COMUNE DI PISA

ORIGINALE

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

Deliberan. 4 Del 14 Gennaio 2014

OGGETTO: LINEE DI INDRIZZO PER LA GESTIONE DOCUMENTALE DEL COMUNE DI PISA.

L’anno 2014 il giorno quattordici del mese di Gennaio presso la Sede Comunale, si & riunita la

Giunta Comunale.

Risultano presenti i Signori :

Presente/Assente
1. FILIPPESCHI MARCO Sindaco A
2. GHEZZI PAOLO Vice Sindaco P
3. CAPUZZI SANDRA Assessora P
4. CHIOFALO MARIA LUISA Assessora P
5. DANTI DARIO Assessore P
6. ELIGI FEDERICO Assessore P
7. GAY DAVID Assessore P
8. SANZO SALVATORE Assessore P
9. SERFOGLI ANDREA Assessore P
10. ZAMBITO YLENIA Assessora P

Partecipa alla riunione il Segretaric Generale: NOBILE ANGELA

Presiede il Vice Sindaco: GHEZZI PAQLO.




Oggetto: Linee di indirizzo per la gestione documentale del Comune di Pisa.

LA GIUNTA COMUNALE

Considerata la normativa comunale vigente per la gestione dei documenti:

-“Disciplinare per la gestione, tenuta e tutela dei documenti amministrativi” approvato
con provvedimento del Segretario Generale/Dirzttore Generale n. 1483 del 5.12.2003.
Con questo Disciplinare & stata introdotta la Gestione del protocollo informatico dal
12.12.2003 in ottemperanza del DPR 28.12.2000, n. 445 ed all’art. 5 del DPCM
31.10.2000, contenente le “Regole tecniche sul protocollo informatico”

-*Manuale di gestione dei documenti” approvato con determina dirigenziale n. 1435
del 22.12.2004. II manuale integra gli aspetti normativi del “Disciplinare per la
gestione, tenuta e tutela dei documenti amministrativi “ con quelli
gestionali/informatici necessari per l'operativita degli uffici, cosi come previsto dal
citato DPCM 31.10.2000 e dall’art. 49 del Disciplinare;

Richiamato il Codice dell'amministrazione digitale (CAD) - Decreto legislativo 7
marzo 2005, n. 82 e s.m.I.

sia per le finalita indicate (comma 1 dell’art.2)

1. Lo Stato, /e Regioni e le autonomie locali assicurano la disponibilita, la gestione,
l'accesso, la trasmissione, la conservazione e la fruibilita dell'inforrnazione in modalita
digitale e si organizzano ed agiscono a tale fine utilizzando con le modalita pit
appropriate le tecnologie dell'informazione e della comunicazione.

sia per quanto riguarda alcuni aspetti innovativi relativi alla gestione documentale:

» Validita dei documenti informatici (art. 22, 23, 23-bis, 23-ter): il CAD fornisce
indicazioni sulla validita delle copie inforrnatiche di documenti con riferimento
preciso circa le diverse possibilita (copia digitale del documento cartaceo,
duplicazione digitale, ecc.);

« Conservazione digitale dei documenti (artt. 43-44 bis): é prevista la gestione deila
conservazione dei documenti e del relativo processo da parte di un Responsabile
della conservazione che si pud avvalere di soggetti pubblici o privati che offrono
idonee garanzie;

e Posta elettronica certificata (artt. 6 e 65): la PEC diventa il mezzo piu veloce,
sicuro e valido per comunicare con le P.A. I cittadini possono utilizzare la PEC
anche come strumento di identificazione, evitando I'uso della firma digitale;

« Comunicazioni tra imprese e _amministrazoni (art. 5 bis): la presentazione di
istanze, dichiarazioni, dati e lo scambio di informazioni e documenti tra imprese e
P.A. (e viceversa) avviene solo utilizzando tecnologie ICT;

o Accesso ai servizi in rete {artt. 64 e 65): per l'accesso ai servizi erogati in rete
dalle P.A. & possibile utilizzare strumenti diversi dalla carta d'identita elettronica e
dalla carta nazionale dei servizi, previa individuazione del soggetto che ne richiede
il servizio;

« Protocolio informatico, fascicolo elettronico_e tracciabilita (artt. 40-bis e 41): &
previsto che ogni comunicazione inviata tramite PEC tra le P.A. e tra queste e i
cittadini o le imprese sia protocollata in via informatica. L'amministrazione titolare
del procedimento raccogliera gli atti, i cdocumenti e i dati del procedimento
medesimo in un fascicolo elettronico, dotate di un apposito identificativo.




Tenuto conto che il CAD all'art.63 “Organizzazione e finalita dei servizi in rete”
stabilisce

3-bis. A partire dal 1° gennaio 2014, allo scopo di incentivare e favorire il processo di
informatizzazione e di potenziare ed estendere i servizi telematici, i soggetti di cui alf'articolo
2, comma 2, utilizzano esclusivamente | canali e i servizi telematici, ivi inclusa la posta
elettronica certificata, per l'utilizzo dei propri servizi, anche a mezzo di intermediari abilitati,
per la presentazione da parte degli interessati di denunce, istanze e atti e garanzie fideiussorie,
per l'esecuzione di versamenti fiscali, contributivi, previdenziali, assistenziali e assicurativi,
nonché per la richiesta di attestazioni e certificazioni.

3-ter. A partire dal 1° gennaio 2014 | soggetti indicati al comma 3-bis utilizzano
esclusivamente servizi telematici o la posta elettronica certificata anche per gli atti, le
comunicazioni o i servizi dagli stessi resi,

3-quater. I soggetti indicati al comma 3-bis, almenc sessanta giorni prima della data della loro
entrata in vigore, pubblicano nel sito web istituzionale l'elenco dei provvedimenti adottati ai
sensi dei commi 3-bis e 3-ter, nonché termini e modalita di utilizzo dei servizi e dei canali
telematici e delfa posta elettronica certificata.

3-guinquies. Con decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri, sentita la Conferenza
unificata di cui all'articolo 8 del decreto legislativo 28 agosto 1897, n. 281, e successive
modificazioni, da emanare entro sei mesi dalla data di entrata in vigore della presente
disposizione, sono stabilite le deroghe e le eventuali limitazioni al principio di esclusivita
indicato dal comma 3-bis, anche al fine di escludere l'insorgenza di nuovi 0 rmaggiori oneri per
la finanza pubblica.

ed al momento non risulta emesso il DPCM di cui al comma 3-quinquies;

Richiamato, altresi, il “Regolamento comunale sul procedimento amministrative”
approvato von deliberazione del Consiglio Comunale n. 57 del 13.12.2012 che
prevede in articolare:

all’art.4 “Uso della telematica”

1. Per la gestione dei procedimenti amministrativi, nei rapporti interni, con le altre pubbliche
amrinistrazioni e con i privati coinvolti nel procedimento amministrativo, il Comune utilizza,
ove possibile e compatibilmente con le risorse, anche tecnologiche, a sua disposizione, le
modalitd elettroniche, informatiche e telematiche, rese disponibili dall’evoluzione tecnologica.

e all’art. 18 * Modalita di presentazione degli atti di iniziativa”

1. Salva diversa disposizione normativa o del dirigente, ai sensi dell’articolo 16, comma 4, gli
atti di iniziativa, completi degli eventuali allegati, devono essere presentati seguendo una delle
seguenti modalita:

a. in via telematica, nelle forme e con fe modalitd previste dall’articolo 65 del codice
dell’'amministrazione digitale e dall'articolo 16, comma 9, del decreto legge 29 novembre 2008
n. 185;

b. direttamente all‘ufficio protocoflo def Comune;

¢. per posta, mediante lettera raccomandata con avviso di ricevimento;

d. per fax, a condizione che sia immediatamente e facilmente individuabile la fonte di
provenienza

Visto it “Programma regionale per la promozione e lo sviluppo dell’amministrazione
elettronica e della societa dell'informazione e della conoscenza nel sistema regionale
2012-2015" approvato con deliberazione del Consiglio Regionale 4.12.2012, n. 104;



Ritenuto, pertanto, di fornire adeguate linee di indirizzo agli uffici comunali affinché
la gestione documentale ed i rapporti con |'utenza si basino sull’'uso di documenti
digitali e canali telematici;

Viste le proposte in merito e relativa relazione accompagnatoria (in allegato "1”" e “2”
al presente atto per costituirne parte integrante e sostanziale) avanzate dalla
Direzione Comunicazione, Sportello al Cittadino e Sistema Informativo;

Visto il parere favorevole di regolarita tecnica espresso ai sensi degli art. 49, comma
1 e 147-bis, comma 1 del T.U. sull'Ordinamento degli Enti Locali (D.lgs. 267 del
18.8.2000) allegato al presente atto quale parte integrante e sostanziale (All. "A");

Ritenuto di dare al presente atto I'immediata esecutivita vista l'urgenza di attivare gli
interventi derivanti dalle linee di indirizzo;

A voti unanimi e legalmente resi

DELIBERA
Per i motivi espressi in premessa e tutti richiamati

1. di approvare le linee di indirizzo per la gestione documentale del Comune di Pisa in
allegato “1” al presente atto per costituirne parte integrante e sostanziale;

2. di trasmettere il presente atto a tutte le Direzioni Comunali, dando mandato alla
Direzione Sistema Informativo di coordinare gli interventi derivanti dalle tinee di
indirizzo di cui al punto 1.,

3. di dare mandato alla Direzione Sistema Informativo di procedere all’adozione di un
nuovo “Manuale di gestione dei documenti” cosi come previsto dal DPCM 31.10.2000
e che tenga conto delle linee di indirizzo di cui al punto 1.

Una volta adottato detto “Manuale di gestione dei documenti”, lo stesso sostituira in
toto il “Disciplinare per la gestione, tenuta e tutela dei documenti amministrativi”
approvato con provvedimento del Segretario Generale/Direttore Generale n. 1483 del
5.12.2003 e il “"Manuale di gestione dei documenti” approvato con determina
dirigenziale n. 1435 del 22.12.2004;

4. di dare mandato alla Dirigente dei Servizi Istituzionali di procedere con una
riorganizzazione delle segreterie degli assessori al fine di garantire la gestione
documentale di ciascun assessorato in tutti i giorni lavorativi;

5. - allunanimita di voti dei presenti, delibera di dare al presente atto limmediata
esecuzione ai sensi di legge.



