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Introduzione

Il presente Manuale di gestione del sistema doctemien adottato ai sensi del DPCM
3.12.2013, ha lo scopo di fornire le istruzioni peitenuta del protocollo informatico, la gestione
dei flussi documentali e degli archivi. In partiact descrive le attivita di formazione,
registrazione, classificazione, fascicolazione, hiwr@azione dei documenti in relazione alle
attivita procedimentali di competenza della Camér&ommercio di Pavia.

Il protocollo informatico, secondo quanto stabilittal DPR 445/2000, costituisce lo
strumento con il quale ciascuna amministraziomelividua un sistema coordinato per gestire i
documenti di propria competenza per aree orgatize omogenee, assicurando criteri
uniformi di classificazione e archiviazione, noaah comunicazione interna.

Il sistema adottato si propone di favorire progrigasnente una soluzione organizzativa di
tipo decentrato, con la finalita di migliorare i 1s&zi e I'efficienza operativa, di potenziare i
supporti conoscitivi e la trasparenza dell'attivitamministrativa, nonché di assicurare
I'interoperabilita e la cooperazione applicativa idsistemi informativi pubblici, in attuazione
delle disposizioni del D.Lgs. 82/2005 (Codice @@iministrazione digitale).

| destinatari delle disposizioni contenute nel me® testo e nei relativi allegati sono i
dirigenti e il personale della Camera di CommerdidPavia, i quali si attengono alle procedure
descritte per gestire i flussi documentali, dalisd di formazione dei singoli documenti, fino

all'archiviazione dei relativi fascicoli. Per ogm@izione o processo vengono individuati i rispettivi
livelli di esecuzione, responsabilita e controliia| protocollo all’archivio storico.

l.I Struttura e approvazione del Manuale

I Manuale di gestione del sistema documentarioppr@aato con determinazione del
Segretario Generale.

Al Manuale sono allegati documenti riferiti a camié specifici e maggiormente
suscettibili di aggiornamento e revisione.

Gli aggiornamenti al Manuale sono approvati dalr8egio Generale.

Per quanto riguarda gli allegati, qualora la lorodifica comporti variazioni sostanziali
degli assetti organizzativi — come nei casi di s@ne del Titolario di classificazione e del
Massimario di selezione e scarto, nonché delleguhaie informatiche di gestione documentale
le modifiche vanno approvate dal Segretario Geaaraagli Organi camerali competenti.

Le modifiche degli allegati per sopravvenute digposi di servizio, regolamentari o
normative, vengono evidenziate dal Responsabilesel®fizio di gestione documentale (RSGD),
che provvede alla loro sostituzione dandone attoagposito verbale.

Il Manuale é stato trasmesso alla Soprintenderctavastica per la Lombardia — Ministero
per i beni e le attivita culturali, cui competevigilanza sull’archivio della Camera.

I.Il Modalita di diffusione del contenuto del Manulke

I Manuale viene diffuso attraverso la sua publziicae nel sito web della Camera di Commercio
di Pavia www.pv.camcom.gov.it
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.1l Riferimenti normativi e regime giuridico delsistema documentario

Tutti i documenti della Camera sono inalienabitioltre i singoli documenti e I'archivio
nel suo complesso sono beni culturali fin dall’oreg pertanto sono sottoposti a particolari tutele
e garanzie. In particolare & necessario chiedatgdtizzazione della Soprintendenza archivistica
per lo spostamento di fondi dell’archivio di depgose dell’archivio storico, e per lo scarto di
documentazione archivistica; inoltre, qualora abarsiente sottratti alla Camera di Commercio, i
documenti del suo archivio sono rivendicabili seninaiti di tempo, purché si disponga di
elementi che ne provino I'appartenenza.

La Soprintendenza archivistica ha poteri di vighdansull'archivio della Camera di
Commercio in quanto ente pubbilico.

La Camera di Commercio di Pavia si attiene allanadiva vigente in materia di gestione
dei documenti. In particolare la normativa di rifleento per quanto indicato nel presente Manualé
e contenuta nell’allegato 1.

I.IV Definizioni e abbreviazioni

In riferimento alla definizione dei termini utilila corretta interpretazione del Manuale, si
rimanda al glossario (allegato 2).

Vengono di seguito adottati quali abbreviazionceoaimi:

= Camera = Camera di Commercio, Industria, Artigiaregricoltura di Pavia;

= AIPA, CNIPA, DigitPA, Agenzia per I'ltalia Digitale= Autorita per I'Informatica
nella PA le cui funzioni dal 2003 sono state asserthal CNIPA (Centro Nazionale
per I'Informatica nella PA), con trasferimento d2009 a DigitPA, e dal 2012
all’Agenzia per I'ltalia Digitale presso la Presid® del Consiglio dei Ministri

AOO = Area organizzativa omogenea,

PEC = Posta elettronica certificata,;

RPA = Responsabile del procedimento amministrativo;

RSGD = Responsabile del servizio gestione docurtenta

UOR = Unita organizzativa responsabile della gestidella pratica.

Ufficio protocollo = forma abbreviata di Ufficio ptocollo—archivio—spedizione
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Sezione 1 - Disposizioni generali e atti di orgargazione

1.1. Ambito di applicazione
Il Manuale di gestione e le procedure ad esso ess®costituiscono strumenti aventi le
funzioni di:

definire i processi di gestione documentale, daltztocollazione alla fascicolazione e alla
conservazione;

trasparenza e chiarezza nei rapporti con il cittadi

operativita da parte dei soggetti chiamati a swelgeprocessi documentali dellEnte:
Dirigenti, RSGD, responsabili di unitd organizzatsemplici e complesse, responsabili di
procedimento.

Gli allegati al Manuale contengono disposizioni, dultstica e materiale informativo
finalizzati ad agevolare la consultazione e I'aggamento degli strumenti operativi.

1.2 Atti di organizzazione preliminari

Come previsto dal DPR 445/2000 s.m.i., sono stidttati i seguenti atti di organizzazione
riportati negli allegati 3, 4, 8, 9 e 10:
» individuazione delle Aree Organizzative Omogene@Q;
» accreditamento presso I'Indice delle Pubbliche Amstiazioni, il quale costituisce

l'archivio ufficiale contenente i riferimenti orgamativi, telematici e toponomastici degli
Enti Pubblici;

» istituzione di una casella di posta istituziondhditata a ricevere e trasmettere i documenti
informatici;

» individuazione UOR;

» identificazione del servizio di gestione documemtahomina del RSGD;

> adozione Piano di conservazione dell'archivio; wrliazione del Titolario di
classificazione e del Massimario di selezione etsaei documenti.

1.3 Aree Organizzative Omogenee (AOO)

La Camera costituisce un’Area Organizzativa Omoge(®OO) in quanto insieme
definito di UOR che usufruiscono, in modo omogereooordinato, di comuni servizi per la
gestione dei flussi documentali.

La Camera € stata accreditata presso I'Indice delisbliche Amministrazioni con |l
codice identificativaCamera di commercio, industria, artigianato e agttara di Pavia

1.4 Individuazione Unita Organizzative Responsabili

Le competenze per la trattazione di affari o provedti amministrativi e la gestione dei
documenti relativi sono state ripartite fra Unitganizzative responsabili (UOR), individuate con
atto del Segretario Generale e riportate nell’oiggamma di cui all’allegato 4.
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1.5 Istituzione casella posta elettronica istituaade

La Camera di Commercio ha attivato una caself@odta elettronica istituzionale riservata
alla trasmissione e ricezione di documenti inforoiag alla loro registrazione di protocollo.
Questa funzione é accessibile al personale prepdiateegistrazione di protocollo.

L'indirizzo di tale casella di posta elettronicdituzionale € quello riportato nell’allegato
3. Gli uffici camerali provvedono a renderlo pulsbliutilizzando ogni possibile mezzo di
comunicazione.

1.6 Individuazione del servizio per la gestione dowentale

Il servizio per la gestione documentale e incarimeel Servizio Affari Generali, UOR in staff al
Segretario Generale.

Le funzioni di Responsabile del servizio (RSGD)soportate nell’allegato 5.

Le funzioni di Responsabile del procedimento disssmazione digitale sono indicate
nell’'allegato 7.

1.7 Individuazione degli uffici di protocollazione di gestione documentale

La protocollazione dei documenti in entrata € &t dall’Ufficio protocollo.

