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Dueville , 12/10/2015
Ordinanza n. 4/2015

OGGETTO: approvazione del manuale di gestione del protocollo informativo, del
manuale di conservazione e del piano di sicurezza informatico.

IL PRESIDENTE

Considerato 1'articolo 40 del Codice dell'’Amministrazione Digitale il quale stabilisce
che: “Le pubbliche amministrazione formano gh originali dei propri documenti con
mezzi informatici secondo le disposizioni di cui al presente codice e le regole tecniche di
cut all’art. 717,

Preso atto che il 12 gennaio 2015 sono state pubblicate sulla Gazzetta ufficiale le Regole
tecniche del documento informatico di cui all’articolo 71 del CAD nel cui documento si
stabiliscono le modalita di formazione dei documenti informatici e fissano il termine
ultimo per I’adeguamento dei sistemi di gestione informatica documentale al 12 agosto
2016;

Considerato che entro 1'1 1 ottobre 2015, le Amministrazioni Pubbliche sono obbligate ad
applicare le regole tecniche del protocollo informatico contenute nel DPCM 3 dicembre
2013, n. 3 e ad attuare quanto segue:

1.) Nominare il Responsabile della gestione dei documenti, cui compete
I’adeguamento del sistema di protocollo informatico alle nuove regole tecniche (tra le
disposizioni piu significative si segnala I’art. 7, comma 5, in base al quale il registro
giornaliero di protocollo deve essere “trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al
sistema di conservazione, garantendone I'immodificabilita del contenuto™);

2.} Predisporre il Piano per la sicurezza informatica (formazione, gestione
trasmissione, interscambio, accesso e conservazione dei documenti informatici);

3.) Predisporre il Manuale di gestione del Protocollo e sottoporlo all’approvazione
dell’Organo che ha la competenza di adottare gli atti organizzativi;
Richiamata la deliberazione del Consiglio di Amministrazione n. 08 del 26.02.2015,
esecutiva, con la quale é stato approvato il Bilancio di previsione per I’anno 2015;



Visti 1 pareri di regolaritd tecnica e contabile debitamente rilasciati dagli uffici
Amministrativi preposti;

Udito il parere favorevole del Segretario Direttore;
In virtu dei poteri conferiti dall’art. 13 co.5 dello Statuto dell’Ente, 11 Presidente

ORDINA

. Stante I'urgenza di ottemperare alle disposizioni normative sopra indicate, di
approvare 1’allegato Manuale di gestione del protocollo informatico (allegato A)
con 1 suoi relativi allegati:

» Allegato 1 — Struttura organizzativa dell’IPAB csa di Dueville

o Allegato 2 — Elenco dei documenti da non protocollare;
« Allegato 3 - Titolario;
+ Allegato 4 — Manuale della conservazione;

« Allegato 5 — Piano di sicurezza;

3) di dare atto che 1l sopraindicato Manuale di conservazione ¢ stato redato dalla societa
che st occupa della conservazione per conto dell’IPAB Csa di Dueville, la ditta Esakon di
Ala TN, ;

4) di dare atto che 1l presente provvedimento non comporta riflessi diretti o indiretti sulla
situazione economica o sul patrimonio dell’ente;

4) di provvedere alla pubblicazione legale del presente atto all’Albo Elettronico nel sito
istituzionale dell’Ente;

4) di disporre, ai sensi dell’art. 37 del D.lgs. 33/2013, la pubblicazione nella sezione
“Amministrazione Trasparente” del sito istituzionale del Centro Servizio delle
informazioni ivi previste.

5.di dichiarare immediatamente eseguibile ai sensi dell’art. 134, 4 comma,. D. Lgs.
267/00, affinché gli uffici procedanc con gli ulteriori provvedimenti amministrativi
quanto prima.;

6. di sottoporre il presente provvedimento alla ratifica da parte del CDA, nella sua
prossima seduta.

o PRESIESTE
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APPROVATO CON
ORDINANZA N.
DEL 12.10.2015.

Manuale di gestione del protocollo

informatico

art.5 DPCM 31 ottobre 2000)

Prima Parte
Introduzione e atti preliminari

1 Introduzione

2. Atti di organizzazione preliminati
2.1. Individuazione dell’ Area organizzativa omogenea (AOO)- Settori di riferimento della struttura




2.1.1. Individuazione delle unita organizzative responsabili (UOR)- Uffici di riferimento

2.2. Individuazione del servizio per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli
archivi e nomina del responsabile del servizio di protocollo

2.3. Introduzione del protocollo unico ed eliminazione dei protocolfi interni
24. Titolaric di classificazione

Seconda Parte

I documento

3.l documento

3.1 I documento amministrativo

3.2. Il documento informatico

3.3, lf documento deli'Ente
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3.4.1. Documenti in arrivo
3.4.2. Documenti in partenza
3.4.3, Documenti interni

Terza Parte

If protocollo di rilevanza giuridico — probatoria:
la Registratura

4. Registratura
4.1. Timbro di protocolio (segnatura)

4.1.1. Monitoraggio del workflow attraverso il timbro di protocolic
4.2. Registrazioni con differimento dei termini di accesso
4.3. Protocollo differito
4.4. |l protocollo particolare
4.5, Annullamento di una registrazione
4.6. Documenti da non protocollare
4.7. Documenti da protocollare
4.8. 1l registro di protocolio



Quarta Parte

Il protocollo gestionale: Workflow e Sistema archivistico

5. Gestione e tenuta dei documenti (vincolo archivistico)
5.1 Documenti in partenza
5.1.1. Redazione del documento in partenza: originale e minuta

5. Casistica
6.1. Lettere anonime
6.2. Lettere priva di firma
6.3. Registrazione "a fronte”
6.4, Telefax
6.4.1. Telefax sequito dall'originale
6.5. Posta elettronica {e-mail)
6.6. Documenti in partenza con piu di tre destinatari
6.7. Modalita di trasmissione dei documenti all'interno e all’'esterno delie AOC
7. Flusso dei documenti
7.1. Documenti in arrivo
7.1.1. Smistamento di competenza
7.1.2. Assegnazione di competenza
7.2. Docurnenti in partenza
7.2.1. Protocollo in partenza
7.2.2. Invio dei documenti verso UOR

Quinta Parte

La gestione archivistica: fascicoli e serie

8. Fascicoli e pratiche: individuazione, gestione e tenuta
9. Mezzi di corredo

9.1, Il repertorio dei fascicoli
10. Le serie archivistiche

Sesta Parte
Il sistema informatico

Il sistema informatico
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13.1.2. Protocollista
13.1.3. Responsabile del procedimento amministrativo




13.1.4. Utente {addetto di UOR) abilitato alla consultazione
13.1.5. Altri utenti abilitati alla consultazione
13.1.6. Utente abilitato alla consultazione {addetti: personale amministrativo, tecnico o di
servizio}
14. Registro di emergenza




Settima Parte

L'archivio di deposito

15, Archivio di deposito
15.1. Versamento det fascicoli
15.2. Movimentazione dei fascicoli
15.3. Definizione delle responsabilita delle unita organizzative

Appendice

16. Allegati

a) DPR 20 ottobre 1998, n.428- Regolamento per ia tenuta del protocollo amministrativo con
procedura informatica.

b) DPR 28 dicembre 2000, n.445- Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa.

c) DPCM 31 ottobre 2000 - Regole tecniche per il protocolio informatico di cui al decreto del
Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n.428.

d) Decreto di nomina del responsabile del servizio di protocolle.

e) Titolario di classificazione.