- Allegato “A”. -

u COMUNE DI PISA

-EOGGETTO DELLA PROPOSTA DI DELIBERAZIONE ' e ‘_". o S
‘ della Giunta Comunale EENEE

del Conssglto Comunale

, _Lmee d| mdnrlzzo per Ia gestlonale documentale del Comune dl Plsa.

PARERE DI REGOLARITA® TECNICA

Ai sensi degli artt. 49 e 147-bis del ‘D.Lgs. 267/2000, si esprime parere favorevole di regolarita tecnica,
attestante la regolarita e la correttezza dellazione ammlnlstratlva sulla proposta di deliberazione in oggetto.
Si attesta altresl che la deliberazione: '
comporta
non comporta : :
riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul patrimonio del’Enfe.

Pisa, 17 dicembre 2013 :
: IL DIRIGENTE DELLA DIREZIONE

Comunicazione, Sportelleal Cittiidino & Sistema Informativo
. Lyigi RAOLL

- .

PARERE D1 REGOLARITA’ CONTABILE

Ai sensi degli artt. 49 e 147-bis del D.Lgs. 267/2000 e per quanto previsto dell’art. 15 del Regolamento di
contabilitd, si esprime parere favorevole di regolarita contabile sulla proposta di deliberazione in oggetto.

Accertamento n® ... s U _
- Prenotazione di |mpegnon T T e feeereais

L RAGIONIERE CAPO.
' Dr. Claudio Sassetti -




-' Allegato “1"

o Linee di mdurlzzo per. la gestlone documentale del Comune dl Pisa

I Comune di".Pisa- da corso ad una gestlone totalmente dlgltale della proprla_j':‘

. 'documentazmne ammlnnstratlva

: -Questo s:gmﬁca che: = Lo o : R .
documentz cartace| in. arnvo saranno - dlgltahzzan er nella gestlone del ﬂusso )

_— documentale verra immesso il solo’ documento digitale .-

S documentl originali saranno prodottl escluswamente in formato dlgltale

- la gestione dell "archivio corrente & esclusivamente dlgltale. ilfla fasc&colo/pratlca e
‘T'composto da documentl d|g|taI| ed e gesttto neII ambrto del software dl gestrone
_ documentale - - L
C=rilflar fascucolo/pratlca dlgltale é conservato/a secondo 3 5|stem| di. conservamone
“previsti dalla normativa e presso conservatorl accredltatl, I'archivio ' di .deposito
cartaceo sard mantenuto solo. per le pratiche pre-esistenti alla gestione totalmente in
_digitale e per le quali sia obbligatoria una conservazione secondo Ie regole definite
dalla Soprintendenza Archivistica della Toscana ‘

- le comunicazioni verso l'utenza esterna saranno telematiche, mantenendo Vinvio
cartaceo solo nel caso non sia possibile l'invio telematico :
- deve essere sempre presente un canale telematico per [invio delle
comunicazioni/istanze da ~ parte dell'utenza esterna’ per tutti i tipi di
comunicazione/istanza gestiti. La dove le norme lo permettono il canale telematico
sara |'unico canale di comunicazione previsto con |'utenza .

- le comunicazioni e l'invio di documenti tra le strutture comunall sono reallzzatl
utilizzando solo canali telematici

- le comunicazione ed invio documenti dagli uffici comunali ai dipendenti comunali
sono effettuate tramite canali telematici, mantenendo l'invio cartaceo solo nei casi
residuali.

Per canali telematici di comunicazione si intende I'uso di portali web, posta elettronica
certificata, sistemi di interoperabilita; posta elettronica ordinaria e mailing list.

Ognuno degli ambiti sopra menzionati pud® essere supportato da diversi canali
telematici tra quelli segnalatn

Il Comune di Plsa usa gll amb|t| del social network nel rapporto con i suoi dlpendentl e
I'utenza: esterna, ma questi ambiti non possono costltwre strumentl per la gestlone

della documentazmne ammmlstratlva tntema/estema

1l fax non viene pill utlhzzato in alcun amblto gestionale fatta eccezmne per la
presentazione di |stanze ai sensi del D.P.R. 445/2000

Ricezione istanze SUAP

Le istanze dello Sportello unico attlwta produttive sono rlcevute esciuswamente

tramite il portale web dedicato alle imprese.

Sul portale web l'utente sara identificato e inserira la propria |stanza con i reiattw

allegati seguendo lo schema predisposto a seconda del tipo di istanza. '
Una volta confermato l'inserimento, la pratica telematica sara disponibile presso

I'ufficio  SUAP che. provvedera alla protocollazione con il sistema di gestione

‘documentale; I'utente otterra di conseguenza |I numero di protocollo della pratica.




) ‘_Tramlte Io stesso portale Iutente potra segwre Iavanzamento deII rter delia sua

- istanza.

. - Le Direzioni. Swluppo Atthlta economlche € SUAP e SerV|2| Informatlw provvederanno;‘:
.a completare 1a reallzzazmne dl quanto sopra riportato ' : S

L Rlce2|one |stanze |n campo echlmo urbanfstlco

*'Le istanze in-campo edilizio- urbamstlco sono rlcevute escluswamente tramlte |f porta!e -
" web. dedicato alle imprese. -

. sul portale web l'utente sara |dentn‘“cato e inserird la proprla |stanza con i relatlw o
= rallegatl seguendo uno schema predlsposto a seconda del tipo di istanza.

Una volta confermato l'inserimento, - l'istanza sara . protocollata con i S|s.tema -c_ll'_ '

L ,gestlone documentale, 'utente otterrd: un file quale ricevuta dell'invio. dell'istanza e i .

“dati saranno inseriti automaticamente nell’appllcatlvo di gestione delle pratiche. -

- Tramite lo stesso portale, Iutente potra segu:re Iavanzamento dell’iter della sua A

istanza.
Le Direzioni Edilizia Pravata - Urbanrstlca e Servizi Informatlw predlsporranno quanto

necessano peria reahzzaz:one d| quanto sopra riportato.

Presentazione istanze da parte dei cittad_in_i

- Deve essere garantita la possibilitd di utilizzare il portale web del cittadino-
mantenendo la possibilita di presentaz;one cartacea.

Sul portale web l'utente sara identificato e inserira la propria |stanza con ‘i relativi
allegati seguendo lo schema predisposto a seconda del tipo di istanza.

Una volta confermato Iinserimento, l'istanza sara protocollata con il sistema di
gestione documentale, I'utente otterra un file quale ricevuta dell'invio dell‘istanza e i
dati saranno inseriti automaticamente nell’applicativo di gestione delle pratiche (la
dove sia esistente). Tramite lo stesso portale, I'utente potra seguire l'avanzamento
dell‘iter della sua istanza.

Le richieste di accesso ai documenti e la presentazione di reclami devono essere
possibili attraverso il portale web del cittadino.

Nell’ambito del processo di reingegnerizzazione dei procedimenti amministrativi, ogni
Direzione competente segnalera alla Drre2|one Serwzu Informatlw le possibili pratiche
da gestire via web.

Rapporti amministrazione -dlpendentl comunali

Deve essere attivato il portale web gia predisposto per i rapporti con i dlpendentl in
tema di richiesta ferie e gestione dei cartellini di fine mese. :

1l portale web deve essere sfruttato ai massmo per gest|re Ie rlchleste del dlpendenter S
. verso |’ ammimstraznone : : R : S

Iter dehberaznonl :
L'iter. delle delibere comunali ed i reiatlw documenta ammlmstratlvn s:ano trattatr
escluswamente in digitale. '

reingegnerizzazione dei procedimenti

Gare per lavori, servizi e forniture
Le gare, anche queile uﬁ‘”aose devono essere svolte su app05|ta infrastruttura

telematica che permetta di:

-gestire le fasi di gara

-gestire la ricezione di offerte composte escluswamente di documenti digitali
-gestire le comunicazioni coi partecipanti in-via telematica '



. CO!’ICOI’Sl per aSSUITZIOFII .'

I concorsi per assunznom del persona[e devono essere gestm tramlte il portale web delj S

. cuttadlno ‘ p
~ - Sul’ portale web Iutente sara |dentn‘|cato e mserira !a proprla !stanza con in relatlvr'__

- allegati. -

] Una  volta confermato I’mserlmento llstanza sara- protocollata con iI protocollo S
. generale del comune, 'utente otterrd un file quale ricevuta dell'invio_dell’ |stanza e -

- jdatl saranno lnserltl automatlcamente neH appllcatlvo di gestlone documentale

'Altn concorsi- ' : : o o ' T
Anche qualsiasi aitro tlpo di concorso 0 sumllare dovra essere svolto escluswamente"j
" via portale web, o
. La direzione. competente contattera con congruo ant|C|po Ia Dlrezlone ‘Servizi

Informativi per la predisposmone della sezione di portale web adlblta a!l mvao delle
,domande : oo

Fatture e liquidazioni :

I responsabili del procedimento. devono invitare Ie ditte con cui hanno rapporto ad
inviare le fatturazioni in modalita telematica all'indirizzo di PEC comunale.

La fattura viene cosi protocollata ed inserita nella procedura informatica di gestlone
documentale ed inviata alla Direzione Finanze. La Direzione Finanze inserisce la
fattura digitale/digitalizzata nel proprio applicativo procedendo alla particolare
protocollazione interna progressiva se necessaria. Vanno integrati i due ambienti
software dedicati alla gestione contabile-finanziaria (CF4) e alla gestione documentale
(IRIDE) in modo tale che l'iter della liquidazione della spesa ed i relativi documenti
amministrativi siano trattati esclusivamente in digitale.




ﬂLLEGm 2

- | : COMUNEDIPISA - : "~ . =

, o .+ Tel: 050 910440

%@é Dnr‘ezlone Comumcamone Spor"rello al ' Fax: 050 910581 S
e - “Cittadino e Sistema Informativo oo Lesmaik ’Pﬂo"@comune Plsa_ it

,10GGETT0 Procedlmentl ammmlstratlw e gestlone dei documentl.

