COMUNE DI SATRIANO

Provincia di Catanzaro

ORIGINALE

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE
N. 87 DEL 23/10/2015

Oggetto: APPROVAZIONE MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI DOCUMENTI E DELL'ARCHIVIO.

L'anno duemilaquindici, il giorno ventitre del mese di Ottobre alle ore 15:30 , nella sede comunale, si
e riunita la Giunta municipale per deliberare sulla proposta di deliberazione in oggetto specificata.

Sono presenti:

Nome |Carica politica Presente [Assente
DROSI MICHELE Sindaco X
CATALANO ALESSANDRO Vice Sindaco X
BASILE TEODORO Assessore X
MONTEROSSO VINCENZO Assessore X

Presentin. 4 Assentin.o

Partecipa il Vice SegretarioDOTT.SSAGISELLAPROCOPIO.
Il Sindaco, constatato il numero legale dei componenti, dichiara aperta la seduta e invita gli assessori

ad esaminare la proposta in oggetto riportata.



LA GIUNTA COMUNALE

VISTO il DPR 28/12/2000, n.445 recante “Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa” ed, in particolare, il terzo comma
dell'art. 50 che prevede 1'obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di “realizzare ed revisionare
sistemi informatici ed automatizzati finalizzati alla gestione del Protocollo informatico e dei
procedimenti amministrativi” in conformita alle disposizioni contenute nello stesso Testo unico
ed alle disposizioni di legge sulla riservatezza dei dati personali, nonché dell'art. 15 della Legge.
15/3/97, n. 59 e dei relativi regolamenti di attuazione;

VISTI:

e la Direttiva del 9/12/2002 del Ministro per l'innovazione e le tecnologie recante
“Direttiva sulla trasparenza dell'azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi
documentali”;

e il DPCM 14/10/2003 pubblicato sulla G.U. del 25/10/2003, concernente 1"Approvazione
delle Linee guida per l'adozione del Protocollo informatico e per il trattamento
informatico dei procedimenti amministrativi”;

o il Codice dell'Amministrazione Digitale — CAD — approvato con D. Lgs. n. 82/2005 nel
testo coordinato e aggiornato con le modifiche ed integrazioni introdotte dal D.Lgs.
30/12/2010, n. 235;

e il DPCM 03/12/2013 ad oggetto “Regole Tecniche per il protocollo informatico ai sensi
degli articoli 40 — bis, 41, 47,57 — bis e 71 del Codice dell’Amministrazione Digitale di cui
al D.Lgs. n. 82/2005;

e il DPCM 13/11/2014 avente ad oggetto “Regole tecniche in materia di formazione,
trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti
informatici nonché' di formazione e conservazione dei documenti informatici delle
pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e
71 del Codice dell’'amministrazione digitale di cui al D.Lgs. n. 82/2005;

RILEVATO CHE, ai sensi delle norme sopracitate, le Pubbliche Amministrazioni devono:

a} adottare il Protocollo informatico per la registrazione dei dati e documenti;

b) formare e conservare i documenti informatici sulla base delle deliberazioni dell’AIPA (ora
Agenda Digitale per I'lItalia) - Autorita informatica della Pubblica Amministrazione, n.51/2000 e
n42/2001;

c) realizzare la sottoscrizione elettronica dei documenti informatici;

d) gestire in forma informatica il sistema ed i flussi documentali sulla base delle Deliberazioni
dell'’AIPA n.51/2000 e n.42/2001 e del DPR 445/2000, artt. 64,65 e 66.

e) realizzare gli accessi telematici ai dati, ai sistemi ed alle banche dati sulla base delle
indicazioni del DPR 445/2000, artt.58,59 e 60:

f) individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOO) per la gestione del Protocollo informatico
e dei flussi documentali e i relativi Uffici di riferimento;

g) nominare il Responsabile delle attivita relative alla tenuta del Protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli Archivi;

h) adottare il Manuale di gestione dei documenti previsto dalle Regole tecniche di cui al DPCM
31/10/2000, che descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti e fornisce le
istruzioni necessarie al corretto funzionamento del Protocollo informatico;

i) realizzare la sicurezza dei dati, dei documenti e delle tecnologie sulla base delle disposizioni
del Codice in materia di dati personali (D.Lgs. 30/6/2003, n. 196);

j) ottemperare alla Direttiva sulla formazione del Ministro per la Funzione pubblica del
13/12/2001;

k) effettuare le comunicazioni di cui alla Direttiva del Ministero per l'innovazione e le tecnologie
del 9/12/2002;

DATO ATTO che in esecuzione di dette disposizioni ai sensi dell'art. 61 del D.P.R. n. 445/2000:
-con delibera di consiglio comunale n. 28 del 28/11/2003 avente ad oggetto:



REGOLAMENTO per la gestione del PROTOCOLLO INFORMATICO E DEI FLUSSI
DOCUMENTALI nel quale ¢ stata individuata un'unica area Organizzativa omogenea, ai
sensi dell'art. 3, comma 1, lett a) D.P.R. 31 ottobre 2000;

con deliberazione n. 73 del 17/12/2003 avente ad oggetto “Protocollo informatico e
flussi documentali. Nomina responsabile del servizio ai sensi dell'art. 3, comma 1, lett. C
del D.P.R. 31 ottobre 2000” con ia quale & stata nominata quale responsabile la Dott.ssa
Gisella Procopio;

La propria deliberazione n. 82 del 23.09.2015 con la quale & stato confermato il
responsabile nominato e individuato il Coordinatore e vice coordinatore della gestione
dei flussi documentali.

- TENUTO CONTO dell'attuale organizzazione caratterizzata dalla sperimentazione di nuove
tecnologie e soluzioni organizzative, ¢ stato redatto il Manuale di Gestione del protocolio
informatico composto da n.14 parti e n. 7 allegati facenti parte integrante e sostanziale del
presente atto;

- VISTO il Manuale di gestione del protocollo informatico dei documenti e dell'archivio, con la
relativa documentazione allegata;

ACQUISITI sulla proposta della presente deliberazione, ai sensi dell’'art49, comma 1 e
dell’art.147 bis del D.Lgs. 18/08/2000, n.267, il parere favorevole di regolarita tecnica da parte
della responsabile del Settore Affari Generali attestante la regolarita e la correttezza dell'azione
amministrativa;

Con voti unanimi espressi nelle forme di legge,

DELIBERA

Le premesse sono parte integrante e sostanziale del presente atto e di seguito si intendono
integralmente trascritte;

1) APPROVARE il Manuale di Gestione del Protocollo informatico composto da n.14 partie n. 7
allegati facenti parte integrante e sostanziale del presente atto.

2) DARE ATTO che il Manuale di Gestione & strumento di lavoro necessario alla corretta tenuta
del protocollo ed alla gestione del flusso documentale e dell'archivio e pertanto dovra essere
aggiornato quando innovazioni tecnologiche, nuove situazioni organizzative o normative lo
richiedano o, comunque, ogni qualvolta si renda necessario alla corretta gestione documentale.
3) PROVVEDERE alla pubblicazione del Manuale sul sito internet del Comune.

LA GIUNTA COMUNALE

Considerata 'urgenza di approvare il "Manuale di Gestione del Protocollo Informatico, dei flussi
documentali e degli archivi comunali ";

Visto il D. Lgs. 267/2000;
CON VOTI FAVOREVOLI UNANIMI espressi in forma palese;

DELIBERA

Di dichiarare il presente atto immediatamente eseguibile ai sensi dell'art. 134 - comma 4 - del
Decreto Legislativo 18 Agosto 2000, n. 267.



COMUNE DI SATRIANO

Provincia di Catanzaro

ALLEGATO ALLA DELIBERA DI GIUNTA COMUNALE

pareri di cui all'art. 49 del D.lgs 18 agosto 2000 n. 267

Oggetto: APPROVAZIONE MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI DOCUMENTI E DELL'ARCHIVIO.

Al sensi e per gli effetti di cui all'art. 49 del D.Lgs. 18 Agosto 2000, n. 267

Il sottoscritto Responsabile dell'Area AREA AMMINISTRATIVA

ESPRIME PARERE FAVOREVOLE IN ORDINE ALLA
REGOLARITA' TECNICA
della proposta di deliberazione

Satriano, 12/10/2015

Ad sensi e per gli effetti di cui all'art. 49 del D.Lgs. 18 Agosto 2000, n. 267

Il sottoscritto Responsabile dell’Area economico-finanziaria



COMUNE DI SATRIANO
(Provincia di CATANZAROQO)

MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

Approvato con delibera di Giunta Comunale n. del
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Parte prima

Organizzazione del Comune

e del protocollo

1.1 1l protocollo

11 Comune di SATRIANO gestisce un unico protocolio informatico per tutti i documenti in
arrivo e in partenza nell'ambito di un sistema di gestione documentale conforme alle
previsioni di cui:

- alle Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 bis, 41, 47, 57 bis e

71 del Codice dell’amministrazione digitale di cui al D.Lgs n. 82/2005 (di seguito indicato
come Codice) approvate con D.P.C.M. 3 dicembre 2013 (di seguito indicate come Regole
tecniche);

- al Testo Unico sulla documentazione amministrativa approvato con D.P.R. 445/2000 (di
seguito indicato come TU).

Il registro & generato automaticamente dal sistema di protocollo che assegna a ciascun
documento registrato il numero e la data di protocollazione.

All'unico sistema di protocollazione corrisponde un unico titolario di classificazione.

Il Comune di SATRIANO produce un unico archivio; 1'articolazione in archivio corrente,
archivio di deposito e archivio storico risponde esclusivamente a criteri di funzionalita.

I responsabili dei procedimenti amministrativi dei singoli uffici provvedono alla
implementazione della fascicolazione della corrispondenza in arrivo e alla protocollazione
della corrispondenza in partenza in base alla relativa autorizzazione. Gestiscono e
custodiscono i documenti dell’archivio corrente (e, in alcuni casi, dell’archivio di deposito).

Ai fini del presente manuale s’intende:

a) per Amministrazione, Comune di SATRIANO;

b) per testo unico, il DPR 28 dicembre 2000, n® 445, recante il testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;

¢) per area organizzativa omogenea, un insieme di funzioni e di strutture, individuate
dall’Amministrazione che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di
gestione della documentazione in modo unitario e coordinato [cfr. art. 2, comma 1,
lettera n), del DPCM 31 ottobre 2000];

d) per unitd organizzativa, un ufficio dell'area organizzativa omogenea che utilizza i
servizi messi a disposizione dal sistema di gestione informatica dei documenti [cfr. art.
2, lettera o), del DPCM 31 ottobre 2000];

e) per documento amministrativo, ogni rappresentazione, comunque formata, del
contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque,
utilizzati ai fini dell’attivitd amministrativa [cfr. art. 1, comma 1, lettera a), del testo
unicol;

f) per documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti [cfr. art. 1, comma 1, lettera b), del testo unico];

g) per firma digitale, il risultato della procedura informatica (validazione) basata su un
sistema di chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al
sottoscrittore tramite la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e I'integrita di un



