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SE/I01E 1 � Disp�si�i��i ge�era�i 
 
 

1"1 A�bit� di app�ica.i��e 
 
I� prese�te �a�ua�e = ad�ttat� ai se�si deg�i artic��i 3 e 5 de� DPC� 3 dice�bre 2013 per �a 
gesti��e de��e attivit3 di f�r�a.i��e� registra.i��e� c�assifica.i��e� fascic��a.i��e� gesti��e e 
c��serva.i��e dei d�cu�e�ti� ��tre che �a gesti��e dei f�ussi d�cu�e�ta�i e dei 
pr�cedi�e�ti de��’A��i�istra.i��e" 
Ess� descrive i� siste�a di gesti��e� a�che ai fi�i de��a c��serva.i��e� dei d�cu�e�ti 

i�f�r�atici e f�r�isce �e istru.i��i per i� c�rrett� fu�.i��a�e�t� de� servi.i� per �a gesti��e 

d�cu�e�ta�e"  

Reg��a�e�ta i���tre �e fasi �perative per �a gesti��e i�f�r�atica dei d�cu�e�ti� �e� rispett� 

de��a ��r�ativa vige�te i� �ateria di traspare�.a deg�i atti a��i�istrativi� di tute�a de��a 

privacy e de��e p��itiche di sicure..a"  

 

1"2 Defi�i.i��i dei ter�i�i 
 
Per qua�t� riguarda �a defi�i.i��e dei ter�i�i� che c�stituisce �a c�rretta i�terpreta.i��e de� 
dettat� de� prese�te �a�ua�e� si ri�a�da a� g��ssari� (A��egat� �" 1)"  
 

1"3 St�ria de��e versi��i de� d�cu�e�t� 
 

Versione del documento 

Versione Data Motivo Modifica 

��� Febbraio ���� Prima Stesura Manuale Operativo  

   

 
1"4 Differe�.e rispett� a��a versi��e precede�te 

 

Versione del documento 

Versione Data Paragrafi Modificati Motivo Modifica 

��� Febbraio ����    Prima Stesura Manuale Operativo  

    

 
 

1"5 Area �rga�i..ativa ���ge�ea 
 
Ai fi�i de��a gesti��e dei d�cu�e�ti = i�dividuata u�a s��a area �rga�i..ativa ���ge�ea 
de���i�ata C��u�e di 2�rcia�� di R��ag�a c��p�sta da��’i�sie�e di tutte �e sue u�it3 
�rga�i..ative c��e da e�e�c� a��egat� (A��egat� �" 2)" I� c�dice ide�tificativ� de��’area = 
c?f715" 
 

1"6 Servi.i� per �a gesti��e d�cu�e�ta�e e i su�i resp��sabi�i 
 
�e��’a�bit� de��’Area �rga�i..ativa ���ge�ea� ai se�si de��’artic��� 61� c���a 1� de� DPR 
445%2000�  = istituit� c�� de�ibera di Giu�ta �" 123 de� 22%12%2015 (A��egat� �" 13)� i� servi.i� 
de���i�at� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� c�rrisp��de�.a� p�staA c�� i� c��pit� di 
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gestire i� pr�t�c���� i�f�r�atic�� i f�ussi d�cu�e�ta�i e g�i archivi ed ha c��pete�.a su��a 
gesti��e de��’i�tera d�cu�e�ta.i��e� �vu�que trattata� distribuita � c��servata 
da��’A��i�istra.i��e" 
I� Resp��sabi�e de� servi.i� si ide�tifica c�� i� resp��sabi�e de� Servi.i� A��i�istrativ�� i� 
cas� di sua asse�.a �e fa �e veci i� Segretari� C��u�a�e e - i� cas� di vaca�.a� asse�.a � 
i�pedi�e�t� di quest’u�ti�� – sube�tra i� Vicesegretari� � – i� cas� di sua vaca�.a� asse�.a 
� i�pedi�e�t� – i� Resp��sabi�e de� Servi.i� C��tabi�it3" 
I� partic��are i� Resp��sabi�e de� servi.i� sv��ge i segue�ti c��pitiC 

a. predisp�rre i� �a�ua�e di gesti��eD  
b. �rga�i..are� di c��cert� c�� �e strutture i�ter�e� i� siste�a di gesti��e dei f�ussi� 

che c��pre�de �a registra.i��e a pr�t�c���� e �a c�assifica.i��e dei d�cu�e�ti� 

�’asseg�a.i��e dei d�cu�e�ti a��e u�it3 �rga�i..ative resp��sabi�i (su��a sc�rta 

de��’�rga�igra��a de� c��u�e)� �a c�stitu.i��e e �a repert�ria.i��e dei fascic��i� 

�’i�dividua.i��e dei resp��sabi�i de��a c��serva.i��e dei d�cu�e�ti e dei 

fascic��i �e��a fase c�rre�teD  
c. attribuire i� �ive��� di aut�ri..a.i��e per �’access� a��e fu�.i��i de� siste�a di 

pr�t�c���� i�f�r�atic�� disti�gue�d� tra abi�ita.i��i a��a c��su�ta.i��e e 
abi�ita.i��i a��’i�seri�e�t� e a��a ��difica de��e i�f�r�a.i��iD 

d. gara�tire che �e �pera.i��i di registra.i��e e di seg�atura di pr�t�c���� si 
sv��ga�� �e� rispett� de��a ��r�ativa vige�teD 

e. stabi�ire� di c��cert� c�� �a struttura c��pete�te i� �ateria i�f�r�atica� i criteri 
�i�i�i di sicure..a de� siste�a e c��tr���are �a reg��are esecu.i��e de��e 
pr�cedure di sicure..aD  

f. gara�tire� di c��cert� c�� �a struttura c��pete�te i� �ateria i�f�r�atica� �a 
c��serva.i��e de��e c�pie di sicure..a i� �u�ghi differe�tiD  

g. gara�tire i� bu�� fu�.i��a�e�t� deg�i stru�e�ti e de��’�rga�i..a.i��e de��e 
attivit3 di registra.i��e di pr�t�c����� di gesti��e dei d�cu�e�ti e dei f�ussi 
d�cu�e�ta�i� i�c�use �e fu�.i��a�it3 di access� di cui ag�i artic��i 59 e 60 de� test� 
u�ic� e �e attivit3 di gesti��e de��’archivi� di cui ag�i artic��i 67� 68 e 69 de��� 
stess� test� u�ic�D 

h. aut�ri..are �e �pera.i��i di a��u��a�e�t� de��e registra.i��i di pr�t�c����D 
i. aut�ri..are �’us� de� registr� di e�erge�.a di cui a� D" P" R" 445%2000� at" 63D  
j. vigi�are su��’�sserva�.a de��e disp�si.i��i de� prese�te �a�ua�e da parte de� 

pers��a�e aut�ri..at� e deg�i i�caricatiD 
k. curare che �e fu�.i��a�it3 de� siste�a i� cas� di guasti � a���a�ie sia�� 

ripristi�ate e�tr� ve�tiquattr�re da� b��cc� de��e attivit3 e� c��u�que� �e� pi: 
breve te�p� p�ssibi�e" 

 
I� Resp��sabi�e de� servi.i� sv��ge fu�.i��i di c��rdi�a�e�t� e �rga�i..a.i��e di tutt� i� 
siste�a di Pr�t�c���� I�f�r�atic�� de�a�da�d� a� Resp��sabi�e de� Siste�a I�f�r�atic� (i� 
c��ve�.i��e c�� �’U�i��e de��a Va�c��ca per �a gesti��e ass�ciata dei servi.i i�f�r�atici e 
te�e�atici) �’esecu.i��e de��e attivit3 �era�e�te tec�iche" Sec��d� i� segue�te sche�a C 
 

Resp��sabi�e servi�i�  Resp��sabi�e Siste�a I�f�r�atic� 

 �pera.i��i stra�rdi�arie su� Siste�a di Pr�t�c���� 
 Ripristi�� de� Siste�a di Pr�t�c���� a seguit� di eve�tua�i 

i�terru.i��i 

 ���it�raggi� de��e �pera.i��i c��piute 
 Crea.i��e e �a�ute�.i��e di �ive��i di access� ai Server su cui 

= i�sta��at� i� Siste�a di Pr�t�c���� 

 Predisp�si.i��e de��e aut�ri..a.i��i di access� a� siste�a  BacFup gi�r�a�ieri  

 Access� a tutte �e fu�.i��a�it3 de� siste�a 
 Riversa�e�ti a��ua�i e c�pie a��ua�i dei registri i�f�r�atici 

su supp�rti �ag�etici ��� riscrivibi�i 

 C��serva.i��e dei supp�rti di �e��ri..a.i��e de��e c�pie 
a��ua�i  

 C��serva.i��e dei supp�rti di �e��ri..a.i��e de��e c�pie 
a��ua�i  

 Trasferi�e�t� dei supp�rti di �e��ri..a.i��e de��e c�pie 
a��ua�i press� �u�g� � struttura pr�tetta (i� a�tra sede) 

 C��tr���i peri�dici dei supp�rti di �e��ri..a.i��e 

 C��tr���i peri�dici dei supp�rti di �e��ri..a.i��e  ���i�a de� pr�pri� s�stitut� 

 
 1"7 U�icit3 de� pr�t�c���� i�f�r�atic� 
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<a �u�era.i��e de��e registra.i��i di pr�t�c���� = u�ica� pr�gressiva� c�rrisp��de a��’a��� 
s��are ed = c��p�sta da a��e�� sette �u�eri� tuttavia a ��r�a de��’artic��� 53� c���a 5 de� 
DPR 445%2000 s��� p�ssibi�i registra.i��i partic��ari" Tutti i pr�t�c���i partic��ari � sett�ria�i 
s��� ab��iti" <’A��i�istra.i��e ��� ric���sce va�idit3 a registra.i��i partic��ari che ��� 
sia�� que��e i�dividuate �e��’e�e�c� a��egat� (A��egat� �" 4)"  
Ad �g�i d�cu�e�t� = dat� u� s��� �u�er�� che ��� puG essere uti�i..at� per �a 
registra.i��e di a�tri d�cu�e�ti a�che se c�rre�ati a��� stess�" 

 
1"8 ��de��� �perativ� ad�ttat� per �a gesti��e dei d�cu�e�ti 

 
Per �a gesti��e dei d�cu�e�ti = ad�ttat� u� ��de��� �perativ� dece�trat� che prevede �a 
partecipa.i��e attiva di pi: s�ggetti ed uffici ute�ti abi�itati a sv��gere s��ta�t� �e 
�pera.i��i di ��r� c��pete�.a di cui a��’e�e�c� a��egat� (A��egat� �" 3)� �e abi�ita.i��i s��� 
ri�asciate%rev�cate da� resp��sabi�e de� servi.i�" <’archivi� st�ric� e di dep�sit� a�a��gic� 
s��� c��servati press� �’e�te� que��� c�rre�te = c��servat� press� �e u�it3 �rga�i..ative" <a 
d�cu�e�ta.i��e i�f�r�atica = gestita sec��d� �e ��da�it3 descritte �e� Pia�� per �a 
sicure..a i�f�r�atica (i� via di appr�va.i��e a�che da parte de��’U�i��e de��a Va�c��ca – 
Siste�a I�f�r�atic� Ass�ciat�� per qua�t� di c��pete�.a) e c��servata press� �’E�te" 
 

SE/I01E 2 � F�r�a�i��e dei d�cu�e�ti 
 

 
2"1 Requisiti �i�i�i de� d�cu�e�t� 

 

I�dipe�de�te�e�te da� supp�rt� su cui s��� f�r�ati i d�cu�e�ti pr�d�tti da��’e�te dev��� 

rip�rtare �e segue�ti i�f�r�a.i��iC 

- de���i�a.i��e de��'e�te 
- i�diri..� (via� �u�er� civic�� c�dice avvia�e�t� p�sta�e� citt3� sig�a de��a pr�vi�cia� 

�u�er� di te�ef���� i�diri..� di p�sta e�ettr��ica istitu.i��a�e de��'e�te� PEC) 
- i�dica.i��e de� sett�re� servi.i� � uffici� che ha pr�d�tt� i� d�cu�e�t� 
- �u�g� e data 
- desti�atari� 
- c�assifica.i��e   
- �u�er� di pr�t�c���� 
- �ggett� de� d�cu�e�t� 
- test� 
- �u�er� deg�i a��egati (se prese�ti) 
- s�tt�scri.i��e aut�grafa � e�ettr��ic�%digita�e de� resp��sabi�e 
- i�dica.i��e de� Resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t�       