Prima Parte

Introduzione e atti preliminari

1. Introduzione

Entro il 31 dicembre 2003 tutte le pubbliche amministrazioni devono introdurre i protocollo
informatico, secondo quanto stabilito dal pacchetto normativo collegato alla Bassanini 1 {legge 15
marzo 1997, n. 59), confluito per lo piu nel DPR 28 dicembre 2000, n. 445, recante it Testo unico
sulla documentazione amministrativa.

L'art. 5 del DPCM 31 ottobre 2000, contenente le Regole tecniche sul protocollo informatico,
prevede inoltre che le pubbliche amministrazioni redigano un Manuale per la gestione del
protocollo, dei flussi documentali e degli archivi, che qui si presenta.

Questo Ente, ha redatto it sequente manuale come previsto dal dettato del DPCM 31 ottobre
2000 affrontando gli aspetti cruciali, quali la gestione e la tenuta dei documenti su vari supporti,
la migrazione dei documenti informatici, l'introduzione dei titolari di classificazione, nonché la
definizione delle linee strategiche legate al sistema archivistico e al workflow menagement (cioé
al sistema di flusso di lavoro e delle procedure ad esso coliegate).

Inoltre il prodotto informatico di protocollo di cui questa Amministrazione si ¢ dotata, non é stato
concepito come un dispensatore asettico di numeri sequenziali, né progettato come semplice
trasposizione su un supporto elettronico del registro di protocollo cartaceo.

Infatti, il sistema informativo documentale e stato concepito quale snodo e risorsa strategica per il
buon andamento degli affari e dei procedimenti amministrativi. Per raggiungere questi obiettivi, il
prodotto scelto garantisce linteroperabilita, fa trasparenza e il controlic dell'azione
amministrativa attraverso i documenti che questo Ente produce durante la propria attivita pratica
o l'esercizio delle proprie funzioni.

Questo Manuale e pertanto rivolto ai dirigenti, ai quadri e agii operatori di protocollo di questo
Ente, come strumento di lavoro per la gestione dei documenti, e dei procedimenti amministrativi
che sono chiamati a trattare e dei quali sono individuati come responsabili.

Il Manuale, infatti, descrive le fasi operative del sistema per la gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi, individuando per ogni azione o processo i rispettivi livelli di
esecuzione, responsabilita e controllo, in una visione complessiva dal protocolio all'archivio
storico.




2. Atti di organizzazione prefiminari

L'entrata in vigore del protocolio unico e stata preceduta dall'adozione di specifici atti di
organizzazione per perseguire gli obiettivi organizzativi e funzionali sottoriportati, cosi come
previsto dal decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 (e successive modificazioni) e in armonia
con le disposizioni gia previste dal DPR 20 ottobre 1998, n. 428 art 3 {oggi confluito nel DPR
445/2000).
Questo Ente ha provveduto ad adempiere ai sopracitati atti di organizzazione nel seguente
modao:
a) individuazione delle Aree Organizzative Omogenee come Settori della struttura nelle qual:
adottare i protocollo unico.
b) individuazione delle Unita Organizzative Responsabili come Uffici in cui e articolata
ciascuna AQC e che afferiscono al protocollo unico.
o) introduzione del protocollo unico ed eliminazione dei protocolli interni;
d) approvazione di un titolario di classificazione.

Una volta introdotti questi strumenti si @ passati alla descrizione di un sistema informativo
documentale efficace, efficiente ed economico, che garantisce la comunicazione interna ed
esterna e il monitoraggio sui flussi documentali.

2.1Individuazione del’Area organizzativa omogenea (AOQ)- Settori di riferimento della struttura.
Nell'Ente sono stati considerati come Settori della struttura ciascuna “entita” dotata di autonomi
poteri di organizzazione e gestione.

Si @ pertanto individuata un’unica area organizzativa omogenea nell Amministrazione di questo
Ente.

Un'area organizzativa omogenea é l'insieme definito delle unita organizzative responsabili (UOR)
di una amministrazione che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per
la gestione dei flussi documentali.

2.1.1. Individuazione delle unita organizzative responsabili (UOR)- Uffici di riferimento.

Una unitd organizzativa responsabile (UOR) & un sottoinsieme di una AQO, cioé un
complesso di risorse umane e strumentali cui sono state affidate competenze omogenee
nell'ambito delle quali | dipendenti assumono ia responsabilita nella trattazione di affari o
procedimenti amministrativi.

Le UCR di riferimento di questo Ente sono state cosi individuate:
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2.2. Individuazione del servizio per la gestione del protocoilo informatico, dei flussi documentali e
degli archivi e nomina del responsabile del servizio di protocollo

L'Amministrazione di questo Ente ai sensi dell’art.12 del DPR n.428/1998 ha assegnato all'ufficio
protocoilo, il compito di gestire il protocollo informatico, 1 flussi documentati e gli archivi, con a
capo un responsabile individuato nella persona della dottssa Vilma Frison ~ Direttore ... {in
nossesso del requisith professionali adequati ) e come vicario in caso di vacanza, assenza o
impedimento del primo su proposta del medesimo & stato designato la dott.ssa Guglielmi
Manola . (allecato D - Decreto ¢i nomina del responsabile del servizio di protocollo).

Compito del responsabile del servizio di protocollo informatico ¢ quello di predisporre il piano per la
sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione, all’interscambio,
all’accesso, alla conservazione dei documenti informatici d’intesa con il responsabile del sistemi
informativi automatizzati e con il responsabile della sicurezza dei dati personali (norme in materia}, nel
rispetto delle misure minime di sicurezza previste dal regolamento di attuazione emanato con DPR 28
luglio 1999, n.318.

Tale piano per la sicurezza informatica verra esposto nella parte sesta di questo manuale.

2.3. Introduzione del protocolio unico ed eliminazione dei protocolli interni

Con l'entrata in vigore del protocolio unico cessano di fatto e di diritto tutti i cosiddetti protocolli
interni (cioé di settore, di divisione, protocolli multipli, protocolio del telefax, ecc.) o altri sistemi di
registrazione o registratura dei documenti diversi dal protocolle unico ad esclusione della

numerazione progressiva dei documenti contabili protocollati sull'apposito registro iva.