-

h)

j)

k)

documento informatico o di un insieme di documenti informatici [cfr. art. 1, comma 1,
lettera n), del testo unico];

per impronta del documento informatico, una sequenza di simboli binari di lunghezza
predefinita, generata mediante ['applicazione al documento di una funzione
matematica di HASH che assicura 'univocita del risultato [cfr. art. 1, comma 1, lettere
b) e c), del DPCM 8 febbraio 1999, recante le regole tecniche per la formazione, la
trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la riproduzione e la validazione, anche
temporale, dei documenti informatici ai sensi dell’art.3, comma 1, del DPR 513/97];
per gestione dei documenti, 'insieme delle attivita finalizzate alla formazione, ricezione,
registrazione di protocollo e alla classificazione, organizzazione, assegnazione e
reperimento dei documenti amministrativi formati o acquisiti dall’Amministrazione,
nell'ambito del sistema di classificazione d'archivio adottato [cfr, art. 1, comma 1,
lettera q), del testo unico];

per sistema di gestione informatica dei documenti, I'insieme delle risorse di calcolo,
degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati
dall’Amministrazione per la gestione dei documenti [cfr. art. 1, comma 1, lettera r), del
testo unico};

per firma elettronica, ai sensi dell’articolo 2, comma 1, lettera a), del decreto legislativo
23 gennaio 2002, n. 10, I'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi
tramite associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di
autenticazione informatica [cfr. art. 1, comma 1, lettera cc) del testo unico];

per firma elettronica avanzata, ai sensi dell’articolo 2, comma 1, lettera g), del decreto
legislativo 23 gennaio 2002, n. 10, la firma elettronica ottenuta attraverso una
procedura informatica che garantisce la connessione univoca al firmatario e la sua
univoca identificazione, creata con mezzi sui quali il firmatario pud conservare un
controllo esclusivo e collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da consentire di
rilevare se i dati siano stati successivamente modificati [cfr. art. 1, comma 1, lettera
dd), del testo unico];

m) per firma elettronica qualificata, la firma elettronica avanzata che sia basata su un

n}

p)

q)

certificato qualificato e creata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della
firma [cfr. art. 1, comma 1, lettera ee), del testo unico];

per dispositivo per la creazione della firma, ai sensi dell'art. 2, comma 1, lettera f), del
decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10, I'apparato strumentale usato per la
creazione della firma elettronica, rispondente ai requisiti di cui all’art. 10 del citato
decreto legislativo, nonché del testo unico [cfr. art. 1, comma 1, lettera ii), del testo
unico];

per dispositivo sicuro per la creazione della firma, ai sensi dell’art. 2 comma 1, lettera f),
del decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10, 'apparato strumentale usato per la
creazione della firma elettronica, rispondente ai requisiti di cui all’art. 10 del citato
decreto legislativo, nonché del testo unico {cfr. art. 1, comma 1, lettera 1), del testo
unico];

per dispositivo di verifica della firma, il programma informatico (software)
adeguatamente configurato o I'apparato strumentale (hardware) usati per effettualre
la verifica della firma elettronica [cfr. art. 1, comma 1, lettera 11), del testo unico];

per segnatura di protocollo, I'apposizione o I'associazione, all’originale del documento,
in forma permanente e non modificabile, delle informazioni che consentono di
identificare/individuare in modo inequivocabile il documento stesso [cfr. art. 1,
comma 1, lettera s}, del testo unico];



r) per archivio corrente, la parte di documentazione relativa agli affari ed ai procedimenti
in corso di istruttoria e di trattazione, o comunque verso i quali sussiste un interesse
corrente;

s) per archivio di deposito, la parte di documentazione relativa ad affari esauriti, non pit
occorrenti quindi alla trattazione degli affari in corso, ma non ancora destinata
istituzionalmente alla conservazione permanente e alla consultazione da parte del
pubblico;

t) per archivio storico, il complesso di documenti relativi ad affari esauriti e destinati,
previe operazioni di scarto, alla conservazione permanente per garantirne in forma
adeguata la consultazione al pubblico;

u) per titolario di classificazione, un sistema precostituito di partizioni astratte
gerarchicamente ordinate, individuato sulla base deil'analisi delle competenze
dell’Amministrazione, al quale deve ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti,
per consentirne la sedimentazione secondo un ordine logico che rispecchi
storicamente lo sviluppo dell'attivita svolta;

v) per piano di conservazione di un archivio, il piano, integrato con il titolario di
classificazione, contenente i criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione
periodica e conservazione permanente dei documenti, nel rispetto delle vigenti
disposizioni in materia di tutela dei beni culturali [cfr. art. 68, comma 1, del testo
unicol;

w) per fascicolo, I'unita di base indivisibile di un archivio che raccoglie i documenti relativi
ad un procedimento amministrativo o ad un affare;

x) per supporto ottico di memorizzazione, il mezzo fisico che consente la memorizzazione
di documenti digitali mediante l'impiego della tecnologia laser (quali, ad esempio,
dischi ottici, magneto-ottici, DVD);

y) per archiviazione digitale, il processo di memorizzazione, su qualsiasi idoneo supporto,
di documenti digitali, anche informatici, univocamente identificati mediante un codice
di riferimento, antecedente all’eventuale processo di conservazione;

z) per conservazione digitale, il processo effettuato con le modalita di agli articoli 3 e 4
della Deliberazione AIPA 13 dicembre 2001, n° 4Z;

aa) per Servizio, il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi [cfr. art. 61, comma 1, del testo unico].

1.2 Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenea (A0O)

In attuazione delle previsioni di cui al combinato disposto dell’art. 3 delle Regole tecniche e
dell’art. 50 del TU,

il Comune pud essere considerato come unica Area Organizzativa Omogenea (di seguito
indicata come AQO) composta dai servizi e uffici dell'Ente.

La struttura organizzativa dell’Ente & compiutamente illustrata, ai sensi della vigente
normativa in materia di amministrazione trasparente di cui al D.Lgs. 33/2013, nell’apposita
sezione del sito istituzionale dell’Ente www.comune.satriano.cz.it.

1.3 Sistema di protocollo

Nell’ambito della gestione documentale il sistema di protocollo del Comune di SATRIANO si
compone di:
- risorse archivistiche: Piano di classificazione (Titolario) per gli archivi dei Comuni
italiani", nella versione elaborata nel 2005 dal Gruppo di lavoro nazionale che si sviluppa, in
linea con le indicazioni dell’AIPA/CNIPA, su due livelli: i titoli e le classi;

*



- risorse informatiche: software applicativo dedicato descritto nell’apposito allegato,
piattaforma documentale, PEC e posta elettronica ordinaria, cooperazione applicativa
tra Pubbliche Amministrazioni, piattaforme di interscambio;

- risorse umane: operatori del servizio, responsabile della gestione documentale,
coordinatore della gestione documentale (allegato);

- risorse normative: D.P.R. 445/2000, D.P.CM. 3 dicembre 2013, D.Lgs. 82/2005, il
presente manuale.

1.4 Individuazione del/dei responsabile/i della gestione documentale

Nell'area organizzativa omogenea @& istituito un Servizio per la tenuta del protocollo
informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’art. 61, comma 1,
del testo unico.

2. Nell’allegato n. 1, sono riportati:

» ladenominazione del Servizio;

* il nominativo del Responsabile del Servizio [cfr. art. 61, comma 2, del testo unico];

* il nominativo del vicario del Responsabile del Servizio nei casi di vacanza, assenza o
impedimento di questi [cfr. art. 3, comma 1, lettera b), DPCM 31ottobre 2000].

3. Al Servizio sono assegnati i compiti di cui all'articolo 61, comma 3, del testo unico e
precisamente:

a) attribuisce il livello di autorizzazione per l'accesso alle funzioni del sistema di
protocollo informatico, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni
all'inserimento e alla modifica delle informazioni;

b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano
nel rispetto della normativa vigente;

c) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di
protocollo;

d) conserva le copie dei dati di protocollo e dei documenti archiviati su supporto
informatico, in luoghi sicuri e differenti;

e) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse
le funzionalita di accesso di cui agli articoli 59 e 60 del testo unico e le attivitd di
gestione dell’archivio di cui agli articoli 67, 68 e 69 dello stesso testo unico;

f) autorizza le operazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo;

g) vigila sull'osservanza delle disposizioni del presente regolamento da parte del
personale autorizzato e degli incaricati.

4. Al Responsabile del Servizio compete il costante aggiornamento di tutti gli allegati al
presente manuale.

1.5 unicita del protocollo ed eliminazione protocollo interni

1. Lanumerazione delle registrazioni di protocollo & unica e progressiva. Essa si chiude al
31 dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'inizio dell’anno successivo.

2. 1l numero di protocollo & costituito da almeno sette cifre numeriche, ai sensi
dell’articolo 57 del testo unico.

3. Non é consentita l'identificazione dei documenti mediante I'assegnazione manuale di
numeri di protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti,
anche se questi documenti sono strettamente correlati tra loro.



4. Con V'entrata in funzione del sistema di gestione informatica dei documenti sono
eliminati tutti i sistemi di registrazione dei documenti alternativi al protocollo
informatico [cfr. art. 3, comma 1, lettera d), DPCM 31 ottobre 2000].

1. Ogni ufficio dovra provvedere alla gestione dei protocolli, anche riservati, tramite il
protocollo informatico. Rimane escluso il protocollo degli atti relativi ai procedimenti
disciplinari.

1.6 Modello operativo adottato per la gestione documentale

1. Per la gestione dei documenti & adottato un modello organizzativo che prevede la
partecipazione attiva di piu soggetti ed uffici utente, ognuno dei quali  abilitato a
svolgere soltanto le operazioni di propria competenza.

2. Le abilitazioni all’utilizzo delle funzionalita del sistema di gestione informatica dei
documenti, ovvero I'identificazione delle unita organizzative e del personale abilitati
allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo, organizzazione ed
archiviazione dei documenti, sono riportate nell’allegato n® 2 [cfr. art. 5, comma 2,

lettera f), del DPCM 31 ottobre 2000].

1.7 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di protocollo informatico
1. Il sistema di protocollo informatico assicura:
a) 'univoca identificazione e autenticazione degli utenti;
b} la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei confronti degli altri;
c) la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati;

d) la registrazione delle attivita rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente, in
modo tale da garantirne l'identificazione.

2. 1l sistema di protocollo informatico deve consentire il controllo differenziato dell’accesso
alle risorse del sistema per ciascun utente o gruppo di utenti.

3. Il sistema di protocollo informatico deve consentire il tracciamento di qualsiasi evento di
modifica delle informazioni trattate e I'individuazione del suo autore.

4. Le registrazioni di cui ai commi 1, lettera d), e 3 devono essere protette da modifiche non
autorizzate.

5. Il registro giornaliero di protocollo & trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al
sistema di conservazione, garantendone 'immodificabilita del contenuto.

1.8 Tutela dei dati personali

[’amministrazione, titolare dei dati di protocollo e dei dati personali - comuni, sensibili e/o
giudiziari - contenuti nella documentazione amministrativa di propria pertinenza, da
attuazione al dettato del decreto legislativo 30 giugno 2003 n. 196 con atti formali aventi
rilevanza interna ed esterna.

Per quanto attiene I'attivitd interna dell’Ente si procede alla formale individuazione, come
da documento allegato al presente manuale, dei soggetti autorizzati ad accedere al sistema di
protocollo informatico e gestione documentale gia individuati nell’allegato 1.

Con riferimento all’attivitd avente rilevanza esterna, al fine di assicurare I'attuazione del
diritto dei cittadini e delle imprese ad ottenere che il trattamento dei dati effettuato mediante
I'uso di tecnologie telematiche sia conformato al rispetto dei diritti e delle liberta
fondamentali, nonché della dignitd dell’interessato, il Comune garantisce che i certificati e i
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documenti trasmessi ad altri soggetti riportino le sole informazioni relative a stati, fatti e
qualita personali previste da leggi e regolamenti e strettamente necessarie per il
perseguimento delle finalita per le quali vengono acquisite.

In relazione all'utilizzo della cooperazione applicativa l'amministrazione certificante
rilascia all'amministrazione procedente apposita autorizzazione in cui vengono indicati i
limiti e le condizioni di accesso volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali ai sensi
della normativa vigente, mediante idonea configurazione dell’'interfaccia di accesso.

Parte seconda

Il documento e le tipologie documentarie

2.1 Il documento amministrativo - 'originale

L'attivitd del Comune di SATRIANO viene posta in essere mediante la formazione, la
gestione e la conservazione di documenti amministrativi informatici, intesi quale
rappresentazione informatica di atti, fatti o stati giuridicamente rilevanti, che costituiscono
informazione primaria e originale da cui & possibile effettuare, su diversi o identici tipi di
supporto, duplicazioni e copie per gli usi consentiti dalla legge.

Solo qualora non sia possibile la formazione di originali informatici per ragioni
organizzative o tecniche, anche di natura temporanea, possono essere formati e gestiti
documenti analogici, i quali, ai fini della conservazione dovranno essere convertiti, con le
modalita indicate nel manuale per la conservazione, in forma digitale.