AII’Assessore ai S:steml ;nformatm
AI Segretarlo Generale :

In merato a!l oggetto e stato fatto :I seguente percorso

--Con relazione del 25 9. 2013 aIIe S. V ho proposto una rewsnone della normatlva comunaleg - 3

‘vigente per Ia gestlone documentafe

Le motwazmm sono le segueiti

Dopo dieci anni- dall amvazrane de/ prafocal/a mfar'marfca e del ‘sistema dr geshone dacumenfafe mformaﬁca '
| possiamo affermar'e che si é oramai consalrdara un nuove mode di operare tra gl ufﬁc: (si pensi che le =

determinazioni dirigenziali oggi se_quono un iter- fafa/menre informatico e i f'e/affva documento: mfarmahca éif: -

documento am_qmale? ‘

Dopo dieci anti va, aftresi, rilevato che: ' :

-nuovi strumenti si sono affermati (firma digitale, PEC, mferoperabr/:fd di protocollo, luso dei porrah web fa

conservazione sostitutiva) anche in termine di vafiditd legale cosi come sono supportali dalla normativa nazionale

-la gestione dei documenti al Comune di Pisa & ancora mista (in arrivo sempre documenti cartacei e non tutti sono

inseriti in IRIDE, in uscita sono prodotti documenti informatici ma in effetti vengono quasf sempre spedite le copie

cartacee e sempre sono archiviali i documenti cartacer)

-la firma digitale e luso della PEC o dell'interoperabilita di protocolio é faﬁa Solo quando é proprio neces'sar:a

La proposta & quindi di rivedere _q/i strumenti normativi interni per:

-i necessaryf aggiornamenti su cid che é datate o oqgi non pit esistente

-i necessari aggiornamenti sufla gestione def nuovf strumenti informatici _

-ma, soprattutto, dare una forte dccelerazione verso la gestione documentale totalmente informatica.

In allegato alla relazione la proposta del “nucleo” di quello che dovrebbe essere la nuova

gestione documentale con I'analisi delle novita rispetto alla normativa comunale e le modalita

gestionali odierne, nonché [‘analisi dei costi, benefici e punti di debolezza.

2.- Il Segretario Generale con nota del 10.10.2013, ricorda che

£’ indispensabile, infatti, porsi nellottica del procedimento amministrativo non come “sequenza preordinata di atti,
tra loro coflegati, finalizzata alladozione di un provvedimento finale” (concezione tradizionale del procedimento
amministrativo), bensi nellottica del procedimento come processo produttivo, nel senso di "una serie organizzata di
attivitd tra foro collegate e coordinate, finalizzate alla creazione di un determinato prodotto finale”,

Pertanto “guelle i cui ha bisogno i Comune non é Ja gestione del flusso documentale, pura e semp/ice; le
strutture del Comune hanno bisogno di un . _qe.s'fore def pr'aced.-menfa pr'a_qe ttato ed elaborato nella pr'aspemva
sopr'a md.-cafa del pracesso pr'adumvo ' R R

3 Con nota del 18 10 2013 nconoscevo che Ia relngegnerlzzazmne del proce55| (d ora |n poi o

- BPR?) & qualcosa di pill ampio e complesso della gestione del flusso documentale (d’ora in poi-
WFMS®) e anche dello stesso- processo di lnformatlzzazmne

t —"Discip]inare per la gestione, ténuta e tut'ela dei documenti amministrativi” -'approvato con provvedimento del Segretario.
Generale/Direttore Generale n. 1483 'del 5.12.2003. Con queste Disciplinare & stata introdotta la Gestione del protocollo
informatico dal 12.12.2003 in ottemperanza del DPR 28.12.2000, n. 445 ed allart. 5 del DPCM 31. 10 2000, contenente le “Regole
tecniche sul protocollo informatico” .
-“Manuale di gestione dei documenti” approvato con determina dtrlgenuale n. 1435 del 22.12.2004. 1t manuale integra gli aspetti
normativi del “Disciplinare per la gestione, tenuta e tutela dei documenti amministrativi * con quelli gestionali/informatici necessari
. per l'operativita degli uffici, cosi came previsto dal citato DPCM 31.10.2000 e dall’art. 49 del Disciplinare.
2 Abbreviazione di "Business Process Reengineering”, cosl come & comunemente identificato
* Abbreviazione di “WorkFiow Management System” cosi come & comunemente identificato
* Un documento della AIPA (poi DigitPA) afferma.sul BPR
La reingegnerizzazione del processi infatti si propone di ridisegnare complesswamente i processi, partendo dalla missione e dalle
. strategie ed agendo - contestuolmente su tutte le componenti dei processi stessi (flusse, organizzazione, personale, logistica,
informazioni trattate..). In questo modo si tende garantire la congruenza tra i vari tipl di interventa, efiminando fa possibilita di
automatizzare processi lavorotivi male organizzati e superando la vecchio impostazione di guardare a queste problematiche solo
come valutazione dell’ “impatto organizzativo® di soluzioni informatiche note principalmente da opzioni tecnologiche,



Il WFMS e una componente del BPR, cioé in ambito di progettazmne del BPR va con51derata Ia

. gestione del flusso documentale e le. soluz;onl derwate dal BPR possono mudere sulla modalrta_ A

' ,'gestlonall del flusso documentale

'-In effettl la proposta da ‘me’ avanzata tratta solo della gestlone del documentl Io scopo &
_tracciare un percorso di-abbandono del documento cartaceo a favore del documento dlgltale
Questo senza entrare neIIa problematlca di BPR : oo ST e

: :Rlcordavo Che che 1/ passaggra da una _qesf.rane de! a’ocumenrr m:sfa (d grra/e/car'racea) ad una. fafa/menfe'_ o

'  digitale passa essere infrapresa aufonamamente rispetto ad un processo di BPR

B In effetti molte del/e proposte avanzate sono md.rpendenﬂ sia dalla. prob!emahca dl WFMS che dal BPR (tuso del/ai | 7‘ : -

. pee; ! elrmmaz’rane dei fax, I archivio corrente e di deposito solo digitale, [uso avanzata dei portali). , -
- £, comunque, nessund_delle nisure proposte contrasta con [obiettivo di. attivare .un processo di BFR per i
procedimenti, anzi. la a’:_q:fa/fzzazmne der documenn casﬁfursce il presappos‘ra per' una orrlmrzzaz:one del ‘
procedtmenfa ammenistrativo. : -

Daltra "parte, quanto proposto, . ne/famb:fo dellaﬂuazmne cancrefa di quanfa pr'ewsfa dal Codrce"

. de/f’Ammrmsfrazmne Digi fale e par'ra e/emen ti reali di riduzione defla spe.s'a correntfe.”

4.- Quella che abblamo concordato & stato pertanto di comvolgere dlrigentl e pos:zwm
organizzative sulla proposta avanzata di nuova gestione documentale per poi schedulare gli
interventi dividendoli in due gruppi:

-quelli che possono essere attuati indipendentemente dalla- rewsmne/ottlmlzzazmne del
procedimento amministrativo, con avvio degli interventi da gennaioc 2014

-quelli che, invece, vanno integrati nella progettazione del “gestore del procedimento” a
seguito della mappatura ed ottimizzazione dei procechmentl ammmlstratlw, con avvio della
progettazmne come sara stabilito del PEG 2014.

5.-in data 4.11.2013 ho inviato la nota sulla proposta di revisione della gestione documentale
a tutti i Dirigenti e le Posizioni Organizzative chiedendo di farmi arrivare le loro osservazioni
entro il 20 novembre 2013, Sono arrivate alcune osservazioni di cui bisognera tenere conto in
fase operativa, ma che non contrastano con quanto proposto.

Alla fine di questo percorso di condivisione si propone quante segue:

-la Giunta Comunale approva un atto di indirizzo sulla gestione documentale e relativo
processo di dematerializzazione. In particolare su questo ultimo punto approva l'allegato “1”.
Da questo atto deriveranno opportuni obiettivi per ogni singola Direzione nel Piano della
Performance 2014 che, la dove opportuno, si innestéranno nei processi di BPR che
interesseranno I'’Amministrazione sempre nel 2014, ' '

-all’atto di indirizzo della G.C. seguira il nuovo Manuale di Gestione documentale (al sensi del
- DPCM 31.10.2000 “Regole tecniche. suI protocollo informatico”) approvato dal. sottoscritto, le. -

- cut scelte fondamentali sono riportate in allegato “2”5 II ‘nuovo. Manuale sostitmra Ia normatlva.' :
i _"-'-comunale wgente (vedi precedente nota 1) ST T . :

Rlcordlamo che questl OblEttIVI dovranno essere pero supportatl dalla p055|b|hta d| fare quel '
minimi investimenti hardware/software legati a dette automazioni e di garantire la formazione
all'uso del software di gestione documentale a:tutti i dipendentl comunah (ma anche aglh-
ammlnlstratorl) impegnati nel suo utilizzo.

Pisa, 12.12.2013 IL DIRIGENTE
Dr. Luigi.PAOLI

® Rispetto alle indicazione di cui all’allegato “2”, in fase di stesura del manuale di gestione documentale, potranno
essere introdotte modifiche operative per ottemperare al meglio alla normativa efo utilizzare al megllo le tecnologie
telematiche disponibili.



Allegato “1” - Indirizzi generali

Il Comtine d| Plsa da corso ad una gestlone totalmente djgltale deIIa propna documentazmne :

- amministrativa.

, Questo sagn:flca che. . : o : )
R documentr cartacel in arrivo. saranno dlgltahzzatl e nelia gestlone del flusso documentale‘ -

-T'verra immesso il solo documento digitale

L documentl orlglnall saranna prodottr esciuswamente m formato dlgltale o .
- la gestlone del’archivio’ corrente & escluswamente d!glt&lE' il/la fasacoio/pratlca e composto o
da documenti digitali ed’ e gestlto nell "amibito del software di gestrone documentale _ _ .

