Comune di San Michele al Tagliamento
Citta metropolitana di Venezia

Manuale di Gestione
del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi

(artt. 3 e 5 dPCM 3/12/2013)
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SEZIONE 1. Disposizioni generali

1.1 Ambito di applicazione

Il presente Manuale di gestione dei documenti étaboai sensi degli articoli 3 e 5 del D.P.C.MliGembre
2013 “Regole tecniche per il protocollo informataicsensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bisle del Codice
dell’'amministrazione digitale di cui al decretoikdgtivo n. 82 del 2005”, e descrive il sistemaidezione,
formazione, registrazione, classificazione, fadeiwione, trattamento e conservazione dei documeltte
che la gestione dei flussi documentali e dei prooedti del Comune di San Michele al Tagliamento.

1.2 Definizioni dei termini
Per quanto riguarda la definizione dei termini, cbstituisce la corretta interpretazione del detti®l presente
Manuale, si rimanda, per quanto non specificasediuito, al Glossario allegagallegato n.1)

SEZIONE 2. Articolazione e organizzazione delle Strutture

2.1 Area Organizzativa Omogenea

Ai fini della gestione dei documenti € individuataseguito di Delibera di Giunta n°276 del 5-11201
un’unica Area Organizzativa Omogenea denomitaieune di San Michele al Tagliamentpcomposta
dall'insieme di tutte le sue unita organizzativeddice identificativo dell’ente, rilasciato inda di iscrizione
presso I'Indice delle Pubbliche Amministrazioni (e iPA) e t_i040 a cui corrisponde la casella di posta
elettronica certificata istituzionaleomune.sanmichelealtagliamento.ve @pecveneto.it

Comune di San Michele Al Ricerca nell'ente

i Tagliamento . El

Scheda Riferimenti Ente

Indirizzo Piazza della Liberta', 2 - 30028 San Michele al N
Tagliamento (VE)
Responsabile Sindaco Pasqualino Codognotto ¥
L
¢ y
Sito www.comunesanmichele.it Y 08
istituzionale 5

PEC
Indirizzi email E] comune.sanmichelealtagliamento.ve@pecveneto.it

=] info@comunesanmichele.it

PE
4
Tipologia Pubbliche Amministrazioni
Categoria Comuni e loro Consorzi e Associazioni
You

Data 01/06/2010

accreditamento

Codice iPA c_1040

Referente Tamara Plozzer

Codice Fiscale 00325190270 ris=
Acronimo

Le informazioni pubblicate sono state verificate dall’€nte in data 12/11/2015 ai sensi del comma 3
Art.6-ter del C.A.D.



Altre informazioni sono disponibili sul sito intexnistituzionale del Comune di San Michele al Taglkento:
www.comunesanmichele.it

In allegato 2tutte le informazioni relative alla sede municipatkai riferimento dell’ufficio protocollo.

2.2 Servizio archivistico per la gestione informatiaa grotocollo, dei

documenti, dei flussi documentali e degli archivi

Richiamata la deliberazione di Giunta comunale342 dd. 20-12-2012 con la quale si provvedeva ad
approvare il nuovo titolario di archivio (pianodassificazione) con relative note di gestione @etiberava
altresi di istituire, a decorrere dall'anno 2013\uovo servizio per la tenuta del protocollo imf@tico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivcardinato nel settore Amministrativo e diretto daigente
Amministrativo, che avrebbe potuto affidare speeifiesponsabilita a personale con qualifica naerimife a

D, in possesso di titolo di studio universitari@bslendo inoltre che ciascun settore avrebbe adopravvedere
alla gestione degli atti di competenza, procedettidoclassificazione e successiva archiviazioredaitacea
che digitale) in base al succitato titolario, setmite direttive e le disposizioni emanate dal respbile di
servizio di cui sopra;

Dato atto che la scrivente Amministrazione, stdatproblematiche assunzionali conseguenti allantige
normativa regolante la materia, hon ha ancora auwio all’istituzione del predetto servizio;

Nelle more dell'istituzione del predetto servizioncdelibera di Giunta comunale nr. 67 dd. 24-3-26i16
deliberava:

- diindividuare nel Segretario generale, il respbilealella gestione documentale, per le motivazioni
espresse in narrativa, ai sensi dei combinati dijpld cui all'art. 61, comma 2, del DPR 445/2000,
all'art. 3, comma 1, lett. b) del DPCM dd. 3-12-20@egole tecniche Protocollo Informatico) ed
all'art. art. 6 del DPCM dd. 3-12-2013 (regole tietie conservazione digitale);

- di individuare altresi nel Vicesegretario, il vicadel responsabile della gestione documentale, nei
casi di vacanza, assenza o impedimento di questiyltai sensi dell'art. 3, comma 1, lett. b) del
DPCM dd. 3-12-2013 (regole tecniche Protocollo infatico);

- di individuare, infine, nel Segretario generaleresponsabile della conservazione digitale, per le
motivazioni espresse in narrativa, cosi come prewéglisciplinato dagli artt. 6 e 7 del DPCM dd. 3-
12-2013 in materia di conservazione digitale;

dando atto che le designazione di cui ai precegemti vengono formalizzate con appositi provveditndel
Sindaco;

Nell’ambito dell’Area Organizzativa Omogenea, aigalell’articolo 61, comma 1, del DPR 445/2000|ene
more dell’istituzione del predetto servizio, le fioni afferenti alla gestione del protocollo, dkiski e dei
relativi archivi vengono ricondotte e svolte nattilbito del Servizio Segreteria Affari generali e Akgufficio
Protocollo Messi, con competenza per quanto pi@dali’'art. 61 comma 3 del DPR 445/2000.

Ai sensidel D.Lgs. 22 gennaio 2004 n. 42 e del BRR2000, il Comune individua nell'’Archivio unanzione
essenziale per garantire la certezza, la semgifioa e la trasparenza dell’agire amministrativio, i
reperimento di informazioni affidabili sotto il dil® giuridico, la tutela della memoria storicalaliritto di
tutti i cittadini all'accesso all'informazione, atformazione ed allo sviluppo della conoscenza.

L’Archivio e i singoli documenti del Comune sonanbeulturali, che obbediscono pertanto alle dispiosi
legislative di cui all’art. 2 e all'art. 10, comm@adel D.Lgs. n. 42/2004.

L’Archivio, pur nella distinzione delle fasi di @tdei documenti e della loro valenza giuridicaceist, € da
ritenersi logicamente unico e funzionalmente irdégr



2.3 Unicita del protocollo informatico
Nellambito dell’Area Organizzativa Omogenea la rurazione delle registrazioni di protocollo € un&a
progressiva, con distinzione tra documenti in isgeee in uscita.

Essa si chiude al 31 dicembre di ciascun annoeselaicomincia all'inizio dell’anno successivo.