Per documento analogico si intende un documento amministrativo prodotto su supporto
non informatico, di norma su supporto cartaceo.

by

Il documento analogico & prodotto con strumenti analogici (es. a mano, macchina da
scrivere, ecc.) o con strumenti informatici (es. lettera scritta con Word, ecc.). L’originale &
analogico, cartaceo e dotato di firma autografa.

In attuazione del combinato disposto degli articoli 23 e 40 del Codice e degli articoli 3 e 9

delle “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione,
riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di formazione e
conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli
articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005” approvate con
D.P.CM 13 novembre 2014 (di seguito indicate come Regole tecniche documento) il Comune
di SATRIANO forma gli originali dei propri documenti informatici mediante:
1) Produzione di documenti mediante I'utilizzo degli applicativi software , utilizzando
i formati individuati dalle Regole tecniche per il protocollo e Regole tecniche documento,
formati attraverso I'uso di programmi quali Word, excel , documenti interni e quelli Software
e sistemi di gestione documentali acquisiti in licenza d’uso;

2) La ricezione dall’esterno di documenti (istanze, dichiarazioni e comunicazioni di cui
agli articoli 5-bis, 40-bis e 65 del Codice) pervenuti mediante:

a) Posta Elettronica Certificata all'indirizzo indicato sul sito istituzionale di questo
Comune, registrato ed aggiornato su www.indicepa.gov.it quando ne sia certa la
provenienza ricorrendo almeno una delle seguenti circostanze:

- 1l documento & sottoscritto con firma digitale o altro tipo di firma elettronica
qualificata;
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- Il documento & dotato di segnatura di protocollo informatico;

- Ovvero sia comunque possibile accertarne altrimenti la provenienza, secondo
quanto previsto dalla normativa vigente o dalle regole tecniche.

b) Utilizzo di apposite procedure applicative rese disponibili sul sito istituzionale
a condizione che |'autore sia identificato mediante:

- Sottoscrizione con firma digitale o la firma elettronica qualificata, il cui certificato
e rilasciato da un certificatore accreditato;

- Uso della carta d’'identita elettronica o della carta nazionale dei servizi;

- Uso del PIN (numero di identificazione personale) in attuazione del SPID (sistema
pubblico per la gestione dell’identita digitale di cittadini e imprese).

c) L'utilizzo di sistemi di interoperabilita e cooperazione applicativa.

L'interoperabilita dei sistemi di gestione documentale e protocollo informatico consente il
trattamento automatico, da parte del sistema di protocollo, delle informazioni trasmesse da
altro sistema mittente, allo scopo di automatizzare le attivita e i processi amministrativi
conseguenti.

L'operazione di ricezione dei documenti informatici avviene con modalita conformi alle
disposizioni contenute nella Circolare AIPA 7 maggio 2001, n° 28, recante standard, modalita
di trasmissione, formato e definizioni dei tipi dei tipi di informazioni minime ed accessorie
comunemente scambiate tra le pubbliche amministrazioni e associate ai documenti
protocollati. Essa comprende anche i processi di verifica dell’autenticita, della provenienza e
dell'integrita dei documenti stessi.

2.2 Copia informatica di documento analogico

La copia informatica di documento analogico viene formata mediante copia per immagine
(scansione di documento amministrativo cartaceo o altra modalita) che genera un documento
informatico con contenuto e forma identici a quelli dell’originale analogico.

La copia ha la stessa efficacia probatoria dell’originale da cui & tratta se la conformita
all’originale non é espressamente disconosciuta.

La dichiarazione di conformita all’originale:

- Certifica il processo di formazione della copia che garantisce la corrispondenza di forma
e contenuto di originale e copia;

- E attestata dal funzionario delegato dal Sindaco ad autenticare le copie;
- E sottoscritta con firma digitale (in quanto sostituisce anche il timbro);

- Pud essere inserita nel documento informatico contenente la copia informatica oppure
pud essere prodotta come documento informatico separato contenente un riferimento
temporale e 'impronta di ogni copia.
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Formule

Comune di SATRIANO

Il sottoscritto, nella sua qualita di funzionario delegato dal
Sindaco, attesta che la presente copia del soprariportato
documento e stata prodotta mediante l'utilizzo di un sistema di
gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti che
garantisce la corrispondenza di forma e contenuto all’originale.

[t Funzionario Incaricato
Firmato digitalmente

2.3 Copia analogica di documento informatico

a) Sistema di gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti in materia di
formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione, conservazione dei
documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre 2014}

La copia analogica (cartacea) di documento informatico formata mediante il sistema di
gestione documentale (piattaforma documentale) conforme alle regole tecniche vigenti ha la
stessa efficacia probatoria dell’originale da cui & tratta se la conformita all’originale non &
espressamente disconosciuta.

La copia riporta in calce I'indicazione della conformita del sistema alle regole tecniche
vigenti.
Formula

Copia analogica di documento informatico prodotta con sistema
di gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti
(D.P.C.M. 14 novembre 2014)

b) Sistema di gestione documentale NON conforme alle regole tecniche vigenti in
materia di formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione, conservazione
dei documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre 2014)

La conformita viene attestata con apposita dichiarazione in calce alla copia, sottoscritta con
firma autografa dal funzionario delegato dal Sindaco ad autenticare le copie.

Formula

Comune di SATRIANO

Il sottoscritto, nella sua qualitd di funzionario delegato dal
Sindaco, attesta che la presente copia del soprariportato
documento informatico & conforme all’originale.

Il Funzionario Incaricato

Firma autografa
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2.4 Duplicati di documenti informatici

Il duplicato di un documento informatico & un documento informatico risultante
dall'utilizzo di un software specifico composto dalla stessa sequenza di bit del documento di
origine, cioé un nuovo esemplare dello stesso documento. Il duplicato viene prodotto:

- sullo stesso sistema di memorizzazione: stesso PC o dispositivo mobile

- su altro sistema di memorizzazione: ad esempio da PC a dispositivo mobile (chiavetta
USB, CD etc.).

Sistema di gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti in materia di
formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione, conservazione dei documenti
informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre 2014).

I duplicati prodotti dal presente sistema di gestione documentale conforme alle regole
tecniche sono costituiti dalla stessa sequenza di bit del documento informatico di origine e
pertanto hanno il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, del documento
informatico da cui sono tratti.

2.5 Copie ed estratti informatici di documenti informatici

Sistema di gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti in materia di
formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione, conservazione dei documenti
informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre 2014)

La copia e gli estratti informatici dei documenti informatici sono prodotti attraverso il sistema
di gestione documentale che utilizza i formati esposti nell’apposito allegato, nonché mediante
processi e strumenti che assicurano la corrispondenza del contenuto della copia o
dell’estratto informatico alle informazioni del documento informatico di origine. In tal caso
copie ed estratti hanno la stessa efficacia probatoria dell’'originale se la conformita non e
espressamente disconosciuta. La copia e 'estratto riportano la seguente formula:

Copia/estratto di documento informatico prodotto con sistema di
gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti
(D.P.C.M. 14 novembre 2014).

2.6 Documento interno formale

I documenti interni sono formati con tecnologie informatiche avvalendosi del sistema di
gestione documentale programmi di videoscrittura, excel ecc...

Il documento informatico di rilevanza amministrativa giuridico-probatoria scambiato tra
unitd organizzative mediante il sistema di gestione documentale viene preventivamente
sottoscritto con firma digitale, qualificata o altra firma elettronica avanzata. Il sistema in uso &
in grado di tracciare in modo immodificabile tutte le operazioni relative a una registrazione,
con un meccanismo di attribuzione alla singola persona di documenti o annotazioni che
configura i requisiti per 'identificazione informatica.

2.7 Documento interno informale

I documenti interni sono formati con tecnologie informatiche avvalendosi del sistema di
gestione documentale programmi di videoscrittura, excel ecc... Per questa tipologia di
corrispondenza vale quanto illustrato nel paragrafo precedente, senza obbligo di
sottoscrizione.
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2.8 Formazione dei documenti

[ documenti trattano un unico argomento indicato in maniera sintetica, ma esaustiva a cura
dell’autore nello spazio riservato all’oggetto, facendo riferimento ad un solo fascicolo digitale.

Il documento consente l'identificazione dell’'amministrazione mittente attraverso le
seguenti informazioni:

* ladenominazione e il logo dell’amministrazione;

I'indicazione dell’'unita organizzativa che ha prodotto il documento;

I'indirizzo dell’amministrazione;

il numero di telefono e I'indirizzo e-mail /PEC dell’'unita organizzativa;
Il documento deve inoltre recare almeno le seguenti informazioni:

¢+ Juogo e data di redazione del documento;

¢+ il numero di protocollo;

« il numero degli allegati, se presenti;

+ |'oggetto del documento;

» la firma digitale del Responsabile del Procedimento o del responsabile del
provvedimento finale.

II documento informatico consente lidentificazione dell’amministrazione mittente
attraverso l'insieme dei metadati definiti nell’apposito allegato delle regole tecniche di cui alle
regole tecniche vigenti.

2.9 Lafirma
1. La sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, & ottenuta con un
processo di firma digitale conforme alle disposizioni contenute nel testo unico e nel
DPCM 8 febbraio 1999.
2. Per la formazione dei documenti informatici per i quali non & prescritta la
sottoscrizione, si utilizzano i servizi di riconoscimento, autenticazione e crittografia
disponibili sulla rete dell’Amministrazione.

2.10 Immodificabilita e integrita del documento informatico, copie, duplicati ed estratti

L'immodificabilita e I'integrita di documento informatico, copie, duplicati ed estratti viene
assicurata mediante:

a) conversione in formato privo di contenuti dinamici {(macro istruzioni e codici eseguibili)
quali in PDF/A o altri formati esplicitati nell’apposito allegato;

b) sottoscrizione con firma digitale ovvero con firma elettronica qualificata;
c) il trasferimento a soggetti terzi con posta elettronica certificata con ricevuta completa;

d) la memorizzazione su sistemi di gestione documentale che adottino idonee politiche di
sicurezza;

e} il versamento ad un sistema di conservazione.
f) eventuale apposizione di una validazione temporale;

Con riferimento in particolare a documenti specifici quali:
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1) le registrazione di protocollo;

2) la registrazione in ulteriori registri, repertori, albi, elenchi, archivi e raccolte di dati
contenuti nel sistema di gestione documentale.

Al documento, una volta divenute immodificabile, deve essere associato I'insieme minimo
dei metadati (identificativo univoco e persistente, il riferimento temporale, l'oggetto, il
soggetto che ha formato il documento, 'eventuale destinatario, I'impronta informatica).
Eventuali ulteriori metadati sono descritti nell’apposito allegato.

2.11 Il fascicolo informatico

Tutti i documenti, originali, copie, duplicati estratti, copie per immagine di documenti
cartacei relativi ad ogni singolo procedimento vengono raccolti nel fascicolo informatico che
contiene tutti gli atti, i documenti e i dati del procedimento medesimo da chiunque formati.

Il fascicolo informatico viene istituito dal Responsabile del procedimento ail'avvio del
medesimo, sia nel caso di procedimento ad istanza di parte che d’ufficio, nell’ambito del
sistema di gestione documentale.

[l fascicolo deve garantire:

a) la corretta collocazione, la facile reperibilita e la collegabilita, in relazione al contenuto e
alle finalita, dei singoli documenti che lo compongoneo;

b) I'esercizio in via telematica dei diritti di accesso e partecipazione previsti dalla legge
241/1990.

Nel fascicolo informatico i documenti vengono:

- inseriti in ordine cronologico in modo tale da consentire l'analisi temporale del
procedimento ai fini del rispetto del termine di conclusione, individuando altresi le fasi
endoprocedimentali autonomamente rilevanti;

- suddivisi tra documenti inviati e ricevuti;
- suddivisi a seconda dei soggetti che li hanno formati.

Al fascicolo vengono associati tutti gli atti inerenti la pratica trattata.