Vi sono i seguenti casi particolari per la protéaznibne in entrata:

 per i flussi standardizzati gestiti tramite appiniainformatici la protocollazione
continua ad avvenire in automatico;

e per la corrispondenza pervenuta alla casella pdidUtlicio Registro Imprese la
protocollazione viene effettuata dal medesimo fic

E’ di competenza del Segretario Generale valutdteriari casi specifici in cui, per

motivate esigenze, le singole UOR possono essdizaate anche alla protocollazione in
entrata della documentazione di competenza.

La protocollazione dei documenti in uscita e eiffeta dalle singole UOR.

I RSGD, su segnalazione dei responsabili delle U@ilividua i soggetti abilitati
all'utilizzo del software, in relazione alle funmniosvolte nella trattazione delle diverse tipolodie
documenti.

Ogni soggetto, sulla base di profili utente diffeziati, puo essere abilitato alle operazioni

di:

classificazione;

protocollazione in ingresso e/o in uscita;
fascicolazione;

assegnazione;

ricezione, presa in carico, messa agli atti di doeuti e fascicoli;
trasmissione di documenti e fascicoli;
ricerca e consultazione;

modifica dei dati inseriti;

annullamento delle registrazioni;

utilizzo del registro di emergenza;
amministrazione del sistema.

VVVVVVVVVVY

L’elenco degli utenti e delle rispettive abilitagi@ presentato nell’allegato 11.

1.8. Il protocollo unico
A seguito dell'attivazione del sistema di protoaalbne informatica dei documenti, il
4
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protocollo della Camera € unico, salvo le registmaiz particolari in determinati settori (v.
paragrafo 2.12 e allegato 12).

1.9. Titolario di classificazione e Massimario delezione e scarto

La Camera ha adottato Titolario di classificazione dei documenti d’arciovdelle
Camere di Commerci@ il Massimario di selezione e scarto delle Camere dm@ercio,
predisposti da un’apposita sottocommissione iséitdia Unioncamere e articolato in categorie,
classi, sottoclassi e approvati dal Ministero pgegni e le attivita culturali (allegati 9 e10).

Al fine di agevolare la classificazione € dispol@hiin indice dei lemmi e delle voci di
classificazione correlate. L'indice dei lemmi fartgaintegrante del titolario e viene aggiornato
dopo ogni revisione o modifica dello stesso.

1.10. Archivio della Camera di Commercio

L’Archivio della Camera e costituito dal complesdei documenti prodotti e acquisiti
dall’ente nello svolgimento della propria attiviga nell'esercizio delle proprie funzioni. Esso
comprende anche i fondi archivistici di enti edtusi cessati, le cui funzioni e/o proprieta sono
state trasferite alla Camera.

L’Archivio € unico: le suddivisioni in archivio caente, archivio di deposito e archivio
storico rivestono carattere gestionale.

Sezione 2 - Le tipologie documentarie

2.1 Le tipologie di documenti
Considerando i documenti in relazione al modo in diventano parte integrante del
sistema documentario della Camera, si puo distiggtra documenti in arrivo e documenti in
partenza

2.2 Registrazione di protocollo dei documenti ricgéive spediti
| documenti ricevuti e spediti sono oggetto di ségizione di protocollo con il sistema di

gestione informatica, ad esclusione dei documerggstti a registrazione particolare (vedi il
punto 2.13) e dei documenti non soggetti a regigiree di protocollo (vedi il punto 2.3).

2.3 Documenti non soggetti a registrazione di proddo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollojpeddentemente se su supporto cartaceo
elettronico e dalle modalita di trasmissione:

gazzette ufficiali

bollettini ufficiali

notiziari della pubblica amministrazione

note di ricezione delle circolari e di altre dispami
materiali statistici

atti preparatori interni

giornali

riviste
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libri

opuscoli

pubblicazioni varie

depliant

materiali pubblicitari

invitit a manifestazioni che non danno adito ad um#entuale attivazione di

procedimenti amministrativi

rilascio carte tachigrafiche e rilascio CNS; (vemg@rotocollate al prot. generale le
richieste)

documenti di occasione aventi carattere effimermgfaziamenti, richieste di

appuntamenti con i dirigenti, congratulazioni vagendoglianze, ...)

convocazioni di partecipazione a riunioni di gruplpilavoro presso I'Unioncamere,
con esclusione dei Comitati e Commissioni con fanizvalutative e consultive

e-mail che si configurano come comunicazioni infalimaventi mera natura

informativa e non amministrativa, eccetto casi ipalari valutati dal responsabile
della competente UOR,;

mere richieste di informazioni non aventi caratdirsstanze formali.

Gestione documenti non protocollati. Nel caso diuhoenti che - pur non protocollati in quanto
rientranti nei casi di esclusione - siano da corae nel fascicolo di competenza, l'ufficio

responsabile del procedimento provvede all'insenimenel relativo fascicolo, tramite apposita
funzione dell'applicativo di gestione documentglegvia trasformazione in uno dei formati non
modificabili individuati nel Manuale di Conservanm®

Qualora si tratti di documenti esclusi dalla proitazione e soggetti a conservazione pervenut

alla casella istituzionale, il servizio di gestiot@cumentale assegna i documenti alla competent
UOR selezionando la funzione “da non protocollare”.

2.4 Documenti interni

Si intendono i documenti scambiati tra i settorservizi della Camera, o tra le UOR
appartenenti ad un medesimo Servizio. Lo scambi@® guwenire al fine di acquisire pareri,
relazioni, nulla osta da parte di altre U.O. deif& ovvero per dar origine a una nuova fase
procedimentale da svolgersi all'interno dell Amnstiazione.

I documento interno non viene protocollato, ma neieacquisito al fascicolo di
competenza avendo rilevanza giuridico-probatotidina di tenere traccia delle attivita svolte in
relazione alle rispettive fasi procedimentali.

2.5 Documenti in partenza

Si intendono i documenti prodotti nell’eserciziolldeproprie funzioni dal personale in
servizio presso la Camera e diretti all’esterno.
La CCIAA forma gli originali dei propri atti comeodumenti informatici ai sensi dell’art.
40, comma 1, Codice dellAmministrazione Digitale delle Regole tecniche sul documento
informatico).
In particolare, i documenti informatici sono formaecondo le seguenti principali
modalita:
redazione tramite l'utilizzo di appositi strumestiftware in dotazione;
acquisizione per via telematica o su supporto médrco di documenti informatici
acquisizione della copia per immagine su suppaorftrinatico di un documento analogico,
acquisizione della copia informatica di un docuroeartalogico,
6
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* registrazione informatica delle informazioni riguilti da transazioni o processi informatici o
dalla presentazione telematica di dati attraversduti o formulari,

e generazione o raggruppamento anche in via autoanditicn insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o piu basi dati, anche appanteaepiu soggetti interoperanti, secondo
una struttura logica predeterminata e memorizzatarma statica.

In particolare, riguardo la prima modalita sona disponibili modelli di riferimento per
la redazione della documentazione, che stabilisgiofiayout” (compreso i font). L'utilizzo dei
modelli di riferimento e il rispetto di apposit&die guida assicurano la formazione dei documen
prodotti dal’amministrazione in conformita allammativa in materia di accessibilita (Legge n.
4/2004 e relative disposizioni di attuazione).

All'atto del caricamento del documento nel sistedhagestione documentale & previsto
I'inserimento almeno di un set minimo di metadihtjuale garantisce:

* I'identificabilita del soggetto che ha formataicumento nell’ambito del’AOO;

* la sottoscrizione dei documenti informatici, qdarprescritta, con firma digitale;

* I'idoneita dei documenti ad essere gestiti meiastrumenti informatici e ad essere

registrati mediante il protocollo informatico;
* 'accesso ai documenti informatici tramite sist@miormativi automatizzati;
* la leggibilita dei documenti nel tempo.
| documenti dellAOO sono prodotti con l'ausilio dpplicativi che possiedono i requisiti di

leggibilita, interscambiabilita, non alterabilittmmutabilita nel tempo del contenuto e della
struttura.

Gli originali devono riportare le seguenti infornaa:

* logo e denominazione completa dell’amministragion

* indicazione dellUO mittente;

« data del documento (attribuita in automaticosilstema);

 dati del destinatario o dei destinatari (recamligoosta elettronica certificata o ordinaria,
recapito fisico);

* oggetto del documento;

* numero e descrizione degli eventuali allegati;

« dati dell’Ente (indirizzo completo, numeri diéébno, indirizzi PEC e PEO a cui indirizzare
risposta).

