MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

PREM ESSA

Parte Prima: Ambito di applicazione e Definizioni
1.1 Ambito di Applicazione e Finalita del manuale
1.2 Definizioni dei Termini
1.3 Area Organizzativa Omogenea (AOO)
1.4 Servizio Archivistico
1.5 Competenze e Responsabilita
1.6 Unicita del protocollo informatico
1.7 Modello organizzativo adottato per la gestidaedocumenti

Parte Seconda : For mazione dei documenti

2.1 | documenti del Comune di Collecchio

2.2 Tipologia dei documenti

2.3 Trattamento delle differenti tipologie di docemti

2.4 Forme dei documenti

2.5 Modalita di formazione dei documenti e contemihimi
.6 Formato dei documenti informatici
.7 Sottoscrizione dei documenti informatici
.8 Formazione e gestione delle minute e dei doatirhase
.9 Siti istituzionali

NNDNDN

Parte Terza: Ricezionede documenti
3.1 Documenti in entrata: orari di apertura peicgvimento della
documentazione
3.2 Ricezione documenti su supporto cartaceo
3.2.1 Il servizio postale
3.2.2 La consegna diretta all’'ufficio protocollo &gli sportelli URP
3.2.3 Apparecchi telefax
3.3 Ricezione documenti su supporto informatico
3.4 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

Parte Quarta: Registrazione dei documenti
4.1 Documenti soggetti a registrazione di protacoll
4.2 Documenti non soggetti a registrazione di paito
4.3 Registrazione di protocollo dei documenti rigiee spediti
4.4 Registrazione dei documenti interni di premieararattere giuridico -
probatorio
4.5 Registrazione dei documenti interni di caratteformativo
4.6 Segnatura di protocollo
4.7 Annullamento delle registrazioni di protocollo
4.8 Differimento dei termini di protocollazione
4.9 Registro giornaliero di protocollo
4.10 Registro Annuale di protocollo
4.11 Registro di emergenza
12 Documentazione particolare
13 Dichiarazioni o Istanze con firma autografa
14 Documentazione gare d’appalto
15 Corrispondenza con piu destinatari
16 Lettere Anonime
1

4.
4.
4.
4.
4.
4.17 Documenti di competenza di altre amministraizicaltri soggetti



Parte Quinta: Classificazioni del documenti

5.1 Piano di conservazione dei documenti
5.2 Titolario di Classificazione
5.3 Classificazione dei documenti

Parte Sesta: Assegnazione dei Documenti

6.1 Assegnazione
6.2 Modifica delleassegnazioni
6.3 Consegna dei documenti

Parte Settima; Fascicolazionedel Documenti

7.1 Identificazione dei fascicoli

7.2 Processo di formazione dei fascicoli

7.3 Modifica assegnazione dei fascicoli

7.4 Tipologia di fascicolo

7.5 Fascicoli relativi ad affari o procedimenti amistrativi
7.6 Fascicoli relativi a persone fisiche o giuridkc

7.7 ll repertorio dei fascicoli

7.8 Tenuta dei fascicoli nell’archivio corrente

Parte Ottava: Spedizionede documenti

8.1 Spedizione dei documenti cartacei
8.2 Spedizione dei documenti informatici
8.3 Spedizione con destinatari multipli

Parte Nona: Scansione dei documenti

9.1 Documenti soggetti a scansione
9.2 Processo di scansione

Parte Decima: posta el ettronica

10.1 Posta Elettronica Certificata
10.2 Posta Elettronica

Parte Undicesima: Conservazione e tenuta dei documenti

Parte Dodicesima:

11.1 Archiviazione corrente

11.2 Gestione dell’Archivio di Deposito

11.3 Il versamento dei fascicoli nell’archivio digbsito
11.4 Selezione e conservazione dei documenti eartac
11.5 Lo sfoltimento