Parte terza

Flusso dell’elaborazione di documenti ricevuti, spediti o interni

3.1 Flusso dei documenti

La lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, incluse le regole di registrazione
per i documenti pervenuti secondo particolari modalita di trasmissione, viene gestita secondo
quanto di seguito esposto.

Per quanto riguarda i documenti:
- inarrivo il sub procedimento della protocollazione e gestito dal servizio protocollo;

- in partenza il flusso documentale & svolto dall’'unitd organizzativa competente che ha
avviato il procedimento.
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3.2 Ricezione di documenti cartacei ed informatici sulle caselle di posta elettronica
certificata

1.

I documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’Amministrazione attraverso:

il servizio postale;
la consegna diretta all'ufficio di protocollo;
gh apparecchi telefax.

I documenti che transitano attraverso il Servizio postale vengono ritirati
quotidianamente dal personale addetto e consegnati all'ufficio di Protocolio.

I documenti ricevuti con apparecchi telefax, se sono soggetti a registrazione di
protocollo, in assenza di un sistema informatico che ne consente 'acquisizione in
formato elettronico (fax management system), sono trattati come quelli consegnati
direttamente all'ufficio di protocollo. Con la disponibilitd di un fax management
system, invece, si applicano le procedure previste per la ricezione dei documenti
informatici.

La ricezione dei documenti informatici indirizzati all’area organizzativa omogenea &
assicurata tramite una casella di posta elettronica istituzionale certificata riservata a
questa funzione [cfr. art. 15, comma 3, DPCM 31 ottobre 2000].

L'indirizzo della casella di posta elettronica istituzionale attivata nell’area
organizzativa omogenea é riportato nell’allegato n. 1.

Il Responsabile del Servizio provvede a pubblicizzare l'indirizzo postale elettronico
istituzionale con ogni mezzo di comunicazione e a trasmetterlo agli Organi competenti
ai sensi dell’articolo 12, comma 2, lettera c), del DPCM 31 ottobre 2000,

I documenti informatici che pervengono direttamente agli uffici utente sono da questi
valutati, ai sensi dell’articolo 15, comma 7, del DPCM 31 ottobre 2000 e, se soggetti a
registrazione di protocollo o ad altra forma di registrazione, immediatamente inoltrati
all'indirizzo elettronico istituzionale dell’area organizzativa omogenea.

L'operazione di ricezione dei documenti informatici avviene con modalitd conformi
alle disposizioni contenute nella Circolare AIPA 7 maggio 2001, n° 28, recante
standard, modalita di trasmissione, formato e definizioni dei tipi dei tipi di
informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le pubbliche
amministrazioni e associate ai documenti protocollati, Essa comprende anche i
processi di verifica dell’autenticita, della provenienza e dell'integritd dei documenti
stessi.

3.3 Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta elettronica ordinaria

Nel caso in cui il messaggio venga ricevuto su una casella di posta elettronica non destinata
specificamente al servizico di protocollazione e non PEC o similare, spettano al titolare della
casella le valutazioni e le incombenze in merito:

alla ricevibilita;
alla protocollazione;

alla classificazione dello stesso con inserimento nel sistema comunale di gestione
documentale.

I documenti pervenuti tramite fax server da soggetti diversi dalle pubbliche
amministrazioni sono trattati con gli stessi criteri indicati per la posta elettronica tradizionale.
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A ogni messaggio di posta elettronica corrisponde un’unica operazione di registrazione di
protocollo. Quest’ultima si pud riferire sia al corpo del messaggio, sia a uno o piu file allegati.

Le comunicazioni pervenute da altre amministrazioni, attraverso gli stessi canali, sono
considerate valide ai fini del procedimento amministrativo se & possibile accertarne la
provenienza.

3.4 Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili

[ documenti digitali possono essere recapitati su supporti rimovibili. L’AOO si riserva la
facoltd di acquisire e trattare tutti i documenti informatici ricevuti su supporto rimovibile che
riesce a verificare, decodificare e interpretare con le tecnologie a sua disposizione.

Superata questa fase, il documento viene inserito nel flusso di lavorazione e sottoposto a
tutti i controlli e gli adempimenti del caso.

3.5 Ricezione di documenti cartacei a mezzo servizio postale, corriere o consegnati a
mano

[ documenti pervenuti a mezzo posta convenzionale o tramite corriere sono consegnati
all'ufficio protocollo. I documenti consegnati a mano agli uffici comunali sono verificati ed
eventualmente consegnati all’ufficio protocollo che provvede alla protocollazione e ad
inserirli correttamente nel sistema di gestione documentale.

Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica
dell'indirizzo e del destinatario sugli stessi apposti.

La corrispondenza cartacea relativa a bandi di gara é registrata {con scansione della busta
e annotazione dell’orario preciso di ricezione ove richiesto} e successivamente consegnata
chiusa all’ufficio responsabile della gara.

Le ricevute di ritorno della posta raccomandata vengono scansionate e inserite nel sistema
di gestione documentale collegate al relativo fascicolo/procedimento a cura dell’ufficio
istruttore,

3.6 Corrispondenza di particolare rilevanza e documenti esclusi

Quando un documento pervenuto appare di particolare rilevanza o delicatezza,
indipendentemente dal supporto utilizzato, & preventivamente inviato in visione al Segretario
Generale, che provvede ad individuare l'unita organizzativa o i singoli soggetti competenti a
trattare il documento, fornendo eventuali indicazioni riguardo alla gestione del documento
stesso.

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:

- bollettini ufficiali, notiziari della pubblica amministrazione;
- note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;

- materiale statistico e certificazioni anagrafiche;

- atti preparatori interni;

- giornali, riviste, materiale pubblicitario, inviti a manifestazioni, stampe varie, plichi di
libri e tutti i documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridico-
amministrativa presente o futura.
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3.7 Errata ricezione di documenti

- Digitali: nel caso in cui pervengano alle caselle e-mail della AOO messaggi istituzionali dal
cui contenuto si rileva che sono stati erroneamente ricevuti, 'addetto rispedisce il messaggio
al mittente con la dicitura “Messaggio pervenuto per errore - non di competenza di questa
Amministrazione”.

- Cartacei: nel caso in cui pervengano erroneamente all'Ente documenti indirizzati ad altre
amministrazioni o soggetti, possono verificarsi le seguenti eventualita:

* sirestituiscono al servizio postale;

+ se si tratta di documento cartaceo e la busta viene aperta per errore, il documento &
protocollato in entrata e successivamente in uscita inserendo nel campo oggetto una
nota del tipo “documento pervenuto per errore”, provvedendo quindi al rinvio al
mittente.

3.8 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti

Qualora un documento cartaceo sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona
incaricata e venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta consegna, I'ufficio
che lo riceve & autorizzato a fotocopiare il documento e ad apporre sulla copia la segnatura
del protocollo dell’ Amministrazione con la data e I'ora d’arrivo e la sigla dell’operatore,

In alternativa, l'ufficio che riceve il documento, se abilitato, esegue la registrazione di
protocollo in arrivo e rilascia la fotocopia del documento con gli estremi della segnatura.

Nel caso di ricezione di documenti informatici per via telematica, la notifica al mittente
dell'avvenuto recapito & assicurata dal servizio di posta elettronica certificata utilizzato
dall’Amministrazione.

Il sistema di gestione informatica dei documenti, in conformita alle disposizioni contenute
nella Circolare AIPA 7 maggio 2001, n° 28, provvede alla formazione e all’'invio ai mittenti dei
seguenti messaggi:

* messaggio di aggiornamento di conferma: un messaggio che contiene una
comunicazione di aggiornamento riguardante un documento protocollato ricevuto in
precedenza;

* messaggio di annullamento di protocollazione: un messaggio che contiene una
comunicazione di annullamento di una protocollazione in ingresso di un documento
ricevuto in precedenza;

e messaggio di conferma di ricezione: un messaggio che contiene la conferma
dell’avvenuta protocollazione in ingresso di un documento ricevuto. Si differenzia da
altre forme di ricevute di recapito generate dal servizio di posta elettronica
del’Amministrazione in quanto segnala I'avvenuta protocollazione del documento, e
quindi 'effettiva presa in carico;

* messaggio di notifica di eccezione: un messaggio che notifica la rilevazione di una
anomalia in un messaggio ricevuto.

3.9 Classificazione, assegnazione e presa in carico dei documenti

Gli addetti alla protocollazione, per i documenti da loro trattati, eseguono di norma la
classificazione sulla base del Titolario di classificazione presente nel programma del
protocollo informatico e provvedono a inviarli con le modalitd sopra specificate all'unita
organizzativa di destinazione che:

* esegue una verifica di congruita in base alle proprie competenze;

* incaso di errore, ritrasmette il documento all'ufficio protocollo;
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« in caso di verifica positiva, esegue 'operazione di presa in carico e fascicolazione
digitaie;

+ assegna le eventuali visibilitd ulteriori rispetto a quelle attribuite automaticamente in
base alla classificazione;

« gestisce il documento.

Nel caso di assegnazione errata, I'unitd organizzativa che riceve il documento attraverso il
programma di presa in carico assegna il documento all’ufficio competente.

Tutti i documenti ricevuti dal’AQO per via telematica, o comunque disponibili in formato
digitale, sono assegnati all’'unitd organizzativa competente attraverso il sistema di gestione
documentale al termine delle operazioni di registrazione, segnatura di protocolio e
memaorizzazione.

I documenti ricevuti dall’amministrazione in formato cartaceo vengono convertiti in
formato digitale mediante la produzione di copia per immagine non modificabile con l'ausilio
di scanner; una volta concluse le operazioni di registrazione, segnatura e assegnazione sono
fatti pervenire al Servizio di competenza per via informatica attraverso il sistema di gestione
documentale. L'originale cartaceo viene anch’esso trasmesso alla struttura di competenza,
mediante collocazione nell’apposita cartella presso I'Ufficio Protocollo.

Parte quarta
Registrazione dei documenti e Registrazione di protocollo
4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

I documenti ricevuti, quelli spediti e quelli prodotti dalle unitd organizzative, ad eccezione di
quelli indicati al successivo articolo, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati,
sono soggetti a registrazione obbligatoria di protocollo.

4.2 Documenti non soggetti a registrazione di protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e
notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre
disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i
materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni, la corrispondenza interna che non ha, in
modo diretto o indiretto, contenuto probatorio o comunque rilevanza amministrativa.

Sono altresi esclusi dalla registrazione di protocollo i documenti gia soggetti a registrazione
particolare dell’ Amministrazione disposta da leggi o regolamenti in particolare gli atti relativi
ai procedimenti disciplinari dei dipendenti dell’Ente.

4.3 Unicita del protocolio informatico

Nell'ambito della AOQ il registro di protocollo & unico e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo & unica indipendentemente dal modelle organizzativo. La
numerazione si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal 1° gennaio dell'anno
successivo.

Il numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento
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reca un solo numero di protocollo. Il numero di protocollo & costituito da almeno sette cifre
numeriche. Non & consentita I'identificazione dei documenti mediante I'assegnazione manuale
di numeri di protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche
se questi documenti sono strettamente correlati tra loro.

Non & pertanto consentita in nessun caso la cosiddetta registrazione “a fronte”, ciog
I'utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e per il documento in
partenza.

La documentazione che non @& stata registrata sul protocollo viene considerata
giuridicamente inesistente presso I'amministrazione. Non & consentita la protocollazione di
un documento giad protocollato. Qualora ci6 avvenisse per errore, la seconda protocollazione
va annullata.

Il registro di protocollo & un atto pubblico originario che fa fede della tempestivitd e
dell’effettivo ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita
del documento stesso, ed e idoneo a produrre effetti giuridici.

[l registro di protocollo & soggetto alle forme di pubblicitd e di tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

I registro giornaliero di protocollo & trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al
sistema di conservazione, garantendone l'immodificabilita del contenuto.

4.4 Registrazione di protocollo

Di seguito vengono illustrate le regole di registrazione del protocollo valide per tutti i tipi
di documenti trattati dall’AOO (ricevuti, trasmessi e interni formali, digitali o informatici e
analogici).