Sono incaricati della verifica della presenza deleguenti informazioni il personale
coinvolto nella redazione del documento e il peas® addetto alle funzioni di protocollo.

2.6 Redazione del documento in partenza

Ai sensi del DPCM 22.7.2013 le comunicazioni trgpigse e pubbliche amministrazioni
devono avvenire tramite l'utilizzo della posta #lmtica certificata; per la presentazione di
istanze, dichiarazioni, dati, nonché lo scambimftirmazioni e documenti tra le imprese € le p.a.
devono essere usate esclusivamente le tecnololjfi@fdemazione e della comunicazione, non
potendosi piu ritenere regolare l'invio in formartegea. L'ufficio competente in caso di
ricevimento di corrispondenza in forma cartaceapdate di una pubblica amministrazione
provvede a segnalare al mittente la necessitardoomarsi a quanto sopra.

| documenti originali prodotti dallEnte sono infoatici; in caso sia prevista la
sottoscrizione, essa avviene con firma digitaleogfpdai soggetti competenti (a seconda dei cas

7
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Dirigente, responsabile del procedimento, ecc.).

Solo in  motivati casi eccezionali possono esseeatic documenti originali cartacei (ad
esempio per la verbalizzazione di ispezioni e gersterni da effettuare presso terzi non muniti
di firma digitale); anche in tali casi il document@ne comunque successivamente scansionatoj:
fascicolato per essere inserito nell’archivio detite.

Per la redazione dei documenti si utilizzano i nlodé carta intestata, il logo e le
intestazioni approvati dall’Ente e accessibili if@aticamente sulla rete interna (vedi Manuale di
identita visiva, allegato 13).

La sottoscrizione dei documenti informatici, quanescritta, & ottenuta con un processo
di firma digitale (cfr. il manuale operativo ressmbnibile on line dal fornitore del servizio). La
Camera si avvale a questo scopo dei servizi dificagione i cui estremi sono indicati
nell’'allegato 14.

Le firme digitali adottate sono sia di formato C/AiEhe PAdES.

I documenti che vanno sottoscritti con firma dilgitdevono essere prodotti prima della firma
nei formati standard, le cui caratteristiche tebai trovano corrispondenza nei requisiti sul
formato definite dalle regole tecniche in mateiiaahservazione.

La sottoscrizione di documenti informatici o anatp@ ritenuta valida se effettuata da uno
dei soggetti individuati nello Specimen di firmespionibile on line sul sito istituzionale della
Camera e nella intranet camerale.

| documenti informatici prodotti dallAmministrazn@ — indipendentemente dal software
utilizzato per la loro redazione — prima della gstrizione con firma digitale sono convertiti in
uno dei formati standard previsti dalla normatiwgente in materia di conservazione. | formati
utilizzati sono indicati nel Manuale di Conservamo

2.7 Spedizione

L’'UOR provvede direttamente alla protocollaziored documento in partenza e lo inoltra
per la spedizione, di norma entro il medesimo gidavorativo.

La corrispondenza in uscita € predisposta e potieda a cura dell’'U.O. responsabile del
procedimento, in formato elettronico e con generidi file in formato PDF/A ed apposizione
di firma digitale.

La spedizione dei documenti informatici conformlaahormativa vigente € assicurata
tramite una casella di posta elettronica certificetituzionale (allegato 3), riservata a questa
funzione ed accessibile agli uffici abilitati atiegistrazione di protocollo.

La spedizione puo essere effettuata anche dadlellaadi posta elettronica del Registro
imprese per i documenti di competenza.

Con riferimento alle previsioni di cui al DPR 44600, D. Lgs. 82/2005, DPCM
22.07.2011 e DPCM 03.12.2013, si richiamano alqunmcipi fondamentali, a seconda dei
destinatari:
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pubbliche I mezzo di comunicazione e la p.e.c.; & possihiiizzare la posta

amministrazioni elettronica ordinaria nei limiti di cui allart. 4¢omma 2 del C.A.D.;

vietato I'uso del fax

Imprese Il mezzo di comunicazione é la posta elettronicdifezmta quando é

professionisti necessario acquisire la prova dell’avvenuta rigezio

Privati a) Il mezzo di comunicazione € la p.e.c., nel caseunil cittadino
abbia indicato un proprio indirizzo di posta elatica certificata
quale suo domicilio digitale;

b) la posta elettronica semplice puo essere utilizaatacaso in cui si
verificato l'indirizzo email del destinatario e nia necessari
acquisire ricevuta di consegna (comunicazioni neettizie);

¢) in caso di comunicazioni ricettizie nei confrontiaittadini che non
hanno indicato quale proprio domicilio un indirizzth p.e.c., €
necessario effettuare trasmissione cartacea dehusto

Qualora sia necessarlonvio di documento cartaceo, gli atti da trasreett vengono
prodotti informaticamente con sottoscrizione digitale da parte del soggettimpetente
(responsabile del procedimento/Ufficio, Dirigenéec.). Al destinatario viene inviata una copia
cartacea con firma sostituita a mezzo stampa, gud#e sono riportati:

a) il nominativo e la funzione del soggetto responisabi

b) l'indicazione che trattasi di copia analogica dwiljinale predisposto e conservato
presso l'amministrazione in conformita alle regolecniche del Codice
dellAmministrazione Digitale (art. 3 bis del d.lgs 85/2005).

La corrispondenza in partenza su supporto carfatmm le operazioni di registrazione -
salvo le eccezioni previste - viene consegnataemnsi alle buste gia compilate all’'ufficio
Protocollo che provvede all’affrancatura e alladspene dei documenti.

2.8 Documenti in arrivo

Un documento informatico in ingresso puo esservuto in diversi modi:

* amezzo posta elettronica certificata

* amezzo cooperazione applicativa

* amezzo posta elettronica ordinaria

e su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD R@WD, pen drive, ecc., consegnato

direttamente o inviato per posta convenzionaleraere.

L’amministrazione assicura l'accettazione dei doenotninformatici inviati ai suoi uffici
tramite i suddetti mezzi quando prodotti in unofdemati riportati nel Manuale di conservazione.

In tutti gli altri casi, laddove il documento intao consegnato allamministrazione sia
prodotto in formati tali da non consentirne unaretta gestione, ne verra data comunicazione a
mittente richiedendo contestualmente la ripetiziate!invio in uno dei formati indicati
nell’elenco o in altro formato concordato. In ogaso i documenti elettronici inviati o consegnati
dovranno essere privi di elementi attivi, tra c@amo e campi variabili.

Gli operatori di protocollo effettuano la scansiothei documenti pervenuti in formato
analogico e ne sottoscrivono la dichiarazione di@anita all’originale(v. infra 3.1).
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| documenti dopo la protocollazione sono assegalédi competenti UOR. Gli originali
cartacei — in attesa di una definizione regolanrenper la conservazione sostitutiva — vengong
altresi conservati nell’archivio corrente delle Ua@segnatarie.

Nella modulistica e nel sito istituzionale si eafidia che la pec & la modalita ordinaria di
invio di istanze e dichiarazioni e che I'indirizda utilizzare e esclusivamente quello istituzienal
pavia@pv.legalmail.camcomatquello del Registro imprese per le istanze dipetenza, mentre
le caselle di posta ordinaria o di pec degli uffagvono essere limitate alle richieste di
informazioni e alle comunicazioni informali.

Nei casi in cui il responsabile dell'ufficio valuthe l'istanza pervenuta alla casella mail
dell’'ufficio sia formalmente idonea ad avviare wmogedimento, provvede a inoltrarla alla casella
di p.e.c. istituzionale per la protocollazione.

2.9 Documenti cartacei in arrivo
Il personale addetto al Protocollo tratta la cpoisdenza secondo i seguenti tre raggruppamenti:

Tipologia di corrispondenza Trattamento

Corrispondenza riportante la dicitura - la busta non e aperta

“Riservato” o - sono apposti i timbri di accettazione
“Personale” o corrispondenza valutata come| - e trasmessa all'interessato

tale

Corrispondenza di ordinaria amministrazione - la busta e aperta
riguardante procedimenti per i quali sono stati sono apposti i timbri di accettazione
individuate le U.O.R. competenti - si procede all'assegnazione

Corrispondenza di non ordinaria La documentazione viene sottoposta al
amministrazione; corrispondenza riguardante Segretario Generale per I'assegnazione (valg
procedimenti per i quali non e stata individuatanche per la documentazione informatica)
la U.O.R. competente; richieste di accesso;
segnalazioni ed esposti

Eventuali fax che arrivassero dall’esterno, anché>dbbliche Amministrazioni, verranno
protocollati, se leggibili e se é presente nel doento il mittente. Ma — in base all'art. 47 Codice
Amministrazione Digitale - la trasmissione a meZaw tra Pubbliche Amministrazioni non é
ammessa, a tal proposito il Responsabile nelle ooramioni di risposta fara presente che le
successive comunicazioni dovranno pervenire traRi€.