11.6 archivio storico

12.1 Accessibilita al sistema e riservatezza deljestrazioni

12.2 Accesso da parte di tutti gli utenti estetbenministrazione
12.3 Accesso da parte di altre pubbliche ammamsgini

12.4 Caratteristiche del Software

Parte Tredicesima: Approvazione eRevisione

13.1 Approvazione



13.2 Revisione

Parte Quattordicesima: Pubblicazione

14.1 Pubblicazione e divulgazione

ALLEGATI

ALLA  GLOSSARIO

ALL B REGISTRAZIONI PARTICOLARI

ALLC ELENCO UOR ABILITATE ALLA PROTOCOLLAZIONE
ALLD PIANO PER LA SICUREZZA DEI DOCUMENTI

ALL E PIANO DI CONSERVAZIONE

ALL F TITOLARIO

ALL G MASSIMARIO PER LA SELEZIONE E LO SCARTO



PREMESSA

L’archivio, quale complesso delle scritture e ddlére forme di documentazione,
prodotte o acquisite dagli organi e dagli ufficinaanali nello svolgimento della loro
attivita istituzionale, costituiscono la memoridl@nte. La sua conservazione ha un
duplice scopo: pratico operativo e storico culteral

| problemi legati alla quantita e alla complessi@ella documentazione
contemporanea, cui si aggiungono le difficolta dlerivano dalla necessita di
garantire autenticita e accessibilita ai documemntformatici destinati alla
conservazione permanente, richiedono la regolameng di tutte le misure
organizzative: formazione/produzione e acquisizioi®® documenti; procedure per
'accumulazione e organizzazione ordinata e regotke documenti entrati a far parte
del sistema documentario; conservazione a mediangol termine di documenti
integri, autentici e affidabili.

La corretta formazione, il regolare utilizzo e Egpiata conservazione dell’archivio
rappresentano un interesse vitale per ragioni enaie, funzionali, legali, nonché una
risorsa per il controllo di gestione a breve e regtutermine, per il monitoraggio del
proprio operato, per il sostegno all'attivita démmale, alla programmazione
strategica e per l'interoperabilita telematica.

Attraverso la definizione di regole, proceduretesii per la formazione, gestione,
conservazione e consultabilita del sistema documnentsi intende non solo
garantire la memoria documentaria dellEnte, ma hananigliorare [Iefficacia
dell'azione amministrativa, la trasparenza e I|'asce alla documentazione, nel
rispetto e nella garanzia della tutela dei datspeali.

Il processo di informatizzazione del sistema docuwaréo nelle forme e
progressivamente nei contenuti , deve partire datlasapevolezza della funzione
documentaria, quale strumento di certezza e testanma stabile e rilevante nello
spazio e nel tempo

La recente legislazione — in continuitd con unaliziane che da oltre un secolo
stabilisce come la Pubblica Amministrazione (P.Agve formare il  proprio
patrimonio documentario - nel riconfermare la \#iddel modello archivistico
italiano e l'unitarieta dell’archivio, ha indicatoprincipi e gli strumenti necessari,
cogliendo le opportunita offerte dalla nuova teog@.

La normativa italiana prevede, quale strumentcedolamentazione che include tutte
le procedure per il trattamento e la tenuta deudunti, il Manuale di gestione. |l
Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicer2bf®, n. 445Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in matedadocumentazione amministrativa,
prescrive la redazione da parte di ogni produttbaechivio del Manuale di gestione,
guale insieme delle regole e delle procedure pendce, gestire e conservare i
documenti, come previsto dall’art. 5 del DPCM 3fobte 2000, recante IRegole
tecniche per il protocollo informatice dal DPCM 14 ottobre 2008pprovazione
delle linee guida per l'adozione del protdooinformatico e per il trattamento
informatico dei procedimenti amministrativbtrumento ineludibile per la tenuta dei
documenti e la loro gestione, il manualescdee il sistema di gestione dei
documenti e dei flussi documentali e fornisce legumoni per il suo corretto
funzionamento .

Il manuale di gestione puo essere definito comesieime delle norme, direttive e
procedure interne che stabiliscono le modalita mircdi formazione, utilizzo e
conservazione dei documenti, definiscono le resgufita di tutte le strutture
operative dell’amministrazione

considerata e forniscono le informazioni necessatiaun efficiente trattamento dei
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documenti, tra cui:

- le procedure di formazione e tenuta dell'archiwwon particolare attenzione alla
formazione e acquisizione dei documenti (criteri registrazione, sistema di
classificazione, norme generali di gestione dellarrispondenza e di
movimentazione delle pratiche), di trasferimentdl’arehivio di deposito e di
trasferimento nell’archivio storico, di consultazee di selezione;

- l'identificazione delle responsabilita per la gest documentaria,

- le regole relative alla consultazione e alla ripmdne dei documenti nel
rispetto della normativa sull’accesso ai documeslla tutela dei dati personali e
sul diritto d’autore.