1] responsabile del servizio di protocollo effettua periodicamente controlli a campione sulla congruita
delle registrazioni, sulla corretta sequenza della catena documentale, e sull’utilizzo di un unico registro
informatico, verificando, attraverso controlli e ispezioni mirati nelle varie UOR la classificazione e la
fascicolazione archivistica.

2.4. Titolario di classificazione

Con l'entrata in vigore del protocolio unico é stato adottato un unico titolario di classificazione
quale sisterna logico che suddivide i documenti secondo la funzione esercitata, permettendo di
organizzare in maniera omogenea i documenti che si riferiscono a medesimi procediment;

amministrativi.
Il titolario adottato da questo Lnte € descritto nell allegato I,

Per ragioni di uniformita redazionale e di normalizzazione del lessico archivistico ¢ stata adoftata la
seguente nomenclatura del titolario:

o Tiolo: primo grado divisionale
o {lasse: secondo grado divisionale
o (Categoria: terzo grado divisionale
e  Soltocategorial guarto grado divisionale
e Fascicolo: quinto grado divisionale



Seconda Parte
Il documento

3.1l documento

L'Ente, in questa sede, ritiene opportuno specificare alcuni aspetti riguardanti il concetto di
documento, per rendere piu chiara la sua natura e per dare direttive sulia corretta gestione e
conservazione dei documenti stessi.

3.1. I documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende ogni rappresentazicne grafica, fotocinematografica,
informatica o di qualsiasi altra specie del contenuto di atti, fatti o cose giuridicamente rilevanti,
anche interni, prodotti e acquisiti ai fini dell'attivita amministrativa, cosi come prevede l'art. 22
comma 2 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e I'art. 1 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445.

3.2. I documento informatico

Per documento informatico si intende qualsiasi supporto informatico contenente dati o
informazioni aventi efficacia probatoria, cice la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti, cosi come previsto dall'art. 3 della legge 23 dicembre 1993, n. 54/.

3.3. Il documento deli'Ente

Per documento dell'Ente si intende quello prodotto o acquisito, in uno dei modi previsti dalla
normativa vigente, nello svoigimento della propria attivita pratica o l'esercizio delle proprie
funzioni dagli uffici amministrativi di questo Ente.

3.4 Tipologia dei documenti
| documenti si distinguono in documenti in arrivo, documenti in partenza e documenti interni.

3.4.1. Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo si intendono i documenti che hanno rilevanza giuridico-
probatoria, acquisiti dall’AOQ nell'esercizio delle proprie funzioni.

L'operazione di registratura per i documenti in arrivo e effettuata, da questc Ente,
direttamente dal'ufficio di protocollo. | documenti registrati vengono poi smistati alia UOR
di competenza che procede all'individuazione del Responsabile del Procedimento
Amministrativo (RPA); il RPA e incaricato delle operazioni di fascicolazione, vale a dire detlla
corretta creazione e gestione del fascicolo relativo al procedimentc amministrativo.

3.4.2. Documenti in partenza



Per documenti in partenza si intendono i documenti che hanno rilevanza giuridico-
probatoria prodotti dal personale nell’esercizic delle proprie funziont.

La registratura dei documenti in partenza é effettuata dal RPA, incaricato anche, delie
operazioni di creazione e della gestione del fascicolo relativo al procedimento
amministrativo.

3.4.3. Documenti interni

Per documenti interni si intendono i documenti scambiati tra le diverse Unita
Organizzative Responsabili (UOR} afferenti alla medesima Area Organizzativa Omogenea
(ACQ).

Essi st distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo. Sonc memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici e di norma
non vanno protocoliati.

b) documenti di preminente carattere giuridico- probatorio. Sono quelli redatti dal
personale nell'esercizic deile proprie funzioni e al fine di documentare fatti inerenti
allattivita svolta e alla regolaritad deile azioni amministrative o gualsiasi altro documento
dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi, e, come tali,
devono essere protocollati secondo le disposizioni previste nelle sezioni seguenti.

La registratura dei documenti interni e affidata al RPA incaricato anche delie
operazioni di creazione e gestione del fascicolo relative al procedimento amministrativo,



Terza Parte

Il protocollo di rilevanza giuridico- probatoria:
la Registratura

4, Registratura

In questa parte 'Ente vuole presentare i termini della procedura di registratura e le regole di
registrazione dei documenti pervenuti.

| documenti dai quali possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi vanno
protocollati,
Il protocolio serve, infatti, ad attribuire ad un determinato documento data, forma e provenienza
certa attraverso la registrazione dei seqguenti elementi rilevanti sul piano giuridico-probatorio:

a) data diregistrazione;

b) numero di protocolio;

¢) mittente per il documento in arrivo; destinatario per il documento in partenza;

d) oggetto;

e} numero degli allegat;

f) descrizione degli allegatt.
L'insieme di tali elementi € denominato «Registratura».

Il sistema adottato da questo Ente prevede anche la registrazione, se il documento € in arrivo e se
disponibili, dei sequenti elementi:

a) data del documento ricevuto;

b) numero di protocollo del documento ricevuto.

Nel caso dei documenti informatici, il sistema prevede anche la conservazione del documento in
originale

4.1.Timbro di protocollo {segnatura)

La segnatura di protocollo & {'apposizione o 'associazione al documento, in forma permanente
non modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di protocollo per consentire di
individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

La registrazione e la segnatura costituiscono un'operazione unica e contestuale avente entrambe

la natura di atto pubblico.
Nel documento in arrivo la segnatura viene posta, di norma, sul recto attraverso il timbro (meccanico,
etichettatrice, barcode, etc.) avente le seguenti caratteristiche:



Utticio di Regisiratura

28 GEN. 1998

Il timbro si divide in quattro parti:

nella prima parte & individuata {'area organizzativa omogenea (Ufficio di Registratura), nella
seconda parte vanno riportati gli elementi per la gestione del documento, cioe del records
management (anno, titolo, classe, fascicolo), nella terza parte vanno segnati alcuni elementi della
registratura (numero e data di re-gistrazione), nella parte finale vanno descritti gli elementi di
workflow management e dei procedimenti amministrativi (UOR, copia per conoscenza e RPA).