Per quanto riguarda gli altri casi, laddove I'Emten abbia previsto specifiche diverse
modalita per la ricezione delle istanze e la noiaahon preveda una forma particolare per la
notificazione degli atti amministrativi, il fax @€loneo a far decorrere termini perentori, non
pertanto necessario che sia seguito I'invio detlezione del documento originale (art. 43, comma
6 del dpr. 445/2000).
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2.10 Posta elettronica

La Camera ha attivato una casella di PEC istiti@®srriservata alla trasmissione e
ricezione di documenti informatici e alla loro retgazione di protocollo, iscritta presso I'Indice
delle pubbliche amministrazioni e delle aree orgaative omogenee. Anche la casella
istituzionale del Registro Imprese e abilitata gheptocollazione in entrata e in uscita dei
documenti di competenza.

Altre caselle di PEC possono essere rese operpivesingole UOR; la Camera ha
attivato le caselle di PEC elencate nell’allegaio 1

In caso di ricezione di messaggi su una casellpodta ordinaria, il RPA valuta se
richiedere al mittente un nuovo invio alla casatauzionale di posta elettronica tramite PEC, via
fax, o altra forma di spedizione tradizionale. Qdmmon sia possibile ottenere immediatamentg
una diversa trasmissione, ma il RPA ritenga comangpportuno protocollare il messaggio,
dovra essere rispettata la procedura descrittatedjato 19.

Per quanto attiene la ricezione di documenti déepdiraltre Pubbliche Amministrazioni,
ai fini della verifica della provenienza la val@ié data:

a) dalla sottoscrizione con firma digitale lraa tipo di firma elettronica qualificata;

b) ovvero dalla segnatura di protocollo;

c) ovvero dalla possibilita di accertarne alegnti la provenienza, secondo quanto
previsto dalla normativa vigente o dalle regolmntehe di cui all'articolo 71 del C.A.D.;

d) ovvero dalla trasmissione attraverso sistirposta elettronica certificata.

In calce al testo dei messaggi di posta elettromagscita viene inserito automaticamente
il testo riportato nell’allegato 19.2.

2.11 Consegna a mano

La corrispondenza puo essere ricevuta per congdigetta da parte del mittente o di suo
incaricato.

2.12 Tipologie di documenti soggetti a registrazeoparticolare

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo cutoenti gia soggetti a registrazione
particolare della Camera indicati nell’allegato X#&r i quali si applicano le modalita di
trattamento ivi riportate.

| documenti soggetti a registrazione particolarecsorganizzati in serie e devono avere
caratteristiche di omogeneita per tipologia, cogeitp specifico predeterminato e con identica
classificazione.

Ogni registrazione deve riportare i dati identificedi ciascun atto (autore, destinatario,
oggetto, data) non modificabili e il numero di sgorogressivo e annuale, non modificabile.

2.13 Elenco delle banche dati che contengono leisggzioni particolari

Nell’allegato 24 e riportato I'elenco delle banctati che conservano le registrazioni
particolari, il fornitore o il soggetto incaricatdella gestione tecnica delle stesse e dell
responsabilita di salvataggio periodico e dellaservazione delle copie.
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Sezione 3 - La descrizione dei flussi documentali

3.1 Procedure per la ricezione dei documenti inigg: acquisizione

| documenti in formato analogico in arrivo devoneryenire all’'Ufficio Protocollo,
preposto all’apertura della corrispondenza, negiricstabiliti e comunque negli orari di apertura
al pubblico, in modo da garantire l'efficienza delregistrazione. Nel caso in cui la
documentazione pervenga o0 sia consegnata ad al®@®, Ugueste ultime la inoltrano
tempestivamente all’'Ufficio Protocollo per la nesasa protocollazione.

L’Ufficio Protocollo procede a una prima verificalte buste pervenute, per individuare
eventuale corrispondenza non di competenza de#:Eptialora si riscontri I'erronea ricezione di
corrispondenza, I'Ufficio protocollo provvede aaitsegnarla alle Poste.

Nel caso in cui pervenga erroneamente ad un Ufflomumentazione sulla quale lo stesso
non abbia competenza, il responsabile ne da noéltiafficio protocollo che provvedera a
riassegnare i documenti all’ufficio competente.

Nel caso in cui la CCIAA riceva documentazione iirtiata ad altra amministrazione,
I'ufficio assegnatario o I'ufficio protocollo - iwvirtu del principio di leale collaborazione tra
amministrazione e privati - provvede a inviare dftente un messaggio contenente l'indicazione
del recapito corretto, se individuabile. Nel caso c¢ui non sia possibile individuare
I'amministrazione competente si provvede a ritrasene al mittente quanto ricevuto.

Le buste o le ricevute, ove necessario (posta pataea mezzo raccomandata, a mezzg
raccomandata con ricevuta di ritorno ecc.), sotemgate ai documenti.

La corrispondenza in arrivo va protocollata di narnel medesimo giorno lavorativo di
ricezione presso I'Ufficio Protocollo; qualora lardaspondenza pervenga all’'Ufficio Protocollo
oltre le ore 12,00 la protocollazione potra avvemiel giorno lavorativo successivo.

E’ fatto salvo quanto previsto per i casi di pratibe differito (v. par. 3.6).

Presso gli uffici che effettuano la protocollaziodeattivata la scansione dei documenti
cartacei in arrivo ed in partenza.

La scansionedei documenti analogici e I'apposizione dellaifieezione di conformita si
articola nelle seguenti fasi:
e scansione del documento analogico ed ottenimanio file PDF;
» redazione dell’attestazione di conformita del doeato informatico al documento
analogico da cui e tratto, generata nell’ambitosiema di gestione documentale;
» apposizione della firma digitale al documento aignuto.

E a carico dell'operatore la verifica visiva detarispondenza in termini di contenuti tra il
documento originale analogico e il documento scarado.

Effettuata I'acquisizione del documento, il sistemgestione documentale produce un
documento in formato PDF/A di contenuto identicoa mon l'aggiunta in ultima pagina
dell'attestazione di conformita con I'evidenza debblico ufficiale che sottoscrive con firma
digitale.

La firma digitale delle attestazioni di conformiéapermessa ad utenti ai quali € stato
attribuito uno specifico ruolo funzionale nel smte di gestione documentale. I documento
firmato digitalmente e quindi comprensivo dei contie del documento analogico originale che
dell'attestazione di conformita.

Il documento informatico cosi prodotto viene ingertome documento in ingresso nel
sistema di gestione documentale con lattribuzidee metadati minimi obbligatori tra cui
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I'impronta del documento che viene generata inmatco dal sistema, secondo quanto indicatg
dalla regole tecniche.
Le tipologie documentarie non soggette a scansione indicate nell’allegato 26.

Qualora un documento di posta in entrata sia acagmgio da un valore (contanti,
assegni, marche, ecc.) la documentazione deve rpexyaunitamente al valore, all’Ufficio
Protocollo. Per l'arrivo e la protocollazione debcdmento si fa riferimento alla gia esposta
procedura relativa al protocollo in entrata.

L'Ufficio Protocollo provvede a compilare apposregistro e consegna il valore - unitamente alla
documentazione - all’Ufficio Provveditorato, chenfa per ricevuta.
Il Provveditorato trasmette poi il documento alficio competente.

La corrispondenza non viene aperta dall’UfficiotBoollo nei seguenti casi:

a) quando dalla busta si evince che si tratta di tfeelativa a gara (vedi paragrafo
successivo);

b) quando la corrispondenza riporta indicazioni qlidervata”, “personale”, o simili; in tal
caso si segue la procedura descritta nell’allegat@asi particolari nella registrazione di
protocollo);

c) quando si tratti di corrispondenza pervenuta nelidao di procedimenti per cui la
normativa prevede iter di protocollazione particola

Per I'esercizio delle funzioni di competenza lat@@sesaminata dal RSGD o suo delegato.