S o= il/la fasacololpratlca digitale & conservato/a secondo i s:steml di conservaz:one prewstl dalla'-

.- normativa € presso conservatori- ‘accreditati; - 'archivio di dep05|to cartaceo sara’ mantenuto -

- solo .per le pratiche - pre-esistenti alla gestlone totalmente in digitale e per le quali sla

RS obbllgatoria una conservaz:one secondo le regole defmlte daIIa Soprlntendenza Archlwstica__-

- della ‘Toscana - o

- le comunlcaz;onl verso: Iutenza esterna : saranno telematlche mantenendo I|nV|o cartaceo cr
solo nel caso non sia p055|blle I'invio telematico :

- deve essere sempre presente un canale telematico. per Ilnwo delle comunlcazmnl/lstanze da
parte dell’'utenza esterna per tutti i tipi di comunlcazmne/lstanza gestiti. L3 dove le norme lo
permettono il canale telematico sara 'unico canale di comunicazione previsto con l'utenza
- le comunicazioni e {'invio di documentl tra le strutture comunali sono reallzzatl utlhzzando
solo canali teIematncu
- le comunicazione ed invio documenti dagli uff'cn comunali ai dipendenti c0munall ~sono
" effettuate tramite canali telematici, mantenendo l'invic cartaceo solo nei casi residuali.

Per canali telematici di comunicazione si intende !’uso di portali web, posta elettronica
certificata, sistemi di interoperabilita, posta elettronica ordinaria e mailing list.

Ognuno degli ambiti sopra menzionati pud essere supportato da diversi canali telematici tra
quelli segnalati.

Il Comune di Pisa usa gli ambiti dei social network nel rapporto con i suoi dipendenti e l'utenza
esterna, ma questi ambiti non possono costituire strumenti per la gestione della
documentazione amministrativa interna/esterna.

lari ambiti di intervento per il 2014

Il fax non viene pit utilizzato in alcun ambito gestlonale fatta eccezione per Ia presentazuone di
istanze ai sensi del D.P.R. 445/2000.

_Ricezione istanze SUAP . e -
. Le istanze. dello Sportello unico attlwta produttlve sono rlcevute esclusrvamente tramlte il
‘portale web dedicato alle |mprese. -

Sul portale ‘web lutente sara. :dentafcafo e lnserlra Ia proprla |stanza con i relatlw ailegatl-\"" L

seguendo lo schema predisposto a seconda del tipo di istanza. -

Una volta confermato l'inserimento, la pratica telematica sara dlsponiblle presso I’ uchno SUAP
che provvedera alla protocollazione con il sistema. di gestione documentale; I’ ‘'utente otterra di
conseguenza il numero di protocollo della pratica. -

Tramite lo stesso portale, 'utente potra seguire I'avanzamento dell’iter della sua |stanza _
Le Direzioni Sviluppo- Attivitd economiche e SUAP e Servizi Informativi provvederanno a
completare la realizzazione di quanto sopra riportato.

Ricezione istanze in_campo edilizio-urbanistico

Le istanze in campo edilizio-urbanistico sono ricevute escluswamente tramlte il portale web
dedicato alle imprese.

Sul portale web I'utente sara identificato e -|ns_'er|ra la propria istanza con i relativi allegati
seguendo uno schema predisposto a seconda del tipo di istanza. _

Una volta confermato linserimento, l'istanza sara protocollata con il sistema di gestione
documentale, l'utente otterrd un file quale ricevuta deil'invio dell’ istanza e i dati saranno
inseriti automaticamente nell’applicativo di gestione delle pratiche.

Tramite lo stesso portale, I'utente potra seguire I'avanzamento delliter della sua |stanza




"Le Direzioni Edilizia Privata - Urbanistica- e Servizi Informativi- pred:sporranno quanto
. necessarlo per la reahzzazmne di quanto sopra rlportato :

',Presentaznone |stanze da Darte del c:ttadlnl , ‘ : ' ‘
Deve essere -garantita la. possibilita di. utlllzzare 1I portale web del attadlno, mantenendo Ia' L

' 'DOSSIbIIIta di presentazione cartacea.’ i
Sul portale web I'utente sara -identificato. e inserira Ia proprla |stanza con i relat:w allegatl-. '

' seguendo lo schema predisposto a seconda del tipo di istanza.

Upa volta confermato I'inserimento, Iistanza sara protocollata con. |I ststema d| gestlonef B
documentale, V'utente otterra. un- file. quale ricevuta dell'invio dell'istariza e i dati’ saranno . . .

. inseriti automaticamente nell appllcatlvo di gestlone delle pratiche- (Ia dove sia es:stente)
: _Tramite lo stesso portale, I’ utente potra seguire. I'avanzamento deil’iter della sua istanza.
Le richieste di accesso al documenti e la. presentaz:one d| reclaml devono essere possrb;ll__
'_'Tattraverso il portale web del cittadino. - -
 NelPambito del processo di reingegnerizzazione dEI procedamentl ammlmstratiw ogm Dlrezmne_ '
competente segnaiera aIIa Dlre2|one SerV|2| Informatlw le possubllz pratlche da gestlre via web. -

Ragportl ammlmstra2|one —dlpendentl comunal

Deve essere attivato il portale web gia predlsposto per i rapportl con i dlpendentl in tema. d|- :
richiesta ferie e gestione dei cartellini di fine mese.

1l portale web deve essere sfruttato al massimo per gestlre le rlchleste del dlpendente verso
Famministrazione.

Iter deliberazioni , : _
L'iter delle delibere comunali ed | relativi documenti amministrativi siano trattati
esclusivamente in digitale. ' '

uccessivi _interventi da affrontare nell’ambito del
dei procedimenti

Gare per lavori, servizi e forniture

Le gare, anche quelle ufficiose, devono essere svolte su apposita infrastruttura telematica che
permetta di:

-gestire le fasi di gara

-gestire la ricezione di offerte composte esclusivamente di document! digitali

-gestire le comunicazioni coi partecipanti in via telematica

Concorsi per assunzioni . ' '

I concorsi per assunzioni del persona!e devono essere gestiti tramlte il portale web del

cittadino.

~ Sul portale web l'utente sara identificato e inserira la propria istanza con in relatlw allegatl. .
‘Una volta  confermato linserimento Vistanza sara protocollata con il protocollo generale del

e comune, 'utente otterra-un: file- quale r:cevuta dell’invie dell* lstanza e i dati saranno mserltl;—;-- .

automatlcamente nelI apphcatlvo di gestione dacumentale

Altrl concorsi ,
Anche qualsiasi altro t|p0 di- concorso o S|m|Iare dovra essere svolto esclusnvamente wa portale '
web.

La direzione competente contattera con congruo antu:lpo la D|re2|one Serwz: Informatlw per Ia
predisposizione della sezione di portaie web adibita allinvio delle domande -

Eatture e Ilgmdazmn
I responsabili del procedimento devono invitare le dltte con cui hanno rapporto ad mware le

fatturazioni in modalita telematica all’indirizzo di PEC comunale.

La fattura viene cosi protocollata ed inserita nella procedura informatica di gestione
documentale ed inviata' alla Direzione Finanze. La Direzione Finanze inserisce la fattura
digitale/digitalizzata nel proprio applicativo procedendo alla particolare protocollazione interna
progressiva se necessaria. Vanno integrati i due ambienti software .dedicati alla gestione
contabile-finanziaria (CF4) e alla gestione documentale (IRIDE) in modo tale che l'iter della
liquidazione della spesa ed i relativi documentl ammlnlstratlw siano trattati esclusivamente in
digitale.



NOTE esplicative su!l'allegato b 4

Normatlva di nferlmento attuale i

' L’elemento cardine & -il- Codlce dell ammlmstrazmne dlgltale (CAD) - Decreto- |

' Ieglslatwo 7 marzo 2005, n. 82°%, -

- Rlcordlamo prlma di-tutto le ﬁnahta del CAD (comma 1 dell art 2) S

B 1 Lo Stato, le Reg:onl e le ‘autonomie locali ass:curano fa’ dfsponrbrllta, Ia gestfone R

. laccesso, 1a. trasm.rssrone, la conservazione e la fruibilita -delf informazione’ in maodalita - . -
,dfg.rtale e si:organizzano ed agiscono-a ‘tale fine unhzzando con Ie modalrta p.ru R

'appropnate Ie tecnologie dell mformaz:one e della comumcazrone

e poi- alcuni de| pnnqpah camblamentl mtrodottl dalla rrforma del CAD per quantor S

rlguarda, in partscolare, Ia gestlone documentale

. Vahdlta dei documentl mformatlm (art 22 23 23 b.-s 23 -ter): |l nUOVO CAD
. fornisce indicazioni sulla’ validita delle copie informatiche di documenti -con
" riferimento preciso circa le diverse p055|billta (copia digitale del documento
cartaceo, duplicazione digitale, ecc.);

« Conservazione digitale dei documenti (artt. 43- 44 bis): & prevista la gestione
della conservazione dei documenti e del relativo processo da parte di un
Responsabile della conservazione che si pud avvalere di soggetti pubb|lCI O privati
che offrono idonee garanzie;

« Posta elettronica certificata (artt 6 e 65): la PEC diventa il mezzo piu veloce,
sicuro e valido per comunicare con le PA. I cittadini possono utilizzare la PEC anche
come strumento di identificazione, evitando I'uso della firma digitale;

« Trasmissione delle informazioni via web (art. 58): le PA non possono
richiedere informazioni di cui gia dispongono. Per evitare che il cittadino debba
fornire piu volte gli stessi dati, le amministrazioni titolari di banche dati
predisporranno apposite convenzioni aperte per assicurare ['accessibilitd delle
informazioni in proprio possesso da parte delle aitre amministrazioni;

« Comunicazioni tra imprese e amministrazioni (art. 5 bis): la presentazione di
istanze, dichiarazioni, dati e lo scambio di informazioni e documenti (anche a fini
statistici) tra |mprese e PA (e viceversa) avviene solo utilizzando tecnologie ICT;

» Accesso ai servizi in rete (artt. 64 e 65): per 'accesso ai servizi erogati in rete
dalle Pubbliche Amministrazioni & possibile utilizzare strumenti diversi dalla carta
d'identita elettronica e dalla carta nazmnale de| servaZ| prewa mdlvrduazmne del
soggetto che ne richiede il servizio; -

~«_Firme (artt. 1, comma 1, lett. q-bis, e 28, comma 3- blS) si. mtroduce il concetto, o
©di firma’ elettronlca avanzata, con: cul é. pOSSIbIle sottoscrlvere un documento"“

_ informatico con piena validita legale. ,

« Protocollo informatico, fascu:olo elettronico e tracclablllta (artt 40-bis e
41): é previsto che ogni comunicazione inviata tramite PEC tra-le PA e tra queste e
‘i cittadini o le imprese sia protocoilata in via informatica. L'amministrazione titolare
del procedimento raccogliera gli atti, i documenti e i dati del procedimento
medesimo in un fascicolo elettronico, dotato di un apposito identificativo.