4.1.1. Monitoraggio del workflow attraverso il timbro di protocollo
Gli elementi sopradescritti si completano nel prosieguo del workflow come segue:

a) Il servizio protocollo provvede allapposizione deila classificazione {titolo e classe),
del numero e della data di registrazione, nonché della UOR di competenza e di
altre UOR oppure organi individuati in copia per conoscenza (CC},

by il servizio protocolic provvede anche alla eventuale correzione dello smistamento
ad una UOR, tenendo conto della storicizzazione delie assegnazioni, registrando
cioé data e denominazione dei precedenti assegnatari del documento;

¢ il responsabile della UOR provvede ad assegnare il documento al responsabile del
procedimento amministrativo (RPA);

d) Il RPA provvede alla sua repertoriazione fascicolazione, segnandovi anno e numero
deil'unita archivistica (fascicolo o sottofascicolo).

Non & necessario il timbro sul documento in partenza; i dati della registratura e gli
elementi necessari al workflow vanno apposti direttamente dal RPA sul documento
secondo le consuetudini e I'impostazione grafica del modello istituzionale.

4.2. Registrazioni con differimento dei termini di accesso

Per i procedimenti amministrativi per i quali si renda necessaria la riservatezza temporanea delle
informazioni. ciog i} differimento dei termini di accesso (ad esempio, gare e appalti, verbali di concorso,
ecc...), ¢ prevista una forma di accesso riservato al protocollo unico.



1] responsabile dell’immissione det dati deve indicare contestualmente alla registrazione di protocollo
anche I’anno, il mese e il giorno, nel quale le informazioni temporaneamente riservate divengono
soggette al diritto di accesso nelle forme previste dalla normativa vigente.

4.3. Protocollo differito

Il protocollo  differito  consiste nel differimento dei termini di registrazione, cioé nei
provvedimento con il quale vengono individuati i documenti da ammettere alla registrazione
differita, le cause e il termine entro il quale la registrazione di protocollo deve comunque essere
effettuata.

Nel caso di un temporaneo ed eccezionale carico di lavoro, che non permette di evadere la
corrispondenza ricevuta nella medesima giornata lavorativa e qualora dalla mancata registrazione
di protocolic del documento nella medesima giornata di ricezione possa venire meno un diritto
di terzi (ad esempio per la registrazione di un consistente numero di domande di partecipazione
ad un concorso in scadenza), con motivato provvedimento del responsabile del servizio di
protocolio e autorizzato 'uso del protocollo differito.

11 protocollo differito st applica solo ai documenti in arrivo e per tipologie omogenee che il responsabile
del servizio di protocollo deve descrivere nel provvedimento.

44 protocolio particolare

Delinisce forme di riservatezza sul contenuto del singol documenti,

L Ente sie dotato del modulo software di autenticazione utenti conforme alle norme in materia di
rrattamento e sicurezza dei datt, Tramite le specifiche configurazioni, it programma di protocaolio
¢ in grado di decodificare la spedifica UOR di appartenenza e quindi limitare 'accesso al sol dat
di competenza.

4.5. Annullamento di una registrazione

E consentito |'annullamento di una registrazione di protocollo solo attraverso I’apposizione della
dicitura “annullato”, che deve essere effettuata in maniera tale da consentire la lettura delle informazioni
registrate in precedenza e da non alterare le informazioni registrate negli elementi obbligatori del
protocollo.

Solo il responsabile del servizio di protocollo informatico & autorizzato ad annullare 1 documenti.

Ad esso vanno trasmesse le richieste scritte (anche per fax ¢ per e-mail) contenenti il numero di
protocollo da annullare, i motivi del’annullamento e, se il documento e stato riprotocoliato

correttamente, l'indicazione del nuovo numero di protocollo attribuito al documento.

Nel record di protocollo devono apparire in forma ben visibile, oltre agli elementi gia indicati, anche
data e ora dell’annullamento, nonché il codice identificativo personale dell’operatore che ha effettuato
I’annullamento definito nel documento programmato sulla sicurezza.

4.6. Documenti da non protocollare { art4, comma 5,DPR n428/1998)



Per i seguenti documenti non ¢ prevista ['obbligatorieta della procedura di protocollo, ma 1" Ente si
riserva la possibilita di effettuarla per puro utilizzo organizzativo.

Gazzette ufficiali; bollettini ufficiali P.A.; notiziari P.A; note di ricezione circolari; note di ricezione
altre disposizioni; materiali statistici; atti preparatori interni; giornali; riviste; libri; materiali
pubblicitari; opuscoli; depliant; inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti
amministrativi; fatture (attive e passive); certificazioni non meccanizzate; certificati di servizio
personale tecnico amministrativo {a tempo determinato o indeterminato); estratti conto bancario;
certificati medici; visite fiscali (si protocollano solo quelle “sfavorevoli” al dipendente, ad es. per
assenza); offerte/preventivi di terzi; trasferimento sede legale — comunicazione; cambio banca —
comunicazioni; lettere accompagnatorie di fatture; avvisi di pagamento — comunicazioni di
bonifici bancari; comunicazione da parte di enti di bandi di concorso, di domande da presentare
entro ..

4.7. Documenti da protocoliare
Tutti | documenti non esclusi dal paragrafo 4.6

4.8, 1l registro di protocollo

Il registro di protocollo € un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e dell'effettivo
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documento
stesso ed € idoneo a produrre effelti giuridici a favore o a danno delle parti. Il registro di
protocollo e soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti
previste dalla normativa vigente.

Al fine di tutelare l'integrita e la regolarita delle registrazioni, il responsabile del servizio di
protocollo provvede quotidianamente alla stampa del registro giornaliero di protocolio.

Entro il mese di gennaio, if responsabile del servizio di protocollo provvede alla stampa del
registro di protocollo dell’anno precedente e, verificata la congruita delle registrazioni, allo scarto
delle stampe del registro giornaliero di protocolio dell'anno precedente.

Al fine di mantenere anche su supporto cartaceo traccia della modifica degli elementi accessori
del protocollo, intervenuta per effetto della gestione dei documenti e dei procedimenti
amministrativi, if responsabile del servizio di protocoilo provvede entro il mese di gennaio alla
stampa e alla rilegatura del registro di protocollo relative al guinto anno antecedente.



Quarta Parte
Il protocollo gestionale:

Workflow e Sistema archivistico

5.Gestione e tenuta dei documenti (vincolo archivistico)

in tale sede I'Ente intende descrivere il flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o
interni, {punto 5.1 e 7) includendo le regole di registrazione per i documenti pervenuti secondo
particolari modalita di trasmissione come per esempio per i documenti informatici pervenuti per
canali diversi da quelli previsti dall'art.15 del DPCM 31 del ottobre 2000, nonche per i fax, le
raccomandate ecc.(punto 6) ed infine descrivere le regole di smistamento ed assegnazione dei
documenti ricevuti con {a specifica dei criteri per I'ulteriore eventuale inoltro dei documenti verso
AOC della stessa amministrazione e/o verso altre amministrazioni (punto 7).