Qualora I'Ufficio protocollo e coloro che sono atati alla protocollazione riscontrino
anomalie riguardo alla corretta redazione e satiwieoe del documento in arrivo, o in caso di
assenza di allegati dichiarati nel testo, procedalh protocollazione, segnalando le anomalie
riscontrate alla UOR assegnataria.

Nelllambito di determinati flussi documentali i @intelematici a disposizione dell’Ente,
tramite l'utilizzo di applicativi particolari, coestono la protocollazione automatica della
corrispondenza in arrivo.

3.2 Corrispondenza relativa procedure di gara

Nei casi indicati dal paragrafo precedente, quagpoverso, lett. a) la corrispondenza
dalla cui confezione si evinca la partecipazioneiaa procedura di gara per la fornitura di beni
servizi o per I'esecuzione di lavori non viene apema viene protocollata chiusa in arrivo con
I'apposizione del numero di protocollo e della datara di registrazione direttamente sulla busta
(plico o simili) che viene scansionata.

Aperta la busta, il RPA provvede a riportare il mum di protocollo e la data di
registrazione gia assegnati al documento, consdovda busta come allegato e inserisce la
scansione del documento nel relativo fascicolo.

Per evitare ritardi e garantire una piu efficiegestione delle procedure relative allo
svolgimento delle gare, i vari settori ed ufficopvedono a comunicare all’Ufficio Protocollo
I'indizione e la scadenza di gare e offerte.

Quando € possibile, specie nei casi di gare o @lliga cui & prevedibile I'arrivo di una
considerevole mole di documenti, si evita di fisskar scadenza per la consegna nella giornata ¢
venerdi; per gli altri giorni si fissa entro le dr2.00.

3.3 Registrazione di un documento in arrivo

Il registro di protocollo e gestito mediante l'ajgplivo di gestione documentale dell’Ente.
Le caratteristiche funzionali e il manuale opemtaggiornato alla versione in uso sono reperibili
attraverso le indicazioni riportate nell’allegat®. 2
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La registrazione del documento in arrivo avvieregerso I'assegnazione dei seguenti elementi:
data di registrazione
numero di protocollo
mittente
oggetto
classificazione
impronta e file del documento (quando viene prdtatmun documento informatico)
scansione del documento se su supporto cartacetatevir allegati, ad eccezione delle
tipologie indicate nell’allegato 26.

3.4 Smistamento e assegnazione di competenza

Attraverso I'assegnazione e individuata 'UOR coetta per competenza il trattamento di
un determinato procedimento o affare a cui € camdks documento in arrivo. Attraverso
'assegnazione vengono anche individuate eventy@R cui i documenti vanno assegnrati, in
€opia, per conoscenza.

Questa operazione e effettuata dall’'Ufficio Prottocced € registrata dal sistema di
gestione informatica dei documenti.

Per quanto riguarda la corrispondenza di non ardin amministrazione, la
corrispondenza riguardante procedimenti per i quati € stata individuata la U.O.R. competente
le richieste di accesso le segnalazioni e gli d§ptss documentazione viene sottoposta al
Segretario Generale per 'assegnazione.

L’'UOR ha notizia dell’arrivo della posta ad essdiitizzata tramite il sistema di gestione
documentale.

Il Responsabile UOR, attraverso I'utilizzo dell’dipptivo, potra:

= visualizzare gli estremi e il contenuto del docutoen

= visualizzare gli eventuali allegati;

» segnalare all’Ufficio Protocollo la necessita di dificare I'assegnazione, sentito il

Dirigente competente.

Il Responsabile della competente UO valuta se asseca sé o ad altri collaboratori il
documento per la sua gestione, comprese le operafiitascicolazione.

Qualora la struttura assegnataria ravvisi un erdoggtribuzione tramite I'applicazione ne
rifiuta I'assegnazione aggiungendo una nota affineh rimanga traccia nel sistema. Gli operator
di protocollo possono riassegnare il documento Hich atruttura di competenza sentito il
Dirigente competente.

E’ possibile aggiungere altri uffici in conosceramh un documento assegnato. L'aggiunta
di uffici assegnatari “in conoscenza” € ammessa g documenti “non riservati”. Dalle
funzioni di assegnazione del documento si possetezisnare gli uffici tra I'elenco dei possibili

assegnatari per conoscenza selezionandoli dalbaygeamma dell’Ente.

3.5 Documenti afferenti a piu affari o procedimengimministrativi

Il documento che riguarda diversi procedimenti igiesa pit UOR é assegnato alla
struttura individuata dal Segretario Generalen eanoscenza alle altre UOR che provvederann(
all'inserimento nei rispettivi fascicoli.
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3.6 Protocollo differito

Qualora dalla mancata registrazione a protocolloddeumento nel medesimo giorno
lavorativo di ricezione possa venire meno un diritk terzi (concorsi, gare, appalti), con motivato
provvedimento del RSGD - su richiesta del respatesdblla competente UOR - si differiscono i
termini di registrazione a protocollo.

Per differimento dei termini di registrazione steinde il provvedimento con il quale
vengono individuati i documenti da ammettere aflgistrazione differita, le cause e il termine
entro il quale la registrazione a protocollo desmanque essere effettuata.

3.7 Rilascio di ricevute

Qualora un documento analogico sia consegnato marmente dal mittente o da altra
persona incaricata e venga richiesto il rilasciam ricevuta attestante I'avvenuta consegna, gl
uffici che effettuano la protocollazione sono aizzati a fotoriprodurre gratuitamente la prima
pagina del documento ancora non protocollato, &pdrvi timbro d’arrivo e sigla dell’operatore.
Dal giorno lavorativo successivo a quello della segna € possibile rivolgersi all’'Ufficio
Protocollo per conoscere il numero di protocollsegmato al documento.

Qualora lo permettano le esigenze di servizio, @tgeollazione puo avvenire
contestualmente, e in tal caso viene rilasciatariggauta in cui figura anche la registrazione di
protocollo.

Nel caso di documenti provenienti da un indirize®HEC alla casella di PEC istituzionale,
la notifica al mittente dell’avvenuta ricezionessigurata dal sistema di posta elettronica.

3.8 Copie

Le copie e duplicati di documenti possono esseardqiti secondo le seguenti fattispecie:

a) copie informatiche di originali analogici: costginti nella scansione di ogni singola
unita documentale pervenuta in via analogica. tuteento cosi acquisito dovra essere
certificato conforme all’originale.

b) copie analogiche di originali informatici: stammlei documenti informatici da
inviare ai cittadini sprovvisti di domicilio digika con l'indicazione del nominativo del
soggetto che ha formato il documento, ai sensiadelB, d. Igs. n. 39/1993.

c) duplicati informatici: prodotti mediante processstrumenti che assicurino che |l
documento informatico ottenuto sullo stesso sist@&tnanemorizzazione, 0 su un
sistema diverso, contenga la stessa sequenza diebilocumento informatico di
origine.

Le copie di cui al punto b) per quanto attiene cudoenti in partenza sono stampate dopa
aver generato il documento in formato PDF con tatuma di protocollo prodotta ai sensi dell’art.
3 bis del CAD.

3.9 Procedure per la formazione e spedizione diudoenti in partenza

Per la corrispondenza in uscita la UOR competemtgligpone la documentazione da
spedire, ai sensi di quanto specificato ai paragrfe 2.6 (Documenti in partenza; Redazione de
documento in partenza.

La UOR provvede tramite il personale abilitato wllizzo del programma di gestione
documentale, alla classificazione sottoscrizionsjeco all'inoltro della bozza al responsabile
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firmatario (se diverso dal soggetto che ha predigpd documento); quindi il sistema provvede
alla protocollazione del documento in partenzaieddira per la spedizione.

Il sistema consente anche linvio di riscontri ohieste di pareri su istanze pervenute
acquisite nel sistema di gestione documentale; iteatal funzione (“contributo esterno”) Il
sistema consente l'automatica fascicolazione deluch@nto in uscita, fermo restando che il
responsabile UOR dovra valutare caso per caso sesserio provvedere comunque alla
sottoscrizione.

La spedizione dei documenti puo avvenire per meletgervizio postale (lettera semplice,
raccomandata, posta prioritaria, posta celere), gier mezzo di corrieri o via fax per i documenti
analogici, ove consentito.

La scelta del mezzo di trasmissione piu opportup@ndo non espressamente indicata
dalla normativa vigente, spetta al responsabilad$¢DR.