Occorre poi tener conto di altri interventi normativi che, per-brevita, saranno -
richiamati nell’analisi che segue nell’ambito delle singole applicazioni.

¢ profondamento modificato col Decreto legislativo 30,12,2010 n.235 il “nuovo” CAD rinnova il quadro normativo. in
materia di amministrazione digitale definito nel 2005 con il Decreto legislativa n. 82, agglornando le regole di
riferimento rispetto a un panorama tecnologico i in evoluzione.



fAnahsu delle linee generali della nuova gestlone documentale
: Lo scopo e dare’ valenza alla sola gesttone dtgrtare del document| nei seguentl ambit|

' --posta in arrlvo posta mterna posta in partenza ‘ :
”;-gestlone degh |ter fasc:colaznone e conservazmne della pratlca_r 3
-canall di comumcaz:om con utenza p a.;, dltte e c&ttadlnl

leandando aII’aiI_egato “2” per- mduwduare pit puntualmente gI| lnterventl
‘commentano alcum snoch fondamental: detla proposta JRER .

le

I CAD el decreto “del fare"" stablhscono passr |mportant| verso |I “dom:cul:o dlgltale”_'

s dei Clttadlnl

Ma, operatlvamente passera “del tempo perche Io stesso possa essere V|sto come -
I umco canale di comunicazione PA cittadino®. :

Ancora per un po’ di tempo &, qumdl obbllgatorlo prevedere il canale di
- comunicazione cartaceo da/verso il cittadino®. . '

S| tratta del D.L. 21-6-2013 n. 69 -Disposizioni urgenti per |I rllancm dell'economia.
Art. 14 Misure per favorire la diffusione del domicilio digitale
1. All'articolo 10 del decreto- -legge 13 maggio 2011, n. 70, convertito, con mod|f|canon| dalla Iegge 12 fuglio 2011, n.
106, dopo i comma 3-ter sono aggiunti i seguenti:
«3-quater. All'atto della richiesta del documento unificato, ovvero all'atto delt'iscrizione anagrafi ca o della
dichiarazione di cambio di residenza a partire dall'entrata a regime dell'Anagrafe nazionale della popolazione
residente, di cui all'articolo 2 del decreto-legge 18 ottobre 2012, n. 179, canvertito, con modificazioni, dalla legge 17
dicembre 2012, n. 221 & assegnata al cittadino una casella di posta elettronica certificata, di cui all'articolo 16-bis,
comma 5, del decreto-leqge 29 novembre 2008, n. 185, convertito, con modificazioni, dalla legge 28 gennaio 2009, n.
2, con la funzicne di demicilio digitale, ai sensi dell'articolo 3-bis del codice dell'amministrazione digitale, di cui al
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, successivamente attivabile in modalita telematica dal medesimo cittadino.
Con il decreto del Ministro dell'interno di cui al comma 3 sono stabilite le modalita di rilascio del domicilio digitale
all'atto di richiesta del documento unificato. .

® Dal CAD Art. 3-bis Domicilio digitale del cittadino

1. [ fine di facilitare la comunicazione tra pubbliche amministrazioni e cittadini, & facolta di ogni cittadino indicare alla
pubblica amministrazione, secondo le modalita stabilite al comma 3, un proprio indirizzo di posta elettronica
certificata, rilasciato ai sensi dell'articolo 16-bis, comma 5, del decreto-legge 29 novembre 2008, n. 185, convertito,
~con modlf’cazmnl, dalla legge 28 gennalo 20_09 n.2, quale suo d_omu:lho _d:gltale_

- Ad oggi |I attaclmo pud rlchledere gratuttamente ThER pamcalare casella di posta certlf“ cata (ia CEC- PAC) per’

 Tinterazione con la pubblica Amministrazione. Questa casella & rilasciata ai sensi dell'art. “16-bis del Decreto Legge del
29. novembre 2008, n. 185, recante “Misure urgenti per il sostegno a famiglie, Iavoro occupazmne e impresa e per -
ridisegnare in funzione anti-crisi il quadro strategico nazionale", convertito in legge del 28 gennaio 2009, n. 2 e del
Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 6 maggio 2009 recante dlsposmonl in materia di rilascio e da uso
della casella di Posta Elettronica Certificata ai cittadini. :
L'utilizzo della PostaCertificat@ (CEC- PAC) avviene ai sensi del Codice dell'Ammimstraz:one Digitale ed & aderente al -
Regolamento sulla Posta Elettronica Certificata DPR 11 febbraio 2005, n. 68 ed alle Regole Tecniche di cui al Decreto
Ministeriale 2 Navembre 2005. Ogni cittadino pud richjedere la CEC-PAC dal sitowww.pdstacertificata.gov.it (che
riporta che le richieste di attivazione supero sono circa 1.716.000 — alla data del 24.9,2013)

° Dal CAD Art. 3-bis Demicilio digitale del cittadino (comma 4)
4. Adecorrere dal 1° gennaio 2013, salvo i casi in cui & prevista dalla normativa vigente una diversa modalita di -
comunicazione o di pubblicazione in via telematica, le amministrazioni pubbliche e i gestori o esercenti di pubblici
servizi comunicano con il cittadino esciusivamente tramite il domicilio digitate dallo stesso dichiarato, anche ai sensi
- dell'articolo 21-bis della legge 7 agosto 1990, n. 241, senza oneri di spedizione a suo carico. Ogni altra forma di
comunicazione non pud produrre effetti pregiudizievoli per il destinatario. L'utilizzo di differenti modalita di
comunicazione rientra tra i parametri di valutazione della performance dirigenziale ai sensi dell’ articolo 11, comma 9,
del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150.



Pero e p055|blle affermare

-"deve essere sempre presente un canale telematico per Imwo deife comumcazrom/.rstanze da

" - 'parte dell’utenza esterria per tutti i tipi di comumcaztone/.rstanza gestiti. La dove le norme-lo. -

' permettono il canale telematrco sara Iumco canale di- comunicazione. prewsto con l'utenza®?

- Dal punto-di vista dell'utente “cittadino”, ‘questo- significa: che per’ ogni t}poiogla di
- comumcazuonellstanza va affiancato. al canale cartaceo anche il servizio sul portale -

- web. Il servizio su portale; all’ mserlmento dell’istanza, dara la ricevuta col protocollo e
‘permettera di monltorarne I :ter - 0, aimeno, dl sapere ch| ha |n carico’ |stanza._“ '

,Le Dlrezmnl comunall'

. dovranno ‘analizzare le comunlcazmm/lstanze oggl gestlte col C|ttad|n0 in modahta_-*' -
. cartacea e predlsporre la stessa interazione ma utilizzando il portale web., -

- per. ognl nuova procedura la stessa deve essere pensata e reailzzata sm due canah.. -

Cost: o _ :
Per ogm amblto va |nsento Un nuovo servizio sul portale CITEL

It servizio d| portaie deve. |nterag|re con il software di gestione documentale (IRIDE per protocollazlone dell’|stanza e
momtoragglo |ter) e, in alcuni casi, con I'applicativo gestionale partlcolare . =

Quindi il software appl:catwo di portale va mtegrato {spesa di investimento una tantum) con un nuovo modulo per
servizio aumentando altresi il canone di manutenzione software {spesa corrente annua).

La direzione di competenza deve progettare il servizio con la Direzione Servizi Informativi nell’amblto della -
reingegnerizzazione del relativo procedimento amministrativo ‘

Benefici

A parte i benefici per I'utente (inserimiento istanza via web, rilascio ricevuta e monitoraggio}, I'ufficio competente ha,
nel caso di istanza inserite via web, un inizio procedura con tutti | dati necessari e sufficienti {e gia valtdatl) che
servono per attivare il procedimento.

L'istanza & gia inserita nel’ambito della gestione documentale e, nel caso di interazione con I'applicativo gestionale, i
suoi dati gia inseriti nella banca dati di back-office,

Secondo il CAD quanto sopra non ¢ solo un‘opzione.

Art. 63. Organizzazione e finalitd dei servizi in rete ...

3-bis. A partire dal 1° gennaio 2014, allo scope di incentivare e favorire il processo di informatizzazione e di
potenziare ed estendere i servizi telematici, i soggetti di cui all'articolo 2, comma 2, utilizzano esclusivamente i
canali e i servizi telematici, ivi inclusa la posta elettronica certificata, per I'utilizzo dei propri servizi, anche a
mezzo di intermediari abilitati, per la presentazione da parte degli interessati di denunce, istanze e atti e garanzie -
fideiussorie, per |'esecuzione di versamenti fiscali, contributivi, pr'ewdenzmll assistenziali e assicurativi, nonché
per la richiesta di attestazioni e cer'hflcazmm

3-ter. A partire dal 1° gennaio 2014 i soggetti mdlca‘rl al comma 3- bIS u‘rlllzzano esclumvarnen‘re servizi fe!emaﬂcn

“ . ola posfu elettronica certificata-ariche per gli atti, le comunicazioni o | servizi dagli stessi resi. 3-quater. I

- soggetti indicati al comma 3-bis, almeno sessanta giorni prima della data della loro entrata in vigore, pubbllcano nel
sito web istituzionale I'elenco dei provvedimenti adottati ai sensi dei commi 3-bis e 3-ter, nonché termini e
modalita di utilizzo dei servizi e dei canali telematici e della posta elettronica certificata. .

