.

| I numero di prot ocollo & cost it ut o da set t e cif re numeriche. Nella visualiz:
prot ocollo le posizioni mancant i vengono riempit e con “0° (zero). Ciascuna regi
prot ocollo cont iene dat i obbligat ori e dat i accessori.

| dat i obbligat ori sono:

a) numero di prot ocollo, generat o aut omat icament e dal sist ema;

b) dat a di regist razione di prot ocollo, assegnat a aut omat icament e dal
c) mitt ent e i per i document i ricevut i, o dest inat ario/ i per i docum¢
d) ogget t o del document o;

e) dat a e numero di prot ocollo del document o in ent rat a, se disponibili

f ) presenza e t ipologia di allegat i;
g) codice di classif icazione.

Sono opzionali o accessori i seguent i dat i:

a dat a di arrivo o di part enza del document o prot ocollat o;

O

luogo di provenienza o di dest inazione;

o O

)
)
) numero e descrizione sint et ica degli allegat i
) mezzo di ricezione o di spedizione;

)

est remi dellaut orizzazione al dif f eriment o dei t ermini di regist razione;

N ¢)

) uf f icio/ i di compet enza;
g) uf f icio/ i int eressat i per conoscenza;
h) t ipo di document o.

Le let t ere anonime non sono regist rat e al prot ocollo e devono essere consegnat
della Direzione Generale che dara successive indicazioni al Servizio, circa I'appos
dellevent uale prot ocollo. | n quest i casi si indichera Ila dicit ura “anonimo” nel

Comunicazioni cart acee o elet t roniche dal cont enut o palesement e irrilevant e c
riconducibile a scherzi vengono diret t ament e eliminat e.

5 Segnatura di protocol | o

La segnat ura di prot ocollo & ef f et t uat a cont emporaneament e alloperazione o
prot ocollo. La segnat ura di prot ocollo di un document o cart aceo €& realizz
l'apposizione su di esso di una et ichet t a adesiva su cui sono riport at e le segu
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a nome per est eso dellAmminist razione;

O

nome per est eso della AQOO;

)
)
) denominazione del REGI STRO UFFI Cl ALE;
)
)

o O

I NGRESSO e/ o USCI TA;
e numero di prot ocollo del document o e dat a;
f ) indice di classif icazione e numero del f ascicolo (se disponibili).

Analoghe disposizioni valgono per i document i digit ali.

6 | nvi o del | a posta i n usci ta
La post a cart acea in wuscit a, da ridurre a quant it a residuali, riguarda com unics
il cui dest inat ario non sia prowist o di indirizzo inf ormat ico. Salvo casi di

rievanza si provvede allinvio di document i digit ali ad wun indirizzo di post a elet t
qualora la richiest a sia pervenut a at t raverso lo st esso mezzo o nella corrisponc
sia indicat a una mail rif eribile al sogget t o richiedent e.

Gli uf f ici nelle richiest e di document i ed at t i evidenziano [I'obbligo, se esist enf
a mezzo PEC e f irma digit ale per gli event uali allegat i.

Gli uf f ici provwedono ad acquisire le ist anze per avvisi/ bandi ed int erpelli rivolt i
imprese ed alt ri organismi solo at t raverso uso di post a elet t ronica, PEC o pi
uf f ici nella redazione di t ali avvisi richiedono [lindicazione di un indirizzo digit ale
del sogget t o richiedent e a int erloquire con [I'Amminist razione solo at t ravel
comunicat o a pena di esclusione o decadenza dalla procedura in corso.

Le not e ed i provediment i dellAOO-STA sono f ormat e mediant e ut ilizzo di f i
remot a, ed inviat e a mezzo PEC t ramit e [lapplicat ivo DOCUMI T.

