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ALLEGATON. 5

FORMATI ELETTRONICI ADOTTATI DALLUENTE

Al fine di produrre
e compatibili con

e gestire documenti informatici che siano conformi alla normativa vigente
un processo conservativo a lungo termine, il Comune di Montagnareale

utilizza i formati elpttronici previsti nell’allegato n. 2 al DPCM 3/12/2013, in particolare:

per la prodluzione e il trattamento dei documenti informatici 'Ente procede alla
conversiong dei documenti nei formati stabiliti ai sensi dell’allegato n. 2 del DPCM
3/12/2013) in base alle proprie esigenze operative (PDF — PDF/A — TIFF — JPG —

OOXML — (
dei Docum
XML,

i documen
digitale, ve
registrati a

DDF — XML — TXT), prima di acquisirli nel Sistema di Gestione Informatica
bnti; preferibilmente tale conversione avviene nel formato PDF o PDF/A o

i informatici prodotti dall’Ente, al fine di essere sottoscritti con firma
ngono migrati in PDF, PDF/A, XML, DOC, prima di essere sottoscritti e
protocollo;

per la pro
seguenti f

uzione di copie informatiche di documenti informatici I'Ente utilizza i
mati: PDF o PDF/A;

per I'acquidizione in formato digitale di documenti, nativamente prodotti in formato
cartaceo,

ediante I'attivita di scansione, I'Ente utilizza il formato PDF;
per l'acquigizione di documenti sottoscritti con firma digitale o altra sottoscrizione
elettronicalinviati al’AOO da parte di utenti esterni, il Comune di Montagnareale

richiede I’
necessitan
seconda
dall’allegat
ai fini dellg
riferimentg
suddetto

ilizzo dei formati PDF o PDF/A; per I'acquisizione di documenti che non
di firma digitale o altra sottoscrizione elettronica il Comune accetta, a
lle finalita per cui i documenti sono utilizzati, i formati previsti
b n. 2 del DPCM 3/12/2013, adatti ai fini della conservazione digitale;

conservazione dei messaggi di posta elettronica lo standard a cui fare
& RFC 2822/MIME, mentre per quanto riguarda il formato degli allegati al
ssaggio si utilizzeranno, a seconda della tipologia del documento trattato

e
e delle esilnze, i formati elettronici precedentemente indicati.
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Nel successivo pros
formati individuati
informatici; tale st

petto sono indicate alcune delle proprieta piu significative di cui godono i
dal DPCM 3/12/2013, ai fini della gestione e conservazione dei documenti
*$mento e stato pensato per agevolare I'Ente nella scelta dei formati da

adottare. La succegsiva legenda é esplicativa delle sigle riportate nella tabella:

.

i

.
.

.
G
e ,/,,f;%

.

_compressa con perdita

Futilizzo va valutato
_compressione e al

Lo
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teristiche dei formati elettronici:

Accessibile (AC): §in formato si dice accessibile in riferimento alla capacita di un file di

risultare fruibile dg

| . . i % i . = & \ .
qualsiasi categoria di utenti in maniera semplice, in altre parole pud dirsi

accessibile se fruibjle non solo da utenti normodotati ma anche da quelli con varie forme di

disabilita (ad es. ip
Ampiamente adof
un’adozione estrer
Aperto (A): un for,
liberamente acces

pvedenti);

tato (AA): un formato si dice ampiamente adottato quando gode di
namente ampia;

mato si dice aperto quando & descritto da specifiche tecniche pubbliche,
ibili ed esaustive;

Assenza di limitazfoni sull’utilizzo (AL): un formato con assenza di limitazioni all’utilizzo non

e gravato dall’esi
limitarne l'uso, cor

itenza di brevetti o di richieste di pagamenti (royalty), che possano
pregiudizio della conservazione;

Assenza di mecdanismi tecnici di protezione (AMP): un formato che non presenti

meccanismi tecnid
mezzo di esso su n
nel lungo periodo;

LoV

i di protezione, consente di replicare il contenuto dei file prodotti per

i supporti, effettuare migrazioni e normalizzazioni, ai fini della fruibilita

Autocontenuto (
includere tutte le

): un formato si dice autocontenuto quando presenta la capacita di

isorse necessarie alla sua rappresentazione;