Bisogna precisare innanzitutto che in un sistema di gestione e tenuta dei documenti cio che conta
non € il documento in quanto tale, ma l'insieme delle relazioni che quel documento ha con tutti
gli altri (cioé fintero archivio) e, pit in particolare, con quelii che riguardano un medesimo
procedimento amministrativo.

5.1.Documenti in partenza
I documenti prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono stati scritti, riportano,
opporturamente evidenziate e se disponibili, ie seguenti informazioni:
a) logo dell'Ente;
D) unita organizzativa responsabile (UOR) con l'eventuale indicazione dell'area e del servizio
di appartenenza;
¢) indirizzo completo dell’Ente (via, numero, c.a.p., citta, provincia, stato),
d) nurnero di telefono;
e) numero di telefax;
f) indirizzo istituzionale di posta elettronica;
g) data completa (luogo, giorno, mese, anno) scritta per esteso;
hy numero di protocollo;
) numero di repertorio generale della delibera, della determinazione o di qualunque altro
repertorio o registro, qualora siano soggetti a registrazione di protocollo;
j) indice di classificazione composto da categoria, classe, sottoclasse, fascicolo e da altre
eventuali suddivisioni;
ki numero degli allegati;
) descrizione degli allegati;
m) numero di coliegamento o di riferimento ad un eventuale precedente;
n) oggetto del documento,
o) sigla del responsabile defla immissione dei dati con relativa firma autografa o informatica
{digitale);



p) sigla del responsabile del procedimento amministrativo con relativa firma autografa o
informatica (digitale) e, qualora ritenute necessarie, anche le sigle del responsabile della
composizione del testo {o immissione dati} e del dirigente o di chi ne fa le veci con relativa
firma autografa o informatica (digitale);

q) eventuale nome informatico del documento (nome del file),

5.1.1. Redazione del documento in partenza: originale e minuta

Ogni documento cartaceo in partenza o interno va di norma redatto in due esemplari, cioe
in originale e in minuta.

Per originale si intende il documento nefla sua redazione definitiva, perfetta e autentica
negli elementi sostanziali e formali (carta intestata, formularic amministrativo, firma, etc.).
Per minuta si intende l'originale del documento conservato "agli atti”, cioe nel fascicolo
relativo al procedimento amministrativo trattato.

Sia l'originale sia la minuta vanno corredati di firma autografa, mentre le sigle vanno
apposte soltanto sulla minuta, sulla quale e impressa la dicitura “minuta”.

6. Casistica

Qui di seguito vengono fornite alcune indicazioni pratiche riguardo ai comportamenti operativi
da adottare di fronte ad alcune situazioni che accadono comunemente negli uffici di registratura.

6.1. Lettere anonime

La ratio che deve governare il comportamento di un operatore durante la fase di registrazione di
un documento in arrivo deve essere improntata alla avalutativita.

In altre parole, it protocollista deve attestare che un determinato documento cosi come si registra
é pervenuto. Si tratta dunque di una delicata competenza di tipo notarile, attestante la certezza
giuridica di data, forma e provenienza per ogni documento.

Le lettere anonime, pertanto, vanno protocollate.

6.2. Lettere priva di firma

Le lettere prive di firma vanno protocoilate,

A maggior ragione quando si tratta di un concorso (e il caso piu critico),

Se, come avviene in alcuni uffici di protocollo, si avvisa l'autore (o identificato come tale) della
mancanza della firma e io si invita a sanare la situazione presso i'ufficio archivio, in realta si
danneggiano i terzi, a causa della mancata esclusione dal concorso del candidato che ha omesso
la firma. Agli addetti alla registratura spetta solo il compito di certificare che gue/ documento ci e
pervenuto in gue/modo e in quelle forme determinate.

La funzione notarile del protocollo (cioe della registratura) e quella di attestare data e
provenienza certa di un documento senza interferire su di esso. Sara poi compito delia UOR e, in
particolare, del RPA valutare, caso per caso ai fini deila sua efficacia riguardo ad un affare o un



determinato procedimento amministrativo, cioe se la lettera priva di firma ¢ ritenuta valida o
quant’afiro.

6.3. Registrazione “a fronte”

Ogni documento @ individuato da un unico numero di protocollo. Non e pertanto consentita la
cosiddetta registrazione "a fronte”, cioe l'utilizzo di un unico numero di protocollo per il
documento in arrivo e per il documento in partenza, neppure se |'affare si esaurisce con la
risposta e neppure se la registrazione avviene nel medesimo giorno lavorativo.

6.4. Telefax
Il documento ricevuto a mezzo telefax deve essere fotocopiato, qualora il supporto cartaceo non fornisca

garanzie per una corretta e duratura conservazione.

Accertata la fonte di provenienza, Yuso del telefax soddisfa il requisito della forma scritta e,
quindi, il documento di norma non é sequito dalla trasmissione dell'originale.

L'accertamento delle fonte di provenienza spetta al responsabile del servizio di protocolio
informatico e avviene di norma per le vie brevi o con 'uso dei sistemi informatici.

Qualora non sia possibile accertare la fonte di provenienza, dovra essere rispettata la seguente
procedura:

a) su di esso o sulla sua fotocopia e va apposta la dicitura "documento ricevuto via telefax”
ed é successivamente acquisito per via ordinaria a cura del responsabile del procedimento
amministrativo o del responsabile del servizio di protocollo informatico;

b) il responsabile del procedimento amministrativo, una volta acquisito il documente
originale e dopo essersi assicurato che siano stati riportati correttamente tutti i dati relativi
alla segnatura (numero di protocollo, classificazione, ecc..), provvede alla distruzione del
documento ricevuto via telefax; iuttavia, gualora su quest'ultimo siano state segnate
informazioni ritenute importanti (ncte del dirigente, appunti, ecc.) pud conservarlo nel
fascicolo allegandolo al documento originale;

¢) il documento interno ricevutc via telefax pud essere conservato senza acguisire l'originale
con l'apposizione della dicitura “documentao ricevuto via telefax”;

d) il documento in partenza dovra recare la dicitura «ll presente documento, inviato via
telefax, non sara sequitc dal documento originale»; il responsabile del procedimento
amministrative & comunque tenuto a spedire 'originale qualora il destinatario ne faccia
mativata richiesta.

Si ponga attenzione a riportare la segnatura non tanto sulla copertina di trasmissione, quanto
piuttosto sul documento medesimo. A questo proposito si sottolinea l'inutilita della copertina di
trasmissione qualora il documento abbia una funzione prevalentemente informativa e non
giuridico-probatoria.

6.4.1. Telefax seguito dall'originale

Ogni  documento deve essere individuato da un solo numero di protocolio,
indipendentemente dal supporto e dal mezzo di trasmissione. Di conseguenza quaiora
venga registrato un documento ricevuto via telefax e venga successivamente ricevuto lo
stesso documento in originale, il responsabile del servizio di protocollo deve attribuire



ail'originale la stessa segnatura del documento pervenuto via telefax. Si tratta infatti del
medesimo documento pervenuto precedentemente via telefax, su diverso supporto e con
un diverso mezzo di trasmissione.