Il Manuale descrive il sistema di gestione e di smmazione dei documenti e

fornisce le istruzioni per il corretto funzionamentlel servizio. Ai sensi del

DPCM 31/10/2000, art. 5, comprende:

¢ le disposizioni di carattere generale sulla strattiel sistema documentario, del
Servizio per la suatenuta e delle responsabllitatarno dell’ente;
e le procedure di formazione, acquisizione e tengiaddcumenti tra cui le
modalita di registrazione e classificazione;

le norme generali di gestione della corrispondenza;

I'elenco delle tipologie documentarie escluse datastrazione di protocollo;

le modalita di trattamento dei documenti regiseatiassificati;

I criteri per la definizione delle abilitazioni dccesso;

il piano di selezione e di conservazione intergcato il piano di classificazione;

il piano di sicurezza del sistema documentario,

le procedure e le regole per la consultazioneipiaduzione dei documenti.

Il Manuale si rivolge ai dirigenti, ai funzionarieetutti gli operatori quale strumento di

lavoro per la gestione dei documenti (a prescind@lesupporto), degli affari e dei

procedimenti amministrativi. Il manuale descrieefasi operative del sistema per la
gestione del protocollo informatico, dei flussi dowentali e dell’archivio,
individuando per ogni azione o processo i rispettliwelli di esecuzione,

responsabilita e controllo, in una visione dinseem- senza soluzione di

continuita — dal protocollo all’archivio storico.

| singoli documenti e l'archivio del COMUNE DI COHCCHIO, in quanto ente

pubblico, ai sensi del D. Lgs. 22 gennaio 200442).Codice dei beni culturali e del

paesaggip sono beni culturali (art. 10, comma 2, letterasono assoggettati al regime

proprio del demanio pubblico (art. 53, comma 1) wendi sono inalienabili (art. 54,

comma 1, lettera d). All'Archivio, considerato wariamente come bene culturale

dalla fase corrente a quella storica, si appliceaorme previste dal Codice, che
sanzionano penalmente [I'eventuale violazione  alaligo di conservare
correttamente Il'archivio nella sua integrita e oigéa e di inventariare I'archivio

storico, costituito dai documenti relativi agli aff esauriti da oltre 40 anni (art. 30,

commi 1,2, e 4eart. 170, D. Lgs 42/2004).

Parte Prima: Ambito di applicazione e definizioni

1.1 Ambito di Applicazione e Finalita del manuale

Il presente manuale di gestione e adottato ai sltisrticolo 5 del DPCM 31.10.2000,
“Regole tecniche per il protocollo infortma” e della successiva normativa
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interpretativa ed esplicativa intervenuta.

E’ uno strumento operativo e descrive iltesisa di gestione e conservazione dei
documenti e fornisce le istruzioni per il correfimzionamento del servizio per la
tenuta del protocollo informatico, della gestioredlal attivita dei flussi documentali e
degli archivi. Disciplina, inoltre, i criteri e legole per la registrazione, classificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documeritre che la gestione dei flussi
documentali del Comune di Collecchio.

Il protocollo fa fede, anche con valore giuridide|l’'effettivo ricevimento e spedizione
di un documento.

1.2 Definizione dei Termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, chestituisce la corretta
interpretazione del dettato del presente manuatenanda al glossarioAllegato A
Glossario).

1.3 Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti e individuaian delibera di giunta comunale n.
127 del 06.10.2015 una sola Area Organizzativa meg, denominata Comune di
Collecchio, composta dall'insieme di tutte le suritture, ovvero dalle aree, dai
settori 0 unita operative complesse e semplici glid#fici, cosi come previsto
dallorganigramma approvato e costantemente agafiormon delibere di giunta
comunale, pubblicato e visibile sul sitwww.collecchioonline.it alla sezione
“Amministrazione trasparente-organizzazione— Atazmne degli uffici”.