Ciascun documento viene identificato mediante €gaazione di un unico numero di protocollo compasto
almeno sette cifre numeriche e non e consentitgitazione del medesimo numero ad altri documeut,
guanto strettamente correlati tra loro.

Con l'entrata in vigore del presente Manuale ditf6as cessano di avere effetto tutti i registritigatari o
settoriali e relativi protocolli di settore e dpaato.

L’Amministrazione non riconosce validitd a regigiomi particolari che non siano quelle individuate
nell’elenco allegatoAllegato n. 3.

2.4 Modello operativo adottato per la gestione diecumenti

Per la gestione dei documenti € stato adottatoadefio operativo “parzialmente decentrato”, chevpde la
“protocollazione in entrata” accentrata pressofitid Protocollo; la “protocollazione in uscita” iGvece
parzialmente decentrata presso i settori dell’EQteesto modello prevede la partecipazione attiyacdiffici
ed utenti abilitati a svolgere le operazioni ditpowmllo in uscita per le trasmissioni a mezzo PEfeEele
comunicazioni in entrata a mezzo PEO per le quialiffici ritengano necessaria la protocollazione.

Per quanto concerne il protocollo in ingresso detiata cartacea e della posta elettronica cettfiREC),
I'ufficio Protocollo assegna per competenza ai oaspbili dei servizi o direttamente agli uffici cpetenti
(laddove si evinca il settore di riferimento).

Il rilascio e la revoca delle abilitazioni sono @u#zati dal Responsabile della gestione documental

La configurazione delle abilitazioni € operativateeeseguita a cura del Servizio CED.

SEZIONE 3. Formazione dei documenti

3.1 Modalita di formazione dei documenti e contenutiimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loantenuto e della loro struttura sono determinati&da
dirigenza e da quanto previsto dal presente manpalequanto riguardadocumenti informatici la loro
produzione e regolata sulla base di modelli stahgegsenti nel sistema informatico di gestione duentale.

Il contenuto minimo deve comunque garantire lagmea delle seguenti informazioni:

documento in entrata

- indirizzo completo del mittente

- data e luogo

- destinatario (servizio/ufficio al quale I'utentdenda inviare la corrispondenza)

- oggetto del documento

- numero degli allegati

- testo

- dottoscrizione autografa o elettronico/digitale

- per il documento informatico usare il formato peteidal art.1 lett.p del CAD (PDF-A, XML,TXT)

documento in uscita

- denominazione dellamministrazione, comprensiva c®lice fiscale o partita IVA; per quanto

7



riguarda i documenti su supporto cartaceo si atlid formato predisposto dall’'amministrazione
(carta intestata);

- indicazione del settore, servizio o ufficio chegnadotto il documento;

- indirizzo completo (via, numero civico, codice auwviento postale, cittd, sigla della provincia,
numero di telefono, numero di fax, indirizzo di f#oslettronica dell’'ente, PEC);

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario e modalita di spedizione (indirizeonpleto o pec);

- oggetto del documento, sufficientemente esaustldedto (ogni documento deve trattare un solo
oggetto);

- classificazione (categoria, classe e fascicolo);

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

- indicazione dello scrittore del documento (homegnome anche abbreviato);

- eventuali estremi identificativi del Responsabi procedimento (1. 241/1990);

sottoscrizione autografa o elettronico/digitale

3.2 Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall’Amministrazi@ devono contenere i requisiti minimi di cui ahpu3.1

- quali rappresentazioni informatiche di atti, ifatdati giuridicamente rilevanti ai sensi dell’att lett. p, del
CAD - indipendentemente dsbftwareutilizzato, prima della loro sottoscrizione comia elettronico/digitale
sono convertiti in uno dei formagtandardprevisti dalla normativa vigente in materia di cemvazione (es.
PDF-A, XML e TXT).

In particolare il formato PDF-A e previsto dallarmativa vigente in materia di conservazione, ak fih
garantire la loro non alterabilitd durante le fdisiaccesso e conservazione e l'immutabilita nepteel
contenuto e della struttura.

I documenti informatici firmati digitalmente (dakRponsabile del procedimento o da Suo delegatpateine
di firma) dovranno contenere la seguente dicittDacumento firmato digitalmente ai sensi della nathaa
vigente”.

| documenti ricevuti in un formato diverso da quptiescritti dal presente manuale, se sottosaatt firma
digitale sono recepiti dal sistema e mantenutichiarati nel loro formato originale. Il sistema anfmativo
converte il documento originale in uno dei fornsttindard previsti ai soli fini della corretta vismzazione
del contenuto.

3.3 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € ottiencon un processo di firma elettronico/digitadeforme
alle disposizioni di legge.

3.4 Tipologie particolari di documenti per i quali siabiliscono modalita

di trattamento specifiche

Tutti i documenti di cui al”Allegato n. 4 sono sottoposti a registrazione particolare, pdasénte con
applicativi gestionali informatici autonomi.

3.5 Documenti cartacei: formazione e gestione dei damtmdi base,

minute e copie

Per ogni documento analogico destinato ad esseditgpsono scritti due o pit esemplari quanti sono
destinatari.



Uno di questi esemplari classificato e con appdsitbro di segnatura/etichetta si conserva neli¢age del
procedimento al quale si riferisce o nell’appositsie documentaria.

Qualora si renda necessario, per ragioni ammitisasi possono produrre copie di un medesimo ehecuo.
Su ciascuna copia va apposta la dicitura “copietira della struttura.

3.6 Documenti informatici: originali, duplicati, copie

Gli atti formati con strumenti informatici, i date i documenti informatici, comunque detenuti
dal’ Amministrazione, costituiscono informazionérparia ed originale da cui & possibile effettuatediversi
tipi di supporto, duplicati, copie ed estratti, teximini e per gli usi consentiti dalla legge.

Le diverse tipologie di copie, sia analogiche/aa@tasia informatiche, di documenti informatici, obé i
duplicati informatici, sono elencati nelle defirumi del CAD (Art. 1).

Le stesse, cosi come gli estratti, hanno la sffisacia probatoria dell'originale da cui sonottea quando
la loro conformita all’originale non é espressareatisconosciuta o qualora risulti attestata neltené di cui
agli artt. 23 e 2®isdel CAD.

Le copie per gli atti dei documenti informaticisbducono con le modalita previste dal sistemaatiypzione
documentale elettronico.

SEZIONE 4. Ricezione dei documenti

4.1 Documenti in entrata

La ricezione dei documenti in entrata ed il rispetsmistamento € a cura dell’'Ufficio Protocolldldente.
Tutti i documenti pervenuti al Comune di San Mighal Tagliamento, eccetto quelli di cui all'allegd,
devono essere protocollati, registrati, segnadissificati e smistati agli uffici competenti enteogiornata
lavorativa successiva a quella di arrivo, ad accezdi eventi particolari che ne ritardino la pomtitazione.