3.10 Spedizione plurima di documenti in partenza

E consentito attribuire un unico numero di protéxal pit documenti identici in partenza,
nel caso di molteplici destinatari, acquisendo aoezzi informatici la lista dei destinatari che
dovra quindi comparire tra gli allegati del docurmen

3.11 Casi particolari

Per la trattazione della diversa casistica diispondenza in arrivo e in partenza vedi
allegato 21 — Casi Particolari.

Sezione 4 — Applicativo per la gestione documentale

4.1 1l sistema di protocollo informatico

Il sistema di gestione documentale permette diirgestll'interno dell’applicazione i
processi relativi a procedimenti amministrativi nessi alle tipologie dei documenti in entrata e
in uscita, come previsto dalla normativa in vigatemprese le operazioni di registrazione, di
segnatura e di classificazione.

Il sistema informatico a supporto del servizio izadto e fornito da Infocamere Scpa nell’ambito
dei rapporti in essere con I’Amministrazione, pedsile seguenti componenti:

- Protocollazione. E l'insieme delle funzionalitdemtate all’operazione di protocollazione e alla
gestione dei registri di protocollazione. E podsilgrotocollare solo mediante acquisizione del
documento principale e degli eventuali allegatl, rispetto della normativa vigente. Al momento
della protocollazione, la segnatura viene appostssnciata al documento, in modo non piu
modificabile.

- Gestione dei documenti in bozza. L'applicativey@de una modalita particolare per gestire Ia
lavorazione dei documenti in bozza di una pratastituita da un documento principale e dai vari
allegati, prima di procedere alla loro protocoltams.

- Gestione dei flussi di attivita. E l'insieme degtrumenti a disposizione degli utenti e dei
responsabili, che, opportunamente applicati a deotimo fascicoli, ne determinano le
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responsabilita e le disposizioni di lavorazionéeirakbrno delle UO. In particolare, per ciascun
documento o fascicolo & possibile definire, trartatépologia di attivita assegnata, la lavorazione
richiesta al funzionario o all'ufficio.

- Gestione dei fascicoli. E I'insieme degli strurtiezhe permettono la costituzione dell’archivio
informatico dei documenti rappresentato dalle agggeni di documenti (protocollati e non
protocollati) all'interno di fascicoli e raccolt@dumentali.

- Posta Elettronica Certificata (PEC)

- Conservazione dei documenti informatici, che eos di archiviare i documenti informatici in
modo conforme alla normativa vigente, allo scopondintenerne l'integrita, I'autenticita dei
documenti e la leggibilita nel tempo. Tale funzilitdaviene utilizzata, automaticamente, dopo la
produzione del Registro giornaliero di protocoltogotto da Gedoc.

Il sistema di protocollo informatico mssa |'univoca identificazione ed autenticazione
degli utenti; inoltre assicura:

la protezione delle informazioni relative asgan utente nei confronti degli altri;
la garanzia di accesso alle risorse esclusinsaragli utenti abilitati;

la registrazione delle attivita rilevanti anifidella sicurezza svolte da ciascun utente, inanod
tale da garantirne I'identificazione;

il controllo differenziato dell’accesso allesorse del sistema per ciascun utente 0 gruppo (
utenti;

il tracciamento di qualsiasi evento di modificalld informazioni trattate e I'individuazione
del suo autore.

Le registrazioni delle attivita rilevanti ai fimiella sicurezza svolte da ciascun utente, nonch
guelle relative al tracciamento di qualsiasi evediomodifica delle informazioni trattate e
I'individuazione del suo autore sono protette daliinche non autorizzate.

L’identificazione dei procedimenti amministratiunaene attraverso la fascicolazione, che
ha anche lo scopo di rappresentare in manieradoatg le attivita dell’Ente. Al fine di effettuare
tutte le operazioni necessarie alla protocollazi@ssegnazione, classificazione e fascicolazion
ciascun utente ha accesso alle propria e ad attieasie virtuali in base al proprio ruolo
nell'organizzazione, in maniera configurabile irsealle esigenze di ciascun ufficio.

| ruoli definiti per l'accesso all'applicazione swnindicati nel Manuale operativo
dell’applicativo di gestione documentale.

4.2 Rilevanza giuridica ed elementi del protocollo

La registrazione di protocollo é atto di fede pdgiata: attesta ciog, fino a prova di falso,
I'avvenuta ricezione/trasmissione di un documentdata di tale evento.
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L’associazione per il documento informatico, degdéimenti della registrazione (ovvero la
segnatura) costituisce attivita certificatrice.

Il protocollo € composto da elementi obbligatodaeelementi gestionali.

La registrazione degli elementi obbligatori deltpamllo e rilevante sul piano giuridico-
probatorio mentre la registrazione degli elemeestignali del protocollo e rilevante sul piano
organizzativo.

La numerazione delle registrazioni di protocollojoca e continua, ha cadenza annuale, s
apre al 1° gennaio e si chiude al 31 dicembre di agno; e progressiva per anno ed &€ compost
da almeno sette cifre numeriche.

Il rapporto tra la numerazione di protocollo e icdmenti € univoco: ogni numero
individua un unico documento (e i suoi eventudigdti) e ogni documento puo recare un solo
numero di protocollo.

4.3 Gli elementi del protocollo — Segnatura di poobllo

Ogni registrazione di protocollo contiene i seguetgmenti generati automaticamente dal
sistema:
1) numero progressivo di protocollo;
2) data e ora di registrazione di protocollo;
3) codice identificativo dell Amministrazione e dell@O, che per la Camera di Commercio
di Pavia é unica.

Una volta effettuata la protocollazione, il sisterda gestione documentale associa al
documento la segnatura di protocollo, generataisgétto dei criteri di cui all’art.20 delle regole
tecniche contenute del DPCM 3.12.2013. Tra i dasedjnatura del protocollo figura anche il
numero di identificativo assegnato al documentosddéma di gestione documentale (Gedoc)

Inoltre il sistema richiede obbligatoriamente l@nisnento dei seguenti elementi, che
vengono riportati nel file contenente i dati di R&@gzione:
mittente per i documenti ricevuti e il destinadgoier i documenti in partenza;
oggetto del documento che, in forma chiara e suatetleve esprimere cio di cui si parla
nel documento, e nel quale devono essere ripau#ti i dati utili per le successive
ricerche
eventuali allegati

Nell'inserimento dei dati relativi al mittentegsdinatario ed oggetto, deve essere
perseguito il fine della standardizzazione dei termtilizzati al fine di consentirne la ricerca
nel tempo, secondo quanto indicato nelle procedpegative (v. allegato 25).

4.4 Registrazione cosiddetta “a fronte”

Non puo essere utilizzato lo stesso numero di podt per registrare un documento in
risposta ad un documento in arrivo utilizzandodaiddetta registrazione “a fronte”, neppure se|
questa viene effettuata nel medesimo giorno o nekalesima sessione di registrazione de
documento in arrivo.
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4.5 Annullamento e modifica di una registrazione pliotocollo

L’annullamento e la modifica degli elementi del follo, ai sensi dell'art. 54 del DPR
445/2000, sono effettuate utilizzando una specpiicecedura informatica di memorizzazione dei
valori precedentemente assunti, nonché dell'audelia stessa modifica.

L’annullamento di una registrazione di protocollevigane dietro richiesta scritta del
responsabile della competente UOR, autorizzat& 8&D.

Per indicare I'annullamento il sistema riporta @@tura ed un segno in posizione sempre
visibile e tale, comunque, da consentire in tuttcasi la lettura di tutte le informazioni
precedentemente registrate.

Nel caso di modifiche il sistema effettua la tratera della data e dell’autore della
modifica come indicato al punto 4.1. Sia i documemnullati sia quelli modificati vengono
evidenziati nel Registro giornaliero di protocollo.

4.6 Registro giornaliero e annuale di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo & trasmessondrma entro la giornata lavorativa
successiva al sistema di conservazione, garanteritimmodificabilita del contenuto.

Il salvataggio dei dati del Registro di ProtocoBoeseguito dal sistema di gestione
documentale fornito da Infocamere. Ai sensi dell'@arcomma 5 del DPCM 3 dicembre 2013, il
RSGD o il suo vicario - attraverso la procedurtomatizzata del sistema — di norma entro
ciascuna giornata lavorativa, sottoscrive il re@gisgiornaliero di protocollo e lo trasmette al
sistema di conservazione documentale.