 

2"2 F�r�a.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici 
 

<’e�te f�r�a g�i �rigi�a�i dei pr�pri d�cu�e�ti c�� �e..i i�f�r�atici sec��d� �e reg��e 

tec�iche di cui a��'artic��� 71 de� CAD� �edia�te �’uti�i..� di app�siti stru�e�ti s�ftware�  

 

2"3 F�r�at� dei d�cu�e�ti i�f�r�atici 
 
I d�cu�e�ti i�f�r�atici pr�d�tti da��'e�te� i�dipe�de�te�e�te da� s�ftware uti�i..at�� 

pri�a de��a ��r� s�tt�scri.i��e c�� fir�a e�ettr��ic�%digita�e� s��� c��vertiti i� u�� dei 

f�r�ati sta�dard previsti da��a ��r�ativa vige�te i� �ateria di c��serva.i��e" <’e�te per �a 

f�r�a.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici� de��e c�pie e deg�i estratti i�f�r�atici ad�tta 

pri�cipa��e�te i segue�ti f�r�atiC PDF� PDF%A� TIFF� X�<� �DF� TXT"  

 

2"4 S�tt�scri.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici 
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<a s�tt�scri.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici = �tte�uta c�� u� pr�cess� di fir�a digita�e 

c��f�r�e a��e disp�si.i��i di �egge C 

a" a ciascu� d�cu�e�t� i�f�r�atic�� � a u� grupp� di d�cu�e�ti i�f�r�atici� 
���chJ a� dup�icat� � c�pia di essi� puG essere app�sta� � ass�ciata c�� separata 
evide�.a i�f�r�atica� u�a fir�a digita�eD 

b" �'app�si.i��e � �'ass�cia.i��e de��a fir�a digita�e a� d�cu�e�t� i�f�r�atic� 
equiva�e a��a s�tt�scri.i��e prevista per g�i atti e d�cu�e�ti i� f�r�a scritta su 
supp�rt� cartace�D  

c" �a fir�a digita�e deve riferirsi i� �a�iera u�iv�ca ad u� s��� s�ggett� ed a� 
d�cu�e�t� � a��'i�sie�e di d�cu�e�ti cui = app�sta � ass�ciataD 

d" per �a ge�era.i��e de��a fir�a digita�e deve ad�perarsi u�a chiave privata �a cui 
c�rrisp��de�te chiave pubb�ica ��� risu�ti scaduta di va�idit3 �vver� ��� risu�ti 
rev�cata � s�spesa ad �pera de� s�ggett� pubb�ic� � privat� che �'ha certificataD 

e" per fir�are digita��e�te u� d�cu�e�t� �cc�rre avere a disp�si.i��e 
i��a�.itutt� u� disp�sitiv� di fir�a c�� i� certificat� di s�tt�scri.i��e ri�asciat� 
da u� e�te Certificat�re per �a fir�a digita�e iscritt� �e��’E�e�c� Pubb�ic� 
previst� da��a �egge 

f" �'us� de��a fir�a app�sta � ass�ciata �edia�te u�a chiave rev�cata� scaduta � 
s�spesa equiva�e a �a�cata s�tt�scri.i��e" <a rev�ca � �a s�spe�si��e� 
c��u�que ��tivate� ha��� effett� da� ���e�t� de��a pubb�ica.i��e� sa�v� che 
i� rev�ca�te� � chi richiede �a s�spe�si��e� ��� di��stri che essa era gi3 a 
c���sce�.a di tutte �e parti i�teressateD 

g" �'app�si.i��e di fir�a digita�e i�tegra e s�stituisce� ad �g�i fi�e previst� da��a 
��r�ativa vige�te� �'app�si.i��e di sigi��i� pu�.��i� ti�bri� c��trasseg�i e �archi 
di qua�siasi ge�ere" Attravers� �a fir�a digita�e dev��� p�tersi ri�evare g�i 
e�e�e�ti ide�tificativi de� s�ggett� tit��are de��a fir�a� de� s�ggett� che �'ha 
certificata e de� registr� su cui essa = pubb�icata per �a c��su�ta.i��eD 

h" I� d�cu�e�t� i�f�r�atic� s�tt�scritt� c�� fir�a digita�e� s�ddisfa i� requisit� 
�ega�e de��a f�r�a scritta e ha efficacia pr�bat�ria ai se�si de��'artic��� 2712 de� 
C�dice civi�e" Qua��ra si re�da �ecessari� ripr�durre su carta u� d�cu�e�t� 
fir�at� digita��e�te� su��a c�pia ripr�d�tta� sar3 rip�rtata �a segue�te dicitura 
@d�cu�e�t� fir�at� digita��e�te e ri�asciat� ai se�si de� c���a 2 art" 3 de�  
Decret� �egis�ativ� �" 39%93D �’�rigi�a�e = c��servat� press� g�i uffici c��u�a�iA" 

 
Tutti i tit��ari de� p�tere di fir�a dei d�cu�e�ti c�� va�e�.a vers� �’ester�� s��� d�tati di 
fir�a digita�e" I tit��ari di fir�a digita�e f�r�ita da� C��u�e s��� abi�itati a��’uti�i..� de� 
disp�sitiv� di fir�a s��� ed esc�usiva�e�te �e��’eserci.i� de��e pr�prie fu�.i��i i� qua�it3 di 
dipe�de�ti de��’a��i�istra.i��e c��u�a�e" E’ fatt� diviet� di uti�i..� de� disp�sitiv� di fir�a 
asseg�at� per attivit3 che ��� sia�� previste a��’i�ter�� de��e specifiche �a�si��i di �av�r� 
asseg�ate"  
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SE/I01E 3 � Rice�i��e dei d�cu�e�ti 
 

3"1 Rice.i��e dei d�cu�e�ti su supp�rt� a�a��gic� 
 
I d�cu�e�ti su supp�rt� a�a��gic� p�ss��� arrivare a��’e�te attravers�C 
 

3�1�1 � I� servi�i� p�sta�e 
I d�cu�e�ti a�a��gici ricevuti tra�ite c��seg�a da parte de��’i�caricat� de� servi.i� p�sta�e 
perve�g���� di ��r�a� a��’uffici� pr�t�c���� e�tr� �e �re 12�30 di �g�i gi�r�� �av�rativ�"  
<’�perat�re di pr�t�c���� pr�vvede a��’apertura de��a c�rrisp��de�.a� tra��e di que��a 
esc�usa da ta�e pr�cedura (pr�cedure per �’aggiudica.i��e di servi.i e appa�ti� d��a�de di 
partecipa.i��e a c��c�rsi� buste reca�ti �a dicitura @riservataA� @pers��a�eA� etc") per �e qua�i si 
pr�vveder3 a��a pr�t�c���a.i��e i� busta chiusa� separa i� �ateria�e esc�us� da��a 
registra.i��e a pr�t�c���� e pr�vvede a��a registra.i��e� seg�atura� c�assifica.i��e e 
s�ista�e�t� ag�i uffici di c��pete�.a dei si�g��i d�cu�e�ti"  

 
3�1�2 � 3a c��seg�a diretta a��’uffici� pr�t�c����  

I d�cu�e�ti a�a��gici prese�tati diretta�e�te a��� sp�rte��� de��’uffici� pr�t�c���� dura�te 
�’�rari� di apertura a� pubb�ic�� ve�g��� seg�ati� c�assificati e s�istati ag�i uffici di 
c��pete�.a c��e �e� precede�te cas�"  
Qua��ra ve�ga richiest� i� ri�asci� di u�a ricevuta attesta�te �’avve�uta c��seg�a� �’uffici� 
pr�t�c���� pr�vvede a f�t�c�piare i� fr��tespi.i� de� d�cu�e�t� e ad app�rre su��a c�pia i� 
ti�br� de��’a��i�istra.i��e c�� �a data di arriv�" 
 

3�1�3 � Apparecchi te�efax� 
Tutti i d�cu�e�ti arrivati via te�efax s��� s�ggetti a��e stesse reg��e di registra.i��e deg�i 
a�tri d�cu�e�ti cartacei i� qua�t� =  c��siderat� u� d�cu�e�t� a�a��gic� a tutti g�i effetti" 
Di ��r�a a� fax ��� segue �’�rigi�a�eD qua��ra �’�rigi�a�e sia spedit� a seguit� de� fax deve 
essere app�sta su� d�cu�e�t� �a dicitura @gi3 i�viat� via faxA" Si tratta i�fatti de� �edesi�� 
d�cu�e�t� perve�ut� s��� c�� u� divers� �e..� di tras�issi��e" 
I� resp��sabi�e de��a registra.i��e a pr�t�c���� deve c��u�que accertare che si tratti de� 
�edesi�� d�cu�e�t�C qua��ra vi f�sse qua�che c�rre.i��e� a�che �i�i�a� si tratterebbe di 
u� d�cu�e�t� divers� e qui�di d�vr3 essere registrat� c�� u� �u�v� �u�er� di pr�t�c����" 
I� tipic� ese�pi� = rapprese�tat� da u� d�cu�e�t� i� arriv� via te�efax se�.a fir�a� data e 
pr�t�c����C �’�rigi�a�e perve�ut� va pr�t�c���at� c�� u� �u�v� �u�er�"  
I� d�cu�e�t� i� parte�.a d�vr3 recare �a dicitura Li� prese�te d�cu�e�t�� i�viat� via 
te�efax� ��� sar3 seguit� da� d�cu�e�t� �rigi�a�e»"  I� resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t� 
a��i�istrativ� = c��u�que te�ut� a spedire �’�rigi�a�e qua��ra i� desti�atari� �e faccia 
��tivata  richiesta"  
<a seg�atura va app�sta ��� su��a c�perti�a di tras�issi��e� �a su� d�cu�e�t�" 
Su��a base de��a ��r�ativa vige�te� �a c�rrisp��de�.a fra pubb�iche a��i�istra.i��i deve 
avve�ire ��� pi: tra�ite fax� �a  tra�ite �’us� de��a p�sta e�ettr��ica " 
 
I d�cu�e�ti� esc�usi que��i ��� s�ggetti a registra.i��e di pr�t�c����� dev��� perve�ire a� 
pr�t�c���� per �a ��r� registra.i��e" <e buste dei d�cu�e�ti a�a��gici perve�uti ��� si 
i���tra�� ag�i uffici desti�atari e ��� si c��serva��D �e buste di assicurate� c�rrieri� espressi� 
racc��a�date ecc" si i���tra�� i�sie�e ai d�cu�e�ti" 
 

3"2 Rice.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici 
 

<e c��u�ica.i��i e i d�cu�e�ti i�f�r�atici s��� va�ide ai fi�i de� pr�cedi�e�t� 

a��i�istrativ� u�a v��ta che �e sia accertata �a ��r� pr�ve�ie�.a e sia�� pr�d�tti c�� 

f�r�ati sta�dard previsti da��a ��r�ativa vige�te"  
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I d�cu�e�ti ricevuti i� u� f�r�at� divers� da que��i prescritti da� prese�te �a�ua�e� ���chJ 

carte��e � d�cu�e�ti i� f�r�ati di c��pressi��e (esC ".ip� "rar� "7-.ip� "ace� ecc")� s��� rei�viati 

c�� ��tiva.i��e a� �itte�te"  

I� certificat� di fir�a = verificat� da parte de� resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t� asseg�atari� 

de� d�cu�e�t�" I� cas� di certificati scaduti � rev�cati si ri�a�da a��a Se.i��e 5" 

 

3"3 Rice.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici attravers� PEC (P�sta E�ettr��ica 
Certificata) 
 

<a rice.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici s�ggetti a��a registra.i��e di pr�t�c���� tras�essi da 

p�sta e�ettr��ica pec = gara�tita da��a case��a di p�sta e�ettr��ica PEC istitu.i��a�e" 

G�i i�diri..i di p�sta e�ettr��ica certificata s��� pubb�icati su� sit� web de��’e�te" 

 

3"4 Rice.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici attravers� fax �a�age�e�t 
 

<’e�te ��� riceve i d�cu�e�ti i�f�r�atici attravers� u� siste�a di fax �a�age�e�t" 

 

3"5 Rice.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici attravers� ��du�i� f�r�u�ari e a�tri 
siste�i  
 