Autodocumentatg
supportare l'inclus
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(AD): un formato si dice autodocumentato quando & in grado di
one di metadati;

Completamente documentato (CD): un formato si dice completamente documentato

quando chiunqug
modificare file in
necessarie;

Efficiente (E): un
esso prodotti, a p
Non binario (NB):
rappresentato solz
risultando, pertan

Q

{

voglia implementare applicazioni in grado di leggere, produrre o
quel formato, potra trovare nelle specifiche tutte le informazioni

rmato si dice efficiente in relazione alle dimensioni ridotte dei file con
ita di contenuti, rispetto a quelli prodotti con altri formati;

Lin formato si dice non binario quando un file formato per mezzo di esso &

mente da caratteri in una delle codifiche esistenti (es. ASCIl o UNICODE)
, leggibile con qualsiasi editor di testo;

Non modificabile [NM): un formato si dice non modificabile quando il programma che lo
gestisce non ne copsente la modifica in maniera semplice;

Non proprietario {NP): un formato si dice non proprietario quando non & legato ad una
particolare aziendq che potrebbe modificarne o renderne inaccessibili le specifiche tecniche;

Portabile (P): un f
piattaforme sia da
Robusto (R): un fdq
recupero, totale o
Sicuro (SR): un fo
codice maligno;

rmato si dice portabile quando il suo utilizzo non & vincolato a specifiche
punto di vista dell’hardware che dal punto di vista del software;
rmato si dice robusto quando, in caso di corruzione del file, consente il

barziale, dei suoi contenuti;
fmato si dice sicuro quando non pud contenere virus o altre forme di

Stabile (SB): un fofmato si dice stabile quando non subisce variazioni nel tempo oppure le

nuove versioni del
Standard (S): un fg

D stesso si succedono con cadenze temporali ragionevoli;
rmato si dice standard quando le sue specifiche tecniche sono definite o

approvate da un efte di standardizzazione (standard de jure) oppure quando il formato gode

di un’ampia diffusi
Trasparente (T):
effettuare I'analisi
testo).

bne presso una comunita (standard de facto);
un formato si dice trasparente quando & possibile, con semplicita,
diretta di un file, utilizzando strumenti di base (ad es. semplici editor di

Per quanto riguardla i formati per i file immagine & determinante valutare se si tratta di

formati compress
dimensione del fil
stesso. La comprg
comprimere il file {
tipo di compressiq
diminuzione della
dimensioni piu riddg

0 non compressi: i formati compressi consentono la riduzione della
e, permettendo di risparmiare spazio ai fini della memorizzazione dello
ssione puoO essere di tipo lossless o lossy: il primo tipo consente di
enza la perdita di informazioni, evitando la riduzione di qualita, il secondo
ne, invece, comporta la perdita di alcune informazioni, causando una
nualita del file al momento della sua rappresentazione, ottenendo pero
tte rispetto ad una compressione di tipo lossless.
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TITOLARIO D}

Il presente titolari
conservazione dell
imprescindibile pg
classificazione dei
I'adozione di un pia
del medesimo decr

D
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ALLEGATON. 6

CLASSIFICAZIONE ADOTTATO DAL COMUNE DI MONTAGNAREALE

p e il massimario di scarto ad esso collegato costituiscono il piano di
archivio dell’Ente. Tale piano di conservazione & strumento essenziale e

r la gestione dell'archivio, in primo luogo perché I'obbligo della
documenti & sancito dagli articoli 50 e 56 del DPR 445/00, mentre
no di conservazione &, anch’esso, obbligo di legge ai sensi dell’articolo 68
to.

L’adozione dello sfrumento in oggetto consente la corretta pianificazione nel tempo della

sedimentazione e
documenti desting
selezionati per lo s
trascorso il quale, g
Le procedure di

L

gestione dell’archivio, permettendo di individuare le tipologie di
ti alla conservazione permanente e quelli che, viceversa, verranno
arto, fornendo per questi ultimi anche I'indicazione del lasso temporale,

otranno essere distrutti.
versamento nell’archivio storico, quelle relative al trasferimento in

conservazione dei gocumenti informatici e le procedure da seguire per lo scarto archivistico

verranno effettuatg

nel rispetto della normativa vigente in materia e seguendo le indicazioni

riportate nel presefjte manuale di gestione.