L'esito dell'invio e la notifica di effettiva conseazione € comunicato al sistema di
gestione documentale mediante processi automatici.

Entro il 30 gennaio di ogni anno si provvede amreitere al sistema di conservazione le
registrazioni del protocollo dell’anno precedente.

Considerando che successivamente alla generazieheedistro giornaliero possono
essere effettuate modifiche sui dati minimi di ségizione, nel registro annuale e riportato
I'elenco di tutti i protocolli effettuati nell’anne per ogni protocollo lo storico delle variaziomi
termini di annullamento totale o parziale.

Il registro annuale, una volta generato, seguetdess flusso di quello giornaliero, con
apposizione della firma qualificata e invio al eista di conservazione dei documenti informatici.

L'esito dell'invio e la notifica di effettiva conseazione sono archiviati in automatico nel
sistema.

4.7 Registro di protocollo di emergenza

Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sw@sgibile utilizzare il protocollo
informatico per effettuare le registrazioni di madllo, ogni evento deve essere registrato su un
0 piu supporti alternativi (registri di emergenz&u questi registri devono essere riportate Ig
causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzionepnché la data e l'ora del ripristino della
funzionalita del sistema.

Nell'ipotesi in cui I'impossibilita di utilizzared procedura informatica si dovesse protrarre
per un periodo superiore alle ventiquattro ore,edessere rilasciata, da parte del RSGD del su
vicario o delegati, specifica autorizzazione pers¢ del registro di emergenza. Il periodo
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massimo di autorizzazione all’utilizzo del registioemergenza € pari ad una settimana e in og
caso devono essere riportati gli estremi del prdinaento di autorizzazione nel registro stesso.

Per ogni giornata in cui viene usato il registr@diergenza e riportato sul registro stesso i
numero totale di operazioni registrate. La numerazidel protocollo riprende, al ripristino delle
funzionalita del sistema informatico, dal numeroccassivo all’ultimo registrato prima
dell'interruzione.

Sezione 5 - Classificazione e fascicolazione

5.1 Titolario di classificazione

Per titolario di classificazione si intende un guwadlfanumerico di riferimento per la
protocollazione, I'archiviazione, la conservazi@éndividuazione dei documenti (allegato 9).
Il titolario si ripartisce in categorie, le qualissiddividono in classi e sottoclassi.

Ogni classe o sottoclasse comprende un numerobilaridi fascicoli, in relazione agli
affari e ai procedimenti amministrativi trattati.

Il titolario di classificazione delle Camere di Comarcio € stato elaborato da un apposito
gruppo di lavoro costituito all'interno del ComitafTecnico Scientifico degli Archivi delle
Camere di Commercio che suggerisce gli aggiornamenbdici.

5.2 Classificazione

Tutti 1 documenti sono soggetti a classificaziorfeer i documenti in arrivo la
classificazione avviene nel momento della regisbrae di protocollo.

Per i documenti in uscita, gli atti interni e quelbggetti a registrazione particolare, la
classificazione viene attribuita dallUOR che loduce o li registra.

Nel caso di documenti protocollati, la classificam € associata al documento in modo
esplicito. Per gli altri documenti € desunta dallassificazione del fascicolo in cui vengono
inseriti.

| documenti e i fascicoli possono ricevere una staasificazione.

Qualora un documento in arrivo presenti piu oggedtativi a procedimenti diversi e
pertanto da assegnare a piu fascicoli, si segpeizedure indicata al par. 3.5.

5.3 Il fascicolo: individuazione e gestione

Quando un nuovo documento viene recapitato all’amstnazione, la UOR competente
abilitata all’'operazione di fascicolazione stalaéis anche con l'ausilio delle funzioni di ricerca
del sistema di gestione documentale, se il documetdsso sia ricollegato ad un affare o
procedimento in corso, e pertanto debba esseratmge un fascicolo gia esistente, oppure se il
documento si riferisca a un nuovo affare o procedim, per cui Sia necessario aprire un nuovd
fascicolo.

Quando si verifica un errore nella assegnazioneumi documento, la UOR puo
autonomamente effettuare la riassegnazione altldfitompetente.

L’operazione di apertura di un fascicolo compreladeegistrazione di alcune informazioni
essenziali:

- indice di classificazione, (cioe titolo e classe);

- numero del fascicolo e data di apertura (geneuatiraaticamente dal sistema);

- oggetto del fascicolo; & necessario prestare péatie attenzione nell'individuazione

di parole chiave che facilitino la ricerca; inolteeopportuno evitare di individuare
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'oggetto del fascicolo con la stessa voce cormsjgmte alla classe/sottoclasse del
titolario di classificazione, di cui il fascicoladrebbe costituire una ulteriore voce di
dettaglio;

ufficio competente;

collocazione logica dei documenti informatici tréeni’eventuale creazione di un

sottofascicolo.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procediteetha data di chiusura del fascicolo puo
coincidere con la data di conclusione giuridica glelcedimento e, nel caso di fascicoli annuali,
con la fine dell’anno di riferimento.

In caso di invio a conservazione di un fascicoldazzo il responsabile della competente
UOR, alla chiusura dell’affare o del procedimerntojn ogni caso prima del versamento del
fascicolo nell’archivio di deposito, verifica I'omamento e identifica le copie di atti gia
conservati in originale, le eventuali copie in sowumero dello stesso documento, la
documentazione temporanea di lavoro (annotazigrpuiati, memorie ecc.) che possono esserg
eliminate.

Per i fascicoli creati in GEDOC il responsabile U@®nitora la corretta fascicolazione
effettuata dall’'ufficio e segnala tempestivamentiéuféicio Protocollo le eventuali anomalie
riscontrate.

| documenti e i fascicoli sono archiviati sul smge informatico ed inviati al sistema di
conservazione sulla base delle regole stabiliteMhuale di conservazione della CCIAA. i
Manuale stabilisce le tempistiche di conservazient scarto tenendo conto sia della normativa

di riferimento sia dell’analisi interna effettuatlal RSGD congiuntamente con i responsabili
UOR.

Nella procedura di fascicolazione si osservanadpasizioni del Codice della privacy in
materia di trattamento di dati sensibili e giudiz{afr. anche Regolamento di cui all’'allegato 38).
Tutti i dipendenti che hanno accesso al sistemgedtione documentale hanno il dovere di
osservare le norme in materia di riservatezza aieipgrsonali e di segreto d’ufficio.

5.4 Fascicoli del personale

Il fascicolo viene aperto al momento dell’assunei@viene chiuso al momento in cui si
verifica la cessazione del rapporto.

5.5 1l Piano di Fascicolazione

Il Piano di fascicolazione & approvato su propatth RSGD dal Segretario Generale e
costituisce uno strumento necessario a stabilgistiéma di gestione del patrimonio documentarig
con criteri di razionalita e funzionalita rispettle esigenze dell’Ente.

Il Piano stabilisce come organizzare fascicoli eiese&ehe vengono prodotti dall’Ente
nell’esercizio delle proprie funzioni con riferimeral titolario di classificazione. Quest’ultingo
necessariamente astratto e basato sulle funzibisisterma camerale, mentre I'attivita concreta e
quotidiana dellEnte si stratifica in documenti anjzzati in fascicoli, aggregazioni che sono
espressione di quanto si € effettivamente veriicat
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Nel Piano di cui all'allegato 30 si ripercorre kaustura del titolario indicando le tipologie di
fascicoli individuate nell’ambito dei titoli e dellclassi.

Il Piano viene aggiornato annualmente tenendo cdelle esigenze segnalate dai responsabil
UOR, i quali, in caso di apertura di nuove tipokgii fascicolo, ne devono farne segnalazione
tempestivamente all’Ufficio Protocollo.

Sezione 6 — Accesso al sistema di gestione docuraéne
organizzazione dell’archivio

6.1 Accesso

Il sistema di gestione documentale & organizzdtaspetto delle norme vigenti in materia
di diritto di accesso (artt. 22 e ss. Legge sulcpdimento e D. Lgs. n. 33/2013 s.m.i.) e
protezione dei dati personali (D. Lgs. n. 196/2003h particolare, ciascun dipendente puod
accedere soltanto alle informazioni, ai documentaiefascicoli presenti nel sistema, la cui
consultazione sia relativa a procedimenti e aftidt propria competenza, ovvero secondo la
posizione che riveste all’interno del funzionigramdella Camera.

Ciascun dipendente e in possesso di credenzialaadiesso, in modo da creare
un’associazione univoca tra identita fisica e idardigitale.