Con decorrenz84/ 11/ 2018 avviat a la speriment azione di FLORA, applicat ivo per la
digit ale di not e e provvedifrénD1/ 2028LORA diverra la modalit a esclusiva di creazior
e invio dei document i in uscit a, int egrat a con il sist ema di prot ocollazione D

I I sof t ware FLORA, prevede le seguent i abilit azioni:

Utente documental esogget t o che carica sul sist ema lo schema di at t o ¢
da f irmare,

nel caso di dipendent i di ruolo, comandat i, dist accat i, t rat t
adozione di at t o amminist rat ivo ai sensi della legge 241/ 90;

nel caso invece di personale est erno convenzionat o t rat t asi di caric
schema di at t o che document a il concorso alla produzione document al
support o t ecnico specialist ico.

Non & possibile at t ribuire abilit azioni diverse alle risorse di assist enz
specialist ica.

Responsabi | e di Sezidipeedent i di ruolo, comandat i, dist accat i, che
incarico conf erit o vist ano gli schemi predispost i dagli ut ent i document ali.
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L'ist it uzione di sezioni & f acolt at iva.

Responsabi | e di Di vi si one / Di rezé, onein / basHffialkd ocompet enze d
Minist ero, sia t it olare del pot ere di f irma con rilevanza est erna in |
provvediment i dellAmminist razione ed accede al sist ema per apporre la pro
digit ale remot a o per siglare un document o.

Componenti del | a segretgrsonale addet t o alle segret erie dei Diret t ori
del Segret ariat o Generale e degli uf f ici di diret t a collaborazione, il
coadiuvare il t it olare del pot ere di f irma nella gest ione del f lusso docum

Responsabi | e di segrétersogget t o0 che coordina gli addet t i alla seg
(apponendo 0 meno un vVvi st o).

Non & consent it a [lindividuazione sul sof t ware FLORA di abilit azioni diverse da
indicat e.

L’accesso come Ut ent e document ale e Responsabile di sezione al sof t ware
pert inenza dei dipendent i dellAmminist razione che svolgono at t ivit a st rut t orie
amminist rat ivi e relat ivi f ascicoli, nonché al personale comandat o o dist accat
alt ra PA ed ai consulent i nominat i con Decret o Minist eriale.

L’accesso come Ut ent e document ale pud essere consent it o anche a person
convenzionat o su indicazione del Responsabile dellAOO-STA.

L’elenco degli ut ent i da abilt are sul sist ema, con associat o il relat ivo prof il
ruolo, ai compit i assegnat i e alla st rut t ura di appart enenza degli ut ent i st
provvediment o del t it olare della AOO-STA e viene t rasmesso alla Direzione .
conf igurazione del sist ema.

7 Ri servatezza del | e regi strazi oni di protocol | o

Ad ogni document o, allat t o della sua regist razione (prot ocollazione) nel Sist em
| nf ormat ico, € assegnat o un livello di riservat ezza, che consent e di st abilire
di ut ent i possono avere accesso ad €sso.

La visualizzazione delle inf ormazioni nel sist ema segue la logica dellorganizzazione e
pert ant o ciascun ut ent e pud accedere solament e ai document i che ha prodot
st at i assegnat i diret t ament e, e a quelli dellunit a organizzat iva cui appart iene

I document i a cui & st at o assegnat o un livello di(Alistnegjatizza G, Pedac

ot t emperanza del Decret o Minist eriale del 22/ 05/ 2007 n. 105, non vengono m
ut ent i non aut orizzat i neanche a f ront e di una ricerca globale nellarchivio o wu
| I sist ema filt ra non solt ant o laccesso al cont enut o del document o, m
regist razione.

8 Annul | amento e modi fi ca del | e regi strazi oni di protocol | o

Le regist razioni di prot ocollo possono essere annullat e su aut orizzazione del Respon
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3.

gest ione document ale previa richiest a scrit t a.

Le regist razioni annullat e rimangono memorizzat e nella base di dat i e sono e
Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico con la dicit ura “document o annullat o”.