Su ogni documento ricevuto o spedito dall’AOO ¢ effettuata una registrazione di protocollo
con il sistema di gestione del protocollo informatico, consistente nella memorizzazione dei
dati obbligatori.

Tale registrazione € eseguita in un’unica operazione, senza possibilitd per 'operatore di
inserire le informazioni in piu fasi successive.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene, almeno, i seguenti dati obbligatori:

* il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma
non modificabile;

» la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;

» l'indicazione del mittente o del destinatario, registrata in forma non modificabile;
» l'oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

* data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

* la classificazione;

¢ l'impronta del documento informatico.

Le registrazioni di protocollo, in armonia con la normativa vigente, prevedono inoltre
elementi accessori, rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre che
le rispettive informazioni siano disponibili.
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4.5 Elementi facoltativi delle registrazioni di protocollo

Il Responsabile Servizio Protocollo, con proprio provvedimento e al fine di migliorare la
gestione, la ricerca e la conservazione della documentazione, pud modificare e integrare gli
elementi facoltativi del protocollo, anche per singole categorie o tipologie di documenti.

La registrazione degli elementi facoltativi del protocollo, previa autorizzazione del
Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico, pud essere
modificata, integrata e cancellata in base alle effettive esigenze delle unita organizzative o del
servizio protocollo. 1 dati facoltativi sono modificabili senza necessitd di annullare la
registrazione di protocollo, fermo restando che il sistema informatico di protocollo registra
tali modifiche.

4.6 Registrazione di protocollo dei documenti su supporto cartaceo

Per ogni documento su supporto cartaceo, ricevuto o spedito dallAmministrazione, ¢&
effettuata una registrazione di protocollo [cfr. art. 53, comma 1, del testo unico).
Tale registrazione & eseguita in un’unica operazione, senza possibilita per I'operatore di
inserire le informazioni in pit fasi successive, ai sensi dell’articolo 53, comma 3, del testo
uhico.
Ciascuna registrazione di protocollo contiene dati cbbligatori e dati accessori.
[ dati obbligatori sono [cfr. articolo 53, comma 1, del testo unico]:
a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in
forma non modificabile;
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;
c) mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, destinatario o destinatari per
i documenti spediti, registrati in forma non modificabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
e) data e numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili,
Sono accessori gli elementi che assicurano una migliore utilizzazione dei documenti sotto il
profilo giuridico, gestionale ed archivistico. Essi sono:
f) data di arrivo;
g) luogo di provenienza, o di destinazione, del documento;
h) numero degli allegati;

i) descrizione sintetica degli allegati;

i) estremi del provvedimento di differimento dei termini di registrazione;
k) mezzo di ricezione o, in alternativa, mezzo di spedizione;

1) unita organizzativa di competenza;

m) copie per conoscenza;
n) tipo di documento.

4.7 Registrazione di protocollo dei documenti informatici

La registrazione di protocollo di un documento informatico & eseguita dopo che l'operatore
addetto ne ha verificato l'autenticitd, la provenienza e l'integrita. Nel caso di documenti
informatici in partenza, questa verifica & estesa alla validitd amministrativa della firma [cfr.
Circolare AIPA 7 maggio 2001, n® 28].

Per i documenti informatici & prevista la registrazione delle stesse informazioni indicate per
quelli su supporto cartaceo, con I'aggiunta, tra i dati obbligatori, dell'impronta del documento
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informatico, generata con la funzione di hash SHA-1 e registrata in forma non modificabile
[cfr. articolo 53, comma 1, lettera f), del testo unico].

La registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuti per posta elettronica &
effettuata in modo da far corrispondere ad ogni messaggio una registrazione, la quale si puo
riferire sia al corpo del messaggio e sia ad uno o pil file ad esso allegati [cfr. articolo 15,
commi 1 e 2, DPCM 31 ottobre 2000].

Il calcolo dell'impronta previsto nell’'operazione di registrazione di protocollo & effettuato per
tutti i file acquisiti tramite periferica di acquisizione immagini o allegati al messaggio di posta
elettronica ricevuto [cfr. art. 17, comma 1, DPCM 31 ottobre 2000].

4.8 Segnatura di protocollo

L'operazione di segnatura di protocollo & effettuata contemporaneamente all’'operazione di
registrazione di protocollo [cfr. art. 55, comma 2, del testo unico].

4.9 Segnatura di protocollo dei documenti su supporto cartaceo

La segnatura di protocollo di un documento cartaceo @ realizzata attraverso I'apposizione su
di esso di un timbro di protocollo o un etichetta non removibile sul quale sono riportate le
seguenti informazioni [cfr. art. 55, comma 1, del testo unico e art. 9 del DPCM 31 ottobre
2000]:
a) denominazione dell’Amministrazione;
b) codice identificativo dell’ Amministrazione [cfr. art. 13 del DPCM 31 ottobre
20003;
¢) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea [cfr. art. 12 del DPCM 31
ottobre 2000];
d) data e numero di protocollo del documento;
e} indice di classificazione.

4.10 Segnatura di protocollo dei documenti informatici

I dati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono contenuti, un’unica
volta nell'ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Extensible
Markup Language (XML) e compatibile con il Document Type Definition (DTD} reso
disponibile dagli Organi competenti [cfr. art. 18, del DPCM 31 ottobre 2000 e Circolare AIPA 7
maggio 2001, n° 28].
Le informazioni minime incluse nella segnatura sono quelle elencate negli articoli 9 e 19 del
DPCM 31 ottobre 2000, e precisamente:

a) codice identificativo del’Amministrazione

b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea

¢) data di protocollo

d) numero di protocollo

e) indice di classificazione

f) oggetto del documento

g} mittente

h) destinatario o destinatari
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Nel caso di documenti informatici in partenza, si possono specificare opzionalmente anche le
seguenti informazioni {cfr. art. 19, DPCM 31 ottobre 2000]:
h) persona o ufficio destinatario
i) identificazione degli allegati
j) informazioni sul procedimento e sul trattamento.
La struttura ed i contenuti del file di segnatura di protocollo di un documento informatico
sono conformi alle disposizioni tecniche di cui alla Circolare AIPA 7 maggio 2001, n® 28.

4.11 Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo possono essere annullate dal Responsabile del procedimento di
registrazione su autorizzazione del Responsabile del Servizio.

Le registrazioni annullate rimangono memorizzate nella base di dati e sono evidenziate dal
sistema con un simbolo o una dicitura [cfr. art. 54, del testo unico].

L’operazione di modifica o di annullamento di una registrazione di protocollo & eseguita con le
modalita di cui all’articolo 8 del DPCM 31 ottobre 2000, e precisamente:

a) fra le informazioni generate o assegnate automaticamente dal sistema e
registrate in forma non modificabile, 'annullamento anche di una sola di esse
determina l'automatico e contestuale annullamento dell'intera registrazione di
protocollo;

b) delle altre informazioni, registrate in forma non modificabile, I'annullamento
anche di un solo campo, che si rendesse necessario per correggere errori
intercorsi in sede di immissione di dati, deve comportare la rinnovazione del
campo stesso con i dati corretti e la contestuale memorizzazione, in modo
permanente, del valore precedentemente attribuito unitamente alia data, I'orae
all’autore della modifica; cosi analogamente per lo stesso campo, od ogni altro,
che dovesse poi risultare errato.

¢) le informazioni originarie, successivamente annullate, vengono memorizzate
secondo le modalita specificate nell’art. 54, del testo unico.

4.12 Registro giornaliero di protocollo

I Responsabile del Servizio provvede alla produzione del registro giornaliero di protocollo,
costituito dallelenco delle informazioni inserite con l'operazione di registrazione di
protocollo nell’'arco di uno stesso giorno [cfr. art. 53, comma 2, del testo unico].

4.13 Registro giornaliero informatico di protocollo

Al fine di garantire la non modificabilitd delle operazioni di registrazione, il contenuto del
registro giornaliero informatico di protocollo & riversato, al termine della giornata lavorativa,
su supporti di memorizzazione non riscrivibili i quali sono conservati a cura del responsabile

del servizio cui nominativo e riportato nell'allegato 1 [cfr. art. 7, comma 5, DPCM 31 ottobre
2000].

4.14 Registro di emergenza

24



Il Responsabile del Servizio autorizza lo svolgimento, anche manuale, delle operazioni di
registrazione di protocollo su registri di emergenza ogni qualvolta per cause tecniche non sia
possibile utilizzare il sistema.

L'elenco delle unita di personale abilitate alla registrazione dei documenti su registri di
emergenza e riportato nell’allegato n° 2,

In condizioni di emergenza si applicano le modalita di registrazione e di recupero dei dati
descritte nell’articolo 63 del testo unico, e precisamente:

e Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e lora di inizio
dell'interruzione nonché la data e I'ora del ripristino della funzionalitd del sistema.

* Qualora I'impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre
ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravita, il Responsabile del Servizio pué
autorizzare l'uso del registro di emergenza per periodi successivi di non pili di una
settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del provvedimento di
autorizzazione,

» Per ogni giornata di registrazione di emergenza é riportato sul registro di emergenza il
numero totale di operazioni registrate.

* La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comunque garantire l'identificazione univoca dei
documenti registrati nell'ambito del sistema documentario dell’area organizzativa
omogenea.

* Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel
sistema informatico, utilizzando un’apposita funzione di recupero dei dati, senza
ritardo al ripristino delle funzionalitd del sistema. Durante la fase di ripristino, a
ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito un numero di protocollo
del sistema informatico ordinario, che provvede a mantenere stabilmente la
correlazione con il numero utilizzato in emergenza.

4.15 Differimento dei termini di registrazione

Le registrazioni di protocollo dei documenti ricevuti sono effettuate in giornata e comunque
non oltre le quarantotto ore dal ricevimento degli atti nel caso di pec pervenute dal venerdi
pomeriggio a domenica sera le stesse saranno protocollate il lunedi successivo.
Eccezionalmente, il Responsabile del Servizio pud differire con apposito provvedimento la
registrazione di protocollo dei documenti ricevuti, fissando comunque un limite di tempo e
conferendo valore, nel caso di scadenze predeterminate, al timbro datario d'arrivo.

4.16 Documenti inerenti a gare d’appalto

La corrispondenza riportante I'indicazione “offerta” - “gara d’appalto” o simili, o comunque
dalla cui confezione si evince la partecipazione ad una gara, non viene aperta, ma viene
protocollata in arrivo con I'apposizione del numero di protocollo e della data di registrazione
direttamente sulla busta, plico o similj, e inviata all'unita organizzativa interessata.

Dopo l'apertura delle buste sara cura dell’unita organizzativa che gestisce la gara d’appalto
riportare gli estremi di protocollo su tutti i documenti in esse contenuti.

4.17 Corrispondenza personale o riservata
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La corrispondenza nominativamente intestata ¢ regolarmente aperta dagli uffici incaricati
della registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

La corrispondenza con la dicitura “riservata” o “personale” non & aperta e viene consegnata in
busta chiusa al destinatario il quale, dopo averne preso visione, se valuta che i documenti
ricevuti non sono personali, & tenuto a trasmetterli al pit vicino ufficio abilitato alla
registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

4.18 Documenti ricevuti prima via fax e poi in originale su supporte cartaceo

I documenti ricevuti via fax sono registrati al protocollo.
Qualora pervengano allAmministrazione, successivamente per posta, gli originali, ad essi
sono attribuiti lo stesso numero e la stessa data di protocollo assegnati ai relativi fax.

4.19 Modalita di trattamento di determinate tipologie di documenti

Le lettere anonime vengono protocollate se intestate genericamente al Comune. Se
specificamente indirizzate, sono inviate al destinatario, il quale ne potra disporre la
protocollazione.

Le lettere con firma illeggibile vengono protocollate con la dicitura "firma illeggibile” quale
mittente.

4.20 Documenti provenienti da SUAP (Sportelli Unici delle Attivita Produttive)

Le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni e le comunicazioni concernenti le attivitad
produttive provenienti da sistemi SUAP comunali ed i relativi elaborati tecnici e allegati sono
ricevuti esclusivamente in modalit3 telematica, secondo quanto disciplinato dall'articolo 12,
commi 5 e 6, del DPR 160/2010.