I codice identificativo dellAmministrazione nelfidice delle Pubbliche
Amministrazioni &: C_852 mentre il Codice AOO e%2®1.

Sara cura dellAmministrazione comunicare tempestente all'lPA ogni
variazione delle proprie credenziali di riferimentdi modifica dellAOO.

1.4 Servizio Archivistico

Nell’lambito dell’Area Organizzativa Omogenea , ansi dell’articolo 61,
comma 1, del DPR 445/2000, é istituito con delil#r&iunta comunale n 127 del
06.10.2015, un Servizio archivistico comunale datbpmpito di gestire il protocollo
informatico, i flussi documentali e gli archivi eorc competenza sulla gestione
dell'intera documentazione archivistica, ovunquattata, distribuita o conservata
dall’Amministrazione.
Il Responsabile del Servizio Archivistico si idditt con il Responsabile della UOC
nella quale l'ufficio protocollo/Archivio risultassere inserito, secondo la struttura
organizzativa vigente e secondo le prescrizioni Riefjolamento di organizzazione
degqli uffici e dei servizi.
In particolare il Servizio Archivistico svolge igeenti compiti:
a. predisporre il manuale di gestione;
b. organizzare, di concerto con le strutture interhsistema di gestione dei
flussi, che comprende la registrazione a protocella classificazione dei
documenti, 'assegnazione dei documenti alle umitgnizzative responsabili
(sulla scorta dellorganigramma del comune), la ticggone e la
repertoriazione dei fascicoli, lindividuazione deiesponsabili della
conservazione dei documenti e dei fascicoli na@tefcorrente;
c. attribuisce il livello di autorizzazione peratcesso alle funzioni del
sistema di protocollo informatico, distinguendo trbilitazioni alla
consultazione e abilitazioni all’inserimento e aftadifica delle informazioni;
d. garantisce che le operazioni di registrazione gednatura di protocollo si
svolgano nel rispetto della normativa vigente;
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e. conserva le copie dei dati di protocollo e deicuduenti archiviati su

supporto informatico, in luoghi sicuri e differenti

f. garantisce il buon funzionamento degli strumentidell’organizzazione

delle attivita di registrazione di protocollo, desione dei documenti e dei

flussi documentali, incluse le funzionalita di di cui agli articoli 59 e

60 del testo unico e le attivii gestione dell’archivio di cui agli articoli

67, 68 e 69 dello stesso testo unico;

g. autorizza le operazioni di annullamento delle tegisoni di protocollo;

h. vigila sullosservanza delle disposizioni deresente regolamento
da parte del personale autorizzato e degli inctirica

i. cura che le funzionalita del sistema in caso disgua anomalie siano

ripristinate entro ventiquattrore dal blocco deltavita e, comunque, nel piu

breve tempo possibile.

1.5 Competenze e responsabilita

Il responsabile del Protocollo informatico svolgenZioni di coordinamento e
organizzazione di tutto il sistema di Protocolloformatico demandando al
Responsabile del Sistema informatico I'esecuziomdledattivita meramente
tecniche. Secondo il seguente schema:

Responsabile Protocollo infor matico Responsabile Sistema

infor matico

Operazioni di amministrazione Sistema dj ripristino del sistema di protocollo |a
Protocollo seguito di eventuali interruzioni

attribuzione del livello di autorizzazione per Creazione e manutenzione di livelli di
I'accesso al sistema distinguendo tra abilitazioniAccesso al server su cui € installato i
alla consultazione e abilitazioni all'inserimento gSistemaProtocollo

modifica di informazioni, di concerto con la
struttura informatica competente

Monitoraggio delle operazioni compiute Backup giornaliero su sistema di
conservazione

Accesso a tutte le funzionalita del sistema Verifica delle funzionalita del sistema

Nomina del proprio sostituto Nomina del proprio sostituto

1.6 Unicita del Protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollorgca, progressiva, corrispondente
all'anno solare ed € composta da almeno sette mumer

Tutti i protocolli particolari o settorialioso aboliti. L’Amministrazione non
riconosce validita a registrazioni particolari chen siano quelle individuate dal
presente manuale ed indicate nell’Allegato Blefico delle registrazioni
particolari).