I timbro di protocollo (segnatura) va posto sul documento e non sulla copertina di
trasmissione del telefax.

il responsabile del servizio di protocollo informatico deve comunque accertare che si tratti
del medesimo documento; qualora vi fosse qualche correzione, anche minima, s
tratterebbe di un documento diverso e quindi andra registrato con un nuovo numero di
protocollo.

il tipico esempio & rappresentato da un documento in arrivo via telefax senza firma, data e
pratocollo: I'originale pervenuto va protocollato con un nuovo numero.



6.5, Posta elettronica (e-mail) ARTICOLO 15 DPR 428/2000

| messaggi di posta elettronica che soddisfano i requisiti indicati dalla normativa vigente vanno
protocollati.

Potranno essere protocollati sia it corpo del messaggio che uno o piu dei file ad esso allegati,

purché corredati di firma digitale, secondo le indicazioni della normativa vigente.

Qualora i messaggi di posta eletfronica non siano conformi agli standard indicati dall’ AIPA, e si renda
necessario attribuire efficacia probatoria, il messaggio (o il documento trasmesso) deve essere di norma
stampato con I'apposizione della dicitura “documento ricevuto via posta elettronica™ e successivamente
protocollato, smistato, assegnato, gestito e tenuto come un documento originale cartaceo.

6.6. Documenti in partenza con piu di tre destinatari

Qualora i destinatari siano piu di tre, € autorizzata la spedizione di copie dell’originale.

Nella registrazione di protocollo va riportato il nominativo del primo destinatario con la seguente
indicazione: «e altri. vedi elenco allegate aila minuta».

In questo caso alla registrazione di protocollo va associato il file contenente l'elenco dei
destinatari, mentre I'elenco cartaceo dei destinatari va vistato dal responsabile del procedimento
e allegato alla minuta.

6.7. Modalita di trasmissione dei documenti all'interno e all’'esterno delle AOO
Il responsabile del procedimento amministrativo provvede alla trasmissione (spedizione) del
documento in partenza o interno di norma entro il medesimo giorno lavorativo.

7. Flusso dei documenti

7.1 Documenti in arrivo

7.1.1. Smistamento di competenza

I documenti ricevuti dal Servizio protocollo, dopo essere stati registrati e classificati,
vengono smistati all'Unita Organizzativa Responsabile (UOR), individuata in base al
modello delle competenze cosi come definito dall'organigramma.

La UOR competente & incaricata della gestione del procedimento cui il documento e
relativo, compresa la tenuta del fascicolo archivistico.

7.1.2. Assegnazione di competenza

Il Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) € individuato, allinterno della
UOR, in base allorganizzazione delle competenze della suddetta Unita organizzativa
Responsabile cosi come definita dal Dirigente.

Qualora non sia diversamente specificato il RPA coincide con il responsabile della UOR.

Il suddetto responsabile pud, ai sensi dell'art 5 della legge 241/90 assegnare a sé o altri la
responsabilita del procedimento individuando il RPA all'interno della propria UOR.



Il responsabile deila UOR o il RPA se persona diversa dal responsabile, possono, qualora il
documento non sia di loro competenza, restituirio al servizio protocollo che provvedera ad
una nuova assegnazione.

7.2. Documenti in partenza
i documento in partenza & quelio formato, nell'esercizio delle proprie competenze, da una UOR
dellAQO e destinato a terzi.

721

Federazione di protocolli in partenza CASO 1

in questo Ente, dove viene utilizzata up'organizzazione federata del protocolio in partenza,
il RPA oppure gl operatori dell’ufficio su delega del RPA provwedono a protocoilare in
partenza il documento stesso associando i file alla registratura.

i documento cartaceo @ prodotto in due esemplari (originale e minuta) corredati di frma
autografa. L'originale @ inviato al destinatario, mentre la minuta e conservata nel fascicolo
relativo al procedimento in corso di trattazione.

i documento elettronico, prodotto conformemente alle norme di fegge, dopo esser stato
protocollato come documento In partenza, viene inoltrato direttamente alla casella di
posta elettronica istituzionale dell'ente destinatario o direttamente a terzi.

Protocollo in partenza CASO 2

In questo Ente, dove viene utilizzato un modello organizzative di gestione centralizzata
anche del protocollo in partenza I'RPA, cvverc gli operatori dell'ufficio su delega del RPA
trasinetle if documento cartaceo al servizio protocollo per ie operazioni di registratura. Gl
aspetti inerenti la fascicolazione del documento spettanoc al RPA,

i documento elettronico, prodotto conformemente alla normativa vigente, viene nollrato
all'Ufficio Protocollo che provvede alla sua registratura come documento in partenza e 1o
inoltra alla casella di posta eletironica istituzionale dellAQQ destinatario, ovwero a lerzi

destinatart.

7.2.2. Invio del documenti verso UOR
il documento inviato ad una UOR viene protocollato come documento interno (protocollo

tra uffici).



Quinta Parte
La gestione archivistica:

fascicoli e serie

8. Fascicolo e pratiche: individuazione, gestione e tenuta

Stotratta di un insieme organico di documenti relativi ad un medesimo procedimento
amministrativo, classificati in maniera omogenea.

11 fascicolo & individuato dall’anno di istruzione e dal titolario

Ogni documento, dopo la sua classificazione, va inserito nel fascicolo (ed eventualmente
sottofascicolo, ed inserto) di competenza.
L'operazione va effettuata dal responsabile del procedimento amministrativo.

| documenti sono archiviati all'interno di ciascun fascicolo.
Gli elementi che individuano un fascicolo sono gestiti dal responsabile del procedimento
amministrativo, il quale ¢ tenuto pertanto all’aggiornamento del repertorio dei fascicoli.

Qualora insorgano esigenze pratiche, il fascicolo pud essere distinto in sottofascicoli, i quali a loro
volta possono essere distinti in inserti.

Qualora un documento dia luogo all'avwio di un autonomo procedimento amministrativo, |l
responsabile del procedimento, assegnataric del documento stesso, provvedera all'apertura

(istruzione) di un dossier o pratica.
La pratica € individuata da tre elementi:

a) anno diistruzione ovvero anno del protocollo del primo documento della pratica,

b) numero di repertorio, cioé un numero sequenziale ottenuto utilizzando il numero di
protocollo del primo documento deila pratica

) oggetto, cioé una stringa di testo per descrivere compiutamente un procedimento
amministrativo o pit di questi insieme. E' 'insieme degli oggetti e dei provvedimenti dei
documenti che compongono la pratica.