In conformita alle modalita di cui all'articolo 12, commi 5 e 6, l'ufficio di polizia muncipale
riceve in via telematica la documentazione provenienti da SUAP. Interviene nel
procedimento, in modalitd telematica ed effettua le comunicazioni di ricevimento e di
trasmissione con le stesse modalita.

4.21 Gestione della fattura elettronica

Dal 1 marzo 2015 il Comune ha attivo il servizio per la fatturazione in forma elettronica
attraverso il sistema di interscambio. L’emissione, la trasmissione e ricevimento della fattura
elettronica sono stabilite dal Decreto Ministeriale 3 aprile 2013, numero 55 che ne stabilisce
le regole e ne definisce il formato.

Il comune riceve la fattura PA con Putilizzo del canale PEC (Posta Elettronica Certificata)
attraverso il censimento e l'attivazione da perte dell'IPA del codice Codice Ufficio aifanumerico
per la ricezione delle fatture da parte degli Operatori economici (il Codice Ufficio corrisponde
al CodiceDestinatario all'interno del file FatturaPA).

4.22 Protocollazione documenti interni formali

I documenti formali prodotti e scambiati internamente sono soggetti a protocollazione e
indicati come protocolli interni. Vengono inseriti nel sistema di gestione documentale con
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opportuna classificazione, assegnazione di visibilita, collegamento ai documenti o
procedimenti correlati, fascicolazione e archiviazione.

4,23 Oggetti ricorrenti

Ciascun Servizio pud individuare tipologie di documenti per i quali concordare con il
Protocollo generale lindicazione esatta dell'oggetto, la titolazione, la tipologia e
I'assegnazione a predeterminati soggetti o ambiti organizzativi.

E compito di ciascun Servizio provvedere a verificare il permanere dell’attualita di ciascun
oggetto individuato e del relativo smistamento,

4.24 Registrazione differita di protocollo

Per “protocollo differito” si intende la registrazione di documento in arrivo che indica nello
specifico la data alla quale si riferisce il ricevimento del documento stesso e la causa che ne ha
determinato il differimento.

E possibile effettuare la registrazione differita di protocollo, qualora dalla mancata
registrazione di un documento nell'ambito del sistema nel medesimo giorno lavorativo di
ricezione, possa venire meno un diritto di terzi.

La registrazione differita di un documento in arrivo nel sistema va richiesta e deve essere
autorizzata dal Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo
informatico o suo delegato.

4.25 Documenti inerenti a gare d’appalto

La corrispondenza riportante I'indicazione “offerta” - “gara d’appalto” o simili, 0 comunque
dalla cui confezione si evince la partecipazione ad una gara, non viene aperta, ma viene
protocollata in arrivo con I'apposizione del numero di protocollo e della data di registrazione
direttamente sulla busta, plico o simili, e inviata all’'unita organizzativa interessata.

Dopo I'apertura delle buste sara cura dell'unitd organizzativa che gestisce la gara d’appalto
riportare gli estremi di protocollo su tutti i documenti in esse contenuti.

4.26 Documenti riservati (Protocollo riservato)

Sono previste particolari forme di riservatezza per i documenti relativi a procedimenti
disciplinari nei confronti dei dipendenti, vicende o a fatti privati, politici o giudiziari (giudizi
pendenti) ¢ documenti che richiedono, comunque, una trattazione riservata. Per tali atti sul
registro di protocollo generale compare solo il numero attribuito a ciascun documento e
'annotazione “Riservato”.

I documenti registrati con tali forme appartengono al cosiddetto “protocollo riservato”
costituito dalle registrazioni il cui accesso & autorizzato solo alle persone espressamente
abilitate. Queste ultime hanno comunque la visibilitd dei soli documenti riservati trattati
dall'unita di appartenenza. Le procedure adottate per la gestione dei documenti ad accesso
riservato, comprese le registrazioni, la segnatura, la classificazione e la fascicolazione, sono le
stesse adottate per gli altri documenti.

Parte quinta
Classificazione dei documenti

5.1 Piano di conservazione dell’archivio
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Il piano di conservazione dell’archivio, comprendente il titolario di classificazione ed il
massimario di selezione, & riportato nell’allegato daln® 3 al n, 7- [cfr. art. 68, comma 1, del
testo unico).

L’'aggiornamento del piano di classificazione compete esclusivamente al Responsabile del
Servizio ed & assicurato quando se ne presenta la necessita, osservando quanto disposto dalla
normativa vigente in materia di formazione e conservazione degli archivi degli enti pubblici
[cfr. art. 40, comma 1, del D. Lgs. 490/1999].

Dopo ogni modifica del titolario di classificazione, il Responsabile del Servizio provvede ad
informare tutti i soggetti abilitati all’operazione di classificazione dei documenti e a dare loro
le istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.

1l processo di conservazione elettronica dei documenti informatici e analogici & disciplinato,
rispettivamente, dagli articoli 3 e 4 del decreto ministeriale 23 gennaio 2004 ed ¢ effettuato
nel rispetto delle regole tecniche dettate agli articoli 3 e 4 della delibera CNIPA, ai quali il
decreto rinvia.

5.2 Modalita di esecuzione dell’'operazione di classificazione dei documenti

La classificazione & l'operazione finalizzata alla organizzazione dei documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle competenze, alle funzioni e alle attivita
dell’Amministrazione. Essa & eseguita a partire dal titolario di classificazione facente parte del
piano di conservazione dell’archivio.

Tutti i documenti registrati nel sistema di protocollo informatico, indipendentemente dal
supporto sul quale sono formati, devono essere classificati.

Parte sesta
Assegnazione, recapito e presa in carico dei documenti

6.1 Il processo di assegnazione dei documenti

Per assegnazione di un documento si intende l'operazione di individuazione dell'unita
organizzativa cui compete la trattazione del relativo affare o procedimento amministrativo.
Tale ufficio nel seguito sara denominato “unita organizzativa di competenza”.

[l processo di assegnazione dei documenti pud coinvolgere pill unita di smistamento, una di
seguito all'altra, fino ad arrivare all'unita organizzativa di competenza.

Nell’allegato n® 2 sono indicate le unita di personale abilitate all’operazione di assegnazione
dei documenti [cfr. art. 5, comma 2, lettera e), DPCM 31 ottobre 2000].

6.2 Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti su supporto cartaceo

| documenti ricevuti dal’ Amministrazione su supporto cartaceo, al termine delle operazioni
di registrazione, segnatura di protocollo ed assegnazione, sono fatti pervenire in originale alle
unita organizzative di competenza. Se acquisiti in formato immagine con 'ausilio di scanner,
possono essere smistati con sistema di gestione elettronica dei documenti e resi disponibili
quindi alle varie unita organizzative in formato elettronico.
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Le unita organizzative di competenza, al momento della ricezione dei documenti cartacei, con
una funzione del sistema informatico, eseguono l'operazione di “presa in carico” che
determina la data effettiva d'ingresso dei documenti in queste strutture.

6.3 Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti su supporto informatico

I documenti ricevuti dall’Amministrazione per via telematica, comunque su supporto
informatico o comunque acquisiti tramite scanner, sono trasmessi alle unita organizzative di
competenza attraverso la rete interna dell’Amministrazione, al termine delle operazioni di
registrazione, segnatura di protocollo, memorizzazione su supporti informatici in modo non
modificabile ed assegnazione.

La “presa in carico” dei documenti informatici viene registrata dal sistema in modo
automatico e la data di ingresso dei documenti nelle unitd organizzative di competenza
coincide con la data di assegnazione degli stessi.

6.4 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di un’assegnazione errata, l'ufficio che riceve il documento, se & abilitato
all'operazione di smistamento, provvede a modificare i dati nel sistema informatico e a
trasmettere I'atto all’'unita organizzativa di competenza, altrimenti lo rinvia all’ufficio che
glielo ha erroneamente assegnato il quale apportera le correzioni necessarie.

Il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di tutti questi passaggi,
memorizzando, per ciascuno di essi, I'identificativo dell'utente che effettua I'operazione con la
data e I'ora di esecuzione.

Parte settima
Scansione dei documenti

7.1 Documenti soggetti a scansione ed uffici abilitati

I documenti ricevuti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione e segnatura
protocollo, possono essere acquisiti in formato immagine mediante il processo di scansione.

Le tipologie dei documenti da digitalizzare con lo scanner, le modalita ed i tempi di esecuzione
del processo di scansione, le unita organizzative abilitate a questa operazione, sono riportati

nell’allegato n° 2.

7.2 Modalita di svolgimento del processo di scansione

1.1l processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

a) acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche
composto da pil pagine, corrisponda un unico file in un formato standard
abilitato alla conservazione;

b) verifica della leggibilita, accessibilita e qualita delle immagini acquisite;

¢) collegamento delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo, in modo
non modificabile;
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d) memorizzazione delle immagini su supporti informatici, in modo non
modificabile.

Parte ottava
Fascicolazione dei documenti
8.1 Formazione ed identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti registrati nel sistema informatico e classificati, indipendentemente dal
supporto sul quale sono formati, devono essere riuniti in fascicoli.
La formazione di un nuovo fascicolo avviene con l'operazione di “apertura” che comporta, al
minimo, la registrazione delle seguenti informazioni:
e indice di classificazione;
tipo di procedimento;
numero del fascicolo;
oggetto del fascicolo;
data di apertura;
e unita organizzativa produttrice.
Gli uffici utente abilitati all’operazione di fascicolazione dei documenti sono i diversi
responsabili di procedimento della pratica.

Parte nona
Spedizione dei documenti
9.1 Spedizione dei documenti su supporto cartaceo

[ documenti da spedire su supporto cartaceo sono trasmessi agli uffici abilitati all'operazione
di spedizione dopo che sono state eseguite le operazioni di registrazione di protocollo,
segnatura di protocollo, classificazione e fascicolazione.

Nel caso di spedizioni per raccomandata con ricevuta di ritorno, posta celere, corriere, 0 altro
mezzo che richieda una qualche documentazione da allegare alla busta, la relativa modulistica
viene compilata a cura degli uffici interessati.

9.2 Spedizione dei documenti informatici

Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocollo & effettuato mediante
messaggi conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili con il protocollo SMTP/MIME
definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e successive modificazioni
ed integrazioni [cfr. art. 15, comma 1, del DPCM 31 ottobre 2000]

Le modalitd di composizione e scambio dei messaggi, il formato della codifica, le misure di
sicurezza, sono conformi alle disposizioni contenute nella Circolare AIPA 7 maggio 2001, n°
28.

30



I documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari,
ovvero abilitato alla ricezione della posta per via telematica [cfr. art. 14, del testo unico].

Per la spedizione dei documenti informatici, |'’Amministrazione si avvale di un servizio di
“posta elettronica certificata” offerto da un soggetto in grado di assicurare la riservatezza e la
sicurezza del canale di comunicazione; di dare certezza sulla data di spedizione e di consegna
dei documenti, facendo ricorso al “time stamping” e al rilascio di ricevute di ritorno
elettroniche.

L’operazione di spedizione di un documento informatico & eseguita dopo che sono state
completate le operazioni di verifica della validitd amministrativa della firma, registrazione di
protocollo, segnatura di protocollg, classificazione e fascicolazione.

Gli uffici che effettuano la spedizione dei documenti informatici curano anche l'archiviazione
delle ricevute elettroniche di ritorno.