Il sistema di gestione documentale consente il roblat differenziato dell’accesso alle
risorse di sistema per ciascun utente o gruppitehty permettendo altresi di tracciare tutte le
operazioni svolte individuandone all’occorrenzatae.

| profili di accesso al sistema sono suddivisi sglole seguenti categorie:

e Segretario Generale, Dirigente, Responsabile delitione documentale e relativo vicario,
segreteria di Presidenza, e operatori di protocbldmno la visibilita completa di tutti gli
oggetti documentali del sistema, quali: schedeyn®nti, allegati, fascicoli, registri, etc.

« Utenti: hanno la visibilita per competenza o penascenza delle schede documentali
dei fascicoli relativi alla U.O. di appartenenzaasdo il funzionigramma.

Gli utenti con il profilo di Responsabile Ufficicahno la funzione di assegnare a sé o ad alt

utenti facenti parte della propria U.O. i documeérgmite la funzione di scrivania.

Al fine di consentire la massima flessibilita nehzionigramma sono indicati con tale profilo

— oltre all’effettivo responsabile dell'ufficio/pcedimento — anche uno o piu collaboratori, i quali,
in caso di assenza o di impedimento del resporesaidinno il compito di curare I'assegnazione
della corrispondenza e di garantire la correttafédiente gestione dei flussi documentali.

Accesso esterno- L'eventuale accesso alla documentazione da phrutenti esterni e
disciplinato dalla normativa vigente. L’accessetly alla documentazione avviene tramite il sito
istituzionale - sezione “Ammistrazione trasparentadnché tramite le sezioni dedicate del sito
istituzionale, con riguardo ai procedimenti neifconti degli interessati, in relazione all’utiliaz
di specifici servizi on line.

La possibilita di aprire il sistema di gestione dlmentale all’accesso esterno, fuori dai
casi sopra descritti puo essere realizzato sul® lokh determinazione del Segretario Generalég
mediante I'impiego di sistemi sicuri di identifigane ed autenticazione e la profilazione di
utenze nominali dedicate.

Agli utenti esterni riconosciuti ed abilitati alleonsultazione dei dati propri detenuti
dall’ente sono fornite le informazioni necessare gccedere a detti documenti amministrativi.
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In mancanza, I'accesso esterno telematico e aasicattraverso l'invio via PEC dei documenti
da parte del responsabile del relativo procedimemtuninistrativo al soggetto che ne abbia
interesse e/o titolo giuridico.

Il diritto di accesso di cui all artt. 22 e ss. Rel. 241/1990 s.m.i. avviene con le modalita e
definite nell’allegato 35 del presente Manuale

6.2 Archivio corrente

Per la documentazione analogica presso ogni UORs&tWito un archivio corrente
contenente le pratiche in corso di trattazione intéresse diretto per lo svolgimento delle atlivit
| documenti che compongono I'archivio corrente aestcollocati presso ogni UOR, per la parte
di propria responsabilita e competenza, fino al matm del loro trasferimento nell'archivio di
deposito.

Tutti i fascicoli e procedimenti chiusi da almenimque anni devono essere di norma
trasferiti all'archivio di deposito, salvo diverssigenze delle UOR.

Le UOR sono tenute alla corretta gestione e coag@me dei documenti che
compongono l'archivio corrente di propria pertinennel rispetto delle procedure adottate nel
Manuale di conservazione dei documenti (v. l'altega. 7) Per la parte di documentazione
gestita, in particolare, ogni responsabile deve:

assicurare la conservazione e la custodia deirdenti e dei fascicoli;
verificare che tutti i documenti che costituisodiarchivio corrente siano classificati secondo
quanto previsto dal Titolario di classificaziondizzato dall’Ente;
monitorare la corretta fascicolazione, secondo ifdicazioni fornite nel Piano di
Fascicolazione dellEnte, coordinandosi con seovdi gestione documentale come indicato
al punto 5.5.

Il modello di verbale di versamento all'Ufficio goxollo relativamente alla documentazione

analogica é riportato nell’allegato 34.

6.3 Archivio di deposito e conservazione digitak# documenti

L’archivio della Camera comprende anche i documentascicoli informatici prodotti e/o
gestiti mediante le risorse tecniche e i dati dimsipib presso la Camera, ovvero gestiti attraverso
I'utilizzo di applicazioni e servizi esterni di osy e gestione di documenti e banche dati.

Le attivita previste per l'archiviazione e conserwvae digitale dei documenti devono
essere conformi alla normativa vigente e, in paldi@, alle Regole contenute nel DPR 3.12.2013
in modo da tutelare i requisiti di efficacia giudd dei documenti stessi.

Il Segretario Generale, in qualita di responsaldella conservazione, delega lo
svolgimento del processo di conservazione o diepditesso ad uno o piu soggetti esterni di
specifica competenza ed esperienza. Tale delegarngalizzata, esplicitando chiaramente il
contenuto della stessa, ed in particolare le spgeiffunzioni e competenze affidate al delegato
La conservazione € affidata mediante contrattorovenzione che preveda I'obbligo del rispetto
del Manuale di conservazione dell’Ente. Il soggedsterno a cui é affidato il processo di
conservazione assume il ruolo di responsabilerdgbimento dei dati come previsto dal Codice in
materia di protezione dei dati personali.

6.4 Inventariazione e valorizzazione dell’Archivio

La Camera si impegna a riordinare la documentaziena redigere e aggiornare
I'inventario definitivo e altri mezzi di corredmadltre si impegna a:
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gestire la consultazione;

conservare, tutelare e, se necessario, restaardoelimentazione;

promuovere e valorizzare I'archivio, anche attravela realizzazione di ricerche e
studi, esposizioni, cataloghi, organizzazione drgvseminariali.

6. 5 Versamento e movimentazione dei fascicoli

| responsabili delle UOR conferiscono all’archivdo deposito i fascicoli cartacei delle
pratiche chiuse, secondo il piano di trasferimeargncordato con il RSGD, compatibilmente con
gli spazi disponibili.

La consultazione dei documenti dell’archivio di dspo, relativamente ad affari non
riservati, € ammessa solo per il personale deléHrdr esigenze di servizio, fatto salvo in ogni
caso quanto previsto dalla normativa vigente inematdi accesso ai documenti amministrativi e
di consultazione per scopi di studio degli arclemirenti e di deposito.

La procedura per il trasferimento e la movimentagiaei fascicoli nell'archivio di deposito e
descritta nell’allegato 8.

6.6 Selezione dei documenti

La selezione e I'operazione con la quale vengonlividuate le unita archivistiche da
destinare alla conservazione permanente o da availar scarto.

L’elenco dei documenti di cui si propone lo scaviene sottoscritto dal Segretario
Generale e inviato alla Soprintendenza archivigigra’autorizzazione.

Una volta ricevuta l'autorizzazione, i documentspono essere distrultti.

La selezione deve comunque essere effettuata pdiehgpassaggio dei fascicoli alla
sezione separata dell’Archivio storico.

Per effettuare la selezione si utilizza il massimali conservazione o scarto (v. allegato
10), elaborato da un apposito gruppo di lavorotico® all'interno del Comitato Tecnico
Scientifico degli Archivi delle Camere di Commercio

Per la documentazione confluita nel sistema diigestdocumentale si rimanda al
Manuale di Conservazione (All. 7)

Sezione 7 - Sicurezza relativa alla gestione deidonenti informatici

7.1 Requisiti di sicurezza del sistema di protooatiformatico

Il Piano della Sicurezza informatica relativo dtbamazione, gestione, trasmissione, interscambig
e archiviazione elettronica dei documenti (All.1peesente Manuale) viene predisposto dall’Ente
e per il suo aggiornamento si procede a un momjgoaannuale.

Le misure di sicurezza garantiscono che:

* le informazioni e i dati siano disponibili, inteé@ protetti secondo il loro livello di riservateg,

* per i documenti sia assicurata I'autenticitinda ripudiabilita, la validita nel tempo;

» gli atti, i documenti e i dati, in relazione al®noscenze acquisite in base all’evoluzione
tecnologica, alla loro natura e alle specificheattaristiche del trattamento, vengano custoditi in
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Camera di Commercio
avia

modo da ridurre al minimo, mediante I'adozione diiriee e preventive misure di sicurezza, i
rischi di distruzione o perdita anche accidentdiegccesso non autorizzato e di trattamento no
consentito o non conforme alle finalita della rdtace della gestione.
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