L’'operazione di modif ica di una regist razione di prot ocollo pud essere eseguit a
m odalit a:

a) f ra le inf ormazioni generat e o assegnat e aut omat icament e dal sist en
f orma non modif icabile, l'annullament o anche di una sola di esse det ermir
e cont est uale annullament o dellint era regist razione di prot ocollo;

b) delle alt re inf ormazioni, regist rat e in f orma non modif icabile, 'annullan
solo campo, che si rendesse necessario per correggere errori int ercorsi in
immissione di dat |, deve comport are la rinnovazione del campo st esso con
e la cont est uale memorizzazione, in modo permanent e, del valore prec
at t ribuit o unit ament e alla dat a, lora e allaut ore della modif ica; cosi
st esso cam po, od ogni alt ro, che dovesse poi risult are errat o. L’int erv
segnalat o con la dicit ura “document o parzialiment e annullat 0"

c) le inf ormazioni originarie, successivament e annullat e, vengono memorizzat e
a seconda dei casi, la dicit ura “document o annullat 0" in posizione sempre
comunque, da consent ire la loro let t ura unit ament e alla dat a e
delloperat ore.

9 Regi stro di emergenza

I | Responsabile della gest ione document ale aut orizza lo svolgiment o, anche n
operazioni di regist razione di prot ocollo su regist ri di emergenza ogni qualvolt a
t ecniche non sia possibile ut ilizzare il Sist ema di Prot Alcdllegatef lojmat ico (

I n condizione di emergenza si applicano le seguent i modalit & di regist razione e
dat i:

d) sul regist ro di emergenza sono riport at e: la causa, la dat a e lora di
nonché la dat a e l'ora del riprist ino della f unzionalit a del Sist ema di Prot

e) qualora limpossibilit a di ut ilizzare il Sist ema si prolunghi olt re vent iquat t
di eccezionale gravit a, il Responsabile della gest ione document ale pud aut o
del regist ro di emergenza per periodi successivi di non piu di una set t iman
di emergenza vanno riport at i gli est remi del provediment o di aut orizzazione

f) per ogni giornat a di regist razione di emergenza & riport at o sul regist ro
operazioni ef f et t uat e;

g) la sequenza numerica ut ilizzat a sul regist ro di emergenza, anche a seguit
int erruzioni, deve comunque garant ire [lident if icazione wunivoca dei document
nellambit o del Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico dellAOO-STA;

h) le inf ormazioni relat ive ai document i prot ocollat i in emergenza sono inseri
di Prot ocollo | nf ormat ico, ut ilizzando wun'apposit a f unzione di recupero
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3.

rit ardo al riprist ino delle f unzionalit a del Sist ema. Durant e la f ase di
document o regist rat o in emergenza viene at t ribut o un numero di prot oc
di Prot ocollo | nf ormat ico, che provwede a mant enere st abilment e la c
numero ut ilizzat o in emergenza.

10 Di fferi mento dei termi ni di regi strazi one

Eccezionalment e, il Responsabile della gest ione document ale puo dif f erire,
aut orizzazione della Segret eria della Direzione, la regist razione di prot ocollo dei
ricevut i, f issando comunque un Ilimit e di t empo non superiore a 48 ore dei gic
conf erendo valore, nel caso di scadenze predet erminat e, alla dat a di arrivo.

Gli est remi dellaut orizzazione al dif f eriment o sono riport at i in t utte le reg
t ale condizione, cosSi come negli est remi dellaut orizzazione sono indicat i il numer
pervenut i in t empo ut ile presso 'Amminist razione. Nello st esso at t o, inolt re

dei document i pervenut i che sono ogget t o di regist razione dif f erit a.

11 Documenti soggetti a regi strazi one obbl i gatori a di protocol | o
Sono sogget t i a reqgist razione obbligat oria di prot ocollo t ut t i i document i rice
quelli int erni giuridicament e rilevant i, sia cart acei sia elet t ronicii, ad eccezione ¢

successivo paragraf o.