Corre I'obbligo di r
di rivestire interes

rilevanza dal punt

cordare che le operazioni di scarto della documentazione che ha cessato
be dal punto di vista amministrativo - procedimentale, senza acquisire

di vista storico, viene effettuato al fine di conservare razionalmente

I'archivio, valorizzgndo la documentazione destinata alla conservazione permanente e il

vincolo archivistico|che la lega al soggetto produttore e alla concreta attivita da questi svolta

nell’espletamento
Il Mg
predisposto dal gry

Comune di

riorganizzazione de
archivi del Ministe
collegato e predisp
Il suddetto titolario
dall’analisi delle fur
L'aggiornamento dg
della gestione doc
normativa vigente ¢

elle proprie funzioni istituzionali.

ntagnareale adotta come proprio titolario di classificazione quello
ppo nazionale di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la
II"archivio dei Comuni, istituito nel 2002 dalla Direzione generale per gli
0 per i beni e le attivita culturali e il piano di conservazione ad esso
psto dal medesimo gruppo di lavoro.

e articolato gerarchicamente su 2 livelli, denominati titoli e classi ricavati
zioni proprie dell’Ente.

| titolario e del piano di conservazione é di competenza del Responsabile
imentale del Comune di Montagnareale ed avviene nel rispetto della
 seguendo le modalita previste nel Manuale di gestione.

ALLEY

informatica




I
ORGANI DI
GOVERNO,
GESTIONE,

CONTROLLO,
CONSULENZAE
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1} Sindaco

2} Vice-sindaco

3} Consiglio

4} Presidente del Consiglio
)} Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
} Gruppi consiliari

} Giunta

} Commissario prefettizio e straordinario

} Segretario e Vice-segretario

10) Direttore generale e dirigenza

11} Revisori dei conti

12} Difensore civico

LLEY
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GARANZIA 13} Commissario ad acto

14} Organi di controllo interni

15} Organi consultivi

16) Consigli circoscrizionali

17) Presidenti dei Consigli circoscrizionali
18) Organi esecutivi circoscrizionali

19) Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20) Segretari delle circoscrizioni
)
)

21) Commissario ad acta delle circoscrizioni
22) Conferenza dei Presidenti di quartiere

| 1} Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
\ 2} Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
; 3} Gestione delle entrate: accertamento, riscossione,

‘ versamento
v | 4) Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e
RISORSE pagamento
FINANZIARIE E 5} Partecipazioni finanziarie
PATRIMONIALI 6} Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili

7} Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
8} Beniimmobili

9} Beni mobili

10} Economato

LLEY

informatica
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11) Oggetti smarriti e recuperati
12) Tesoreria

13} Concessionari ed altri incarichi della riscossione delle entrate
14} Pubblicita e pubbliche affissioni

VI | 3)
PIANIFICAZIONE | a)
GESTIONE DEL 5)
TERRITORIO 6)

9)

Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

Urbanistica: strumenti di attuazione de piano regolatore
generale

Edilizia privata

Edilizia pubblica

Opere pubbliche

Catasto

Viabilita

Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione
dei rifiuti e altri servizi

Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

10} Protezione civile ed emergenza
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1) Agricoltura e pesca
2
VI 3

)

} Artigianato

)
ATTIVITA 4)

)

)

)

industria
Commercio
ECONOMICHE 5} Fiere e mercati

6) Esercizi turistici e strutture ricettive
7} Promozione e servizi

1} Salute e igiene pubblica
X 2} Trattamenti sanitari obbligatori
TUTELA DELLA 3} Farmacie
SALUTE 4) Zooprofilassi veterinaria
5} Randagismo animale e ricoveri

X 1} Albi elettorali
ELEZIONI E 2} Liste elettorali
INIZIATIVE 3} Elezioni
POPOLARI 4} Referendum
5} Istanze, petizioni e iniziative popolari
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