Ad ogni documento € dato un solo numero, che nan gasere utilizzato per
la registrazione di altri documenti anche se catrallo stesso.

1.7 Modello organizzativo adottato per la gestioleedocumenti



Per la gestione dei documenti &€ adottato un modefjanizzativo di tipo decentrato,
che prevede la gestione centralizzata delle engraiecentralizzata delle uscite, con
la partecipazione di piu soggetti ognuno dei gaadibilitato a svolgere soltanto le
operazioni di propria competenalégato C . elenco UOR abilitate).
Conseguentemente, per le funzioni di protocollazian partenza, i singoli servizi
dei vari Settori/i UOC dellEnte procedono awdmamente, sia per documenti
informatici che per documenti cartacei; in quesitind caso, il documento viene
acquisito all'interno della procedura di protocaitane con i dati della segnatura di
protocollo e successivamente stampato dall'opezgper I'invio al destinatario. Il
sistema di gestione dei flussi documentalibsisa su due livelli di caselle
documentali: il primo livello € composto dalle clesecorrispondenti alle Unita
Organizzative Responsabili (UOR) che corrismoad ai Settori/i UOC come
individuate nell’organigramma citato; il secondeelio comprende le caselle di
servizio all'interno di ciascuna UOR che corrispond alle singole UOS o servizi
individuati nel medesimo organigramma.

La posta in arrivo e indirizzata dal semizprotocollo e archivio alle caselle
documentali di primo o secondo livello a secondhtigho di corrispondenza di cui
trattasi, sulla base delle istruzioni ricevutesiagoli responsabili dei settori/UOC.

La protocollazione decentrata in parteraaviene, di norma, dalle caselle
documentali di primo o secondo livello a secondaige di corrispondenza o di atto.
Le operazioni di protocollazione decentrata sondettefate dal personale
appositamente incaricato da ciascun Responsatilgicaricati operano sulla base
delle direttive ricevute ed effettuano opevaridi protocollazione decentrata in
partenza solo per documenti relativi ad affarprocedimenti propri dell’'unita
organizzativa di appartenenza.

Sara cura del personale che protocolla in partemizienziare i legami esistenti tra i
documenti

Parte Seconda;

Formazionedei documenti

2.1 | documenti del Comune di COLLECCHIO.

I documenti del Comune di Collecchio sono quelliqotti (spediti e ricevuti), in uno dei
modi previsti dalla normativa vigente, dagli orgadiuffici del Comune medesimo nello
svolgimento della loro attivita istituzionale. Tdlbcumenti, tra loro connessi da speciale
vincolo originario, necessario e determinato, tosttono I'archivio del Comune.

2.2 Tipologia dei documenti

| documenti si distinguono in:

1. documenti in arrivo (= in entrata): documenti. Qdevanza giuridico-probatoria,

prodotti da altri soggetti giuridici e acquisiti [d€omune nell’esercizio delle sue
funzioni

2. documenti in partenza (= in uscita): documenti, d@vanza giuridico-probatoria,

prodotti dal personale del Comune nell’esercizitbedgue funzioni e spediti a soggetti
giuridici differenti

3. documenti interni: documenti scambiati tra le dbeeunita organizzative afferenti
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alla medesima AOO. Questi ultimi si distinguonodocumenti di preminente carattere
informativo e documenti di preminente carattereidiao-probatorio.

2.3 Trattamento delle differenti tipologie di docemti

| documenti in arrivo sono registrati sul protooolhformatico unico del Comune e
sono classificati a cura dell’Ufficio Protocollo rggrale, che poi provvede a smistarli
alle UOR di competenza.

La fascicolazione e la registrazione del fasciclyapposito repertorio sono compito
del responsabile del procedimento amministratihe, € responsabile delle operazioni
di formazione e gestione del fascicalelativo all'affare o al procedimento
amministrativo che sta trattando.

| documenti in partenza sono registrati e classifisul protocollo informatico unico del
Comune dal responsabile che tratta il procedimantministrativo ed é responsabile
delle operazioni di formazione e gestione del fadoirelativo.

| documenti interni di preminente carattere infotin@a (memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni di rilevanza meramenteoiinfativa scambiate tra uffici) non
vanno protocollati.