<’e�te ��� riceve a�cu� d�cu�e�t� i�f�r�atic� creat� da app�icativi web" 

 

3"6 Acquisi.i��e dei d�cu�e�ti a�a��gici � tra�ite c�pia i�f�r�atica 
 

<’e�te puG acquisire i d�cu�e�ti a�a��gici attravers� �a c�pia per i��agi�e su supp�rt� 

i�f�r�atic� di u� d�cu�e�t� �rigi�a�e a�a��gic� e%� attravers� �a c�pia i�f�r�atica di u� 

d�cu�e�t� �rigi�a�e a�a��gic�"  

<e c�pie per i��agi�e s��� pr�d�tte �edia�te pr�cessi e stru�e�ti che assicuri�� che i� 

d�cu�e�t� i�f�r�atic� abbia c��te�ut� e f�r�a ide�tici a que��i de� d�cu�e�t� a�a��gic� 

da cui = tratt�" <e c�pie per i��agi�e di u�� � pi: d�cu�e�ti a�a��gici p�ss��� essere 

s�tt�scritte c�� fir�a digita�e � fir�a e�ettr��ica qua�ificata da chi effettua �a c�pia" 

Affi�chJ �e c�pie ��� sia�� disc���scibi�i esse dev��� essere fir�ate da u� pubb�ic� 

ufficia�e" 

I d�cu�e�ti i�f�r�atici e%� �e i��agi�i digita�i dei d�cu�e�ti cartacei acquisite c�� �� 

sca��er s��� resi disp��ibi�i ag�i uffici� � ai resp��sabi�i di pr�cedi�e�t�� tra�ite i� siste�a 

i�f�r�atic� di gesti��e d�cu�e�ta�e" 

I� pr�cess� di sca�si��e de��a d�cu�e�ta.i��e cartacea = descritt� �e��a Se.i��e 10" 

 

<a c�pia i�f�r�atica di u� d�cu�e�t� a�a��gic�� = acquisita �e� siste�a �edia�te pr�cessi e 

stru�e�ti che assicuri�� che i� d�cu�e�t� i�f�r�atic� abbia c��te�ut� ide�tic� a que��� 

de� d�cu�e�t� a�a��gic� da cui = tratt�" 

<’u�itariet3 = gara�tita da� siste�a �edia�te i� �u�er� di pr�t�c����� �’i�dice di 

c�assifica.i��e e i� �u�er� di repert�ri� de� fascic���" 

 
3"7 Ricevute attesta�ti �a rice.i��e dei d�cu�e�ti 

 

<a ricevuta de��a c��seg�a di u� d�cu�e�t� a�a��gic� puG essere pr�d�tta c�� qua�siasi 

�e..� che �e attesti i� gi�r�� de��a c��seg�a" A��a registra.i��e di pr�t�c���� ve�g��� 

ass�ciate �e ricevute ge�erate da� siste�a di gesti��e d�cu�e�ta�e e� �e� cas� di 
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registra.i��e di �essaggi p�sta e�ettr��ica certificata spediti� a�che i dati re�ativi a��a 

c��seg�a ri�asciati da� siste�a di p�sta certificata c�rre�ati a� �essaggi� �ggett� di 

registra.i��e" 

 
3"8 �rari di apertura per i� ricevi�e�t� de��a d�cu�e�ta.i��e  

 
<’u�ic� uffici� abi�itat� a��’apertura di tutta �a c�rrisp��de�.a a�a��gica e i�f�r�atica 

perve�uta a��’e�te = �’uffici� pr�t�c����� sa�v� i casi partic��ari specificati �e��a Se.i��e 5"3" 

<’apertura di pecu�iari tip���gie d�cu�e�ta�i� a�che �ggett� di registra.i��e partic��are� = 

de�egata ai Resp��sabi�i di pr�cedi�e�t�" G�i �rari di apertura deg�i uffici s��� i�dicati su� 

sit� web" 
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SE/I01E 4 � Registra�i��e dei d�cu�e�ti 
 

4"1 D�cu�e�ti s�ggetti a registra.i��e di pr�t�c���� 
 
Tutti i d�cu�e�ti pr�d�tti e ricevuti da��’A��i�istra.i��e� i�dipe�de�te�e�te da� supp�rt� 
su� qua�e s��� f�r�ati� ad ecce.i��e di que��i i�dicati �e� successiv� artic���� s��� registrati 
a� pr�t�c����" 

 
Di ��r�a i d�cu�e�ti pr�d�tti da��'E�te a s��� us� i�ter�� ��� ve�g��� pr�t�c���ati" 
�e� cas� i� cui sia�� d�cu�e�ti i�ter�i di carattere giuridic�-pr�bat�ri� � ave�ti ri�eva�.a 
a��i�istrativa ve�g��� i�seriti �e� pr�t�c���� i�f�r�atic� de� C��u�e� c�assificati e i�viati 
a��’uffici� di c��pete�.a i� ��d� a�a��g� a qua�t� stabi�it� per i d�cu�e�ti i� arriv�"  

 
4"2 D�cu�e�ti ��� s�ggetti a registra.i��e di pr�t�c���� 

 
S��� esc�usi da��a registra.i��e di pr�t�c����C ga..ette ufficia�i� b���etti�i ufficia�i� ��ti.iari 
de��a pubb�ica a��i�istra.i��e� ��te di rice.i��e de��e circ��ari e di a�tre disp�si.i��i� 
�ateria�e statistic� ricevut�� atti preparat�ri i�ter�i� gi�r�a�i� riviste� �ateria�e pubb�icitari�� 
i�viti a �a�ifesta.i��i� sta�pe varie� p�ichi di �ibri� ricevute di avve�uta pr�t�c���a.i��e e 
tutti quei d�cu�e�ti gi3 s�ggetti a registra.i��e partic��are da parte de��’e�te i� cui e�e�c� = 
a��egat� a� prese�te �a�ua�e (A��egat� �" 4)"  

 
4"3 Registra.i��e di pr�t�c���� dei d�cu�e�ti ricevuti e spediti 

 
<a registra.i��e dei d�cu�e�ti ricevuti � spediti = effettuata i� u�’u�ica �pera.i��e" I 
requisiti �ecessari di ciascu�a registra.i��e di pr�t�c���� s���C 

- �u�er� di pr�t�c����� ge�erat� aut��atica�e�te da� siste�a e registrat� i� f�r�a 
��� ��dificabi�eD 

- data di registra.i��e di pr�t�c����� asseg�ata aut��atica�e�te da� siste�a e 
registrata i� f�r�a ��� ��dificabi�eD 

- �itte�te � desti�atari� dei d�cu�e�ti ricevuti � spediti� registrat� i� f�r�a ��� 
��dificabi�eD 

- �ggett� de� d�cu�e�t�� registrat� i� f�r�a ��� ��dificabi�eD 
- data e �u�er� di pr�t�c���� dei d�cu�e�ti ricevuti� se disp��ibi�iD 
- i�pr��ta de� d�cu�e�t� i�f�r�atic�� se tras�ess� per via te�e�atica� registrat� i� 

f�r�a ��� ��dificabi�eD 
- c�assifica.i��eC tit���� c�asse� (si veda tit��ari�)D 
- asseg�a.i��e" 

 
Dev��� essere aggiu�ti� se prese�ti� �u�er� e descri.i��e deg�i a��egati" 
 
I���tre p�ss��� essere aggiu�tiC 

- data di arriv�D 
- estre�i de� pr�vvedi�e�t� differi�e�t� dei ter�i�i di registra.i��eD  
- �e..� di rice.i��e%spedi.i��e (PE� PEC� a�tre ��da�it3 di rice.i��e i�f�r�atica e 

a�a��gica)D 
- uffici� di c��pete�.aD 
- tip� di d�cu�e�t�D 
- �ive��� di riservate..a" 

 

<a registra.i��e di pr�t�c���� dei d�cu�e�ti i�f�r�atici ricevuti per p�sta e�ettr��ica = 
effettuata i� ��d� da far c�rrisp��dere ad �g�i �essaggi� u�a registra.i��e� �a qua�e si 
puG riferire sia a� c�rp� de� �essaggi� sia ad u�� � pi: fi�e ad ess� a��egati" 
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4"4 F�r�a.i��e dei registri e repert�ri i�f�r�atici partic��ari 

<’e�te f�r�a i pr�pri registri e repert�ri i�f�r�atici partic��ari �edia�te �a ge�era.i��e � 

raggruppa�e�t� a�che i� via aut��atica di u� i�sie�e di dati � registra.i��i� pr�ve�ie�ti 

da u�a � pi: basi dati" 

Peri�dica�e�te i� Resp��sabi�e de� servi.i� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� c�rrisp��de�.a� 

p�staA� di c��cert� c�� i� Resp��sabi�e de� Siste�a I�f�r�atic� Ass�ciat� de��’U�i��e de��a 

Va�c��ca pr�vvede ad effettuare i� ce�si�e�t� de��e ba�che dati e dei s�ftware di gesti��e 

d�cu�e�ta�e i� us� a��’i�ter�� de��’e�te" 

�g�i registra.i��e deve rip�rtare �ecessaria�e�teC 

- dati ide�tificativi di ciascu� att� (aut�re� desti�atari�� �ggett�� dataC ge�erati i� ��d� 

��� ��dificabi�e)D 

- dati di c�assifica.i��eD 

- �u�er� di repert�ri� pr�gressiv� e a��ua�e (ge�erat� i� ��d� ��� ��dificabi�e)" 

 
4"5 Registra.i��e deg�i a��egati 

 

I� �u�er� e �a descri.i��e deg�i a��egati s��� e�e�e�ti esse�.ia�i per �’efficacia di u�a 

registra.i��e" �e��a registra.i��e di pr�t�c���� si rip�rta �a descri.i��e de��a tip���gia deg�i 

a��egati e� se sig�ificativi� a�che dei ��r� estre�i (data� �u�er�� ecc)"  

Tutti g�i a��egati dev��� perve�ire c�� i� d�cu�e�t� pri�cipa�e a��e p�sta.i��i abi�itate a��a 

pr�t�c���a.i��e a� fi�e di essere i�seriti �e� siste�a di gesti��e d�cu�e�ta�e" I� prese�.a di 

a��egati a�a��gici su ciascu�� = rip�rtata �a seg�atura di pr�t�c����"  

 

4"6 Seg�atura di pr�t�c���� 
 
<a seg�atura di pr�t�c���� app�sta � ass�ciata a� d�cu�e�t� = effettuata 

c��te�p�ra�ea�e�te a��a registra.i��e di pr�t�c����" 

I requisiti �ecessari di ciascu�a seg�atura di pr�t�c���� s���C 

- c�dice ide�tificativ� de��' e�te 

- c�dice ide�tificativ� de��'area �rga�i..ativa ���ge�ea 

- c�dice ide�tificativ� de� registr� 

- data di pr�t�c���� 

- pr�gressiv� di pr�t�c���� 

Per i d�cu�e�ti i�f�r�atici tras�essi ad a�tre pubb�iche a��i�istra.i��i� i dati re�ativi a��a 

seg�atura di pr�t�c���� s��� c��te�uti� u�’u�ica v��ta �e��’a�bit� de��� stess� �essaggi�� i� 

u� fi�e c��f�r�e a��e specifiche de��’Exte�sib�e �ar�up �a�guage (X�<) e c��pre�d��� 

a�cheC 

- �ggett� de� d�cu�e�t� 

- �itte�te 

- desti�atari�%i 

I���tre p�ss��� essere aggiu�tiC 

- pers��a � uffici� desti�atari 

- c�assifica.i��e e fascic��a.i��e di c��pete�.a 

- ide�tifica.i��e deg�i a��egati 

- i�f�r�a.i��i su� pr�cedi�e�t� e su� tratta�e�t�" 