4.2 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono pervalifgea Organizzativa Omogenea dell Amministrazon
attraverso una delle seguenti modalita:

a) il servizio postale
b) la consegna diretta all’Ufficio Protocollo
c) gli apparecchi telefax

| documenti pervenuti allAmministrazione, ad edoee di quelli non soggetti a registrazione di powilo
(Allegato n. 5 vengono consegnati al Protocollo per la rispattegistrazione. Quelli pervenuti via telefax e
via PEC sono soggetti alle stesse regole di regisine degli altri documenti cartacei.

4.3 Documenti analogici ricevuti tramite il servizio gtale

I documenti analogici ricevuti tramite il servizaostale pervengono all’'Ufficio Protocollo del’Engatro le
ore 12:30 di ogni giorno lavorativo.

L’Ufficio Protocollo provvede all’apertura della espondenza, tranne quella esclusa da tale proaedu
(procedure per l'aggiudicazione di servizi e appdltiste recanti la dicitura “riservata”, “persagiathe
verranno trattati come descritto nella parte VI gliesto manuale nellambito della Documentazione
particolare), separa la corrispondenza esclusa dadjistrazione a protocollo e provvede alla reagsbne,
segnatura, classificazione e smistamento dei sidgolmenti.



Il destinatario della corrispondenza prende atimite il protocollo informatico e/o I'arrivo cartag della
corrispondenza che gli € stata smistata o assedghdtaumento analogico viene assegnato al Resgyilas
competente, o all'ufficio, in base all’organizzazéinterna da esso definita.

L’Ufficio Protocollo provvede a consegnare la cgpondenza di competenza a ciascun ufficio nel tispe
della normativa in materia di trattamento dei gatisonali.

4.4 Documenti analogici presentati direttamente alloodpllo del

protocollo generale

| documenti presentati direttamente allo sportelédl'Ufficio Protocollo durante l'orario di apertaral
pubblico, sono registrati, segnati e classificaimediatamente e smistati ai responsabili compegsito il
giorno lavorativo successivo a quello di riceziofa¢to salvo il caso di eventi particolari che rtardano la
protocollazione.

4.5 Apertura della corrispondenza e conservazione dbliste e altri

contenitori di documentazione
| responsabili degli uffici abilitati alla ricezierdella posta ai fini della protocollazione di naraprono tutta
la corrispondenza cartacea pervenuta all’entey &atlva quella “personale” o “riservata personale”.

Le buste dei documenti pervenuti (prioritarie, @ssate, corrieri, raccomandate, ecc.) si inoltragh uffici
destinatari insieme ai documenti.

4.6 Orari di apertura per il ricevimento della documanione cartacea

L'Ufficio Protocollo e aperto al pubblico secondbayari fissati con provvedimento dell Amministiane e
pubblicati sul portale del Comune all'indirizzoénbet www.comunesanmichele.it

| Settori e Servizi comunali si uniformano a tala per la comunicazione dell'orario di riceziodiebuste,
domande di concorso, gare o altra documentazione.

4.7 Ricezione dei documenti informatici tramite la dksedi posta

elettronica certificata
La ricezione dei documenti informatici & assicutedaite una casella di Posta Elettronica Certificeservata
a questa funzione e accessibile solo alle postagreposte alla registrazione di protocollo. L'niio della
casella elettronica certificata istituzionale dmife écomune.sanmichelealtagliamento.ve@pecveneto.it

Il Responsabile del Servizio CED provvede a remoeubblico e pubblicizzato nel sito www.indicepa.gip
ai sensi dell'articolo 12, comma 2, lettera ¢ deldM 03/12/2013 e a creare apposito link nella hpage del
sito istituzionale del Comune.

L’applicativo di protocollo e gestione documentai#izzato dall’Ente & usoftware PEC complianin grado
cioe di garantire anche la ricezione/spedizionentessaggi di PEC in regime di interoperabilita, ai@ndi
assicurare:

- laregistrazione semiautomatica dei messaggi da®@imento principale ed eventuali allegati (con
parziale intervento dell’'operatore nella compilamali alcuni campi);

- la gestione automatica delle ricevute PEC,;

- la gestione automatizzata di tutti gli oggetti liegh messaggio di PEC, quali le ricevute, gli awvi
di anomalia, ecc.;

- latrasmissione di messaggi di PEC in partenzai, gipendenti a cio abilitati

Il software PEC compliant riesce a trattare filegdti di dimensioni complessive non superiori@i 1

10



mega e con un oggetto non superiore ai 255 caraktdr limiti dimensionali potranno subire delle
variazioni in relazione agli aggiornamenti del safte ed alla possibilita di rete.

| limiti suddetti dovranno essere adeguatamenteblpeibzati sul sito istituzionale dell’ente ogni
gualvolta viene riportato 'indirizzo PEC dell’endéesso.

4.8 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartdeedove richiesta, & costituita dalla ricevutadmtta
mezzo software di protocollo, etichetta plastificatiesiva (attestante tutte le informazioni ineténgresso
di un documento) posta sulla fotocopia, prodottéiizressato, o dall’ufficio, del primo foglio dddocumento
stesso.

Per la corrispondenza consegnata da vettori pestak timbrata la modulistica del vettore con timbatario
e firma dell'addetto ricevente (eventualmente qupsuo elettronico fornito dal medesimo vettore).

Nel caso di ricezione dei documenti informaticiy gsempio PEC, la notifica al mittente dell'avvenut
ricevimento é assicurata dal sistema elettronico.

SEZIONE 5. Registrazione a protocollo e segnatura dei
documenti

5.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dal Comune $&n Michele al Tagliamento indipendentemente dal
supporto sul quale sono formati, ad eccezione diligundicati successivamente (articoli 5.2 e 649no
registrati al protocollo.

5.2 Documenti non soggetti a registrazione di prottxol

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo €g#to 4): gazzette ufficiali, bollettini ufficialotiziari della
pubblica amministrazione, note di ricezione delleaari e altre disposizioni, materiale statisticatti

preparatori interni, giornali, riviste, materialelblicitario, inviti a manifestazioni, stampe vanichi di libri

e tutti quei documenti gia soggetti a registrazipaeticolare da parte dell'ente, il cui elenco legato al
presente manuale (Allegato n. 3).