12 Documenti non soggetti al | ’° obbl i go del | a regi strazi one di

Sono esclusi dallobbligo della regist razione di prot ocollo: le gazzet t e uf f iciali,

e i not iziari della pubblica amminist razione, i mat eriali st at ist ici, gli at t i en
all’AOO-STA, i giornali, le rivist e, i libri, i mat eriali pubblicit ari, gli invit i a
Sono alt resi esclusi dallobbligo della regist razione di prot ocollo i document i
inf ormat ici gia sogget t i a regist razione part icolare dellAOO-STA e disciplinat i dal
13 Ti tol ari o di cl assi fi cazi one e pi ano di conservazi one archi
| I Tit olario di classif icazione €& wun sist ema precost it uit o di part izioni ast rat
ordinat e, individuat o sulla base dellanalisi delle f unzioni dellAmminist razione, al
ricondursi la molt eplicit a dei document i prodot t i, per consent irne la sediment a.

ordine logico che rispecchi st oricament e lo sviluppo dellat t ivit & svolt a.

I I Tit olario di classif icazione della AOO-STA ¢& allegat o alAbrksegate, M ponrde
part e int egrant e, e sara valido con decorrenza (fel@te2020e dal

L’'ent rat a def init iva a regime ¢é 0dfed3{ 2026er il

Nel medesimo é& riport at o anche il piano di conservazione dell'archivio, per la selez
e conservazione permanent e dei document i, nel rispet t o delle vigent i disposizion
t ut ela dei beni cult urali.
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3.

L’aggiornament o del Tit olario di classif icazione e del piano di conservazione de
compet e al Responsabile della gest ione document ale ed é assicurat o quando se 1
necessit a, nel pieno rispet t o della normat iva vigent e in mat eria.

E garant it a la st oricizzazione delle variazioni del Tit olario di classif icazione e |
ricost ruire le diverse voci nel t empo, mant enendo st abili i collegament i t ra le
le unit a document arie e la st rut t ura del Tit olario vigent e al moment o della

La sost it uzione delle voci del Tit olario comport a Iimpossibilit a di aprire nuovi f :
eliminat e. Rimane possibile, invece, regist rare document i in f ascicoli gia
conclusione e chiusura degli st essi.

14 Cl assi fi cazi one dei documenti

Classif icare un document o signif ica associarlo alla voce del Tit olario che individua
cui si rif erisce. Tut t i i document i ricevut i e prodot t i dallAmminist razione, i
support o sul quale sono f ormat i, saranno classif icat i in base al Tit olario.

| | personale dellUf f icio di Prot ocollo provvedera a riport are [lindice di classif icazion
spazio previst o nella segnat ura di prot ocollo.

15 Recapi to e presa i n cari co del | a corri spondenza

L'uf f icio assegnat ario della corrispondenza prot ocollat a, al moment o dellef f et
document o, esegue l'operazigmesali i“n cdri ned Sist ema di Prot ocollo DOCUMI T

ne t raccia la dat a dingresso e il nominat ivo delloperat ore.

Nel caso di un’assegnazione errat a, il personale dellUf f icio che riceve il document
di Prot ocollo | nf ormat ico, lo rest it uisce allassegnat ario mot ivando il rif iut o
“Not e”. | | Dirigent e prepost o, owero la sua Segret eria a t al f ine aut
conseguenza alla nuova assegnazione del document o. | | sist ema inf ormat ico t iel
quest i passaggi memorizzando, per ciascuno di essi, i dat i ident if icat ivi dellut
I'operazione, la dat a e lora di esecuzione.

16 Assegnazi one i nterna

Nellambit o delle Unit & Organizzat ive (UO), ovwero le Divisioni della AOO-STA,

recapit at i t ramit e DOCUMI T i document i prot ocollat i, il Responsabile della UC
esegue sul Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico DOCUMI T, l'operazione di asse
assegnazione int erna. Qualora, per esigenze di uf f icio, si renda necessaria l'asse
document o ad uf f icio diverso da quello di origine, la st essa pot ra aver Iluogo

Diret t ore Generale.