Parte 10
Fasi di lavorazione
det documenti ricevuti, spediti ed interni

10.1 Fasi di lavorazione dei documenti ricevuti

Le fasi della gestione dei documenti ricevuti dall’ Amministrazione, esattamente nell’ordine in
cui devono essere eseguite, sono elencate nei seguenti punti:

a) ricezione (cfr. sezione IV}

b) registrazione e segnatura di protocollo {cfr. sezione V)

c) classificazione (cfr. sezione VI)

d) scansione - opzionale (cfr. seziene VIII)

e) assegnazione, recapito e presa in carico (cfr. sezione VII)

f} fascicolazione (cfr. sezione IX)

10.2 Flusso di lavorazione dei documenti spediti

Le fasi della gestione dei documenti spediti da un’area organizzativa omogenea, esattamente
nell’'ordine in cui devono essere eseguite, sono elencate nei seguenti punti;

a) produzione (cfr. sezione III)

b) registrazione e segnatura di protocollo (cfr. sezione V)

C) classificazione (cfr. sezione VI)

d) fascicolazione (cfr. sezione IX)

e) spedizione (cfr. sezione X)

10.3 Flusso di lavorazione dei documenti interni

Le fasi della gestione dei documenti prodotti dalle unita organizzative dell’area organizzativa
omogenea e ammessi alla registrazione di protocollo, esattamente nell’ordine in cui devono
essere eseguite, sono elencate nei seguenti punti:

a) produzione {cfr. sezione III)

b) registrazione e segnatura di protocollo (cfr. sezione V)

c) classificazione {cfr. sezione VI)

d) fascicolazione (cfr. sezione IX)
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Parte undicesima

Archiviazione e conservazione

11.1 Archiviazione dei documenti - Tempi, criteri e regole di selezione del sistema di
classificazione

L'Archivio & il complesso dei documenti prodotti o acquisiti dall'Ente durante lo
svolgimento della propria attivita.

I documenti amministrativi prodotti e detenuti da questo Comune sono oggetto di tutela ai
sensi dellart. 10 del Codice dei beni culturali di cui al decreto legislativo 42/2004, pertanto
tutti i soggetti che agiscono nell’ambito del sistema di gestione documentale del Comune
svolgono attivita archivistica.

1l Comune, ai sensi dell’art. 30 del predetto Codice, assolve all'obbligo di conservazione e
ordinamento degli archivi.

Ai fini di un corretto esercizio dell’azione amministrativa, i documenti prodotti e detenuti
dall’Ente sono raccolti in archivi che possono essere distinti in:

- archivio corrente: la parte di documentazione relativa agli affari e ai procedimenti in
corso di trattazione.

- Larchiviazione corrente si identifica per i documenti e i fascicoli informatici ed &
costituita dall’archiviazione all'interno del sistema di gestione documentale;

- archivio di deposito: la parte di documentazione di affari esauriti, non pill occorrenti
quindi alla trattazione degli affari in corso;

— archivio storico: la parte di documentazione relativa agli affari esauriti destinata alla
conservazione perenne.

La coesistenza, nell’ambito di uno stesso procedimento, di documenti di natura mista
(digitali e cartacei) da vita al cosiddetto “archivio ibrido”.

La chiusura del procedimento e conseguentemente del fascicolo ne determina il passaggio
all’archivio di deposito.

I fascicoli cartacei chiusi fanno parte dell'archivio di deposito tradizionale. Tutti i fascicoli
cartacei chiusi, che non servono pitl per la consultazione, possono essere spostati anche
fisicamente nell’archivio di deposito comunale.

La gestione dei processi di selezione dei documenti dell'archivio di deposito pud condurre
a due esiti tra di loro contrastanti: la conservazione permanente dei documenti che rivestono
significativo valore di testimonianza storica, oltre che rilevanza giuridico probatoria, oppure
lo scarto, cioé l'eliminazione irreversibile dei documenti ritenuti di valore transitorio e
strumentale, da effettuare con l'autorizzazione del soprintendente archivistico competente
per territorio.

Secondo le diverse tipologie documentali gestite dall’Ente sono definiti criteri e regole di
selezione al fine di individuare i documenti da scartare e quelli da conservare.

1) Documenti da sottoporre a conservazione permanente:

a) i “verbali”, ovvero documenti “contenenti la descrizione di un fatto” quali ad es. i verbali
di seduta di Giunta o di Consiglio, ovvero i verbali di una seduta di gara, di una
commissione di esami, etc.;
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b) Statuti, Regolamenti, Decreti, Ordinanze, Interpellanze, interrogazioni, mozioni, Verbali
Nucleo di Valutazione, Provvedimenti dirigenziali, Registro di protocollo, Registro albo
pretorio, Registro notifiche, Atti relativi a partecipazione societarie - Documentazione
relativa alle elezioni amministrative, Atti e documenti del contenzioso legale, schedari,
rubriche e repertori dell’archivio, Atti relativi a riordinamenti e scarti archivistici;

¢) provvedimenti costitutivi, modificativi o estintivi di posizioni giuridiche e quindi anche
determinazioni, concessioni, autorizzazioni, nulla osta etc.;

d) documenti relativi all’attivita contrattuale: Contratti - Verbali di gara - Bandi di gara -
Offerta dell'impresa aggiudicataria - Capitolati di gara - Documentazione relativa alla
qualificazione;

e) documenti prodotti da terzi ma con efficacia costitutiva di diritti soggettivi o abilitativi
all'esercizio di attivita quali ad esempio segnalazioni certificate di inizio attivita (SCIA)
etc.;

f) i “registri”, ovvero quei documenti “sui quali vengono annotati in sequenza, secondo
criteri predefiniti (tendenzialmente cronologici), una pluralita di fatti o atti giuridici”
(es. il registro delle notifiche, il registro del protocollo, il registro degli infortuni, il
repertorio dei contratti);

g) tutti i documenti sottoscritti con firma digitale;
h) tutti i documenti inviati e ricevuti con posta elettronica certificata;

i) studi e relazioni tecniche, ricerche, pubblicazioni, documentazione fotografica, che
siano propedeutici a piani, programmi e delibere di carattere generale.

2) Documenti da conservare 40 anni:

a) Mandati di pagamento e reversali di riscossione.
3) Documenti da conservare per 15 anni:

a) Strumenti urbanistici e documenti correlati.

4) Documenti da conservare per 10 anni:

a) i processi verbali relativi a sanzioni elevate nella materia di competenza dell’Ente
(polizia amministrativa, commerciale, codice della strada, abusi edilizi); offerte delle
ditte non aggiudicatarie, libri contabili etc,;

b) Concorsi (domande di partecipazione, elaborati scritti/pratici conservando
eventualmente campionatura} - Gestione fiscale e assicurativa dei dipendenti e
collaboratori (CUD, modello 730/4, denunce contributive annuali, autoliquidazione
Inail, modelli di versamento ai fini contributivi previdenziali e fiscali, cedolini buste
paga mensili, denuncia Statistiche sul personale.

5) Documenti soggetti a conservazione per 5 anni sono:

a) le richieste e la documentazione allegata, le pezze giustificative, i rendiconti relativi ai
“contributi” ovvero le elargizioni di denaro - comunque denominate - erogate dall’Ente;

b} la corrispondenza di carattere occasionale (le cosiddette “carte varie”) ovvero “il
complesso delle lettere e delle note scritte, inviate e ricevute dall'Ente” con riferimento
ad un affare individuato ma che, per la loro scarsa importanza non siano sfociate in una
delibera o provvedimento di altro genere, rimaste per cosi dire senza seguito;

c} i certificati o le dichiarazioni attestanti qualita o stati personali con validita temporale
limitata (art. 41 DPR 445);
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d} i dati statistici non relativi ad attivita dell’Ente;
e) la documentazione fiscale per la quale la legge prevede tale termine di conservazione;

f) documenti relativi alla gestione ordinaria del personale.

11.2 Procedure di scarto

Per quanto riguarda le procedure di scarto dovra farsi riferimento alle procedure previste
dalle Sovrintendenze archivistiche regionali.

In ogni caso si dovra procedere a:

- Predisposizione della proposta di scarto indicando la documentazione che si intende
scartare;

- Presentare di apposita istanza di autorizzazione alla Soprintendenza archivistica
competente per territorio;

- Rilascio dell’autorizzazione da parte della Soprintendenza con approvazione dell’elenco
di scarto con apposito provvedimento;

- Distruzione della documentazione scartata con verbalizzazione delle operazioni.

11.3 Conservazione dei documenti

La conservazione digitale & I'insieme delle attivita e dei processi che, tramite l'adozione di
regole, procedure e tecnologie, garantiscono l'accessibilita, 'utilizzabilitd (leggibilita e
intelligibilita), I'autenticita (identificabilitd univoca e integrita) e la reperibilita dei documenti
e dei fascicoli informatici con i metadati ad essi associati nel medio e nel lungo periodo, in un
ambiente tecnologico presumibilmente diverso da quello originario.

1l valore legale dell’attivitd di conservazione & subordinato all’organizzazione del servizio e
allo svolgimento dell’attivita secondo le regole tecniche vigenti.

Il sistema di conservazione opera trattando dei Pacchetti informativi, contenitori che
racchiudono uno o pili oggetti da conservare (documenti informatici, fascicoli informatici,
aggregazioni documentali informatiche) o anche i soli metadati riferiti agli oggetti da
conservare.

I pacchetti informativi possono avere varia natura:

o di versamento: pacchetto inviato dal produttore del documento al sistema di
conservazione secondo il formato predefinito e concordato, descritto nel manuale di
conservazione.

Con il versamento effettuato dal responsabile della gestione documentale o del
protocollo il documento, il fascicolo informatico o I'aggregazione transitano dal sistema
di gestione documentale al sistema di conservazione.,

e di archiviazione: pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o pit
pacchetti di versamento utilizzando le specifiche contenute nell’allegato 4 del D.P.C.M.
e secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione.

e di distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all'utente
in risposta ad una sua richiesta.

1l processo di conservazione si articola nelle seguenti fasi:

1) acquisizione da parte del sistema di conservazione del pacchetto di versamento per la
sua presa in carico;
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2) verifica che il pacchetto di versamento e gli oggetti contenuti siano coerenti con le
modalitd previste dal manuale di conservazione e con quanto indicato nelle regole
tecniche;

3) trasmissione del pacchetto di versamento in modalita sicura;

4) preparazione, sottoscrizione con firma digitale o firma elettronica qualificata del
responsabile della conservazione e gestione del pacchetto di archiviazione sulla base
delle specifiche della struttura dati contenute nell’allegato 4 del D.P.C.M. e secondo le
modalita riportate nel manuale della conservazione;

5) preparazione e sottoscrizione del pacchetto di distribuzione ai fini dell’esibizione
richiesta dall’'utente;

6) ai fini della interoperabilita tra sistemi di conservazione, produzione dei pacchetti di
distribuzione coincidenti con i pacchetti di archiviazione;

7) produzione di duplicati informatici o di copie informatiche effettuata su richiesta degli
utenti in conformitd a quanto previsto dalle regole tecniche in materia di formazione
del documento informatico;

8) produzione delle copie informatiche al fine di adeguare il formato di cui all’art. 11 del
D.P.C.M,, in conformita a quanto previsto dalle regole tecniche in materia di formazione
del documento informatico;

9) scarto del pacchetto di archiviazione dal sistema di conservazione alla scadenza dei
termini di conservazione previsti dalla norma, dandone informativa al produttore,

11.4 Tenuta e conservazione dei fascicoli dell’archivio corrente

[ fascicoli cartacei dell’archivio corrente sono conservati nelle unitd organizzative di
competenza e formati a cura dei Responsabili dei procedimenti amministrativi.

11.4 Versamento dei fascicoli nell’archivio di deposito

All'inizio di ogni anno, gli uffici utente individuano i fascicoli relativi ad affari o procedimenti
conclusi, 0 comunque non pili necessari allo svolgimento delle attivita correnti [cfr. art. 67,
comma 1, del testo unico].

I fascicoli cosi individuati sono trasmessi all’archivio di deposito con un’apposita funzione del
sistema di protocollo informatico. Il trasferimento deve essere effettuato rispettando
I'organizzazione che i fascicoli e le serie hanno nell’archivio corrente [cfr. art. 67, comma 2,
del testo unico].

[l Responsabile del Servizio cura la formazione e la conservazione di un elenco dei fascicoli e
delle serie trasferite nell’archivio di deposito [cfr. art. 67, comma 3, del testo unico].

I fascicoli oltre saranno riprodotti e archiviati con sistema digitale come da procedure
riportate nell'art. 52 del presente regolamento.