A questi tre elementi sono aggiunti i gradi divisionali, cioe il titolario, nonché l'indicazione
dell'unita organizzativa responsabile del procedimento amministrative a cui quel documento si
riferisce.

Verra chiusa al termine del procedimento amministrativo.

La data di chiusura si riferisce alla data dell’'ultimo documento prodotto. Essao va archiviato
rispettando 'ordine del repertorio, cioe nellanno di apertura.

9, Mezzi di corredo

Gli strumenti per descrivere un archivio (0 un fondo o una serie o comungue deile unita
archivistiche), a seconda del grado di analisi e dello scopo per il quale vengono approntati,



pOsSSONG essere un inventario, repertorio, elenco di consistenza, elenco di versamento, indice,
rubrica, ecc.
Lo strumento di reperimento piu importante e il repertorio dei fascicoli, cioe 'elenco ordinato e
aggiornato dei fascicoli istruiti allinterno di ciascuna classe o sottociasse e riportante tutti i dati
del fascicolo.

9.1 Il repertorio dei fascicoli
il repertorio dei fascicoli € costituito dai seguenti elementi:
a) anno diistruzione
b} classificazione completa (titolo e classe);
¢} numero di fascicolo (ed eventuali altre ripartizioni).
d) anno di chiusura;
e) oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggetto di sottofascicoli, insert,
fi ecc.)
g) annotazione dello status relativo all'eta: corrente, versamento ail'archivio di
h) deposito;
i} annotazione del passaggio all’archivio storico o, in alternativa, I'avvenuto

J) scarto.
Il repertorio dei fascicoli & un registro annuale, cioé inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre.

Altri tre elementi devono garantire la corretta gestione del fascicolo:
a) data di chiusura;
b) annotazione del passaggio dall‘archivio corrente all’archivio di deposito;
c) annotazione del passaggio dall'archivio di deposito all'archivio storico o, in alternativa
I'avvenuto scarto.

10, Le serie archivistiche
Questa parte va sviluppala tenendo conto delle peculiarita di ciascun Ente in base al proprio

titolario di classificazione.

D norma. doveebbero essere atlivi 1 seguenti repertori:
Delibere

Determine

Decret:

Verbals

Contratiiin forma pubblica amminisirativa
Contralli sogaetti a registrazione In caso d'uso

Cireolar



Sesta Parte

Il sistema informatico

11, Plano di sicurezza dei documenti inforimaticl

are riferimento al propric “documento progranimatico sulla sicurezza’

12. Produzione e conservazione delle registrazioni di protocollo informatico

11 fornitore del sistema informativo, certifica che la base dei dati implementata ¢ basata su database
relazionaie RDBMS STANDARD e rispetta le caratteristiche tecniche delle norme in materia di sistemi
informativi per I’ Amministrazione Pubblica nonché la conformita alle indicazioni e dettami di buona
tecnica detla progettazione orientata agli oggetti ovvero di IV generazione. Le registrazioni di protocollo
sono memorizzate in un unico database centrale, non accessibile da qualunque punto della rete
informatica. La registrazione dei dati fra le stazioni di lavoro ed il server centrale avviene per colloquio
(connessione ODBC) fra il programma di protocollo ed il motore database server tramite il protocollo di
rete. Escludendo cosi di fatto qualunque accesso fisico all’archivio server. Inoltre, 1 file fisici dei dati
risultano essere illeggibili se letti con prodotti diversi dal motore server. Il database server, effettua in
autonomia il salvataggio dei dati. A fine giornata viene salvato su supporto non riscrivibile ’archivio di
protocollo.

13, Abilitazioni di accesso interno ed esterno

13.1. Livelli generali di accesso interno

Con il software gestione autorizzazioni, il programma di protocollo permette le sequenti
possibilita:

a) Visibilita

b} Inserimento

¢} Modifica

d) Annullamento
Per "Visibilita” si intende la possibilita per un utente abilitato di visualizzare una registrazione di
protocollo, con {'esclusione dei documenti riservat,
Per “Inserimento” si intende la possibilita per un utente abilitato di inserire i dati e provvedere ad
una registrazione di protocollo;
Con "Maodifica” si intende la possibilita per un utente abilitato di modificare i dati gestionali di una
registrazione di protocollo, con I'esclusione dei dati obbligatori; Con "Annullamento” si intende la
possibilita per un utente abilitato (specificatamente il responsabile del protocollo informatico) di
annullare una registrazione di protocolio.
|l Responsabile det servizio riceve dai responsabili delle UOR che afferiscono al protocollo
richiesta scritta di abilitazione per ciascun utente.






13.1.1. Responsabiie del protocollo mformatlco (amministratore}

E la persona, nella figura del S|g£ ..... LLOM AL iversa dal responsabile del s:stema
informatico, che ha la possibilita di effettuare operazioni straordinarie sul sistema; ad es., |
ripristino del sistema a seguito di eventuali interruzioni, il monitoraggio delle operazioni
compiute, la predisposizione delle autorizzazioni di accesso al sistema, ecc..

Al tempo stesso it responsabile pud accedere al sistema con i diritti che sono stati riservati
alla propria struttura, alle mansioni di propria competenza.

13.1.2. Protocoliista (G YD U
Il protocoliista e il/i a(%m ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, (records manager). Costul o Costei e la persona che ha

I'autorizzazione ad eseguire la registrazione dei documenti, sia in arrivo, sia in partenza, sia
scambiati tra uffici (quest’ultimo nelfamministrazione centrale).

Egli pud acquisire (a seconda dei diritti e def profilo con cui e registrata la sua utenza nel
sistema) 'immagine elettronica del documento mediante uno scanner oppure associare |l
file prodotto da un programma di composizione testi o di elaborazione di fogli elettronici,
o disegno tecnico (word processor, spreadsheet, Cad, etc.).

L'immagine elettronica od il file di testo possono essere registrati nel sistema nel momento
della registrazione del documento o in un momento successivo; In ogni caso Non sono
modificabili dopo la registrazione.

Nel caso dei documenti in arrivo, il protocollista attribuisce al documento la classificazione
(titolo e classe), smistando il documento alla UOR (Unita Organizzativa Responsabile) con i
termini per lo scarto. La fascicolazione (anno di istruzione e numero del fascicolo) e
assicurata dal RPA.

Nel caso dei documenti in partenza, tra uffici, decreti e circolari, oltre a quanto gia indicato
nella posta in arrivo, il RPA provvede anche aila fascicolazione del documento {anno di
istruzione, titolo, classe e numero di fascicolo).

13.1.3. Responsabile del procedimento amministrativo

E la perscna che ha la responsabilita del documento, cioé pud in parte correggerlo o
completarlo. Suo compito e quello di inserire il documento in un fascicolo e trattare il
procedimento amministrativo a cui quel fascicolo si riferisce.