 
4"7 A��u��a�e�t� de��e registra.i��i di pr�t�c���� 
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<e registra.i��i di pr�t�c���� p�ss��� essere a��u��ate c�� u�a specifica fu�.i��e de� 
siste�a di gesti��e i�f�r�atica dei d�cu�e�ti� a seguit� di ��tivata richiesta scritta a� 
resp��sabi�e de� servi.i� � per i�i.iativa de��� stess�" <e registra.i��i a��u��ate ri�a�g��� 
�e��ri..ate �e��a base di dati e s��� evide�.iate da� siste�a" I� siste�a dura�te �a fase di 
a��u��a�e�t� registra g�i estre�i de� pr�vvedi�e�t� aut�ri..ativ� redatt� da� resp��sabi�e 
de� servi.i� e de� verba�e di a��u��a�e�t� su istrutt�ria de� resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t�" 
<e richieste di a��u��a�e�t� dei �u�eri di pr�t�c���� dev��� perve�ire i� f�r�a scritta a� 
resp��sabi�e de� servi.i�" Sui d�cu�e�ti cartacei = app�st� u� ti�br� che rip�rta g�i estre�i 
de� verba�e di a��u��a�e�t�D i� d�cu�e�t� = c��servat�� a�che f�t�ripr�d�tt�� a cura de� 
resp��sabi�e de� servi.i� i�sie�e a� verba�e"  
��� = p�ssibi�e a��u��are i� s��� �u�er� di pr�t�c���� e �a�te�ere va�ide �e a�tre 
i�f�r�a.i��i de��a registra.i��e" 
<e registra.i��i a��u��ate ri�a�g��� �e��ri..ate �e� data base e s��� evide�.iate da� 

siste�a� i� qua�e registra �’iter che ha p�rtat� a��’a��u��a�e�t�"  

 
 

4"8 Differi�e�t� dei ter�i�i di pr�t�c���a.i��e 
 
<a registra.i��e de��a d�cu�e�ta.i��e perve�uta avvie�e �e��'arc� di 3 gi�r�i �av�rativi" I� 
resp��sabi�e de� servi.i�� c�� app�sit� pr�vvedi�e�t� ��tivat�� puG aut�ri..are �a 
registra.i��e i� te�pi successivi� fissa�d� u� �i�ite di te�p� e�tr� i� qua�e i d�cu�e�ti 
dev��� essere pr�t�c���ati" Ai fi�i giuridici i ter�i�i dec�rr��� da��a data di rice.i��e 
rip�rtata su� d�cu�e�t� a�a��gic� tra�ite u� app�sit� ti�br�D i� siste�a i�f�r�atic� 
�a�tie�e traccia de� ricevi�e�t� dei d�cu�e�ti" 
 
 

4"9 Registr� gi�r�a�ier� e a��ua�e di pr�t�c����  

 
I� registr� gi�r�a�ier� di pr�t�c���� = tras�ess� e�tr� �a gi�r�ata �av�rativa successiva a� 

siste�a di c��serva.i��e� gara�te�d��e �'i���dificabi�it3 de� c��te�ut� sec��d� qua�t� 

previst� �e� �a�ua�e di c��serva.i��e" 

De��e registra.i��i de� pr�t�c���� i�f�r�atic� = se�pre p�ssibi�e estrarre evide�.a a�a��gica"  

�e� �ese di febbrai� di �g�i a��� si pr�vveder3 a��a ge�era.i��e de� registr� a��ua�e di 
pr�t�c���� i� f�r�at� PDF%A ed a� su� c��segue�te i�vi� a� siste�a di c��serva.i��e 
s�stitutiva" 
 

4"10 Registr� di e�erge�.a 

 
I� resp��sabi�e de� servi.i� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� c�rrisp��de�.a� p�staA aut�ri..a 
�� sv��gi�e�t�  de��e �pera.i��i di registra.i��e di pr�t�c���� su registri di e�erge�.a� �g�i 
qua�v��ta per cause tec�iche ��� sia p�ssibi�e uti�i..are i� siste�a"  Quest� supp�rt� cartace� 
verr3 archiviat� u�ita�e�te a��a c�pia de� registr� a��ua�e di pr�t�c���� e si pr�vveder3  
successiva�e�te a i�partire �e disp�si.i��i per i� riversa�e�t� dei dati �e� pr�t�c���� 
i�f�r�atic�� tra�ite �e pr�cedure previste da� �a�ua�e �perativ� de� siste�a i�f�r�atic�" 
I� c��di.i��i di e�erge�.a si app�ica�� �e ��da�it3 di registra.i��e e di recuper� dei dati 
descritte �e��’artic��� 63 de� test� u�ic� de��e disp�si.i��i �egis�ative e reg��a�e�tari i� 
�ateria di d�cu�e�ta.i��e a��i�istrativa (D"P"R" 28"12"2000 �" 445)C 
 

a" su� registr� di e�erge�.a s��� rip�rtate �a causa� �a data e �’�ra di i�i.i� 
de��’i�terru.i��e ���chJ �a data e �’�ra de� ripristi�� de��a fu�.i��a�it3 de� 
siste�aD 

b" qua��ra �’i�p�ssibi�it3 di uti�i..are �a pr�cedura i�f�r�atica si pr��u�ghi ��tre 
ve�tiquattr� �re� per cause di ecce.i��a�e gravit3� i� resp��sabi�e de� servi.i� 
puG aut�ri..are �’us� de� registr� di e�erge�.a per peri�di successivi" Su� 
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registr� di e�erge�.a va��� rip�rtati g�i estre�i de� pr�vvedi�e�t� di 
aut�ri..a.i��eD  

c" per �g�i gi�r�ata di registra.i��e di e�erge�.a = rip�rtat� su� registr� di 
e�erge�.a i� �u�er� t�ta�e di �pera.i��i registrateD 

d" �a seque�.a �u�erica uti�i..ata su u� registr� di e�erge�.a� a�che a seguit� di 
successive i�terru.i��i� deve c��u�que gara�tire �’ide�tifica.i��e u�iv�ca dei 
d�cu�e�ti registrati �e��’a�bit� de� siste�a d�cu�e�tari� de��’area 
�rga�i..ativa ���ge�eaD 

e" �e i�f�r�a.i��i re�ative ai d�cu�e�ti pr�t�c���ati i� e�erge�.a s��� i�serite �e� 
siste�a i�f�r�atic�� uti�i..a�d� u�’app�sita fu�.i��e di recuper� dei dati� se�.a 
ritard� a� ripristi�� de��e fu�.i��a�it3 de� siste�a" Dura�te �a fase di ripristi��� a 
ciascu� d�cu�e�t� registrat� i� e�erge�.a vie�e attribuit� u� �u�er� di 
pr�t�c���� de� siste�a i�f�r�atic� �rdi�ari�� che pr�vvede a �a�te�ere 
stabi��e�te �a c�rre�a.i��e c�� i� �u�er� uti�i..at� i� e�erge�.a" 
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SE/I01E 5 �D�cu�e�ta�i��e partic��are 
 

5"1 De�ibera.i��i di giu�ta e c��sig�i�� deter�i�a.i��i dirige�.ia�i� decreti� 
�rdi�a�.e� c��tratti� verba�i sa�.i��i a��i�istrative p��i.ia ��ca�e e a�tri 
tipi di verba�i..a.i��i previsti da��a �egge � da reg��a�e�ti� pubb�ica.i��i 
a��’a�b� ���i�e e ��tifiche" 

 
<e de�ibera.i��i di giu�ta e c��sig�i�� �e deter�i�a.i��i dirige�.ia�i� i decreti� �e �rdi�a�.e� i 
c��tratti� i verba�i de��a p��i.ia ��ca�e e a�tri tipi di verba�i..a.i��i previsti da��a �egge � da 
reg��a�e�ti e g�i atti e�e�cati �e��’A��egat� �" 4� s��� d�cu�e�ti gi3 s�ggetti a registra.i��e 
partic��are da parte de��’e�te e p�ss��� ��� essere qui�di registrati a� pr�t�c����" I� 
s�ftware di pr�du.i��e e c��serva.i��e di questa tip���gia partic��are di d�cu�e�ta.i��e 
deve c��se�tire di eseguire su di essi tutte �e �pera.i��i previste �e��’a�bit� de��a gesti��e 
dei d�cu�e�ti e de� siste�a ad�ttat� per i� pr�t�c���� i�f�r�atic�" �g�i registra.i��e deve 
rip�rtare �ecessaria�e�teC 
 

- dati ide�tificativi di ciascu� att� (aut�re� desti�atari�� �ggett�� dataC ge�erati i� ��d� 
��� ��dificabi�e)D 
- dati di c�assifica.i��e e fascic��a.i��eD  
- �u�er� di repert�ri� pr�gressiv� e a��ua�e (ge�erat� i� ��d� ��� ��dificabi�e)" 

 
Per �e pubb�ica.i��i a��’a�b� ���i�e si ri�a�da a��e app�site �i�ee guida di (A��egat� �" 9)"  
  

 
5"2 D�cu�e�ta.i��e di gare d’appa�t�  

 
Per �a d�cu�e�ta.i��e de��e gare te�e�atiche �’e�te uti�i..a �e piattaf�r�e de� �ercat� 

e�ettr��ic� i� us�� sec��d� �a ��r�ativa vige�te" 

Per �a d�cu�e�ta.i��e re�ativa a gare gestite a� di fu�ri de� �ercat� e�ettr��ic�� per ragi��i 

di sicure..a� si riceve di ��r�a per via te�e�atica s��� �a registra.i��e de� partecipa�te a��a 

gara e �a d�cu�e�ta.i��e che ��� faccia esp�icit� riferi�e�t� a��’�fferta ec����ica� che 

i�vece d�vr3 essere i�viata i� cartace�" <e buste c��te�e�ti �e �fferte s��� registrate a� 

pr�t�c���� se�.a effettuar�e �’apertura" D�p� �'apertura a cura de��'uffici� che gestisce �a 

gara d�vra��� essere rip�rtati su ciascu� d�cu�e�t� �a data e i� �u�er� di pr�t�c���� 

asseg�at� a��a busta"  

 
5"3 D�cu�e�ti c�� �itte�te � aut�re ��� ide�tificabi�e� p�sta pers��a�e 

 
<e �ettere a���i�e ��� s��� registrate a� pr�t�c����� �a se�p�ice�e�te i���trate� se 
c��te�g��� i�f�r�a.i��i � dati di i�teresse per �’A��i�istra.i��e� ai Resp��sabi�i dei 
Servi.i di c��pete�.a i qua�i va�uta�� �’�pp�rtu�it3 di dare seguit� a queste c��u�ica.i��i 
ed i�dividua�� �e eve�tua�i pr�cedure da svi�uppare"  I d�cu�e�ti ricevuti ��� fir�ati� � a 
fir�a i��eggibi�e� s��� registrati a� pr�t�c���� ed i���trati ai Resp��sabi�i dei Servi.i di 
c��pete�.a i qua�i i�dividua�� �e pr�cedure da seguire" 

 
<a p�sta i�diri..ata ���i�a��e�te a� pers��a�e de��’e�te = reg��ar�e�te aperta e registrata 
a� pr�t�c����� a �e�� che su��a busta ��� sia rip�rtata �a dicitura @pers��a�eA � @riservata 
pers��a�eA" I� quest� cas� �a busta sar3 tras�essa chiusa a� desti�atari� che� i� seguit�� �e  
richieder3 �a pr�t�c���a.i��e" 
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5"4 D�cu�e�ti i�f�r�atici c�� certificat� di fir�a scadut� � rev�cat� 

�e� cas� i� cui �’e�te riceva d�cu�e�ti i�f�r�atici fir�ati digita��e�te i� cui certificat� di 

fir�a risu�ta scadut� � rev�cat� pri�a de��a s�tt�scri.i��e� questi verra��� pr�t�c���ati e 

i���trati a� resp��sabi�e di pr�cedi�e�t� asseg�atari� de� d�cu�e�t�� che far3 �pp�rtu�a 

c��u�ica.i��e a� �itte�te" 

 
 5"5 D�cu�e�ti i�viati via fax 
 
<a ��r�ativa vige�te prevede �’esc�usi��e de��a c�rrisp��de�.a via fax fra pubb�iche 

a��i�istra.i��i" <a tras�issi��e di d�cu�e�ti via fax c�� cittadi�i � a�tri s�ggetti privati 

��� ave�ti �’�bb�ig� di c��u�ica.i��e i� f�r�a te�e�atica c�� �a pubb�ica a��i�istra.i��e 

richiede �a registra.i��e di pr�t�c����" Di ��r�a a� fax ��� segue �ai �'�rigi�a�e" Qua��ra 

successiva�e�te arrivasse a�che �'�rigi�a�e de� d�cu�e�t�� a quest� sar3 attribuit� �� stess� 

�u�er� di pr�t�c����"  

 