5.3 Elementi obbligatori della registrazione di protdloodei documenti

ricevuti e spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediéffettuata in un'unica operazione. | requisitiessari di
ciascuna registrazione di protocollo sono:

a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrattorma non
modificabile;

b) data di registrazione di protocollg assegnata automaticamente dal sistema e registritrma
non modificabile;

c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato i@ non modificabile
(I'eventuale modifica manuale operata dall’addetéme registrata dal software);

d) allegat (numero e descrizione)

e) oggetto del documentp registrato in forma non modificabile (I'eventuateodifica manuale
operata dall'addetto viene registrata dal software)

f) data e numero di protocollodei documenti ricevuti, se disponibili;

g) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registratorimdanon
modificabile;
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h) documento elettronico originalese trasmesso per via telematica attraverso postaoeiica
certificata istituzionale associato a firma elettca,;

A tale operazione seguono:

i) classificazione categoria, classe, fascicolo (si veda titolailegato n. 8;

J) assegnazione

Inoltre possono essere aggiunti:

k) data di arrivo (se disponibile)

[) allegati (numero e descrizione);

m) numero di protocollo del documento ricevuta(se disponibile)

n) mezzo di ricezione/spedizionéprioritaria, raccomandata, corriere, fax, mad.gc

0) unita organizzativa mittente per i documenti in uséta e assegnataria per i documenti in
ingressq

p) eventuale livello di riservatezza

g) elementi identificativi del fascicolo/pratica se necessario e quando disponibile.

5.4 Registrazione dei documenti interni

| documenti prodotti dall’'ente a solo uso interclee non costituiscono fasi endoprocedimentali,vemgono
protocollati.

5.5 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo e I'apposizione o I'asapione all’originale del documento, in forma pamante
non modificabile, delle informazioni riguardanti fegistrazione di protocollo per consentire di wdiiare
ciascun documento in modo inequivocabile (art. 833PR 445/2000).

BN

La segnatura di protocollo apposta o associata ogurdento & effettuata contemporaneamente alla
registrazione di protocollo.

5.6 Segnatura dei documenti analogici
La segnatura di protocollo viene posta, di normd, mimo foglio del documento analogico mediante
un’etichetta plastificata adesiva.

5.7 Elementi della segnatura
| requisiti necessariamente presenti nella segaatyorotocollo sono:

a) codice identificativo dellAmministrazione;

b) data e ora di protocollo ed ufficio assegnatario;

c) numero progressivo di protocollo (anteponendo ahemo ordinale una successione di simboli
“zero”, fino a costituire le sette cifre richiestaella formulazione richiesta dalla vigente
normativa);

d) indice di classificazione;

e) codice a barre.

L'ora riportata automaticamente dal programma sélgnatura indica I'orario di registrazione delwlnento
da parte degli addetti al protocollo, anche peolasegna quindi allo sportello di documentaziontacaa in
ingresso.
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5.8 Segnatura dei documenti informatici

Il software appone automaticamente la segnatudo@lmento informatico, riportando la denominazione
dell’'ente, ingresso o uscita, numero di protocdllata e ora (gli stessi elementi previsti perignatura del
documento analogico.)

Per i documenti informatici trasmessi ad altre pichle amministrazioni attraverso sistemi di intexgbilita,

i dati relativi alla segnatura di protocollo soramtenuti, un’unica volta nel’ambito dello stessessaggio, in
unfile conforme alle specifiche ddlixtensible Markup Languag®ML) e compatibile con iDocument Type
Definition (DTD) e comprendono anche:

a) oggetto del documento;
b) mittente/destinatario o destinatari.

5.9 Annullamento delle registrazioni di protocollo

Il software di gestione del protocollo informaticonsente, attraverso specifiche funzioni, di aramellin tutto
0 in parte, le registrazioni di protocollo.

L’ annullamento totale puo essere effettuato unicamente dal Servizio potitba seguito di richiesta scritta
e motivata dell'utente richiedente I'annullamento.

Le registrazioni annullate rimangono memorizzatankase di dati e sono evidenziate dal sistema con
apposita dicitura “ANNULLATO?”. Il sistema durante Ifase di annullamento registra gli estremi del
provvedimento autorizzativo redatto dal Responsatell’Ufficio Protocollo.

Per annullamento parziale si intende la rettifica di elementi erroneamenmtseriti nella registrazione di
protocollo; tale funzione é resa disponibile aitpoollisti decentrati per I'intervento su precedgmbprie
protocollazioni sostanzialmente viziate dai preaetori.

Non é possibile, in nessun caso, annullare il nardeprotocollo e mantenere valide le altre infozinai di
registrazione o mantenere il numero di protocadieogiandolo ad altre.

Le registrazioni annullate, nelle due fattispe@era individuate, rimangono comungue memorizzatka ne
base dati e sono evidenziate dal sistema.

5.10Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenuteeaegyossibilmente nell'arco di 24 ore (da intesidsyme
una giornata lavorativa).

Il Responsabile dell’Ufficio Protocollo puo autarare la registrazione in tempi successivi, fissamdbmite

di tempo entro il quale i documenti devono essewopollati e, in caso di scadenze predeterminate,
conferendo valore - attraverso un verbale o alb@uchento che diano atto della causa del rinvios@epero,
assenza del personale per motivi eccezionali, eattjimbro datario apposto sui documenti di ¢éi differita

la registrazione al protocollo. Ai fini giuridici fermini decorrono dalla data di ricezione ripataiul
documento analogico tramite un apposito timbrsjstema informatico mantiene traccia del riceviroefgi
documenti.

5.11Regqistro di protocollo

Il Registro di protocollo e atto pubblico di fedevidegiata che certifica I'effettivo ricevimento leeffettiva
spedizione di un documento ad una data certa,endgntemente dalla regolarita del documento stesise,
idoneo a produrre effetti giuridici a favore o anda delle parti.

Tale registro & soggetto alle forme di pubblici@di &utela di situazioni giuridicamente rilevantepiste dalla
normativa vigente.
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5.12Registro giornaliero di protocollo
Il registro giornaliero di protocollo &€ trasmessotre la giornata lavorativa successiva al sistema d
conservazione, garantendone I'immodificabilita ctmhtenuto.

La stampa PDF-A con impronteashdel registro giornaliero di protocollo viene eftetta giornalmente in
maniera automatica dal programma di protocollonethta al sistema di conservazione.

Delle registrazioni del protocollo informatico engare possibile estrarre evidenza analogica.

5.13Registro di emergenza

Si definisce con “Emergenza di protocollo” qualsisisuazione in cui gli addetti al Registro uffitgadi
protocollo non abbiano la possibilita, per quaismastivo, ad effettuare le normali registrazioniplotocollo
per un periodo di tempo sufficientemente lungo.

Data la natura ufficiale del Registro di protocallon € possibile stabilire a priori - determirdathente - né
le condizioni ambientali né i tempi che determin&noondizioni per I'apertura del’emergenza. Sauiandi
il Responsabile del Servizio Protocollo a valutalie/olta in volta, caso per caso, la necessitécdirere agli
strumenti di protocollazione di emergenza.

Il Responsabile del protocollo e della gestioneudeoentale autorizza lo svolgimento delle operazuini
protocollo su un registro di emergenza a normaadiétiolo 63 del DPR 445/2000 e provvede successiviie

a impartire le disposizioni per il riversamento daii nel protocollo informatico, tramite le proced previste
dal manuale operativo del sistema di protocolloorimfatico, che disciplina anche le procedure di
protocollazione di emergenza.