3-quinquies. Con decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri, sentita fa Conferenza unificata d| cui CI|| articolo
8 del decreto legislativo 28 agosto 1997, n. 281, e successive modificazioni, da emanare entro sei mesi dalla data di
entrata in vigore della presente disposizione, sono stabilite le deroghe e le eventuali limitazioni al principio di
esclusivita indicato dal comma 3-bis, anche al fine di escludere |'insorgenza di nuovi o maggiori oneri per la finanza
pubblica.

Non risulta emanato il DPCM di cui al comma 3-quinquies,

! pal CAD Art. 63. Organizzazione e finalita det servizi in rete :
1. Le pubbliche amministrazioni centrali individuano le modalitd di erogazione dei servizi in rete in base a criteri di valutazione di
efficacia, economicita ed utilita e nel rispetto dei principi di eguagllanza e non discriminazione, tenendo comunque presenti fe
dimensioni dell'utenza, la frequenza dell'uso e 'eventuale destinazione all'utilizzazione da parte di categorie in situazioni di disagio.
2. Le pubbliche amministrazioni e i gestori di servizi pubblici progettano e realizzano i servizi in rete mirando alla mlghore
soddisfazione delle esigenze degli utenti, in particolare garantendo la completezza del procedjmento la certificazione dell'esito e
I‘accertamento del grado di soddisfazione dell'utente. .

2 ge & stato ingegnerizzato I'iter procedimentale




—Ia comumcaznong tra ufflc L

_— le comumcaz.rom e Imwo dr documentf tra Ie strutture comunal; e reahzzato ut:l.rzzando solo
o canah telemat:cr . : A ‘ : ,

Tutto quélio ‘the c'& ‘da' comunicarci 'puc‘)”' -essére veicolato- tramite IRI'II')'E"('canaIé' L

'“uchzaIe””), o tramlte posta elettronlca ordmana (ivi- comprendendo Io strumento '
~ della malllng list).- _ :

Non rllevo alcun motivo per mantenere una trasmlss:one cartacea e tanto meno: via-
~ fax: Pertanto le d|re2|on|/uﬁ'"Ct cessano’ |mmed|atamente I'invio tra Ioro di- documentl §
o _cartacel ' . : : :

| Costi
_-Nessu_no o
Benef‘ ici

Nierite carta. | documentl digitali sono gia inseriti nel sustema di gestlone documentale se arrivano via mail possono |
{se necessario) essere salvati e canservati sul proprio personal computer. :

=il *'mondo sociale ™ perla comunitazione con l'utenza-
I Comune di Pisa usa gli ambiti dei social network nel répporto con i suoi dipendenti e l'utenza

" esterna, -ma questi ambiti non possono costituire strumenti per la gestione della
documentazione amministrativa interna/esterna. SR

Quindi blog, facebook, twitter e quant’altro sono ambienti che gli amministratori e gli
uffici possono utilizzare per dialogare con l‘utenza.

Altra cosa sono i canali di comunicazione tra utenza e comune nel caso si tratti di
gestione documentale (istanze al Comune, risposte/atti per il cittadino): in questo
caso si usano i canali previsti dal CAD.

| Particolari ambiti di intervento

ilizzato in alcun ambi ional

-_II fax non vi

Che il Comune non utilizzi questo strumento per gestlre i rapporti con l'utenza
“imprese” “altra pa. " & stabilito dalla normatlva L

, Il fatto che noi contmmamo ad usarlo. & perché. sr e consohdata questa pra551

Sembra pili facile- stampare un Fle firmarlo e |nV|arIo via fax, invece dl Frmare
digitalmente il file ed inviarlo via mail, mentre _e vero. il contrario: nel secondo caso

B vedi punti 18-22 dell'allegato “2”

14 Rapporti con la Pubblica amministrazione

CAD Art. 47. Trasmissione dei documenti attraverso la posta elettronica tra le pubbliche amministrazioni

Comma 2 punto c) “..E in ogni caso esclusa la trasmlssmne di documenti a mezzo fax

Rapporti con le imprese

Art. 5-bis Comunicazioni tra imprese amministrazioni pubbliche {32)

1. La presentazione di istanze, dichiarazioni, dati e lo scambio di informazioni e documenti, anche a fini statistici, tra le imprese e le.
amministrazioni pubbliche avviene esclusivamente utilizzando le tecnologie dell'informazione e della comunicazione. Con le
medesime modalita le ammlmstraznonl pubbliche adottano e comunicano atti e provvedimenti amministrativi nei confronti delle
imprese.

15 Per es. con molti enti pubblici. In questo caso basterebbe pretendere I'invio via PEC ricordando foro la normativa. Per le
convenzioni Consip: ma cid che si manda via fax pud essere inviato via mail o portale.



- .faccio tutto dalla mia scrivania. Se poi devo protocollare il documento appena
protocollato I'invio v1a PEC é |mmed|ato : :

;'Rimane il problema che un c:ttadlno possa mandare una comunlca2|one/rlch|esta al
. Comune'via fax : : : - L S

Ellmlmamo 125 fax presentl in Comune vurtuahzzando gh stessu per Ia gestione:: A

. residua in arrivo (la virtualizzazione. potra essere reallzzata tramate cloud o_?
_centrallzzando tutto su un fax serverall uff“cuo protocol!o) ' S

Mentre i smgoll ufﬁu modlfcano il loro modo di operare in modo taEe che nlente che-"'

: rlguarda la gestione documentale pass: " dal fax, i.fax in-arrivo sono smistati all’e- mall'_- R
- associata all’ufficio competente (proprio perche progress:vamente, quanto- trasmesso_ '

) “non dovrebbe avere’ piu valenza documentale in quanto sostltmto dalle altre modal:ta
- di'invio telematlco) : R o

Costi _ _
Acqu:sto software fax per UffICIO Protocollo o attivazione cloud per gestaone wrtuale
Benefici ‘

1 Cessano Ie spese di manutenzione, telefonlche {queste rlmangono se si virtualizzano su cloud) e acquusto accessqri per
il funzmnamento dei fax

| Pratlche SUAP e edilizia Dr:vata

Mentre per il SUAP siamo in dlrlttura di arrlvo ‘per le pratiche ed|||21e va iniziata la
progettazione.

Perd & l'ambito che maggiormente risentirebbe in positivo  della digitalizzazione
completa: correttezza della presentazione delle domande, corretta gestione e
conservazione, ricerca (pru del 90% delle richieste di accesso riguarda le pratiche
edilizie).

Gli utenti di riferimento sono soggetti dotati degli strumenti tecnologici e le
competenze per “gradire” fortemente questa innovazione.

Occorre una modifica deI Regolamento edilizio che prevede una protocollaznone
separata. _ _

Costi

Rivedere la dotazione hardware dei tecnici comunah (scherm: piu ampl pc p|u performantl, hcenze d’uso software
CAD e/o GIS) .

o _ ‘Eventuali monltor touch screen scanner/plotter AD per Ia frumone des contenut; graf|C| .

6 vVige ancora quanto stabilito dal D.P:R. 28-12-2000 n, 445 “Testa unico delle disposizioni Iegi_'slative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa” ' :
Articolo 38 {L-R) Modalita di invio e sottoscrizione delle istanze

1. Tutte le istanze e le dichiarazioni da presentare alla pubblica amministrazione o ai gestorio esercentl di pubblici-servizi possono
essere inviate anche per fax e via telematica. (L)

2. Leistanze e le dichiarazioni inviate per via telematica, vi comprese le domaride per la partecipazione a selezioni e concorsi per
I'assunzione, a qualsiasi titolo, in tutte le pubbliche amministrazieoni, o per I'iscrizione in albi, registri o elenchi tenuti presso le
pubbliche amministrazioni, sono valide se effettuate secondo quanto previsto dall'articolo 65 del decreto legislativo 7 marzo 2005,
n. 82.(L) .

Articolo 43 (L-R) Accertamenti d'ufficio ..

6. | documenti trasmessi da chiunque ad una pubbllca ammiinistrazione tramlte fax, o con altro mezzo telematlco o informatico
idoneo ad accertarne la fonte di provenienza, soddisfane il requisito della forma scritta e la loro trasmissione non deve essere
seguita da quelfa del documento originale; (R)

Fatto che & che il fax assolutamente non garantisce la fonte di provenienza: infatti in caso di richieste via fax, si chiede sempre di
allegare copia del documento di riconoscimento




Gare

'-_Abbtamo gla effettuato (con successo) una spenmentazlone d| gara on, Ilne utllszzando '
fa plattaforma START della Reglone Toscana ‘ -

Alcune - Dlre2|on| sono anche gla abltuate aII uso deila plattaforma delle gare on flne'.f

-7 del MePA. . | - - | | _
' Blsogna rompere g|| mdugl ed attore anche n0t una piattaforma per Ia gestlone delle‘

- 'gare on-line.

Il contratto dl START & un’ contratto aperto” della Reglone Toscana (anche se |n
- scadenza il 31.12.013, ma vnsta che ce ampla diSponlblhta puo dar5| che Ia Reglone_ Co
B Toscana lo proroghl o -

- 'Costl

Canone annuo uso mfrastruttura (max 40 gare annue 38 400 - Euro gare |I1|m|tate 53 550 Euro} 9000 Euro per _ :
: 'formaﬂone operatorl : o ‘ o I

Momtor per la stanza dell’ufficio gare per Ie sedute pubbllche {sistema START) Con I'lnfrastruttura d| CONSIP la
seduta pubbllca -] gestlta wrtualmente : .

- Benefici

Niente pill carta (oggi si gestiscono grosse moli di cartaceo)

Concor5|

Il problema & la sottoscrizione della domanda linvio conforme: alla normativa??, il
_ pagamento della tassa di concorso. ' '

Come i problemi sono stati risoiti permettendo I'utilizzo della PEC', posso essere
affrontati e superati anche nell’ipotesi di utilizzo del portale web.

Probabilmente andra integrato il nostro regolamento dei concorsi per dare validita
aII uso del portale. :

Costi
Progettazione form su web -
Modulo software su portale

Benefici

Miglior servizio all’'utenza, immediata protocollazione e disponibilita delle domande. .

- ‘Altri concorsi -

Faccio due esempl

-ricerca del Iogo del progetto Pisa parteupa

Centinaia di parteC|pant|, grande difficolta gestionale dei file che ci inviavano su CD
-bando ERP

Oggi che arriva aill’'Urp si digitalizza, cid che arriva all’'Ufficio casa no

(a minimo 500 a max 2.000 domande) ' '

Sta alla direzioni fare 'proposte in questo senso.