Le modalit a operat ive relat ive allassegnazione int erna sono descrit t € nel “Manu
document ale” consult abile sullapplicat ivo DOCUMI T, A IFipgatat E nell’

17 Formazi one e i denti fi cazi one dei fasci col i

| | f ascicolo €& [l'unit a archivist ica di base di un archivio.
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L’'operazione di f ascicolazione at t iene allinseriment o di un document o nellunit a
relat iva al procediment o amminist rat ivo, persona f isica o giuridica, at t ivit a &

cont iene i suoi precedent i. Nel caso dei document i su support o cart aceo, i
eseguono provvede a riport are il numero del f ascicolo nellapposit o spazio pre\
segnat ura di prot ocollo.

Tut t i i document i regist rat i nel Sist ema di Prot ocollo | nf ormat ico, indipende
sul quale sono f ormat i, sono riunit i in f ascicoli con [loperazione di f ascicolazion

La f ormazione di un nuovo f ascicolo comport a la regist razione sul Sist ema,
seguent i inf orm azioni:

a ident if icat ivo univoco dellAmminist razione e dellAOQO;

O

indice di classif icazione;

o O

ogget t o del f ascicolo;

ident if icat ivi delle amminist razioni part ecipant i;

D

)
)
) numero del f ascicolo;
)
)

f ) responsabile del procediment o;
g) dat a di apert ura;

h) dat a di chiusura;

i) elenco dei document i cont enut i.

I f ascicoli possono essere organizzat i in sot t o-f ascicoli e insert i, i que
progressivament e nellambit o delle unit a archivist iche che |Ili cont engono.

La f ormazione dei f ascicoli avviene nellambit o degli uf f ici di compet enza, a cu
dei procediment i amminist rat ivi. Ad ogni f ascicolo pud essere assegnat o
riservat ezza. [E possibile che un ut ent e abbia accesso ad un f ascicolo ma non
i document i in esso cont enut i perché ad alcuni di essi &€ st at o at t ribuit o

superiore a quello assegnat o al f ascicolo.

18 Gesti one del | ’ archi vi o del | ° Ammi ni strazi one
L’archivio & il complesso organico di document i prodot t i o ricevut i dallAmminist r:
'esercizio delle sue f unzioni, ossia nellambit o di at t ivit a prat iche, amminist

indipendent ement e dal support o sul quale sono f ormat i
L’archivio & da rit enersi logicament e unico e f unzionalment e int egrat o.

Per drchi vi o correnteint ende quella part e di document azione riguardant e gli
procediment i in corso di ist rut t oria e di t rat t azione, O comunque sia versc
int eresse corrent e. | document i cart acei dellarchivio corrent e sono t enut i e ¢
cui compet e la loro t rat t azione, a cura dei Responsabili dei procediment i amm

Per drchi vi o di depaesittende la document azione cart acea af f erent e af f ari
non viene piu ut ilizzat a per la t rat t azione delle prat iche in corso, e che
deposit i dellAmminist razione in at t esa di essere riversat a presso ['Archivio Cent re
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per la conservazione permanent e e la consult azione da part e del pubblico.

All'inizio di ogni anno, i Responsabili dei procediment i amminist rat ivi individuano i f
ad af f ari o prat iche concluse, ossia non pil necessari allo svolgiment o delle at
verif icano la complet ezza e la corret t a f ormazione, e poi li versano nellarc
curando il t rasf eriment o f isico dei cart eggi nel rispet t o dellorganizzazione che i

hanno nell’archivio corrent e.

La gest ione dellarchivio di deposit o €& assicurat a dal Servizio di Prot ocollo che, i
con gli uf f ici assegnat ari delle prat iche concluse, ne cura lincrement o, l'o
consult azione. | n part icolare, il Responsabile della gest ione document ale provveds

a) garant ire la conservazione della document azione;

b) garant ire la consult azione ai sensi della disciplina sullaccesso ai do
amminist rat ivi;

c) regist rare i moviment i del mat eriale document ario dat o in consult azione;

d) selezionare la document azione per lo scart o e il versament o nellarchiv
producendo gli elenchi di scart o e gli elenchi di versament o.

I document i cont enent i dat i personali sono archiviat i e cust odit i in conf ormit
legge in mat eria di prot ezione dei dat i personali.