I documenti interni di preminente carattere giuwtdprobatorio (quelli redatti dal
personale del Comune nell’'esercizio delle sue fumize al fine di documentare fatti
inerenti all'attivita svolta e alla regolarita delzioni amministrative, oppure quelli dai
quali possano nascere diritti, doveri o legittimgpettative di terzi) devono essere
protocollati.

2.4 Forme dei documenti

| documenti in entrata, in uscita e quelli intedii preminente carattere giuridico-
probatorio possono essere redatti in forma anao@solitamente su carta o altro
supporto fisico) oppure digitale nel rispetto daqto previsto dalla normativa in merito
alla forma del documento.

| fax sono considerati a tutti gli effetti dei deocenti analogici, poiché solo la loro

modalita di trasmissione e per via telematica.

2.5 Modalita di formazione dei documenti e contemiimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loomienuto e della loro struttura sono
determinate dalla diligenza e da quanto previstopdesente manuale; per quanto
riguarda i documenti informatici la loro produzioaeregolata sulla base dei modelli
standard presenti nel sistema informatico di gastiocumentale.

Il contenuto minimo deve comungue garantire lagmea delle seguenti informazioni:

a. denominazione dell’lamministrazione, per quantoarga i documenti su supporto
cartaceo si utilizza il formato predisposto dalliamistrazione (carta intestata)

b. indicazione del settore, servizio o ufficio, chepnadotto il documento

c. indirizzo completo (via, numero civico, CAP, citigla della provincia, numero di
telefono, numero di fax, indirizzo di posta eletiaa certificata dell’ente)

d. data. Luogo, giorno, mese, anno

e. destinatario, per i documenti in partenza

f. oggetto del documento, sufficientemente esaustelaatsto (ogni documento deve
trattare un solo oggetto)

g. classificazione (titolo, classe, fascicolo)

h. numero di allegati, se presenti

i. numero di protocollo

j. tedo

k. indicazione dell'autore del documento (nome e cagmoanche abbreviato)

l. estremi identificativi del responsabile del prooceeinto

9



m. sottoscrizione autografa o elettronico/digitale siponsabile

| soggetti che possono sottoscrivere i documeritirima elettronica sono i seguenti :
- Sindaco o suo sostituto
Segretario
- Dirigenti e incaricati di
posizioneorganizzativa
ufficiali di stato civileAddetti
all'albo pretorio on line
- Ogni altro soggetto che, per ragioni organizzatevedi servizio, venga
autorizzato espressamente alla sottoscrizione in forma elet@mone
conseguentemente dotato di strumento per la fiigieakk

2.6 Formato dei documentiformatici

| documenti informatici prodotti dallAmministrazie, indipendentemente dal
software utilizzato, prima della loro sottoscrizgooon firma elettronico/digitale, sono
convertiti in uno dei formati standard (XML, PDFJPEG) previsti dalla normativa
vigente in materia di conservazione, al fine diagdire la loro non alterabilita durante
le fasi di accesso e conservazione e l'immutabiléhtempo del contenuto e della
struttura.

| documenti ricevuti in un formato diverso da quplescritti dal presente manuale, se
sottoscritti con firma digitale sono recepiti da@tema e convertiti in uno dei formati

standard previsti. In caso di migrazione dei doauiimiaformatici la corrispondenza fra

il formato originale e quello migrato e garantital dresponsabile del servizio

archivistico che in veste di pubblico ufficiale gy® le funzioni di responsabile della
conservazione, come indicato nel piano di consemmaz

2.7 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € otteencon un processo di firma digitale
conforme alle seguenti disposizioni di legge :

a. a ciascun documento informatico, 0 a un gruppo atiuchenti informatici,
nonché al duplicato o copia di essi, puo esseresdppo associata con separata
evidenza informatica, una firma digitale;

b. l'apposizione o l'associazione della firma digitaledocumento informatico
equivale alla sottoscrizione prevista per gli atdocumenti in forma scritta su
supporto cartaceo;

c. la firma digitale deve riferirsi in maniera univoed un solo soggetto ed al
documento o all'insieme di documenti cui & apposissociata;