Il responsabile del documento puo assegnare il documento ad un fascicolo di propria
responsabilita, oppure trasferire il documento ad altre strutture o persone nef caso non sia
di propria competenza.

A sua volta, it RPA ¢ abilitato ovviamente a svolgere le stesse operazioni curate in via
ordinaria dal protocollista record manager della UOR medesima potendo essere egl:
stesso protocollista- record manager.

13.1.4. Utente (addetto di UOR) abilitato alla consuitazione

Gli utenti (addetti di UOR) sono abilitati ad accedere al sistema informativo limitatamente
ai documenti della rispettiva UOR e con le restrizioni formalmente indicate dal RPA,
compresi fra un livello massimo (tutli i documenti della stessa UOR) e minimo
(esclusivamente quelli traitati dal singolo addetto). In tal senso il RPA deve anche indicare
al responsabile del servizio per la gestione informatica dei documenti dei flussi



documentali e degli archivi , per ciascun utente (addetto) il livello di accesso in modifica
(inserimento dati) e in consuitazione.



13.1.5. Altri utenti abilitati alla consultazione
| livelli di accesso interno al protocollo sono definiti net "documento programmato sulia
sicurezza” dove vengono definite competenze e autorizzazioni per ciscun utente.

13.1.6. Utente abilitato alla consultazione (addetti: personale tecnico amministrativo o
personale di servizio)

Gli utenti (addetti di servizio) sono abilitati ad accedere al sistema informativo
limitatamente ai documenti della rispettiva struttura e con le restrizioni formalmente
indicate dal RPA (Direttore dell'ente), cioé da un livello massimo {tutti i documenti della
stessa struttura) o minimo {esclusivamente queili trattati dal singolo addetto).

Non & consentito I'accesso in modifica a documenti della struttura se non al protocollista
record manager (segretario della struttura) o suo sostituto.

14, Reqgisiro di emergenza

Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sia possibile utilizzare il protocollo informatico, ogni
evento deve essere registrato su un supporto alternativo, denominato Registro di emergenza
(RE). L'Ente definisce suppporto alternativo di emergenza il libro registro di protocolio cartaceo.
Su questo registro devono essere riportate la causa, la data e 'ora di inizio dell'interruzione,
nonché la data e l'ora del ripristino della piena funzionalita del sistema, nonché eventuali
annotazioni ritenute rilevanti dal responsabile del protocolio informatico.

Prima di autorizzare I'avvio delia procedura, il responsabiie del servizio di protocollo informatico
deve impostare prima e verificare poi la correttezza di data e ora sui rispettivi registri di
emergenza.

Il responsabile del servizio di protocollo informatico dovra annotare nell'indice del registro di
emergenza i periodi di attivazione del registro di emergenza stesso. Qualora nel corso di un anno
non si sia fatto ricorso al registro di emergenza, deve annotarne anche il mancato uso.

Ogni documento & individuato dal numero assegnato nel registro di emergenza, UOR, anno di
registrazione, numero di protocoilo.

Una volta ripristinata la piena funzionalita del sistema, il responsabile del protocollo informatico
provvede alla chiusura dei registri di emergenza, annotando su ciascuno il numero delie
registrazioni effettuate e la data e ora di chiusura. £gli poi prowede senza ritardo alla
registrazione dei documenti sul protocollo unico, mantenendo la sequenza di registrazione come
sul libro registro in modo da ottenere la stessa numerazione di protocollo. Verificato lo “scarico”
delle registrazioni, autorizza il ripristino del protocollo unico.

| documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocolio unico recheranno
perianto lo stesso numero. L'efficacia della registrazione € dunque garantita dal numero
attribuito dal registro di emergenza e a guel numero deve farsi riferimento per 'avvio dei termini
del procedimento amministrativo; I'efficienza, invece, verra garantita dall’unicita della catena
documentale e dalla normalizzazione dei dati gestionali, comprese la classificazione e la
fascicolazione archivistica.



Settima Parte

L'archivio di deposiio

15. Archivio di deposito

15.1. Versamento dei fascicoli

Periodicamente e secondo un apposito piano di versamento (di norma una voita all'anno), ogni
ufficio deve conferire al responsabile del protocolio informatico i fascicoli relativi procedimenti
amministrativi conclusi o comungue non pit necessari ad una trattazione corrente,

Ricevuti | fascicoli e controllato il rispettivo repertorio, il responsabile del protocollo informatico
predispone un elenco di consistenza.

| fascicoli del personaie vanno versati dall'archivio corrente all'archivio di deposito l'anno
successivo alla data di cessazione dal servizio del dipendente.

Le serie e i repertori delle delibere e delle determne, relative agli ultimi cinque anni sono
conservati presso la Direzione amministrativa; trascorso tale termine, le serie e | repertori
vengono conferiti al responsabile del servizio di protocollo informatico.

15.2. Movimentazione dei fascicoli

L'affidamento temporaneo di un fascicolo gia versate da parte del servizio archivistico ad una
unitd organizzativa responsabile o a personale autorizzato deve avvenire per il tempo
strettamente necessario all'esaurimento di una procedura o di un procedimento amministrativo,
L'affidamento temporaneo avviene mediante richiesta espressa, vistata dal responsabile del
servizio Archivio in duplice esemplare, contenente i motivi e la firma dei richiedente.

Un esemplare della richiesta viene canservata all'interno del medesimo fascicolo, l'altro neila
posizione fisica occupata dal fascicolo in archivio.

Il responsabile del Servizio archivio deve tenere traccia di tale movimentazione in un registro di
carico e scarico dei fascicoli, nel quale riportare il nominativo del richiedente, motivazione, data
della richiesta, data della restituzione ed eventuali note sulio stato della documentazione cosl
come si consegna e cosi come viene riconsegnata.

Non & consentita l'estrazione di documenti in originale dal fascicolo, che vanno anzi tenuti in
ordine di sedimentazione rispettando il vincolo archivistico, cioe l'appartenenza di ogni
documento alla rispettiva unita archivistica (fascicolo, sottofascicolo, inserto, etc.).

15.3. Definizione delle responsabilita delle unita organizzative

Il responsabile del procedimento amministrativo € tenuto a conferire al responsabile del
protocolio informatico | fascicoli relativi a procedimenti amministrativi conclusi o comungue non
pit necessari ad una trattazione corrente.



Appendice

16. Allegati

a) DPR 20 ottobre 1998, n.428- Regolamento per la tenuta del protocollo amministrativo con
procedura informatica.

b) DPR 28 dicembre 2000, n.445- Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa.

c) DPCM 31 ottobre 2000 - Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del
Presidente delia Repubblica 20 ottobre 1998, n.428.

d) Decreto di nomina del responsabile del servizio di protocolio.

e) Titolario di classificazione.