I I Responsabile della gest ione document ale, allinizio di ogni anno, con lausilio

Prot ocollo | nf ormat ico e sulla base del piano di conservazione dell’archivio, p
elenco di scart o per i document i e i f ascicoli che si rit engono “inut ili". Gli e
t rasmessi alle Soprint endenze archivist iche compet ent i per t errit orio al f ine
necessaria aut orizzazione.

Per drchi vi o stdri ceepdrata sezi one d’ ar¢hi Windb ende il complesso di document
relat ivi ad af f ari esaurit i e dest inat i, previe operazioni di scart o, alla conse

per garant irne in f orma adeguat a la f ut ura consult azione al pubblico.
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4

4,

SEZI ONE | V - GESTI ONE E ARCHI VI AZI ONE DEIl DOC
I NFORMATI CI

1 Copi e su supporto i nformati co di documenti anal ogi ci

La copi a per i mmagi ne su supporto i nformati co di un deécupedtd tamal o
mediant e processi e st rument i che asslomimentbe iilnformati ebbia cont enut o e

f orma ident ici a quelli del document o analogico da cui &€ t rat t o, previo raf f
at t raverso cert if icazione di processo nei casi in cui siano adot t at e t ecniche i
la corrispondenza della f orma e del cont enut o dell'originale e della copia.

La copi a i nformati ca di documenteé dnallooginewt o inf ormat ico avent e cont
ident ico a quello del document o analogico da cui &€ t rat t o.

L'at t est azione di conf ormit a della copia per immagine, o della copia inf ormat ic
amminist rat ivo analogico, f ormat o dalla Pubblica Amminist razione, ovvero da ess:
essere:

inserit a nel document o inf ormat ico cont enent e la copia inf ormat ica

inf ormat ico cosi f ormat o & sot t oscrit t o con f irma digit ale o f irma
f unzionario delegat o oppure, laddove richiest o dalla nat ura dellat t ivit 3,
uf f iciale all'uopo incaricat o;

prodot t a come document o inf ormat ico separat o cont enent € wun rif erim
limpront a di ogni copia. | I document o inf ormat ico prodot t o & sot t oscr
o con f irma elet t ronica qualif icat a del f unzionario delegat o.

2 Dupl i cati i nformati ci di documenti i nformati ci

| I duplicat o inf ormat ico di un document o inf ormat ico & prodot t o mediant e
che assicurino che il document o inf ormat ico ot t enut o sullo st esso sist ema di
su un sist ema diverso, cont enga la st essa sequenza di bit del document o inf

3 Copi e ed estratti di documenti i nformati ci

Le copie e gli est rat t i inf ormat ici di un document o inf ormat ico sono prodot
st rument i che assicurino la corrispondenza del cont enut o della copia o dell'est rat
alle inf ormazioni del document o inf ormat ico di origine, previo raf f ront o dei doc
la cert if icazione di processo nei casi in cui siano adot t at e t ecniche in gra
corrispondenza del cont enut o dell'originale e della copia.

La copia o lest rat t o di uno o pit document i inf ormat ici, se sot t oscrit t i
elet t ronica qualif icat a da chi ef f et t ua la copia ha la st essa ef f icacia probse
che la conf ormit a allo st esso non sia espressament e disconosciut a.

L'at t est azione di conf ormit a & prodot t a con le st esse modalit a riport at e r
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4. 4 Formati el ettroni ci

Per la produzione dei document i amminist rat ivi inf ormat ici dellAmminist razione sc
f ormat i elet t ronici che present ano le seguent i carat t erist iche:

a) sono apert i, st andard e document at i;

b) sono af f idabili, accurat i e usabili;

c) sono indipendent i dallambient e t ecnologico ut ilizzat o per la rappresent azic
ut ent e;

d) non possono cont enere macroist ruzioni o codice eseguibile, ovvero per i qL

soluzioni t ecnologiche che permet t ono di rilevarne la presenza e impedirne [le:

e) sono conf ormi alle disposizioni emanat e dalle Aut orit a compet ent i
archiviazione e conservazione digit ale.