11.6 Gestione dell’archivio di deposito, selezione periodica dei documenti e formazione
dell’archivio storico dell’Amministrazione
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La gestione dell'archivio di deposito, la selezione periodica dei documenti (scarto
archivistico), la formazione e gestione dell'archivio storico dellAmministrazione avviene
secondo la normativa vigente in materia.

Dei documenti prelevati dagli archivi deve essere tenuta traccia del movimento effettuato e
della richiesta di prelevamento [cfr. art. 68, comma 2, del testo unico].

Si applicano in ogni caso, per l'archiviazione e la custodia dei documenti contenenti dati
personali, le disposizioni di legge sulla tutela della riservatezza dei dati personali [cfr. art. 68,
comma 3, del testo unico].

Parte dodicesima

Archiviazione dei documenti informatici

12.1 Archiviazione dei documenti informatici e delle rappresentazioni digitali dei
documenti cartacei

I documenti informatici sono archiviati su supporti ottici di memorizzazione, in modo non
modificabile, contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.

Le rappresentazioni digitali dei documenti cartacei, acquisite con l'ausilio di scanner, sono
archiviate su supporti ottici di memorizzazione, in modo non modificabile, dopo le operazioni
di registrazione e segnatura di protocollo e al termine del processo di scansione.

12.2 Conservazione digitale

La conservazione dei documenti archiviati in formato digitale avviene con le tecnologie e le
procedure di cui alla Deliberazione AIPA 13 dicembre 2001, n. 42.

Le informazioni relative alla gestione informatica dei documenti costituiscono parte
integrante del sistema di indicizzazione ed organizzazione dei documenti che sono oggetto
delle procedure di conservazione sostitutiva [cfT. art. 62, comma 4, del testo unico].

12.3 Piano di sicurezza informatica relativo alla formazione, gestione, trasmissione,
interscambio,accesso e conservazione dei documenti informatici

1l piano per la sicurezza informatica di cui all'articolo 4, comma 1, lettera c), del DPCM 31
ottobre 2000 e all’articolo 10, della Deliberazione AIPA 51/2000, sviluppato dal Responsabile
del Servizio d’intesa con il Responsabile dei sistemi informativi automatizzati e con il
Responsabile della sicurezza dei dati personali di cui al D.Lgs. 196/2003 e successive
modificazioni ed integrazioni, e nel rispetto delle misure minime di sicurezza previste dal
regolamento di attuazione emanato con DPR 318/99 [cfr. art. 4, comma 1, lettera ¢}, DPCM 31
ottobre 2000].

Esso & sottoposto a verifica ed aggiornamento con cadenza biennale e comprende:
analisi dei rischi, politiche di sicurezza ed interventi operativi [cfr. art. 10, commi 3 e 4,
deliberazione AIPA 51/2000] e include le misure atte a garantire la corretta gestione e
conservazione delle copie di sicurezza dell’archivio informatico.

36



Parte tredicesima

Funzionalita del sistema
di gestione informatica det documenti

13.1 Funzionalita del sistema di gestione informatica dei documenti

La gestione informatica dei documenti utilizzato dall’Azienda Sanitaria, & basata su un sistema
LAN (Local Area Network), con sistema operative Windows e protocollo di comunicazione
TCPIP, con applicativi client/server su base di dati standard SQL, condiviso dalle varie unita
organizzative,

Le misure di sicurezza sono gestite conformemente all’articolo 7, commi 2, 3 e 4, del DPCM 31
ottobre 2000, ossia con profilazione degli utenti con diversi livelli di accesso, proteggendo il
sistema di protocollazione dalle modifiche autorizzate e gestendo il tracciamento di qualsiasi
evento di modifica delle informazioni trattate e 'individuazione del suo autore e del numero
di autorizzazione.

Il sistema operativo utilizzato per la gestione informatica dei documenti & conforme a quanto
indicato nell’articolo 7, commi 1 e 6, del DPCM 31 ottobre 2000.

Sono garantite le misure tecniche per la non modificabilita delle registrazioni di protocollo
dalla parte applicativa non avendo nessuna funzione che permetta la modifica o la
cancellazione senza autorizzazione e tracciatura e a livello di database con password di
sicurezza per accesso ai dati crittografata e file di log con tracciamento di qualsiasi operazione
sul database. Il registro giornaliero inoltre, estratto in formato PDF sara masterizzato su disco
ottico non riscrivibile giornalmente,

Il sistema permette la contemporaneitd delle operazioni di registrazione e segnatura di
protocollo, assegnando il numero solo subito dopo la registrazione del dato e gestendo
l'integrita referenziale a livello di database.

In caso di modifica o annullamento del protocollo, il responsabile dovra rilasciare
autorizzazione che sara numerata e indicando sia i campi da modificare sia l'operatore
incaricato che potra effettuare 'operazione.

In caso di interruzione del sistema, il responsabile del protocollo autorizzera la gestione
manuale delle registrazioni di protocollo nel registro di emergenza. Al ripristino del sistema
allo stesso modo autorizzera al recupero dei dati dal registro di emergenza a quello
informatico, registrando la corrispondenza tra il numero di protocollo assunto nel registro di
emergenza e quello informatico.

I documenti informatici saranno trasmessi in allegato attraverso posta elettronica certificata e
firmati digitalmente dal responsabile. La ricezione potra avvenire attraverso posta elettronica
istituzionale certificata e/o attraverso supporto magnetico, in tali casi i documenti saranno
collegati informaticamente al protocollo corrispondente. Saranno verificati i documenti in
arrivo con firma digitale attraverso il software specifico che attraverso la chiave pubblica
risale al soggetto privato sottoscrittore e saranno regolarmente registrati ed archiviati
secondo le modalita di cui all’art. 49 del presente regolamento.

Per ogni documento informatico legato ad un numero di protocollo, verra effettuato il calcolo
dell'impronta attraverso la funzione di HASH SHA-1 dei documenti informatici.

La segnatura di protocollo dei documenti avverra in conformita degli articoli 9, 18 e 19 del
DPCM 31 ottobre 2000.

Le funzionalita per lo scambio di documenti informatici tra le varie unitd organizzative &
definito dall’art. 34 di questo regolamento
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Parte quattordicesima

Norme transitorie e finali

14.1 Modalita di approvazione e aggiornamento del manuale
Il Manuale sara aggiornato a seguito di:
¢ normativa sopravvenuta;

» introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare l'azione amministrativa in termini
di efficacia, efficienza e trasparenza;

» inadeguatezza delle procedure rilevata nello svolgimento delle attivita correnti;
¢« introduzione di nuove procedure.

[l Manuale viene approvato e modificato con deliberazione della Giunta.

Sono abrogati tutti atti emessi in contrasto con il presente manuale.

Gli allegati sono moedificati, di norma e fatte salve le eccezioni esplicitamente dichiarate,
con provvedimenti del Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo informatico, la
gestione dei flussi documentali e degli archivi.

14.2 Pubblicita del manuale

Il Manuale, a norma dell'art. 15 della legge n. 15 del 2005, & reso disponibile alla
consultazione del pubblico che ne pud prendere visione in qualsiasi momento.

Inoltre copia del presente Manuale é:

+ resa disponibile a tutto il personale dellAOO tramite il sistema di gestione
documentale;

« inviata all’'organo di revisione;

 pubblicata sul sito internet dell’ Amministrazione.

14.3 Entrata in vigore
Il presente documento diviene efficace al conseguimento dell'eseguibilita della

deliberazione di approvazione.
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ALLEGATON°1

AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

Denominazione dellarea: Comune di SATRIANO-AREA AMMINISTRATIVA;

Codice identificativo dell'area: [cfr. art. 12, comma 2, lettera b), del DPCM 31 ottobre
2000];

Data di istituzione: 28/11/2003

Indirizzo di posta elettronica istituzionale dell'area [cfr. art. 15, comma 3, del DPCM 31
ottobre 2000} amministrativo@comune.satriano.cz.it

Pec Servizio: protocollo.satriano@asmepec.it

Insieme degli unita organizzative che compongono I'area, con la loro articolazione
gerarchica [cfr. art. 3, comma 1, lettera a), del DPCM 31 ottobre 2000]:

- Area amministrativa

Servizi demografici: (uffici: anagrafe, leva, stato civile, statistica, elettorale, censimento,
toponomastica per quanto di competenza)

Servizi Affari Generali: (ufficio: URP, organi istituzionali, Segreteria);

Servizio protocollo: (ufficio: notifiche, messi, protocollo, albo pretorio);

Servizi socio-scolastico: (ufficio: servizi sociali, pubblica istruzione);

Servizio ricreativo-culturale: (ufficio: cultura, sport, spettacolo, turismo, politiche
giovanili);

Servizio Archivio;

Servizio personale salvo le competenze disciplinate dal presente regolamento in capo ai
diversi responsabili di area;

Ogni altra attivita derivante da leggi e regolamenti ed ogni altra attivita derivante da leggi
e regolamenti,

Responsabile del Servizio [cfr. art. 61, comma 2, del testo unico]: Dott.ssa Gisella
Procopio;

Vicario del Responsabile del Servizio nei casi di vacanza, assenza o impedimento di
questi [cfr. art. 3, comma 1, lettera b), DPCM 31ottobre 2000]: Mario Stagliané
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ALLEGATO N° 2

ABILITAZIONI ALL’UTILIZZO DELLE FUNZIONALITA DEL SISTEMA DI GESTIONE
INFORMATICA DEI DOCUMENTI

in questo allegato, per ciascun utente del sistema di gestione informatica dei documenti si
devono riportare le abilitazioni alle svolgimento delle operazioni di gestione dei documenti
che, al minimo, comprendono:

AREA AMMINISTRATIVA:

Dott.ssa Gisella Procopio, Mario Stagliand, Patrizia Procopio, Maria Matozzo, Antonietta
Diaco

« la registrazione di protocollo dei documenti in arrivo;

« la registrazione di protocollo dei documenti in partenza,

o la classificazione dei document,

« l'assegnazione e presa in carico dei documenti;

¢ la fascicolazione dei documenti;

« la protocollazione dei documenti nel registro di emergenza,

¢ la consultazione della banca dati documentale.

AREA ECONOMICO FINANZIARIA:
Dott.ssa Stefania Maiellare, Domenico Ratta, Gino Mercuzio
la registrazione di protocollo dei documenti in partenza;

+ |a classificazione dei documenti;

« [l'assegnazione e presa in carico dei documenti;
¢ |a fascicolazione dei documenti;

AREA POLIZIA MUNICIPALE:

idv Francesco Battaglia, Barbara Palaia, Giuseppe Stagliand, Antonio Chiaravalloti
la registrazione di protocollo dei documenti in partenza;

la classificazione dei documenti;

I'assegnazione e presa in carico dei documenti;

la fascicolazione dei documenti;

AREA TECNICO MANUTENTIVA:

Arch. Nicola Carnuccio, Grazio llario Nicola Leone

« la registrazione di protocollo dei documenti in partenza;
¢ la classificazione dei documenti;

o l'assegnazione e presa in carico dei documenti;

+ la fascicolazione dei documenti;
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Letto, approvato e sottoscritto

11 Vice Se
DOTT.SSA GISELLA OCOPIO.

-

(art. 124 e 125, Dlgs n. 267 del 18/08/2000)

Nr. ({ a%: Reg. Pubblicazioni
Si attesta che copia conforme all'originale della presente deliberazione viene pubblicata il giorno
all'albo pretorio ove rimarra esposta per 15 gg. consecutivi.

Si da atto che loggettg ¢ la data della presente dehberazmne viene comumcata - oggl
26,{2@;2&{5 Prot.

Li,io//ﬂ)/ YL b ) REA AMMINISTRATIVA

{art. 134 del D.gs n. 267/2000)

La presente deliberazione ¢ divenuta esecutiva ai sensi:
U del 3° comma dell'art. 134 del Digs n. 267 del 18/08/2000.
del 4° comma dell'art. 134 del Dlgs n. 267 del 18/08/2000 (1mmed1ata esecutivita).

L, 2! 6 /Jg/ 20/{6 | 1l Vicg/Segretario

E’COPIA CONFORME ALL ORIGINALE CONSERVATA AGLI ATTI
Satriano 2 6/(9_/.201 S

1l MessprComunale