5.14Registro cartaceo di emergenza

Nel caso in cui il sistema di protocollo informatinon fosse accessibile 'emergenza sara gestgaorto
cartaceo. Si istituisce, pertanto, cosi come dispeglisciplinato dall’art. 63 del D.P.R. 445/2000¢ggistro
di emergenza, depositato presso I'Ufficio Protazathe reca una humerazione progressiva in ragianeo,
iniziando da 1 per ogni anno solare.

Sul registro di emergenza sono riportate la cdasigta e I'ora di inizio dell'interruzione nondadéata e I'ora
del ripristino della funzionalita del sistema edéative autorizzazioni e revoche delle medesinoelpite dal
dirigente.

Durante la fase di ripristino, a ciascun documemigistrato in emergenza viene attribuito un nuniro
protocollo del sistema informatico ordinario, cheyvede a mantenere stabilmente la correlazioneilcon
numero utilizzato in emergenza.

Per ogni giornata di registrazione di emergenzpartato sul registro di emergenza il numero totile
operazioni registrate manualmente.

Si riportano di seguito gli schemi di autorizzazanrevoca, di cui si e detto sopra:
Modello n. 1

AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE DI
PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA (art. 63 DPB542000)

Ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000456:4
* preso atto che, per le cause sotto riportate:
Data interruzione

Ora interruzione
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Causa della interruzione
non e possibile utilizzare la normale procedurarimiatica,;

* si autorizza lo svolgimento delle operazioni @gistrazione di protocollo sul Registro di Emerge
(cartaceol/elettronico).

Fto Il (dirigente del settore ... )
Modello n. 2

REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAXONI DI REGISTRAZIONE
DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA

Ai sensi dell’art. 63 del DPR. 28 dicembre 200@45:
* ricordato che, per le cause sotto riportate:

Data interruzione

Ora interruzione

Causa della interruzione

non essendo possibile utilizzare la normale proeehfiormatica, & stato autorizzato lo svolgimedete
operazioni di registrazione di protocollo sul Régisli emergenza,;

* preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate

Data ripristino

Ora ripristino

e stato ripristinato il normale funzionamento deltacedura informatica;

* si revoca l'autorizzazione allo svolgimento delfgerazioni di registrazione di protocollo sul Retg di
emergenza,

» si dispone il tempestivo inserimento delle infazoni relative ai documenti protocollati in emerga
nel sistema informatico, con automatica attribueiodella numerazione di protocollo ordinar
mantenendo la correlazione con la numerazionezdila in emergenza.

ia,

Fto Il dirigente responsabile ufficio Protocollo

Modello n. 3
FAC-SIMILE DEL MODELLO CARTACEO DEL REGISTRO DI EMEGENZA

Numero
Registrazio Tipo Destinat
Data Mittente Oggetto All. n. prot.
ne (iu) ario
informatico
emergenza
AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGENTE NR. ...... DD. .......
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REVOCA DEL DIRIGENTE NR. ...... DD. .......

SEZIONE 6. Documentazione particolare

6.1 Deliberazioni di giunta e consiglio, determinaziodirigenziali,

decreti, ordinanze e contratti.

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le deteragioni dirigenziali, i decreti, le ordinanze e nt@tti sono
documenti gid soggetti a registrazione particoldaeparte dell'ente e, pertanto, non vanno regisatat
protocollo ma vengono portati in conservazione.

6.2 Documentazione di gare d'appalto in busta chiusagdlata e gare
telematiche.

Le offerte di gare d’appalto o altra documentazidaeonsegnarsi all’ente in busta chiusa sonotraggsal
protocollo in busta chiusa; la registrazione dessege effettuata sulla base degli elementi rildvatdia busta
o0 involto; la segnatura deve essere apposta dauska lo sull'involto chiuso; la specifica orarianée(riportata
sulla segnatura di protocollo).

Per motivi organizzativi, tutti gli uffici sono tati ad informare preventivamente i dipendenti dé#ficio
Protocollo circa I'inizio e la scadenza di concpggire e bandi di ogni genere.

6.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nomingie al
personale dell'ente

La posta indirizzata nominalmente al personaléete# € regolarmente aperta e registrata al pribboéatta
eccezione per le di seguito elencate casistiche:

a. Busta chiusa indirizzata a personale dell’entegar€¥O il Comune;
b. Busta chiusa indirizzata a personale dell’entereck dicitura "personale” o "riservata personale”

c. Atto giudiziario indirizzato al personale dell’er@2O il Comune, in tal caso I'ufficio Protocollo mo
provvede al ritiro.

6.4 Lettere anonime o non firmate

Le lettere anonime e/o quelle a firma illeggibilelld quali non é identificabile il mittente si reggano al
protocollo (nei campi obbligatori verra riportatodicitura ANONIMO).

I documenti in cui vi & l'indicazione del mittentea manca la sottoscrizione vengono protocollatieees
annotato nelle informazioni “DOCUMENTO NON SOTTOSICRO".

6.5 Corrispondenza in involti con dicitura “riservata®personale”.

La corrispondenza recante la dicitura “RISERVATA"RERSONALE” viene consegnata in busta chiusa al
destinatario.

Il destinatario, se reputa che i documenti ricevdgbbano essere, comunque, protocollati, provvede a
trasmetterli all’Ufficio Protocollo per la registziane.
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6.6 Documenti ricevuti e inviati via fax

Sulla base della normativa vigente, la corrispomddra pubbliche amministrazioni deve avvenireyaima,
tramite I'uso della posta elettronica certificata.

In caso di necessita di utilizzo del fax, si prazedme descritto di seguito.

Tutti i documenti ricevuti (ad eccezione dei docath@on soggetti a registrazione) e inviati via &ono
registrati al protocollo.

Il timbro di segnatura di protocollo va posto satdmento (lettera) e non sulla copertina di trasiore del
fax, qualora utilizzata. Il modello di trasmissioa¢’originale del documento spedito via fax devassere
inseriti nel fascicolo.

Qualora le istanze e le dichiarazioni sostitutiveatio di notorietd, che pervengono via fax, noansi
accompagnate da fotocopia del documento di ided#éasottoscrittore, sara cura del Responsabile del
procedimento provvedere alla verifica dell'identdal medesimo al fine di regolarizzare I'istanzdao
dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta.

6.7 Documenti arrivati senza lettera di accompagnarment

I documenti devono di norma essere presentati ffilfid Protocollo con lettera di accompagnamentthasu
guale viene apposta la segnatura.