7 Rilievo primario DPR 9.5.1994 n.487
'® Vedi circolare n.12 /2010 del Dipartimento della Funzione Pubbhca
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| Costi’
: Prdget’tézioné form web
‘Modulo software su portale o

' Benef‘ fel -

at Mlgllor servizio all'utenza |mmed|ata protocollazmne e dnspomblhté delle domande o

‘-'_'Istanze dei C|ttad|m

o 'Anche in questo caso SONo Ie Dlre2|0n| che devono far presente Ie5|genza
" Le due cose segnalate rlguardano Ia Dire2|one scrlvente '

| 1in partlcolare la richiesta d’ accesso per le prat:che edilizie & presentata di norma dali'-';ﬂ,

tecnico che non ha alcun problema a gestire dal suo studio la domanda su web
Costi | ‘ ' '

Progéttaiioﬁe form web

Modulo software su portale

‘Benefici o

Miglior servizio all'utenza, immediata protocollazione e disponibilita delle domande.

Fattljre e Liquidazioni

La procedura & complessa, ma € gia attiva alla Provincia di Firenze (nostra partner nei
- progetti documentali in ambito RTRT) che ha gli stessi nostri stessi ambienti
applicativi (CF4 e IRIDE)

Costi

Progettazione funzionalita complessa.
Modulo software di integraiione

| Benefici

Abbattimento del cartaceo..

' Iter dehberaznonl

" “Dopo’ Ie determlnazmne e le ordmanze nulla osta a “dlgltallzzare” I iter delle dellbere R §

Costi
Progettazione da perfezionare
Eventuale Modulo software

Benefici

Abbattimento del cartaceo.
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' ,RaDDortl c0| dinendentl o

". Questo & un ambito di grande produzmne cartacea. .
“L"Uso -del portaie deve abbattere tutta quelfa comumcazuone mmuta d| rlchleste

. giornaliere.

',_.Per Ie |stanze plu complesse va r1cordato che |I CAD _ ‘
- Art. 47. Trasmissmne dei documentl attraverso la posta elettromca tra le pubbhche ammmlstrazmm

-,3. .. Le’'pubbliche ammmlstrazmnl utmzzano perle comumcaz:om tra l’ammmtstrazmne edipropri
dlpendentl la posta elettronica. o altri strumenti informatici di comunicazione nel rispetto delle norme in .
materia di protezione dei dati- personah e prevsa mformatwa agln |nteressat| in merito al grado d| ’

o rlservatezza degli strumenti utlllzzatl

l - Quindi il problema & mcent:vare ia PEC ai dlpendentl. o
La circolare 2/2010/DDI del Dlpartlmento per la d:gltahzzazmne detla P. A nporta. o

Le pubbliche ammlmstrazmnl, ..., hanno facolts di aderire al sérvizio dl p.e.c. del DPCM 6.5. 2009 e di richiedere il ‘rilascio di-caselle
di posta elettronica certlflcata a titolo gratuito per amministrazione e. per -i propri dipendenti. “Questi ultimi, ‘alfatto’

- del"assegnazione di una casella di PEC da parte dell’'amministrazione dl competenza possono optare per |'utilizzo della stessa ai fini .

di cui all’articolo 16 bIS, comma 6 del decreto Iegge 29.11.2008, n. 185", esse sono valide ai fini delle necessarie comunicazioni con

" ipropri dipendenti®®™

Costi _

Progettazione funzionalité su pbrtale
Modulo software su portale
Convenzioné per PEC ai dipendenti

Benefici

Abbattimento del cartaceo.

D.L. 29-12-2008 n. 185
Misure urgenti per il sostegno a famiglie, lavoro, occupazione e impresa e per ridisegnare in-funzione anti-crisi il quadro strategico
nazionale. ' '

5. Per favorire la realizzazione degli obiettivi di massima diffusione delle tecnologie telematiche nelle comunicazioni, previsti dal
codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legisfativo 7 marzo 2005, n. 82, ai cittadini che ne fanno richiesta & attribuita
una casella di posta elettfonicé certificata o analogo indirizzo di posta elettronica basato su tecnologie che certifichino data e ora
dellinvio e della ricezione delle comunicazioni e I'integrita del contenuto delle stesse, garantendo I’mteroperaballté con analoghl
sistemi |nternaZiona|| L'utilizzo della posta elettronica certificata avviene ai sensideghi articoli 6 ¢ 48 del citate codice di cul aI
* decréto Ieglsiatlvo n. 82 del 2005, con effetto. equivalente; ove necessario, alla notificazione per mezzo della posta. te -
_comunicazioni chetranmtano perla predetta casella di posta elettronica certificata sono senza oneri. {123} (127} :
6. Perl medesimi fini di cui-al comma s, ogni ammlmstrazmne pubblica utilizza'ta posta elettronica certificata, ai sensi dei citati.
articoli 6 e 48 del codice di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005 o analogo indirizzo di posta elettronica basato su tecnologie che
certifichino data e ora dell'invio e della ricezione delle comunicazioni e I'integritd del contenuto deélle stesse, garantendo
Vintéroperabilita con analeghi sistemi internazionali, con effetto equivalente; ove necéssario, alla notificazione per mezzo délla
posta, per le comunicazioni € le notificazioni aventi come destinatari dipendenti della stessa o di altra amministraziohe pubblica.

D P.C.M. 6-5-2009
Disposizioni in materia di rilascic e di uso della casella di posta elettromca certlfcata assegnata ai attadml
Pubblicato nella Gazz. Uff. 25 maggio 2009, n. 119.
"Art. 9. Comunicazioni tra pubbliche amministrazioni e dlpendenn
- 1. 1 pubblici dipendenti, all'atto dell'assegnazione di una casella di PEC da parte dell amministrazione di appar‘tenenza, possono

optare per |'utilizzo della stessa ai fini di cui all'art. 16-bis, comma 6, del decreto-legge 29 novembre 2008, n, 185. .
2. Per adempire alle finalita di cui all'art. 16-bis, comma 6, del decreto-legge 29 novembre 2008, n. 185, le pubbliche

amministrazioni ovvero altri soggetti pubblici da loro delegati o le loro associazioni rappresentative, mediante convenzione
‘stipulata direttamente con la Présidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento per l'innovazione e le tecnologie o con
I'affidatario del servizio, definiscono le modalita, nel rispetto della normativa vigente, con le quali viene attribuita la casella di PEC
ai propri dipendenti. - h
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| | _ Documenti in arrivo
Documentaz:one cartacea ' ' S

'..1 -La. corraspondenza su carta che, con quaIS|a5| mezzo e su qualunque supporto pervenga'f _
. indirizzata genericamente al Comune al Smdaco agll Assessoratl agll UfflCl, & recepita, di -
' norma, daII UO Protocollo. R S : o

:.. 2_ La cornspondenza consegnata dlrettamente da: soggettl mteressati e receplta dalle sedl"
' deII’Ufﬂc:o Relazioni con It Pubbhco - : .

3-la corrlspondenza in.arrivo’ va aperta , di norma, nel medesimo giornd lavorativo di
o rICEZiOnE e contestualmente protocollata B L -

-4,-Tutti i documenti ricevuti su- supporto cartaceo, dopo le operaz:om di registrazione e
" . segnatura protocollo a cura dell'Ufficio Protocolio e dall’Ufficic Relazioni con il Pubblico,
sono acquisiti digitalmente®? e trasmessi ‘alle direzioni competent: tramite la procedura

mformatlca 'di gestione documentale. :

5. II documento cartaceo viene comunque consegnato aII ufficio competente al solo scopo di
garantire la sua conservazwne.

6.-La corrispondenza consegnata direttamente a mano dai soggetti interessati agli sportelli
degli uffici deli'Ente deve essere.protocollata tramite la procedura informatica di gestione
documentale a cura degli Uffici stessi. Gli Uffici hanno competenza anche sull’acquisizione
digitale del documento.

7.-Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona
incaricata, gli addetti al protocollo provvedono alla registrazione del documento in arrivo e
la stampa della ricevuta tramite I'apposita procedura software,

2L a corrispondenza non viene aperta nei s‘eguehti casi: _ : o : s o
—-corrispondenza  riportante Ilndlcazmne "offerta" : "gara d'appalto”,. "concorso” o simili che evidenzino la. '
partecipazione ad una gara/ concorso . o L P

“-corrispondenza indirizzata nominativamente ad Amministratori

-corrispondenza indirizzata ad Amministratori o dipendenti riportante I'|nd|ca2|one riservata”, "personale”,
"confidenziale" o simili, o comunque dalla cui confezione si evinca il carattere di corrispondenza prlvata

Per la gare/concorsi si rimanda alla sezione “Particolari ambiti di intervento”

Il dipendente o I"’Amministratore che riceve tra la propria corrispondenza privata un documento inerente a
procedimenti amministrativi di competenza dell'Amministrazione comunale deve consegnario alladdetto del
protocolio del proprio ufficio, per la conseguente registrazione, segnatura'e acquisizione digitale.
2 Se al documento sono allegati dei supporti informatici (es. CD/DVD), questi saranno -trasmessi all’ufficio
competente che verifichera quale dei contenuti digitali in detti supporti & opportuno/necessario allegare alla
registrazione di protocollo. Se & 'ufficio comunale che chiede all’utenza I'invio di informazioni su supporto informatico
deve delimitare i formati dei files accettabili sulla base delle indicazioni tecniche fornite del Servizio Informativo.