 5"6 C�rrisp��de�.a c�� pi: desti�atari e c�pie per c���sce�.a 
 
Tutte �e c��u�ica.i��i che abbia�� pi: desti�atari si registra�� c�� u� s��� �u�er� di 
pr�t�c����" Se i� uscita� i desti�atari p�ss��� essere descritti i� e�e�chi ass�ciati a� 
d�cu�e�t�" 
Dei d�cu�e�ti a�a��gici pr�d�tti%perve�uti� di cui �ecessita �a distribu.i��e i�ter�a a��’e�te� 
si fara��� c�pie i��agi�e deg�i stessi" 

 
 5"7 A��egati 
 
Tutti g�i a��egati dev��� essere tras�essi c�� i d�cu�e�ti a cui afferisc��� a��’uffici� di 
pr�t�c���� per �a registra.i��e" Su �g�i a��egat� a�a��gic� = rip�rtat� i� ti�br� de��a 
seg�atura di pr�t�c����" I� siste�a i�f�r�atic� pr�vvede aut��atica�e�te a registrare g�i 
a��egati c��e parte i�tegra�te di u� d�cu�e�t� e�ettr��ic�" �e� cas� i� cui u�a PEC 
c��te�ga a��egati i��eggibi�i si d�vr3 chiedere chiari�e�ti a� �itte�te i� �erit� a� d�cu�e�t� 
a��egat�"  
 

 5"8 D�cu�e�ti di c��pete�.a di a�tre a��i�istra.i��i 

 
Qua��ra perve�ga�� a��’e�te d�cu�e�ti di c��pete�.a di a�tre a��i�istra.i��i� questi 
va��� i�viati a� desti�atari�" �e� cas� i� cui i� desti�atari� ��� sia i�dividuabi�e� i� 
d�cu�e�t� deve essere ri�a�dat� a� �itte�te" 
�e� cas� i� cui u� d�cu�e�t� de��a fattispecie s�pra i�dicata ve�ga err��ea�e�te registrat� 
a� pr�t�c����� si pr�vveder3 ad a��u��are �a registra.i��e� sec��d� �a pr�cedura di cui a��’art" 
4"7� ad app�rre su� d�cu�e�t� �a dicitura �err��ea�e�te perve�ut� a� C��u�e di ��rcia�� 

di R��ag�a i� …�� e pr�t�c���at� per err�re” e a spedir�� a��’effettiv� desti�atari� (se 
i�dividuabi�e)� �ppure a restituir�� a� �itte�te" 
 

 5"9 �ggetti p�uri�i 
 
Qua��ra u� d�cu�e�t� i� e�trata prese�ti pi: �ggetti� re�ativi a pr�cedi�e�ti diversi e 
perta�t� da asseg�are a pi: fascic��i� si d�vra��� pr�durre c�pie aute�tiche de��� stess� 
d�cu�e�t� e successiva�e�te registrare� c�assificare e fascic��are i�dipe�de�te�e�te u�a 
da��’a�tra" Ciascu� d�cu�e�t� i� uscita avr3 u� u�ic� �ggett�" 

 
 5"10 ��de��i pubb�icati 
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Tutti i ��de��i di d�cu�e�ti pr�d�tti da��’e�te e pubb�icati su� sit� i�ter�et � su��a rete 
i�tra�et de��’e�te s��� esc�usiva�e�te i� f�r�at� A4� c�assificati sec��d� i� pia�� di 
c�assifica.i��e i� us�" ��� p�ss��� essere pubb�icati ��de��i� f�r�u�ari ecc" che ��� sia�� 
c�assificati" 

 
 5"11 Tras�issi��i te�e�atiche e pr�cedi�e�ti a��i�istrativi ���i�e 
 
I d�cu�e�ti di cui a��’a��egat� (A��egat� �" 5) s��� tras�essi da��’e�te c�� i��issi��e diretta 
dei dati �e� siste�a de��’e�te desti�atari�" I d�cu�e�ti p�ss��� essere tras�essi se�.a fir�a 
digita�e i� qua�t� i�viati tra�ite �i�ee di c��u�ica.i��e sicure� riservate ed a ide�tifica.i��e 
u�iv�ca attivati c�� i si�g��i desti�atari" G�i i�vii te�e�atici s�stituisc��� i�tegra��e�te g�i 
i�vii cartacei de��a �edesi�a d�cu�e�ta.i��e"  
 

5"12 Gesti��e de��e passw�rd 
 
I� siste�a gara�tisce �a gesti��e e c��serva.i��e de��e passw�rd di access� a� siste�a stess� 
ed ai servi.i ���i�e deg�i ute�ti i�ter�i e ester�i sec��d� �e ��da�it3 descritte �e� pia�� per 
�a sicure..a i�f�r�atica (i� via di appr�va.i��e a�che da parte de��’U�i��e de��a Va�c��ca – 
Siste�a I�f�r�atic� Ass�ciat�� per qua�t� di c��pete�.a)" 
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SE/I01E 6 � P�sta e�ettr��ica 

6"1 Gesti��e de��a p�sta e�ettr��ica 

<a p�sta e�ettr��ica vie�e uti�i..ata per �’i�vi� di c��u�ica.i��i� i�f�r�a.i��i e d�cu�e�ti 

sia a��’i�ter�� de��’e�te� sia �ei rapp�rti c�� i cittadi�i e a�tri s�ggetti privati� sia c�� a�tre 

Pubb�iche A��i�istra.i��i"  

<e c��u�ica.i��i f�r�a�i e �a tras�issi��e di d�cu�e�ti i�f�r�atici� i� cui c��te�ut� 

i�peg�i �’e�te vers� ter.i� avve�g��� tra�ite �a case��a di p�sta e�ettr��ica istitu.i��a�e PEC� 

sec��d� qua�t� descritt� �e��a Se.i��e 9"  

I d�cu�e�ti i�f�r�atici eve�tua��e�te perve�uti ag�i uffici ��� abi�itati a��a rice.i��e� 

dev��� essere i���trati a��'i�diri..� di p�sta e�ettr��ica istitu.i��a�e i�dicat� da��’e�te c��e 

deputat� a��e �pera.i��i di registra.i��e� sec��d� qua�t� previst� �eg�i artic��i segue�ti" 

<e se�p�ici c��u�ica.i��i i�f�r�a�i ricevute � tras�esse per p�sta e�ettr��ica� che 

c��sista�� i� sca�bi� di i�f�r�a.i��i che ��� i�peg�a�� �’e�te vers� ter.i� p�ss��� ��� 

essere pr�t�c���ate" 

A chi �e fa richiesta deve se�pre essere data �a risp�sta de��’avve�ut� ricevi�e�t�" ��� = 

p�ssibi�e i�viare �essaggi da��a case��a di p�sta e�ettr��ica ���i�ativa qua�d� i� c��te�ut� 

di questi i�peg�i �’a��i�istra.i��e vers� ter.i" �e� f�r�at� dei �essaggi di p�sta 

e�ettr��ica ��� certificata = i�serit� aut��atica�e�te i� segue�te test�C @Quest� �essaggi� 

��� i�peg�a i� C!�U#E DI �!RCIA#! DI R!�AG#A e c��tie�e i�f�r�a(i��i apparte�e�ti a� 

�itte�te) che p�trebber� essere di �atura c��fide�(ia�e) esc�usiva�e�te dirette a� 

desti�atari� s�pra i�dicat�� Qua��ra �ei ��� sia i� desti�atari� i�dicat�) �e c��u�ichia�� che) 

ai se�si de��’artic��� 616 C�dice pe�a�e e de� D� �gs 196/03) s��� severa�e�te pr�ibite �a 

revisi��e) divu�ga(i��e) rive�a(i��e) c�pia) ritras�issi��e di quest� �essaggi� ���ch3 �g�i 

a(i��e c�rre�ata a� c��te�ut� de��� stess�”" 

<a p�sta e�ettr��ica ���i�ativa ��� puG essere uti�i..ata per �a rice.i��e � �a spedi.i��e di 

d�cu�e�ti a fir�a digita�e per i qua�i = prevista u�a app�sita case��a ufficia�e"  

6"2 <a p�sta e�ettr��ica per �e c��u�ica.i��i i�ter�e 

<e c��u�ica.i��i tra �’e�te e i pr�pri dipe�de�ti� ���chJ tra �e varie strutture� avve�g���� 

di ��r�a� �edia�te �’uti�i..� de��a case��a di p�sta e�ettr��ica �rdi�aria dei rispettivi uffici � 

�e case��e di p�sta e�ettr��ica ���i�ative� �e� rispett� de��e ��r�e i� �ateria di pr�te.i��e 

dei dati pers��a�i� ���chJ previa i�f�r�ativa ag�i i�teressati circa i� grad� di riservate..a 

deg�i stru�e�ti uti�i..ati"   

<a p�sta e�ettr��ica vie�e uti�i..ata perC 

1 c��v�care riu�i��i (i�ter�e a��’e�te)D 

2 i�viare c��u�ica.i��i di servi.i� � ��ti.ie� dirette ai dipe�de�ti i� �erit� a i�f�r�a.i��i 

ge�era�i di �rga�i..a.i��eD 

3 diff��dere circ��ari� �rdi�i di servi.i�� c�pie di d�cu�e�ti (g�i �rigi�a�i si c��serva�� �e� 

fascic��� specific� debita�e�te registrati)" 

6"3 <a p�sta e�ettr��ica ricevuta da cittadi�i � a�tri s�ggetti privati 

<e ista�.e e �e dichiara.i��i tras�esse per via te�e�atica a��’i�diri..� istitu.i��a�e dev��� 

rite�ersi va�ide a tutti g�i effetti di �egge qua��raC  
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� sia�� tras�esse via p�sta e�ettr��ica � via p�sta e�ettr��ica certificata� reg��ar�e�te 

s�tt�scritte c�� fir�a digita�e d�tata di certificat� va�id� ri�asciat� da u� certificat�re 

accreditat�D  

� �’aut�re de� d�cu�e�t� = ide�tificat� da� siste�a i�f�r�atic� c�� �’us� de��a carta 

d’ide�tit3 e�ettr��ica � de��a Carta Regi��a�e dei Servi.i (CRS) �ppure attravers� a�tri 

stru�e�ti i�f�r�atici �essi a disp�si.i��e da��’e�te� che c��se�ta�� �’i�dividua.i��e 

certa de� s�ggett� richiede�teD 

�   sia�� i�viate uti�i..a�d� u�a case��a di P�sta E�ettr��ica Certificata� �e cui crede�.ia�i di 

access� sia�� state ri�asciate previa ide�tifica.i��e de� tit��are attestata da parte de� 

gest�re de� siste�aD   

� si tratti di ista�.e � dichiara.i��i s�stitutive di att� di ��t�riet3 tras�esse sec��d� �e 

��da�it3 di cui a��’art" 38 c���a 3 de� DPR 445%2000" 

 
A� di fu�ri de��e predette ip�tesi� �e c��u�ica.i��i di p�sta e�ettr��ica che perve�g��� 

a��’i�diri..� istitu.i��a�e� dei si�g��i servi.i � a que��i ���i�ativi� s��� va�utate i� ragi��e 

de��a ��r� risp��de�.a a ragi��ev��i criteri di atte�dibi�it3 e ric��ducibi�it3 a� �itte�te 

dichiarat�� e successiva�e�te s�ggette� se de� cas�� a pr�t�c���a.i��e sec��d� �e segue�ti 

��da�it3C 

 
a) 2essaggi di p�sta e�ettr��ica c�� a��egate rapprese�ta�i��i digita�i di d�cu�e�ti 

�rigi�a�i cartacei- �e� cas� i� cui via p�sta e�ettr��ica perve�ga�� rapprese�ta.i��i digita�i 

di d�cu�e�ti �rigi�a�i cartacei i� u�� dei segue�ti f�r�ati sta�dard TIFF� PDF� PDF-A� NPEG� �a 

rapprese�ta.i��e digita�e e i� �essaggi� che �a tras�ette verra��� i���trati a��a case��a di 

p�sta e�ettr��ica istitu.i��a�e (comune@morcianodiromagna.legalmail.it)� c�� richiesta di 

pr�t�c���a.i��e da parte de� resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t�D 

b) 2essaggi di p�sta e�ettr��icaC qua��ra si v��esser� registrare a� pr�t�c���� se�p�ici 

�essaggi di p�sta e�ettr��ica �rdi�aria%���i�ativa� i� Resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t� d�vr3 

fare richiesta di pr�t�c���a.i��eD p�ichJ �e ista�.e e �e dichiara.i��i prese�tate c�� ta�e 