Nel caso di documenti in arrivorivi di lettera di accompagnamento, qualora sienwaque identificabile
I'ufficio di destinazione e rilevabili i dati necgari per la protocollazione, si procede alla regotagistrazione
di protocollo e all'inoltro all’ufficio destinataoi

In caso di presentazione direttamente allo sportelél Protocollo, gli addetti al ricevimento della
corrispondenza e alle registrazioni di protocatigiteranno il consegnatario del documento alla damjpne
di apposito modulo in cui verra indicato I'uffictla persona a cui inoltrare tale atto.

6.8 Corrispondenza con piu destinatari e documentiioag plurimi

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinataregistrano con un solo numero di protocollo. dédo di
posta in partenza i destinatari sono descrittlenehi associati alla minuta del documento e &tastrazione
di protocollo si procede secondo le modalita ptevital manuale operativo del software.

Anche ai documenti originali plurimi, o in copiarpgonoscenza, si dara un unico numero di protoallo
successivamente, gli stessi saranno assegnatgaiisiestinatari.

6.9 Allegati
Tutti gli allegati cartacei devono essere trasmessii documenti a cui afferiscono all’'ufficio dvmpetenza
e vengono timbrati con apposito timbro con dicitlkaLEGATO AL N. PROTOCOLLO......... gl

Per le PEC il sistema informatico provvede autocaatiente a registrare gli allegati come parte iategr

Viene apposta la segnatura di protocollo solo dettera di accompagnamento o sul documento piheip

6.10 Documenti pervenuti per errore al Comune

Qualora pervengano all’ente documenti di competehzaltre amministrazioni, questi vanno restituiti
mittente ove possibile ed individuabile.

6.11 Documenti smistati e assegnati erroneamente

| documenti smistati e assegnati erroneamente devibornare all’'Ufficio Protocollo ove possibile ©o
I'indicazione del nuovo assegnatario. L'ufficio pvedera il piu velocemente possibile alla riassemme.
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6.12 Produzione seriale di documenti sulla base di wdello generale

Nel caso di produzione in serie di documenti bégeatbiano destinatari multipli e parti variabilcdntenuto
(quali la diversita di importi, date, ecc.) vengaseguite registrazioni singole di protocollo.

Nel caso di produzione in serie di documenti chigiaalo destinatari multipli e medesimo contenutenei
assegnato un unico numero di protocollo e in atteggene inserito I'elenco dei destinatari.

6.13Gestione della posta elettronica ordinaria (PEO)

La posta elettronica ordinaria (PEO) e utilizzagalpinvio di comunicazioni, informazioni e docunten

In particolare, e sufficiente ricorrere a un seoglimessaggio di posta elettronica per convocargonu
(interne all’ente), inviare comunicazioni di seigin notizie dirette ai dipendenti in merito a infazioni
generali di organizzazione, diffondere circolaoirdini di servizio, documenti informatici, copiedtbcumenti
cartacei, spedire copie dello stesso documenta deqstinatari.

Non é possibile inviare messaggi da caselle digoglgttronica ordinaria (PEQO) quando il contenutguesti
impegni I'’Amministrazione verso terzi, in questoscala mail o il documento allegato dovra essere
protocollato.

Le comunicazioni via mail (PEO), di provenienzaistarna che esterna, da distribuire ad altro wffitevono

essere sempre trasmesse tramite il sistema digeti@nica interna con eventuali annotaziorome stampate
e smistate tramite I'ufficio protocollo, al fine dvitare inutili sovraccarichi all’'ufficio stessoagfine altresi

di tenere tracciata la corrispondenza.

Nel formato del messaggio deve essere inseritarattcamente il seguente test@ualora Lei non sia il
destinatario indicato, Le comunichiamo che, ai semll’articolo 616 Codice penale e del D.lgs. 108/
sono severamente proibite la revisione, divulgaapnvelazione, copia, ritrasmissione di questo S&3gio
nonché ogni azione correlata al contenuto dellosié.

La trasmissione di documenti che necessita di ieeauta di invio e di consegna e effettuata tramgestema
di posta elettronica certificata. Per quanto rigaata gestione della posta elettronica nelle pahbli
amministrazioni si applicano gli articoli 45-49 d&lgs. 82/05 (CAD) come modificato dal D.lgs. 2B%/

Non si possono protocollare direttamente i messexyiti da caselle di posta elettronica ordingdR&O)
personali o dell’'ufficio di appartenenza.

Nel caso di ricezione di messaggi nella caselfaodia elettronica ordinaria (PEO) personale o uféltio di
appartenenza, é onere del Responsabile del proeettinmdividuare, in base al contenuto, i messalgyianti
per 'Ente, da inoltrare per la protocollazionexalhsella di posta elettronica certificata delkent

6.14 Gestione delle fatture elettroniche

La Finanziaria 2008 ha stabilito che la fatturaeiorei confronti delle amministrazioni dello Statebba
avvenire esclusivamentm forma elettronicae che latrasmissione delle fatturelettroniche destinate
allamministrazione dello Statdeve essere effettuata attraverso il Sistema drdotmbio SD{un sistema
informatico in grado di ricevere le fatture sottorha di file con le caratteristiche della FatturalHettuare
controlli sui file ricevuti, inoltrare le fatturdla Amministrazioni destinatarie).

La FatturaPA € una fattura elettronica ai sendadtitolo 21, comma 1, del DPR 633/72 ed ¢ la splzslogia
di fattura accettata dalle Amministrazioni che,@®&D le disposizioni di legge, sono tenute ad areal
del Sistema di Interscambio.

La FatturaPA ha le seguenti caratteristiche:
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» il contenuto e rappresentato, in un file XML (eXddate Markup Language), secondo il formato della
FatturaPA. Questo formato €& l'unico accettato dae®a di Interscambio.

» ["autenticita dell' origine e I' integrita del ¢enuto sono garantite tramite |' apposizione daihaa
elettronica qualificata di chi emette la fattura,

» latrasmissione € vincolata alla presenza del eddentificativo univoco dell'ufficio destinatariella
fattura riportato nell' Indice delle Pubbliche Anmigitrazioni.

Effettua controlli

o

Trasmette File / . Inoltra fattura
‘\__/ ‘\_/ Destinatario

Invia ricevute Comunica esito fattura
Notifica esito fatture Invia notifica

Tutte le fatture elettroniche pervenute all Ammtrézione (dopo il primo controllo formale effettaadallo
SDI) vengono protocollate in automatico dal PdRufole riversate nel fascicolo elettronico dedicelte
verra successivamente portato in conservazioneraandi legge.

Le fatture, una volta protocollate, confluiscondlan®ebapp dedicata, ovvero un Software gestionhte
consentira agli utenti di gestire le fatture (viszzarle, accettarle, rifiutarle, etc).

SEZIONE 7. Assegnazione dei documenti
7.1 Assegnazione

L'assegnazione dei documenti agli uffici o ai rexgebili di procedimento é effettuata dagli opelator
abilitati alla protocollazione sulla base dell’onigramma.