Nello specif ico, [FAmminist razione ut ilizza i f ormat i elet t ronici elencat i nell'allege
3/ 12/ 2013, recant e le regole t ecniche per il prot ocollo inf ormat ico; ai quali
necessari in relazione a specif ici cont est i operat ivi.

L’elenco complet o dei f ormat i elet t ronici ut ilizzat i dalla AOO-STA per la
document i inf ormat ici € ripAlt lategataell

4. 5 Fi rma dei documenti i nformati ci

I document i amminist rat ivi inf ormat ici prodot t i dallAmminist razione, redat t
abilit at i di cui al precedent e paragraf o, sono di norma f irmat i con una f
remot a, conf orme alla normat iva vigent e.

L'Amminist razione consent e l'accesso ai propri servizi in ret e mediant e l'uso della «
elet t ronica (Cl E), o della cart a nazionale dei servizi (CNS), oppure di un’ident it
nellambit o del Sist ema pubblico di gest ione delle ident it a digit ali (SPI D).

4. 6 Ri feri mento temporal e

A tutti i document i amminist rat ivi inf ormat ici & associat o un rif eriment o t
int eso come «inf ormazione cont enent e la dat a e [lora con rif eriment o al
Coordinat o (UTC)».

Ai  document i amminist rat ivi inf ormat ici f irmat i con f irma digit ale & at t
t emporale opponibile a t erzi che, ai sensi della normat iva vigent e, pud essere:

a) una marca t emporale generat a con le modalit a di cui al Capo | V del I
‘Regole t ecniche in mat eria di generazione, apposizione e verif ica delle f irm
avanzat e, qualif icat e e digit ali”;

b) il rif eriment o t emporale cont enut o nella segnat ura di prot ocollo;

c) il rif eriment o t emporale ot t enut o at t raverso la procedura di conservazior
ad opera di un pubblico uf f iciale o di una pubblica amminist razione;

d) il rif eriment o t emporale ot t enut o at t raverso [I'ut ilizzo del servizio
cert if icat a;
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e) il rif eriment o t emporale ot t enut o at t raverso [I'ut ilizzo della marcat ura
(convenzione post ale universale).

L’at t ribuzione del rif eriment o t emporale avviene di norma con [loperazione di re
prot ocollo generale.

7  Documenti i nformati ci contenenti dati sensi bi |l i o gi udi zi a

Al f ine di garant ire la riservat ezza dei dat i sensibili o giudiziari di cui allart

e), del decret o legislat ivo 30 giugno 2003, n. 196, recant e il Codice in ma
dat i personali, i document i inf ormat ici t rasmessi ad alt re pubbliche ammini
t elemat ica possono cont enere solt ant o le inf ormazioni relat ive a st at |, f e
previst e dalla legge o da regolament o e indispensabili per il perseguiment o delle

quali sono acquisit e.

8 Regi stro gi ornal i ero i nformati co di protocol | o

| I Regist ro giornaliero di prot ocollo & cost it uit o dallelenco delle inf ormazior
I'operazione di regist razione di prot ocollo nellarco di uno st esso giorno.

| 1 Responsabile del Servizio di Prot ocollo provvede alla produzione e allarchiviazione d
giornaliero di prot ocollo nel giorno successivo alla produzione dei prot ocolli st essi.

I | regist ro giornaliero inf ormat ico di prot ocollo &€ t rasmesso ent ro la giornat a I
al sist ema di conservazione con le modalit & previst e per i document i amminist
del’lAmminist razione

L'immodif icabilit a del cont enut o del regist ro giornaliero inf ormat ico di prot oco
versament o nel sist ema di conservazione sara garant it a dal t rasf eriment ¢
t ecnologiche e organizzat ive che saranno specif icat e nel cont rat t o di servizio da

del’lAmminist razione con il Conservat ore accredit at o individuat o dalla Direzione AGP
Nelle more dellacquisizione del sist ema di Conservazione su cui riversare il regist ro
di prot ocollo, t ale regist ro sara marcat o t emporalment e at t raverso [linvio,

lavorat iva successiva, di una PEC, avent e ad ogget t o “Regist ro Giornaliero d
alla casellalDGSTA@PEC. miniambient e. it

9 Conservazi one del | e uni ta documentari e e archi vi sti che i nforme

L’archivio digit ale dellAmminist razione si f orma sul Sist ema di Prot ocollo | nf
operazioni descrit t e in quest a sezione del manuale.