��da�it3 ��� s��� va�ide ai se�si de��’art"65 de� CAD� �a richiesta di pr�t�c���a.i��e d�vr3 

c��te�ere �a dichiara.i��e de��a certe..a de��a pr�ve�ie�.a"  

 

I� �g�i cas�� spetter3 a� Resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t� asseg�atari� de� d�cu�e�t�� �ve �e 

ri�evi �a �ecessit3� richiedere a� �itte�te �a reg��ari..a.i��e de��’ista�.a � de��a dichiara.i��e� 

acquise�d� �g�i uti�e d�cu�e�ta.i��e i�tegrativa"  

 

6"4 <a p�sta e�ettr��ica ricevuta da a�tre Pubb�iche A��i�istra.i��i 

<e c��u�ica.i��i e i d�cu�e�ti ricevuti da a�tre Pubb�iche A��i�istra.i��i s��� va�ide ai 

fi�i de� pr�cedi�e�t� u�a v��ta che �e sia verificata �a pr�ve�ie�.a� �vver� qua�d�C 

� s��� s�tt�scritti c�� fir�a digita�eD 

� s��� d�tati di seg�atura di pr�t�c����D 

� s��� tras�essi attravers� siste�i di p�sta e�ettr��ica certificata" 
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Se�i��e 7 � Asseg�a�i��e dei d�cu�e�ti 
 

7"1 Asseg�a.i��e  

 
<e p�sta.i��i abi�itate a��a pr�t�c���a.i��e pr�vved��� ad asseg�are i d�cu�e�ti tra�ite i� 

siste�a di gesti��e d�cu�e�ta�e su��a base de��’�rga�igra��a (A��egat� �" 2)� ag�i uffici 

c��pete�ti" 

<’asseg�atari� puG richiedere a��’uffici� pr�t�c���� di s�istare i d�cu�e�ti a u�it3 

�rga�i..ative affere�ti"  

Qua��ra sia �ecessari� c��seg�are u� d�cu�e�t� a�a��gic� �rigi�a�e� quest� d�vr3 essere 

c��seg�at� a��’uffici� che risu�ta asseg�atari� �e� siste�a di gesti��e d�cu�e�ta�e" 

<e asseg�a.i��i per c���sce�.a dev��� essere effettuate tra�ite i� siste�a di gesti��e 

d�cu�e�ta�e"  

<e abi�ita.i��i a��’asseg�a.i��e dei d�cu�e�ti s��� ri�asciate da� resp��sabi�e de��a gesti��e 
d�cu�e�ta�e" Qua��ra si tratti di d�cu�e�ti �rigi�a�i a�a��gici vie�e asseg�ata per 
c���sce�.a �’i��agi�e acquisita sec��d� �e ��da�it3 i�dicate" 
 

7"2 ��difica de��e asseg�a.i��i 
 
�e� cas� di u�’asseg�a.i��e errata� �a struttura che riceve i� d�cu�e�t� = te�uta a 

restituir��� te�pestiva�e�te� a� fi�e di evitare disguidi e ritardi� a��’u�it3 di pr�t�c���a.i��e 

che ha effettuat� �’asseg�a.i��e� �a qua�e pr�vveder3 a��a riasseg�a.i��e c�rregge�d� �e 

i�f�r�a.i��i i�serite �e� gesti��a�e ed i�via�d� i� d�cu�e�t� a��a struttura di c��pete�.a" 
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SE/I01E 8 � C�assifica�i��e e fascic��a�i��e dei d�cu�e�ti 
 

8"1 C�assifica.i��e dei d�cu�e�ti 
 
Tutti i d�cu�e�ti ricevuti � pr�d�tti� i�dipe�de�te�e�te da� supp�rt� su� qua�e s��� 
f�r�ati� s��� c�assificati i� base a� pia�� di c�assifica.i��e (A��egat� �" 7)" S��� c�assificati 
a�che g�i atti preparat�ri i�ter�i� �e �i�ute dei d�cu�e�ti spediti � a�tri d�cu�e�ti che ��� 
ve�g��� pr�t�c���ati � sia�� s�ggetti a registra.i��e partic��are" I d�cu�e�ti pr�d�tti 
da��’e�te s��� c�assificati da chi �i scrive" I dati di c�assifica.i��e s��� rip�rtati su tutti i 
d�cu�e�ti" I� pr�gra��a di pr�t�c���� i�f�r�atic� ��� per�ette �a registra.i��e i� uscita 
di d�cu�e�ti ��� c�assificati" 
 

 8"2 F�r�a.i��e e ide�tifica.i��e dei fascic��i 
 
Tutti i d�cu�e�ti� i�dipe�de�te�e�te da� supp�rt� su� qua�e ve�g��� f�r�ati� s��� riu�iti 
i� fascic��i" <’apertura di u� �u�v� fascic��� = effettuata da� servi.i� pr�t�c����� su richiesta 
dei resp��sabi�i di pr�cedi�e�t�� � dag�i stessi" <a f�r�a.i��e di u� �u�v� fascic��� avvie�e 
attravers� �’�pera.i��e di apertura� c�� richiesta scritta �ppure� se i�f�r�atica� reg��ata da� 
�a�ua�e �perativ� de� siste�a� che prevede �a registra.i��e su� repert�ri� dei fascic��i � �e� 
siste�a i�f�r�atic� de��e segue�ti i�f�r�a.i��iC 
 

� tit��� e c�asse de� tit��ari�D 
� �u�er� de� fascic���D 
� �ggett� de� fascic���D 
� data di aperturaD 
� uffici� a cui = asseg�at�D 
� resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t�D 
� �ive��� di riservate..a eve�tua��e�te previst�D 
� te�p� previst� di c��serva.i��e" 

 
I� siste�a di pr�t�c���� i�f�r�atic� aggi�r�a aut��atica�e�te i� repert�ri� dei fascic��i" 
 
 

 8"3 Pr�cess� di f�r�a.i��e dei fascic��i  
 
I� prese�.a di u� d�cu�e�t� da i�serire i� u� fascic���� i resp��sabi�i di pr�cedi�e�t� 
stabi�isc���� c��su�ta�d� �e fu�.i��i de� pr�t�c���� i�f�r�atic�� � i� repert�ri� dei fascic��i� 
se ess� si c����ca �e��’a�bit� di u� affare � pr�cedi�e�t� i� c�rs�� �ppure se d3 avvi� ad u� 
�u�v� pr�cedi�e�t�D se i� d�cu�e�t� deve essere i�serit� i� u� fascic��� gi3 apert�� d�p� 
�a c�assifica.i��e e pr�t�c���a.i��e vie�e ri�ess� a� resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t� che ha 
cura di i�serir�� fisica�e�te �e� fascic���� �e� cas� di d�cu�e�ti i�f�r�atici i� siste�a 
pr�vvede aut��atica�e�te� d�p� �’asseg�a.i��e de� �u�er� di fascic���� a i�serire i� 
d�cu�e�t� �e� fascic��� i�f�r�atic� stess�" Se i�vece d3 avvi� a u� �u�v� affare� apr��� 
u� �u�v� fascic��� (c�� �e pr�cedure s�pra descritte)" I d�cu�e�ti pr�d�tti da��’e�te s��� 
fascic��ati da chi �i scrive" I dati di fascic��a.i��e s��� rip�rtati su tutti i d�cu�e�ti"  

 
8"4 ��difica de��e asseg�a.i��i dei fascic��i 

 
<a riasseg�a.i��e di u� fascic��� = effettuata� su ista�.a scritta de��’uffici� che ha i� caric� i� 
fascic���� da� servi.i� di gesti��e d�cu�e�ta�e che pr�vvede a c�rreggere �e i�f�r�a.i��i 
de� siste�a i�f�r�atic� e de� repert�ri� dei fascic��i e i���tra successiva�e�te i� fascic��� a� 
resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t� di �u�v� caric�" De��e �pera.i��i di riasseg�a.i��e� e deg�i 
estre�i de� pr�vvedi�e�t� di aut�ri..a.i��e� = �asciata traccia �e� siste�a i�f�r�atic� di 
gesti��e dei d�cu�e�ti � su� repert�ri� cartace� dei fascic��i" 
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8"5 Fascic��� ibrid� 
 
I� fascic��� = c��p�st� da d�cu�e�ti f�r�ati su due supp�rti� que��� cartace� e que��� 

i�f�r�atic�� affere�ti ad u� affare � pr�cedi�e�t� a��i�istrativ� che d3 �rigi�e a due 

u�it3 archivistiche di c��serva.i��e differe�tiD �’u�itariet3 de� fascic��� = gara�tita da� 

siste�a �edia�te �’i�dice di c�assifica.i��e e i� �u�er� di repert�ri�" I� prese�.a di 

d�cu�e�ti cartacei da i�serire i� fascic��i i�f�r�atici� d�vr3 essere pr�d�tta c�pia per 

i��agi�e c��f�r�e sec��d� �a ��r�ativa vige�te" 

<’�rigi�a�e cartace� sar3 c��servat� press� �’uffici� di c��pete�.a" 

 

8"6 Te�uta dei fascic��i de��’archivi� c�rre�te 

 
I fascic��i de��’archivi� c�rre�te s��� f�r�ati a cura dei resp��sabi�i di pr�cedi�e�t� e 
c��servati� fi�� a� trasferi�e�t� �e��’archivi� di dep�sit�� press� g�i uffici di c��pete�.a" 
Per qua�t� riguarda i fascic��i i�f�r�atici� vedi Se.i��e 10" 
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SE/I01E 9 � I�vi� dei d�cu�e�ti desti�ati a��’ester�� 

9"1 Spedi.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici �edia�te �’uti�i..� de��a p�sta 
e�ettr��ica  

Per �a spedi.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici s�ggetti a��a registra.i��e di pr�t�c���� 

�edia�te �’uti�i..� de��a p�sta e�ettr��ica �’e�te si avva�e di i�diri..i di p�sta e�ettr��ica 

certificata"  

I d�cu�e�ti ve�g��� tras�essi� d�p� essere stati c�assificati� fascic��ati e pr�t�c���ati� 

sec��d� �e pr�cedure previste da� �a�ua�e �perativ� de� s�ftware di gesti��e d�cu�e�ta�e 

(A��egat� �" 10)� a��’i�diri..� di p�sta e�ettr��ica dichiarat� dai desti�atari abi�itati a��a 

rice.i��e de��a p�sta per via te�e�atica �vver�C 

 i� cas� di spedi.i��e di u� d�cu�e�t� a� cittadi��%ute�te� a��’i�diri..� di p�sta 

e�ettr��ica certificata c��u�icat� i� qua�it3 di d��ici�i� digita�e e i�serit� a��’i�ter�� 

de��’A�PR 

 i� cas� di PA a��’i�diri..� pubb�icat� su i�dicepa"g�v"it 

 i� cas� di i�prese e pr�fessi��isti a��’i�diri..� pubb�icat� su��’I�dice �a.i��a�e deg�i 

I�diri..i PEC de��e i�prese e dei pr�fessi��isti (I�I PEC)" 

 

<’uffici� che ha effettuat� �’i�vi� te�e�atic� verifica �’avve�ut� recapit� dei d�cu�e�ti e i� 

c���ega�e�t� de��e ricevute e�ettr��iche a��e registra.i��i di pr�t�c����" 

I c�rrisp��de�ti desti�atari de��’e�te s��� descritti i� app�siti e�e�chi c�stitue�ti 
�’a�agrafica u�ica de��’e�te" 
I� asse�.a de� d��ici�i� digita�e �’e�te puG predisp�rre �e c��u�ica.i��i ai cittadi�i c��e 
d�cu�e�ti i�f�r�atici s�tt�scritti c�� fir�a digita�e � fir�a e�ettr��ica ava�.ata ed i�viare 
ai cittadi�i stessi� per p�sta �rdi�aria � racc��a�data c�� avvis� di ricevi�e�t�� c�pia 
a�a��gica di ta�i d�cu�e�ti sec��d� �a ��r�ativa vige�te" 
<’e�te d�vr3 c��servare �’�rigi�a�e digita�e �ei pr�pri archiviD a��’i�ter�� de��a c�pia a�a��gica 
spedita a� cittadi��� deve essere rip�rtata �a dicitura che �a c�pia �rigi�a�e de� d�cu�e�t� = 
c��servata da��’e�te" 