7.2 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documautticlb che ha ricevuto il documento é tenuto sitnatterlo
all'Ufficio assegnante, che provvedera alla riasse@ne per poi trasmetterlo al nuovo assegnatasistema
di gestione informatica dei documenti tiene trackzle riassegnazioni.

7.3 Consegna dei documenti analogici

| documenti cartacei protocollati e assegnati s@sd disponibili ai destinatari competenti prindipante
tramite un operatore dedicato.

7.4 Consegna dei documenti informatici

I documenti informatici e/o le immagini digitali ddocumenti cartacei acquisite con lo scanner sesd
disponibili agli uffici, o ai responsabili di prodinento, tramite il sistema informatico di gestione
documentale.

SEZIONE 8. Classificazione e fascicolazione dei documenti
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8.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentente dal supporto sul quale sono formati, sorssiflaati
in base al titolario in uso presso '’Amministrazo@llegato n. 7).

La classificazione dei documenti interni o in pag® é effettuata dagli uffici produttori.

Il programma di protocollo informatico dispone dinkioni di verifica dell'avvenuta classificazioneid
documenti.

8.2 Formazione e identificazione dei fascicoli

| documenti, indipendentemente dal supporto sulequengono formati, possono essere riuniti in fEEci
L'apertura di un nuovo fascicolo é effettuata dgponsabili di procedimento dei Settori interesdai
formazione di un nuovo fascicolo avviene attravd'uerazione di apertura che prevede la registnezsul
repertorio dei fascicoli o nel sistema informatimle seguenti informazioni:

a) categoria e classe del titolario di classificazjone

b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascie@nnuale e indipendente per ogni classe);
c) oggetto del fascicolo;

d) data di apertura;

e) lista di competenza

f) Responsabile del procedimento;

g) eventuale livello di riservatezza,

h) tempo di conservazione attraverso il nodo di clizssiione.

8.3 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un dafwii responsabili di procedimento stabiliscono,
consultando le funzioni del protocollo informatieal repertorio dei fascicoli, se esso si colloed’ambito
di un affare o procedimento in corso, oppure sawd& ad un nuovo procedimento.

Se il documento deve essere inserito in un faszigid aperto, dopo la classificazione e protocaila viene,
dal Responsabile del procedimento o suo delegaerito fisicamente nel fascicolo. Contestualmesiteche
trattasi di documento analogico che si tratti doento informatico, viene fascicolato a cura del Respbile
del procedimento nel fascicolo di competenza, ikalat! procedimento. Se invece da avvio a un nwadfare,
viene aperto un nuovo fascicolo (con le procedoma descritte) a cura dell'ufficio di assegnaziolet
documento e di conseguenza fascicolato. La cortetiata del fascicolo e di pertinenza esclusiva del
Responsabile del procedimento, che ne cura tutteddasi: apertura, implementazione e succesbkivaura.

8.4 Fascicolo ibrido

Il fascicolo & composto da documenti formati su sugporti, quello cartaceo e quello informaticdewnti
ad un affare o procedimento amministrativo cherdare a due unita archivistiche di conservazioiffegnti;
l'unitarieta del fascicolo é garantita dal sistemediante I'indice di classificazione e il numeraelpertorio.

8.5 Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente cartaceo sonosgrvati a cura dei Responsabili di procedimengésso
gli uffici di competenza fino al trasferimento ri&lichivio.
Per quanto riguarda i fascicoli informatici, quegiranno inviati in archivi informatici di consezione.

SEZIONE 9. Spedizione dei documenti destinati all’esterno
9.1 Spedizione dei documenti cartacel

L'Ufficio Protocollo provvede alla spedizione deaaimenti cartacei dopo la loro protocollazioneetffata
- secondo i casi - dall’'ufficio stesso.
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| documenti da spedire sono trasmessi all’UfficiotBcollo completi della firma autografa del Resgetile
del procedimento e della classificazione

| documenti in partenza devono pervenire all’'Uffi@lrotocollo nelle ore stabilite dall'ufficio stess devono
pervenire in originale, gia intestata a cura d#itio produttore; nel caso di spedizione che mtilipezze di
accompagnamento (raccomandate, posta celere,reoori@ltro mezzo di spedizione), queste devonaesse
compilate a cura dell’'ufficio produttore e applieaulle buste da spedire.

All'Ufficio Protocollo competono le operazioni depatura e affrancatura, per le tipologie di docunmen
affidate ad agenzie private incaricate del servizistale.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichingtacedura descritta devono essere valutate e zzatei in
via eccezionale, dal dirigente (Responsabile) d#itio Protocollo. Spedizioni di grandi quanti@i
corrispondenza devono essere concordate con lidffimotocollo.

Ogni ufficio abilitato deve provvedere in autonoraghinviare le proprio comunicazioni tramite PEC

9.2 Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avvienératrno del sistema informatico di gestione deidmenti,
con le procedure indicate nel manuale operativto d#esso, dopo essere stati classificati e priaice
comunque secondo i seguenti criteri generali:

1. i documenti informatici sono trasmessi all'indiizzlettronico dichiarato dai destinatari o
pubblicato sull’lndice PA (IPA).

2. per la spedizione 'Amministrazione si avvale dawasella di posta elettronica certificata, dei
servizi di autenticazione (firma digitale) ed ewmbe marcatura temporale offerti da un
certificatore abilitato (art. 27, comma 3, DPR 005/

3. gli uffici abilitati provvedono a:

a. effettuare I'invio telematico utilizzando i servidi autenticazione ed eventuale marcatura
temporale;
b. verificare 'avvenuto recapito dei documenti spigglr via telematica;

Per la riservatezza delle informazioni contenutedoeumenti elettronici, chi spedisce si attiengquanto
prescritto dall'articolo 49 del D.Igs. 82/05 (CARpme modificato dal d.lgs. 235/10.

La spedizione di documenti informatici al di fuakéi canali istituzionali descritti & considerateaumera
trasmissione di informazioni senza che a questenfifnistrazione riconosca un carattere giuridico-
amministrativo che la impegni verso terzi.

9.3 Spedizioni con destinatari multipli
Nel caso di spedizioni con destinatari multipli stpri a 5 si potra inserire nel campo del destinatla
dicitura “Destinatari diversi, elenco nel fascicplda riportare anche nel campo “destinatario”dtstumento

principale.
L’elenco dei destinatari deve essere unito al denime registrato come allegato nel sistema dopodid.
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SEZIONE 10. Gestione dei flussi di documenti cosiddetti

Interni
10.1 Comunicazioni informali

Questo genere di informazioni possono essere tes@fi@evute per posta elettronica ordinaria (REE3hé
si tratti di scambio di informazioni e documentieaon impegnino 'amministrazione verso terzi 0uU®
far nascere diritti 0 doveri.

