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CAPITOLO 1.
IL MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

1.1. Che cos’¢, a cosa serve e a chi serve

Il manuale di gestione ¢ uno strumento operativo che descrive il
sistema di produzione e di gestione documenti (tradizionali e digi-
tali), come previsto dall’Agenzia per I'Italia digitale, Determinazione
del Direttore Generale 17 maggio 2021, n. 371, Linee guida sulla for-
mazione, gestione e conservazione dei documenti informatici (d’ora in pot, Li-
nee guida AgID), con la quale ¢ stata modificata e integrata la pre-
cedente determinazione 9 settembre 2020, n. 407, differendo I’en-
trata in vigore dal 7 giugno 2021 al 1° gennaio 2022.

Lo strumento descrive le procedure e fornisce le istruzioni per la
corretta formazione, gestione, tenuta e conservazione della docu-
mentazione analogica e digitale. Esso descrive, altresi, le modalita di
gestione dei flussi documentali e degli archivi, in modo tale da orga-
nizzare e governare la documentazione ricevuta, inviata o comunque
prodotta dal Comune di Trieste secondo parametri di corretta regi-
strazione di protocollo, smistamento, assegnazione, classificazione,
fascicolatura, reperimento e conservazione dei documenti.

Questo manuale di gestione, infine, costituisce una guida interna
per Poperatore di protocollo, per i responsabili dei procedimenti am-
ministrativi, ma anche un vademecum esterno per i cittadini e per le
imprese. Ai primi, per porre in essere le corrette operazioni di ge-
stione documentale, all’esterno per comprendere e per collaborare
nella gestione documentale stessa (ad es., utilizzando formati idonei
per la formazione delle istanze, ecc.).

1.2. Modalita di redazione

LLa redazione del manuale di gestione deve contemperare I’assol-
vimento dell’obbligo normativo e le esigenze concrete del Comune
di Trieste (cfr. PAppendice normativa descritta nell’allegato 1), per
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tale motivo ¢ stato redatto previa verifica e analisi del modello orga-
nizzativo e delle procedure amministrative.

Nel Comune di Trieste le procedure e i processi piu rilevanti sono
quelli pubblicati nell’apposita sezione del sito web istituzionale “Am-
ministrazione trasparente”, di cui al seguente link:

amministrazionetrasparente.comune.trieste.it/attivita-e-

procedimenti/tipologie-di-procedimento.

1.3. Forme di pubblicita legale e di divulgazione

Il manuale di gestione ¢ reso pubblico mediante la diffusione sul
sito web istituzionale, come previsto dalle Linee guida AgID nella
sezione “Amministrazione trasparente’:

Deve, inoltre, essere capillarmente divulgato alle unita organizza-
tive responsabili (UOR) dell’'unica Area Organizzativa Omogenea
del Comune di Trieste (AOO, di cui al § 2.1), al fine di consentire la
corretta diffusione delle nozioni e delle procedure documentali e di
consentire la necessaria collaborazione di cui al § 1.1.

E prevista, infine, un’attivita di formazione continua e perma-
nente in materia di gestione documentale per tutte le unita organiz-
zative responsabili del Comune su tutti i punti contenuti in questo
manuale di gestione.


https://amministrazionetrasparente.comune.trieste.it/attivita-e-procedimenti/tipologie-di-procedimento/
https://amministrazionetrasparente.comune.trieste.it/attivita-e-procedimenti/tipologie-di-procedimento/
https://amministrazionetrasparente.comune.trieste.it/disposizioni-generali/atti-generali/atti-amministrativi-generali-2/
https://amministrazionetrasparente.comune.trieste.it/disposizioni-generali/atti-generali/atti-amministrativi-generali-2/