 
<a spedi.i��e di d�cu�e�ti i�f�r�atici� attravers� p�sta e�ettr��ica� a� di fu�ri dei ca�a�i 

istitu.i��a�i descritti = c��siderata u�a �era tras�issi��e di i�f�r�a.i��i se�.a che a queste 

�’e�te ric���sca u� carattere giuridic�-a��i�istrativ� che �a i�peg�i vers� ter.i" 

Per �’us� de��a p�sta e�ettr��ica si ri�a�da a��a Se.i��e 6" 

9"2 Spedi.i��e dei d�cu�e�ti cartacei 

Qua��ra sia �ecessari� spedire d�cu�e�ti �rigi�a�i a�a��gici questi dev��� essere c��p�eti 

de��a fir�a aut�grafa de� resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t�� de��a c�assifica.i��e e de� �u�er� 

di fascic��� ���chJ de��e eve�tua�i i�dica.i��e �ecessarie a i�dividuare i� pr�cedi�e�t� 

a��i�istrativ� di cui fa��� parte" <a spedi.i��e avvie�e a cura de��’uffici� pr�t�c����"  

�e� cas� di spedi.i��e che uti�i..i pe..e di acc��pag�a�e�t� (racc��a�date� p�sta ce�ere� 

c�rriere � a�tr� �e..� di spedi.i��e)� queste dev��� essere c��pi�ate a cura de��’uffici� 

pr�dutt�re" 

Eve�tua�i situa.i��i di urge�.a che ��difichi�� �a pr�cedura descritta dev��� essere 

va�utate e aut�ri..ate da� resp��sabi�e de� Servi.i� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� 

c�rrisp��de�.a� p�staA" 

I c�rrisp��de�ti desti�atari de��’e�te s��� descritti i� app�siti e�e�chi c�stitue�ti 

�’a�agrafica u�ica de��’e�te"  
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SE/I01E 10 � Sca�si��e dei d�cu�e�ti su supp�rt� cartace� 
 

10"1 D�cu�e�ti s�ggetti a sca�si��e 
 
I d�cu�e�ti su supp�rt� cartace�� d�p� �e �pera.i��i di registra.i��e� c�assifica.i��e e 
seg�atura� p�ss��� essere acquisiti� a��’i�ter�� de� siste�a di pr�t�c���� i�f�r�atic�� i� 
f�r�at� i��agi�e c�� �’ausi�i� di sca��er"  

 
10"2 Pr�cess� di sca�si��e 

 
I� pr�cess� di sca�si��e si artic��a di �assi�a �e��e segue�ti fasiC 
 
- acquisi.i��e de��e i��agi�i i� ��d� che a �g�i d�cu�e�t�� a�che c��p�st� da pi: f�g�i� 
c�rrisp��da u� u�ic� fi�e i� u� f�r�at� sta�dard abi�itat� a��a c��serva.i��eD 
- verifica de��a �eggibi�it3 de��e i��agi�i acquisite e de��a ��r� esatta c�rrisp��de�.a c�� g�i 
�rigi�a�i cartaceiD  
- c���ega�e�t� de��e rispettive i��agi�i a��a registra.i��e di pr�t�c����� i� ��d� ��� 
��dificabi�eD 
- �e��ri..a.i��e de��e i��agi�i� i� ��d� ��� ��dificabi�e" 
 
�e� cas� di pr�du.i��e di fascic��i ibridi� i� pr�cess� di sca�si��e dei d�cu�e�ti avvie�e a��a 
chiusura de� pr�cedi�e�t� a��i�istrativ� a cui afferisc���D fi�� a que� ���e�t� i� 
fascic��� = c��p�st� da due supp�rti� que��� cartace� e que��� i�f�r�atic�D �’u�itariet3 de� 
pr�cedi�e�t� stess� = gara�tita da� siste�a �edia�te �’i�dice di c�assifica.i��e e i� �u�er� 
di repert�ri� de� fascic���"  

 
I d�cu�e�ti a�a��gici s�ggetti a ripr�du.i��e s�stitutiva si c��serva�� �e��’archivi� de��’e�te 
fi�� a pr�cedi�e�t� �ega�e di scart�" 
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SE/I01E 11 � C��serva�i��e e te�uta dei d�cu�e�ti 
 

11"1 C��serva(i��e e �e��ri((a(i��e dei d�cu�e�ti a�a��gici) i�f�r�atici e 

de��e rapprese�ta(i��i digita�i dei d�cu�e�ti cartacei 

 
I d�cu�e�ti de��’a��i�istra.i��e� su qua�siasi f�r�at� pr�d�tti (ad ecce.i��e dei 
d�cu�e�ti i�f�r�atici trasferiti a��’IBAC�� tra�ite i� ParER� che� ai se�si de��a c��ve�.i��e di 
cui a��’a��egat� �" 14� �e assu�e �a fu�.i��e di resp��sabi�e de��a c��serva.i��e)� s��� 
c��servati a cura de� Servi.i� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� c�rrisp��de�.a� p�staA che 
sv��ge a�che �e fu�.i��i di Resp��sabi�e de��a c��serva.i��e" <a d�cu�e�ta.i��e c�rre�te = 
c��servata a cura de� resp��sabi�e de� pr�cedi�e�t� fi�� a� trasferi�e�t� i� archivi� di 
dep�sit�"  
I d�cu�e�ti i�f�r�atici s��� �e��ri..ati �e� siste�a� i� ��d� ��� ��dificabi�e� a� ter�i�e 
de��e �pera.i��i di registra.i��e e seg�atura di pr�t�c����� e c��servati �e��’archivi� 
i�f�r�atic�" 
<e rapprese�ta.i��i digita�i dei d�cu�e�ti �rigi�a�i su supp�rt� cartace�� acquisite c�� 
�’ausi�i� de��� sca��er� s��� �e��ri..ate �e� siste�a� i� ��d� ��� ��dificabi�e� a� ter�i�e 
de� pr�cess� di sca�si��e" 

 

 11"2 C��serva.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici 
 

I� Resp��sabi�e de� servi.i� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� c�rrisp��de�.a� p�staA  
pr�vvede� i� c���ab�ra.i��e c�� i� Siste�a I�f�r�atic� Ass�ciat� de��’U�i��e de��a Va�c��ca e 
c�� i� supp�rt� de��a tec����gia disp��ibi�e� a c��servare i d�cu�e�ti i�f�r�atici e a 
c��tr���are peri�dica�e�te a ca�pi��e (a��e�� �g�i sei �esi) �a �eggibi�it3 dei d�cu�e�ti 
stessi" <’i�terve�t� de� Resp��sabi�e de� servi.i� deve sv��gersi i� ��d� che si pr�vveda a��a 
c��serva.i��e i�tegrata dei d�cu�e�ti e de��e i�f�r�a.i��i di c��test� ge�era�e� pr�d�tte 
sia �e��e fasi di gesti��e sia i� que��e di c��serva.i��e deg�i stessi" I� servi.i�� di c��cert� c�� 
i� Siste�a I�f�r�atic� Ass�ciat� de��’U�i��e de��a Va�c��ca� pr�vvede a�tresO a��a 
c��serva.i��e deg�i stru�e�ti di descri.i��e� ricerca� gesti��e e c��serva.i��e dei 
d�cu�e�ti" I� siste�a deve i���tre f�r�ire �a d�cu�e�ta.i��e de� s�ftware di gesti��e e 
c��serva.i��e� de� siste�a di sicure..a� de��e resp��sabi�it3 per tutte �e fasi di gesti��e de� 
siste�a d�cu�e�tari�� de��e �pera.i��i di c��serva.i��e dei d�cu�e�ti" 
<a d�cu�e�ta.i��e pr�d�tta �e��’a�bit� de� �a�ua�e di gesti��e e dei re�ativi 
aggi�r�a�e�ti deve essere c��servata i�tegra��e�te e pere��e�e�te �e��’archivi� 
de��’e�te" 
 

11"3 Ce�si�e�t� dep�siti d�cu�e�tari de��e ba�che dati e dei s�ftware 

 
�g�i a��� i� resp��sabi�e de� servi.i� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� c�rrisp��de�.a� p�staA 
pr�vvede ad effettuare i� ce�si�e�t� dei dep�siti d�cu�e�tari� dei registri partic��ari (vedi 
se.i��e 5)� de��e ba�che dati e dei s�ftware di gesti��e d�cu�e�ta�e i� us� a��’e�te� per 
pr�gra��are i versa�e�ti dei d�cu�e�ti cartacei a��’archivi� di dep�sit�� dei d�cu�e�ti 
i�f�r�atici sui supp�rti di �e��ri..a.i��e e per predisp�rre� di c��cert� c�� i� 
resp��sabi�e i� Siste�a I�f�r�atic� Ass�ciat� de��’U�i��e de��a Va�c��ca� i� Pia�� per �a 
c��ti�uit3 �perativa� i� disaster rec�very e g�i aggi�r�a�e�ti de� Pia�� per �a sicure..a 
i�f�r�atica (i� via di appr�va.i��e a�che da parte de��’U�i��e de��a Va�c��ca – Siste�a 
I�f�r�atic� Ass�ciat�� per qua�t� di c��pete�.a)" 
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11"4 Trasferi�e�t� de��e u�it3 archivistiche a�a��giche �eg�i archivi di 

dep�sit� e st�ric� 
 

A��’i�i.i� di �g�i a��� g�i uffici i�dividua�� i fascic��i da versare a��’archivi� di dep�sit� 
da�d��e c��u�ica.i��e a� resp��sabi�e de� servi.i� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� 
c�rrisp��de�.a� p�staA� i� qua�e pr�vvede a� ��r� trasferi�e�t� e c��pi�a � aggi�r�a i� 
repert�ri� dei fascic��i" De��e �pera.i��i di trasferi�e�t� deve essere �asciata traccia 
d�cu�e�ta�e � attivata �’app�sita fu�.i��e a��’i�ter�� de� siste�a i�f�r�atic� di gesti��e 
dei d�cu�e�ti" I� resp��sabi�e de� servi.i� pr�vvede� se�titi i resp��sabi�i de��e u�it3 
�rga�i..ative� a trasferire i fascic��i i�f�r�atici e a versar�i �e��e u�it3 i�f�r�atiche di 
c��serva.i��e" Di ��r�a s��� versati a��’archivi� st�ric� tutti i d�cu�e�ti a�teri�ri a��’u�ti�� 
quara�te��i�" E’ tuttavia p�ssibi�e dep�sitare a�che d�cu�e�ta.i��e successiva a� 
quara�te��i� purchJ ��� rivesta pi: u� pre�i�e�te carattere giuridic�-a��i�istrativ� per 
�’e�te" 
 

11"5 �e��ri..a.i��e dei dati e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici e sa�vataggi� de��a 
�e��ria i�f�r�atica  

 
I dati e i d�cu�e�ti i�f�r�atici s��� �e��ri..ati �e� siste�a di gesti��e d�cu�e�ta�e a� 

ter�i�e de��e �pera.i��i di registra.i��e" A��a fi�e di �g�i gi�r�� s��� create� a cura de� 

Siste�a I�f�r�atic� Ass�ciat� de��’U�i��e de��a Va�c��ca� c�pie di bac�up de��a �e��ria 

i�f�r�atica de��’e�te� che verra��� p�i riversate su supp�rti di �e��ri..a.i��e 

tec����gica�e�te ava�.ati e c��servati sec��d� qua�t� previst� dai Pia�� di C��ti�uit3 

�perativa e Disaster Rec�very (i� via di appr�va.i��e) e da��e pr�cedure di sa�vataggi� dati 

descritte a��’i�ter�� de� Pia�� per �a sicure..a i�f�r�atica de��’e�te (i� via di appr�va.i��e 

a�che da parte de��’U�i��e de��a Va�c��ca – Siste�a I�f�r�atic� Ass�ciat�� per qua�t� di 

c��pete�.a)"  

11"6 Pacchetti di versa�e�t� 

I� Resp��sabi�e de� servi.i� assicura �a tras�issi��e de� c��te�ut� de� pacchett� di 

versa�e�t� a� siste�a di c��serva.i��e sec��d� �e ��da�it3 �perative defi�ite �e� �a�ua�e 

di c��serva.i��e (A��egat� �" 11)" 