La Conservazione a lungo t ermine dei document i inf ormat ici, dei f ascicoli e d
document ali inf ormat iche dellAmminist razione sara garant it a at t raverso i
Conservat ore accredit at o da AGI D, che sara individuat o dalla Divisione | | | D

10 Sel ezi one o scarto uni ta documentari e e archi vi sti che i nformati

Ai sensi dellart icolo 3 del DPCM 3/ 12/ 2013, il Sist ema di Conservazione dev
conservazione delle wunit a document arie e archivist iche inf ormat iche dalla presa i
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sogget t o produt t ore f ino allevent uale scart o,
int egrit a, af f idabilit a, leggibilit a e reperibilit a.

La selezione dei document i f ascicoli e aggregazioni
essere eliminat i deve essere ef f et t uat a sulla

approvat o dal Responsabile della Gest ione Document ale.

ENTRATA I N VI GORE

| I present e document o ent ra in vigore 10 giorni

approvazione del Diret t ore Generale della DG-STA.

document ali
Piano di

garant endone le carat t erist

inf ormat iche che
Conservaz

dat a di
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6 ELENCO ALLEGATI

Pr. DESCRI ZI ONE ALLEGATO

Al | egato AGlossario/ Def inizioni, allegat o al Decret o del President e del Consiglio dei N
3/ 12/ 2013 “Regole t ecniche in mat eria di document o inf ormat ico ¢ gest ione

prot ocollo inf ormat ico e conservazione di document i inf ormat ici”

Al | egato BAree Organizzat ive Omogenee, ist it uit e dal Segret ariat o Generale con pr
1931/ SG del 29/ 10/ 2015

Al | egato CDecret o di nomina del a Responsabile del servizio per la t enut a del| prot ocollo
della gest ione dei f lussi document ali e degli archivi dellAOO-STA ai |[sensi della
DPR 28 dicembre 2000, n. 445 e degli art icoli 3, 4 e 5 del DRCM 3/ 12

norme t ecniche per il prot ocollo inf ormat ico

Al | egato PElenco dei sogget t i t it olari di f irma digit ale

Al | egato EScheda descrit t iva del prodia@@@MI| T~

Al | egato F“GUI DA PER L'UTENTE". Versione 4. 6 - Ot t obre 2014. (Manpale illust
f unzionalit a present i nel sist ema di prot ocollo inf ormat ico e |gest ione
“DOCUMI T")

Al | egato GDecret o del Minist ero dellAmbient e e della Tut ela del Territ orio e degl Mare,
n. 105 - “Regolament o per il t rat t ament o dei dat i sensibili e |giudiziari ir
art icoli 20 e 21 del Decret o Legislat ivo 30 giugno 2003, n. 196"

Al | egato HSpecif ica delle t ipologie document arie sot t opost e a privacy (da| appront :

responsabile della privacy del MATTM)

Al | egato | Regist ro di emergenza

Al | egato LElenco dei f ormat i wut ilizzat i per la produzione, t rasmissione, copia et c.
inf ormat ici - DPCM del 13/ 12/ 2014

(Regole t ecniche in mat eria di f ormazione, t rasmissione, copia, duplicazione, riproduzipne e validaz
dei document i inf ormat ici nonché di f ormazione e conservazione dei document i inff ormat ici de
amminist razioni ai sensi degli art icoli 20, 22, 23 -bis , 23 -t er , 40, commag 1, 41,

dellamminist razione digit ale di cui al decret o legislat ivo n. 82 del 2005)

Al | egato MTit—olario di classif icazione
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