10.2 Scambio di documenti o di fascicoli fra gli uffici

Della comunicazione/scambio di informazioni, di do@nti o unita archivistiche giuridicamente riletran
all'interno dell’ente deve essere tenuta tracclasistema informatico di gestione dei documentegld
archivi e registrata all'interno dell’'unita arclstica specifica.

SEZIONE 11. Scansione dei documenti su supporto cartaceo
11.1Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo dopo le operazionégistrazione, classificazione e segnaturapdev
essere acquisiti, all'interno del sistema di protlacinformatico, in formato immagine con 'ausilits scanner
ove possibile ed eventualmente in modo parziale.

11.2Processo di scansione

Il processo di scansione si articola nelle seguasti

- acquisizione delle immagini in modo che a ogni aoento, anche composto da piu fogli, corrisponda
un unico file in un formato standard abilitato altamservazione, tranne nel caso in cui non sialgtess
scansionare tutti gli allegati a causa del loronato (es. allegati formato A3 pratiche edilizie);

- verifica della leggibilita delle immagini acquisi¢éedella loro esatta corrispondenza con gli origina
cartacei,

- collegamento delle rispettive immagini alla regigtone di protocollo, in modo non modificabile;

- memorizzazione delle immagini, in modo non modbita

Il processo di scansione dei documenti cartacéin@bella loro trasformazione in formato immagiaeviene
nella fase di registrazione del protocollo, a ael ufficio protocollante.

Nel caso di produzione di fascicoli ibridi, 'unitata del procedimento stesso e garantita dals&teediante
I'indice di classificazione e il numero di repeitodel fascicolo.

I documenti analogici soggetti a riproduzione dostia si conservano nell'archivio dell'ente fino a
procedimento legale di scarto.

12 Conservazione e tenuta deli documenti

12.1Conservazione e memorizzazione dei documenti gueglonformatici
e dellerappresentazioni digitali dei documenti dei docutheartacei

| documenti dell’Amministrazione, in formato anailog sono conservati a cura del Segretario genaratde
responsabile della gestione documentale una vadtsetiti in archivio di deposito. La documentazdon
corrente & conservata a cura del Responsabilealsddimento fino al trasferimento in archivio dpdsito.

I documenti informatici sono memorizzati nel sistenim modo non modificabile, al termine delle opéerai

di registrazione e segnatura di protocollo, e comdenell’archivio informatico a cura del Respobisa della
gestione documentale.
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Le rappresentazioni digitali dei documenti origirsal supporto cartaceo, acquisite con l'ausilidadsetanner,
sono memorizzate nel sistema, in modo non modifieadl termine del processo di scansione.

12.2 Conservazione dei documenti informatici

L'amministrazione porta in conservazione digitatediante un Conservatore accreditato, nella prasa:f
fatture elettroniche, registro giornaliero di prttio, delibere, determine, contratti e, in fasecassiva, ogni
altro atto per il quale € obbligatoria la conseivag.

12.3Trasferimento delle unita archivistiche analogi@hdigitali negli
archivi

Periodicamente gli uffici individuano le tipologi@i documentazione analogica da versare all’archivio
seguendo la di seguito indicata procedura:

- con cadenza semestrale I'ufficio Protocollo comartiamite la PEO dell'ufficio la data in cui si
raccolgono i fascicoli dporre in archivio;

- ogni ufficio provvede a classificare le proprie tanarchivistiche, in base all’anno di riferimento,
secondo il relativo titolario (titolario Astengont al 2012, nuovo titolario — approvato con DGC
342/2012 — a partire dall’anno 2013)

- sara cura dell'ufficio Protocollo Messi provvedea¢ controllo della classificazione proposta
dall'ufficio e riporre a scaffale le unita architiche con la relativa mappatura.

Di norma sono versati all'archivio storico tuttidbcumenti anteriori all’'ultimo quarantennio. E’taia
possibile depositare anche documentazione suceesisquarantennio purché non rivesta piu un premténe
carattere giuridico-amministrativo per I'ente.

Delle operazioni di trasferimento deve essere dda@ciraccia documentale o attivata I'apposita fomei
all'interno del sistema informatico di gestione decumenti.

Il Responsabile della Conservazione con il suppodeioServizio CED, provvede, sentiti i responsatbdile
unita organizzative, a rimuovere/trasferire i faetii informatici e a versarli nelle unita informetiie di
conservazione.

12.4Selezione e conservazione del documenti

Periodicamente, in base al massimario di scartenevieffettuata la procedura di selezione della
documentazione da portare allo scarto, curataef@izo segreteria Affari Legali e Generali, ch@scupera
anche di coordinare la procedura di consultazia@idagcicoli costituenti unita archivistiche.

13Accesso
13.1 Accessibilita da parte degli utenti appartenentifahministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocollde2 documenti informatici € garantita dal sisteatteaverso
'uso di profili e password. L'operatore che eftettla registrazione di protocollo puo inserireivello di
riservatezza richiesto per il documento in esartgmenti il sistema applica automaticamente l'imsgnto
di un livello standard predeterminato. In modo agal al momento dell'apertura di un nuovo fasciagoe
esserne determinato il livello di riservatezzdivillo di riservatezza applicato a un fascicolesiende a tutti
i documenti che ne fanno parte.

14 Deposito atti giudiziari

L'ufficiale giudiziario deposita gli atti giudiziam busta chiusa riportante il destinatario etlimero dell'atto
all'ufficio protocollo, che gestisce la sola consagegnando in apposito registro cartaceo pliatvigmeiti.
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15 Albo Pretorio on-line
Come disposto dalla legge n. 69 del 18/6/20091tlgknnaio 2011 ¢ istituito I’Albo Pretorio on-line

Le pubblicazioni all’albo on line sono effettuatenee prevede I'apposita disciplina.

Per il contenuto ed i requisiti delle richiestgpdbblicazioni si rimanda alle disposizioni ivi pr&te.

16 Approvazione e revisione
16.1 Approvazione

Il presente manuale & approvato dalla Giunta conpsovvedimento proprio, su proposta del Respotesabi
della gestione documentale ed inviato alla Sopniidéeza archivistica.

16.2 Revisione

Il presente manuale e gli Allegati allo stesso possessere rivisti, ogniqualvolta risulti necessasgu
iniziativa del Responsabile della gestione docualent

17 Pubblicazione
17.1 Pubblicazione e divulgazione

In ottemperanza all'art. 5, comma 3, del DPCM 3edibre 2013, il presente Manuale di gestione viese r
accessibile nelle seguenti forme:

- per il personale del Comune di San Michele al Bangéinto, mediante pubblicazione sul sito Intranet
dell’Ente (P.1.G.);

- per il pubblico, mediante pubblicazione sul portaleeb istituzionale dell’Ente
(www.comunesanmichele.it);

- tramite la pubblicazione all’Albo pretorio degltiadi adozione e revisione.
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