<’e�te c��servat�re ge�era i� rapp�rt� di versa�e�t� re�ativ� ad u�� � pi: pacchetti di 

versa�e�t� e u�a � pi: i�pr��te re�ative a��’i�ter� c��te�ut� de� pacchett�� sec��d� �e 

��da�it3 descritte �e� �a�ua�e di c��serva.i��e" 

11"7 C��serva.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici� dei fascic��i i�f�r�atici e de��e 
aggrega.i��i d�cu�e�ta�i i�f�r�atiche 

 

I d�cu�e�ti i�f�r�atici� i fascic��i i�f�r�atici e �e aggrega.i��i d�cu�e�ta�i i�f�r�atiche 

s��� versati �e� siste�a di c��serva.i��e c�� i �etadati ad essi ass�ciati di cui a��e reg��e 

tec�iche su��a c��serva.i��e� i� ��d� ��� ��dificabi�e� �ei te�pi previsti da� �a�ua�e di 

c��serva.i��e (A��egat� �" 11)" Tutti i d�cu�e�ti desti�ati a��a c��serva.i��e uti�i..a�� i 

f�r�ati previsti �e��’a��egat� 2 de��e reg��e tec�iche su��a c��serva.i��e"  

 

I� cas� di �igra.i��e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici �a c�rrisp��de�.a fra i� f�r�at� �rigi�a�e e 

que��� �igrat� = gara�tita da� Resp��sabi�e de��a c��serva.i��e" 
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11"8 C��serva.i��e i� �uts�urci�g 

<’e�te si avva�e de� siste�a di c��serva.i��e f�r�it� da� PARER – P��� Archivistic� de��’E�i�ia 

R��ag�a� c��e da c��ve�.i��e%c��tratt� (A��egat� �" 14) per �a c��serva.i��e di fatture� 

c��tratti� atti a��i�istrativi� registra.i��i di pr�t�c���� per d�cu�e�ti i� arriv�%parte�.a a 

�e..� PEC� registr� gi�r�a�ier� e a��ua�e di pr�t�c����� repert�ri� de��’a�b� pret�ri� e i� 

ge�era�e de��e tip���gie d�cu�e�tarie di cui a� re�ativ� Discip�i�are tec�ic� (i� via di 

appr�va.i��e)" 

<e ��da�it3 di c��serva.i��e e access� ai d�cu�e�ti� a�a��gici � digita�i� s��� specificate 

c�� riferi�e�t� a� �a�ua�e di c��serva.i��e de��’�uts�urcer" 

I� Resp��sabi�e de��a c��serva.i��e de��’e�te vigi�a affi�chJ i� s�ggett� i�dividuat� c��e 

c��servat�re ester�� pr�vveda a��a c��serva.i��e i�tegrata dei d�cu�e�ti e de��e 

i�f�r�a.i��i di c��test� ge�era�e� pr�d�tte sia �e��e fasi di gesti��e sia i� que��e di 

c��serva.i��e deg�i stessi"  

11"9 Trasferi�e�t� de��e u�it3 archivistiche a�a��giche �e��’archivi� di 
dep�sit�  

I� Resp��sabi�e de� servi.i� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� c�rrisp��de�.a� p�staA cura i� 

versa�e�t� �e��’archivi� di dep�sit� de��e u�it3 archivistiche ��� pi: uti�i per �a tratta.i��e 

deg�i affari i� c�rs�� i�dividuate dag�i uffici pr�dutt�ri" 

<e pr�cedure di versa�e�t� s��� descritte �e��’a��egat� �" 12 @<i�ee Guida per �a gesti��e 

deg�i archivi a�a��giciA" 

De��e �pera.i��i di trasferi�e�t� deve essere �asciata traccia d�cu�e�ta�e � attivata 

�’app�sita fu�.i��e a��’i�ter�� de� siste�a i�f�r�atic� di gesti��e dei d�cu�e�ti"  

<a d�cu�e�ta.i��e a�a��gica c�rre�te = c��servata a cura de��e U�it3 �rga�i..ative fi�� a� 

trasferi�e�t� i� archivi� di dep�sit�"  

11"10 C��serva.i��e dei d�cu�e�ti a�a��gici  

I d�cu�e�ti a�a��gici de��’e�te s��� c��servati �ei ��ca�i de��’e�te" 

<e pr�cedure ad�ttate per �a c�rretta c��serva.i��e s��� descritte (A��egat� �" 12) �e��e 

@<i�ee Guida per �a gesti��e deg�i archivi a�a��giciA"  

I� ��r� aggi�r�a�e�t� c��pete a� Resp��sabi�e per �a gesti��e d�cu�e�ta�e" 

I fascic��i ��� s�ggetti a �pera.i��i di scart� s��� c��servati �e��’archivi� di dep�sit� 

sec��d� i ter�i�i di �egge e qui�di trasferiti �e��’archivi� st�ric� per �a c��serva.i��e 

per�a�e�te� i� cui access� e �a cui c��su�ta.i��e s��� discip�i�ati da� Reg��a�e�t� a��egat� 

�" 15" 

11"11 Se�e.i��e dei d�cu�e�ti  

Peri�dica�e�te� i� base a� �assi�ari� di scart� (A��egat� �" 8)� vie�e effettuata �a pr�cedura 

di se�e.i��e de��a d�cu�e�ta.i��e da pr�p�rre a��� scart� ed attivat� i� pr�cedi�e�t� 

a��i�istrativ� di scart� d�cu�e�ta�e c�� �’i�vi� de��a pr�p�sta a��a c��pete�te 

S�pri�te�de�.a Archivistica" <e ��da�it3 di se�e.i��e e scart� per i d�cu�e�ti i�f�r�atici 

s��� descritte �e� �a�ua�e di C��serva.i��e (A��egat� �" 11)" 
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SE/I01E 12 � Access� ai dati* i�f�r�a�i��i e d�cu�e�ti �
Pubb�icit, �ega�e e traspare��a a��i�istrativa 

 
 

12"1 Accessibi�it3 da parte deg�i ute�ti apparte�e�ti a��’A��i�istra.i��e 

 
<a sicure..a e �a riservate..a de��e registra.i��i di pr�t�c���� e dei d�cu�e�ti i�f�r�atici = 
gara�tita da� siste�a attravers� �’us� di pr�fi�i e passw�rd� � a�tre tec�iche e disp�sitivi di 
aute�tica.i��e sicura"  
I� c��tr���� deg�i accessi = assicurat� uti�i..a�d� �e crede�.ia�i di access� ed u� siste�a di 

aut�ri..a.i��e basat� su��a pr�fi�a.i��e deg�i ute�ti" 

Su��a base de��a struttura �rga�i..ativa e fu�.i��a�e de��’e�te� i� resp��sabi�e de� servi.i� 

@Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� c�rrisp��de�.a� p�staA attribuisce� i� c��rdi�a�e�t� c�� i� 

resp��sabi�e de��a sicure..a i�f�r�atica� a��e�� i segue�ti �ive��i di aut�ri..a.i��eC  

a) abi�ita.i��e a��a c��su�ta.i��e 

b) abi�ita.i��e a��’i�seri�e�t� 

a) abi�ita.i��e a��a ca�ce��a.i��e e a��a ��difica de��e i�f�r�a.i��i 

<’e�e�c� deg�i uffici abi�itati a��’access� a� siste�a� c�� i diversi �ive��i di aut�ri..a.i��i� = 

rip�rtat� �e��’a��egat� (A��egat� �" 3)"  

 
12"2 Access� ester�� 

 
<’access� ai d�cu�e�ti = discip�i�at� da� Reg��a�e�t� per �’access� ag�i atti (A��egat� �" 16)" 

<’access� per via te�e�atica da parte di ute�ti ester�i a��’a��i�istra.i��e ��� = c��se�tit�" 

<’e�te pr�vvede a pubb�icare su� sit� istitu.i��a�e� a��’i�ter�� de��a se.i��e @A��i�istra(i��e 

Traspare�te” i dati� i d�cu�e�ti e �e i�f�r�a.i��i sec��d� qua�t� previst� da��a ��r�ativa 

di sett�re" 

I d�cu�e�ti� �e i�f�r�a.i��i e i dati �ggett� di pubb�ica.i��e �bb�igat�ria s��� pubb�icati i� 

f�r�at� di tip� apert�" 

I dati� �e i�f�r�a.i��i e i d�cu�e�ti �ggett� di pubb�ica.i��e �bb�igat�ria s��� pubb�icati 

per u� peri�d� di 5 a��i� dec�rre�ti da� 1P ge��ai� de��'a��� successiv� a que��� da cui 

dec�rre �'�bb�ig� di pubb�ica.i��e� e c��u�que fi�� a che g�i atti pubb�icati pr�duc��� i 

��r� effetti� fatti sa�vi i diversi ter�i�i previsti da��a ��r�ativa i� �ateria di tratta�e�t� dei 

dati pers��a�i" A��a scade�.a de� ter�i�e di durata de��'�bb�ig� di pubb�ica.i��e� i 

d�cu�e�ti� �e i�f�r�a.i��i e i dati s��� c��u�que c��servati e resi disp��ibi�i� a��'i�ter�� 

di disti�te se.i��i de� sit� istitu.i��a�e e seg�a�ate �e��'a�bit� de��a se.i��e 

@A��i�istra(i��e traspare�teA"  

<'�bb�ig� previst� da��a ��r�ativa vige�te di pubb�icare d�cu�e�ti� i�f�r�a.i��i � dati 

c��p�rta i� diritt� di chiu�que a richiedere i �edesi�i� �ei casi i� cui sia stata ��essa �a ��r� 

pubb�ica.i��e (access� civic�)" 
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SE/I01E 13 � Appr�va�i��e* revisi��e e pubb�ica�i��e 
 
 

13"1 Appr�va.i��e 
 
I� prese�te �a�ua�e = ad�ttat� da��a Giu�ta C��u�a�e� su pr�p�sta de� Resp��sabi�e de� 
servi.i� @Archivi� c��u�a�e� pr�t�c����� c�rrisp��de�.a� p�staA" 
 

13"2 Revisi��e 
 
I� prese�te �a�ua�e = rivist�� �rdi�aria�e�te� �g�i due a��i su i�i.iativa de� Resp��sabi�e 
de� servi.i�" Qua��ra se �e prese�ti �a �ecessit3� si p�tr3 pr�cedere a revisi��e � i�tegra.i��e 
de� �a�ua�e a�che pri�a de��a scade�.a prevista"  
 

13"3 Pubb�ica.i��e e divu�ga.i��e 
 
I� �a�ua�e di gesti��e = res� pubb�ic� tra�ite �a sua diffusi��e su� sit� i�ter�et 
de��’A��i�istra.i��e� sec��d� �e ��da�it3 previste da��a ��r�ativa vige�te" 
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E�e�c� A��egati 

 
 
 

A��egat� �" 1  G��ssari� dei ter�i�i 

A��egat� �" 2 E�e�c� dei servi.i%uffici � u�it3 �rga�i..ative de��’e�te 

A��egat� �" 3 
E�e�c� dei servi.i%uffici � U"�" abi�itate a��’uti�i..� de� pr�t�c���� 
i�f�r�atic� 

A��egat� �" 4 E�e�c� de��e registra.i��i partic��ari 

A��egat� �" 5 E�e�c� de��e tras�issi��i te�e�atiche 

A��egat� �" 6 Dichiara.i��e di c��f�r�it3 de� s�ftware 

A��egat� �" 7 Tit��ari� per �a c�assifica.i��e 

A��egat� �" 8 Pia�� di C��serva.i��e deg�i archivi 

A��egat� �" 9 
A�b� Pret�ri�C Reg��a�e�t� per �a gesti��e de��e pr�cedure di 
pubb�ica.i��e a��’A�b� Pret�ri� ��-�i�e 

A��egat� �" 10 
�a�ua�e �perativ� S�ftware @D�cPr�A per �a gesti��e de� Pr�t�c���� 
I�f�r�atic�"      

A��egat� �" 11 �a�ua�e di c��serva.i��e (PARER)     

A��egat� �" 12 <i�ee Guida per �a gesti��e deg�i archivi a�a��gici   

A��egat� �" 13 De�ibera di istitu.i��e de� servi.i� e ���i�a resp��sabi�e  

A��egat� �" 14 C��ve�.i��e PARER 

A��egat� �" 15 Reg��a�e�t� per �’access� e �a c��su�ta.i��e de��’archivi� st�ric� 

A��egat� �" 16 Reg��a�e�t� per �’access� ag�i atti 

 