Si intende la conservazione quale “archivio corrente” dei documenti originali pervenutiin cartaceo. Vedi relazione di
accompagnamento per la problematica '

13



Documentaznone mformatlca

8 La documentazrone mformatica puo arrlvare al Comune dl Plsa tram:te.

: .'Posta elettromca Ordmarla 1 Comune espone un elenco- di caselle .di posta- e]ettromca
ordmarsa |5t|tu2|onaI| che sono state segnalate dalle smgole dlrezuonl e dalle stesse-“
_ pre5|d|ate . A o
" Posta  elettronica certlflcata Il 'Comujne' 'h'a ._u_n.’un_ica 'ca'sella' di -_PE'C '_ch_ef é ' presic'!iata'
dall’'u.o. protocoilo R ';._-, " CELT e ST B
';Interoperablllta dl protocollo La ' prdcédu'ra mformataca d| gestlone documentale.:' :
consente lo scambio di documentl digitali- tra le ammrnlstrazlom delfa Regtone."
Toscana e ne permette il trattamento automatico al. -protocollo. :

-.Slstema Ap@ci. La procedura lnformatlca di gestione documentale puo rlcevere |stanze' _
' dai- _cittadini. - tramite - questo portale della Reglone Toscana e ne permette |I:-._‘
trattamento automatico al protocollo : .

_ Por;tale web

9 -1 documentl in arrivo tramlte posta elettronlca ordlnarla aIIa casella di posta elettronlca
~ ordinaria istituzionale dell’ufficio vengono protocollati dall’ufficio? stesso solo se giudicati
di rilevanza giuridico-amministrativa. In questo caso sono trasmessi per competenza alla
scrivania virtuale del responsabile del procedlmento ammmlstratlvo al termlne delle
operazmnl di registrazione di protocollo. :

10.-Nel caso un dipendente/Amministratore riceva nella sua casella di posta elettronica
nominativa documenti giudicati di rilevanza giuridico-amministrativa, procede
opportunamente’® al loro inserimento nella procedura informatica di gestione
documentale. ‘ ' o '

11.-I documenti in arrivo tramite posta elettronica ordinaria alla casella di posta elettronica
certificata del Comune vengono protocollati solo se giudicati di rilevanza giuridico-
amministrativa. In questo caso sono trasmessi per competenza alla scrivania virtuale della
direzione responsabile del procedimento amministrativo al termine delle operazioni di
registrazione e segnatura di protocollo.

12.-1 documenti in arrivo da una casella PEC alla casella di posta elettronica certificata del
Comune di Pisa vengono protocollati a cura deII'UO Protocollo eccetto quelll - che
- palesemente  non sono documenti amministrativi*®. Al termine delle operazioni di
registrazione di protocollo sono trasmessi per competenza alla scrivania virtuale della
direzione responsabile del procedimento amministrativo.

13.-1 document| in arrivo tramnte Il sistema di mteroperablhta di- protocollo e APACI sono
protocollatl ‘a cura dell'UO Protocollo.” Al termine delle operazmm di reglstrazmne e
- seghatura di - protocollo sono - trasmessi- per competenza alla scrivama wrtuale della'-
dlreZIone responsablle del procedimento ammmlstratwo R : '

14, Le istanze in arrivo. al comune tramite Iutlhzzo dei portall web comunal: devono essere
protocollate tramite I'interazione del relativo software appllcatlvo col snstema di protocollo
‘della gestione documentale. . _

Secondo formati prestabiliti

5 Nel caso sia obbligatorie dotare alcuni dlpendentl di PEC nommatlve( avvocati, i RUP) il presidio & a carico del
dlpendente

'L |nteroperablllta di protocoilo permette a due sistemi di protocollo |nformat1co di trattare in maniera automatica
I uno le informazioni trasmesse dall‘altro, :

*” La mail istituzionale & collegata alla scrivania virtuale della dlrezmne/ufflcm nella procedura informatica di gestlone
documentale : .

® 0 direttamente o tramite all‘addetto del protocollo del proprio ufficio. Le operazmm sono la registrazione di
protocollo e l'inserimento, gquale allegato del documento digitale.

3 |nviti, pubblicita, offerte commerciali, etc.
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_ Gestione della pratica

_'15 L’lstruttorla del documentl si svolge nefl’ amblto del!a procedura mformatlca d| gestlone -
. documentale tramite la trasmissione dei documenti digitali tra le scrivanie virtuali. Dove &
‘possibilé ‘gli' iter ‘procedurali-vanno 'standardizzati trasformandoli in. flussi . documentah

prestabllltl afl’ mterno della procedura informatica; in caso di. procedlmento non’. prestablhto;' e
“sara- ['ufficio che. ha in carl_c_:or il documento dlgltale a deC|dere .3 quail scrtvanle wrtuale-r S

. spostare/coplare Io stesso

116 II documento mformatlco in arrfvo su una scrivania vnrtuale va- assoaato al proprlo._
fascicolo informatico secondo- Ia loglca di classaflcazmne dEI fascncoll stablllta dal relattvo‘ e

responsablle del. procedlmento

_ ,17 -Lar conservazione a norma det documentl digitali & garantlta tramlte |I coilegamento deIIa L

_procedura informatica d| gestlone documentale con Iamblente software ds consen/aton o
accredltatl - oo : : .

'Documenti intefniﬂ

18.-1 documentl mternl del Comune dl Pisa sono predlspostl e gestltl tramlte procedure
informatiche.

19.-I documenti interni sono quelli scambiati tra gli uffici dell’Ente. Essi si distinguono in:
documenti di premlnente carattere informativo, quali, memorie informali, appuntl, brew
comunicazioni di rilevanza meramente informativa

documentl aventi rilevanza amministrativa giuridico-probatoria. Sono quelli redatti dal
personale nell’esercizio delle proprie funzioni e al fine di documentare fatti inerenti
all'attivita svolta e alla regolaritd deile azioni amministrative o qualsiasi altro
documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi.

20.-Lo scambio tra uffici di documenti di rilevanza amministrativa giuridico-probatoria, avviene
esclusivamente per mezzo della procedura informatica di gestione documentale.

21.-E’ il Responsabile del procedimento che valuta la necessitd o meno della protocollazione
dei documenti interni, considerando che il software di gestione documentale consente di
registrare nella banca dati documenti con numero identificativo senza numero di
protocollo. o :

22.-Le comunicazioni informali sono trasrnesse tramite la posta elettronica ordmarla e non
interessano il sistema di protocollo mformatlco
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- : ~ - Documenti.in partenza -
' ASpettl generan R ‘ - -

23.-11 Responsabﬂe del procedlmento ammmlstrat:vo ha |l complto relatlvo alla produzrone e
. alla gestione del documento in. partenza, cioé la registrazione degli elementi -obbligatori-e
degll elementl accessorl def protoco!lo nel snstema mformatnco di gestlone documenta[e

'24 Ognl documento in partenza deve trattare un unico’ argomento, lndtcato in modo tale che
- esso risulti sempre distinguibile da.altri e ne risulti certa I’ mdrv:duazmne della specifica -
prattca cui si riferisce, e r;portato, a cura deH autore, nello SpaZiO raservato all’oggetto.,'

"'25 Completate le fa5| di protocoila?_lone del documento in partenza, it documento mformatlco' R

“deve. essere allegato alla. regtstrazwne dl protocollo in formato PDF e sottoscrltto con flrmar .
digltale S s B

Trasmlssmne al destmatano in modallta telematlca

~ 26.-1 documento informatico deve essere trasmesso per via telematica tramite:
Posta elettronica certificata PEC
Interoperabilita di protocollo

27.-L'invio ad una Pubblica Amministrazione deve essere effettuato tramite PEC.
28.-L'invio ad una Impresa deve essere effettuato tramite PEC.

29.-1I sistema di gestione della PEC del Comune di Pisa consente il ritorno di ricevute. E’
necessario conservare la “ricevuta di avvenuta corisegna” sottoscritta dal gestore di PEC
del destinatario che tramite il sistema informatico di gestione documentale verra Ietta
dall’lUQ Protocollo e allegata al protocollo del documento informatico spedito.

30.-La spedizione telematica tramite Interoperabilita di protocollo pud essere effettuata con le
PA locali della Regione Toscana. :

31.-1I sistema di gestione dell’ interoperabilita di protocollo consente il ritorno della “ricevuta di
avvenuta consegna” contenente il numero di protocollo dell’Ente destinatario che tramite il
sistema informatico di gestione documentale verra allegata al protocolio del documento
informatico spedito.

Trasmlssmne al destmatario’ su suppbrto cértaceo
32 -In caso di |mp055|b|hta di spedlzmne telematlca, |I documento mformatlco verra stampato

- tramité apposita funzione del software d| gestaone documentate in modo che venga
nportato ’ . _

Rlproduzmne cartacea del documento informatico sottoscritto digitalmente da Cogname/Nome ai sensi dell'art 10 del DPR 44572000,
- deill’ art 20 del D.Igs. 82/2005 e successive modificazioni. .

-n.prot. 20060000

-del gg.mm.aaaa

33.-I documento cartaceo deve essere inserito neIIa confezione (busta, plico o simili).
- 34,-La confezione (busta, p|ICO o simili) del documento deve rlportare I’ lndlcazmne dell'ufficio

del responsabile del procedimento. amministrativo e trasmessa all’Ufficio Protocolio -
Generale per lI'inoltro alle Poste :
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Deliberazione pubblicata all’Albo Pretorio il

Deliberazione trasmessa in copia ai Capi Gruppo Consiliari il

Jd 4 GEN 201

Deliberazione divenuta esecutiva il

Deliberazione immediatamente eseguibile}(

Comunicata a :
BURCHIELLI DANIELA
Segreteria Consiglio Comunale - Politiche delia casa
Personale e organizzazione
Finanze - Provveditorato - Aziende
Patrimonio - Contratti
Partecipazione - Servizi Demografici
Area Risorse e Supporto - Gare
Avvocatura Civica - Supporto Giuridico
Polizia Municipale
Servizi educativi - Sociale
Servizi istituzionali - Cultura - Turismo
Comunicazione - Serv. Informativi - Sp. Cittadino
DIREZIONE ATTI GIUNTA PROGRAMMAZIONE E CONTROLLO
Manutenzioni - Manifestazioni storiche - Sport
Coordinatore lavori pubblici - Edilizia pubblica
Ambiente - Emas
PIANIFICAZIONE URBANISTICA D’AREA
URBANISTICA-EDILIZIA PRIVATA-SUAP-ATTIVITA’ PRODUTTIVE-MOBILITA’
Area Sviluppo Territorio
Protezione Civile - Prevenzione e sicurezza - Datore di Lavoro
Segretario Generale - Direttore
GRUPPI CONSILIARI
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