d. per la generazione della firma digitale deve adaseuna chiave privata la cui
corrispondente chiave pubblica non risulti scadlitaalidita ovvero non risulti
revocata o sospesa ad opera del soggetto pubbtideato che I'ha certificata;

e. per firmare digitalmente un documento coce avere a disposizione
innanzitutto un dispositivo di firma (smacard) con il certificato di
sottoscrizione e da un lettore smart card rilasciat ente Certificatore per la
firma digitale iscritto nel’Elenco Pubblico pretasdalla legge;

f. l'uso della firma apposta o0 associata mediantechiave revocata, scaduta o
sospesa equivale a mancata sottoscrizionerekaca o la sospensione,
comunque motivate, hanno effetto dal momento gellzblicazione, salvo che
il revocante, o chi richiede la sospensione, nanogiri che essa era gia a
conoscenza di tutte le parti interessate;

g. l'apposizione di firma digitale integra e sostit@sad ogni fine previsto dalla
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normativa vigente, l'apposizione di sigilli, pungdimbri, contrassegni e marchi
di qualsiasi genere. Attraverso la firma digitalevano potersi rilevare gli
elementi identificativi del soggetto titolare delliama, del soggetto che I'ha
certificata e del registro su cui essa € pubblipatda consultazione;

Il documento informatico sottoscritto con firmaitkde, soddisfa il requisito legale della
forma scritta e ha efficacia probatoria ai sen8iat@colo 2712 del Codice civile.

Qualora si renda necessario riprodurre su car@gogomento firmato digitalmente, sulla
copia riprodotta, sara riportata la seguente daituriproduzione cartacea di originale
digitale; atto firmato digitalmente da.......................... "ok indicazione del
firmatario.

2.8 Formazione e gestione delle minute e dei dontirhase

Per ogni documento destinato a essere spedito switt due o piu esemplari quanti
sono i destinatari, oppure un documento base rsa&l gacui si producano documenti
seriali a contenuto e destinatario diversificatnoUdi questi esemplari classificato si
conserva nel fascicolo.

Le copie per gli atti dei documenti informaticigioducono con le modalita previste dal
sistema di produzione documentale elettronico.

2.9 Siti istituzionali

Il sito istituzionale web e gli altri sistemi infoativi di tipo istituzionale disponibili
su Internet appartengono, per la tipologia di dosntne di dati pubblicati, al sistema
documentario e sono riconosciuti quali memoria ij@grata prodotta dall’'Ente
nell'esercizio delle sue funzioni. Fra i creditkevono essere indicati i responsabili

del sito e dei contenuti pubblicati, le modalita atjgiornamento, i link alle pagine
sostituite.

Parteterza: Ricezione del documenti

3.1 Documenti in entrata: orari di apertura perritevimento della documentazione

La ricezione dei documenti in entrata e il loro stawnento alle unita competenti e
effettuata centralmente in un punto di registratum&o: il Servizio Protocollo , aperto
tutti i giorni compreso il sabato con orari che sasposti all'ingresso principale della
sede comunale. Per ragioni di d'urgenza e in casdmgossibilita dell'ufficio
protocollo, la funzione potra essere svolta andiesportelli dell’ufficio relazioni con il
pubblico.

Eventuali variazioni temporanee di orario dovuteesigenze straordinarie saranno
preventivamente segnalate attraverso un avvisosappall'ingresso del Municipio e
pubblicato sul sito internet del Comune.

3.2 Ricezione Documenti su supporto cartaceo
| documenti su supporto cartaceo possono arrivBeata attraverso:

3.2.1 Il servizio postale

| documenti analogici ricevuti tramite il servizomstale di norma vengono consegnati
direttamente al Protocollo generale ogni giorn@fativo escluso il sabato.
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Il Protocollo generale provvede all’apertura detlarrispondenza, tranne di quella
espressamente esclusa da tale procedura (procpduréaggiudicazione di servizi e
appalti e domande di partecipazione a concordie delali si protocollera I'involto su cui

il mittente dovra indicare obbligatoriamente, pé&eaclusione, i dati indicati dal bando;
buste recanti la dicitura “riservata”, “personalet¢.), separa il materiale escluso dalla
registrazione a protocollo e provvede alla regrtnae, segnatura, classificazione e
smistamento alle UOR di competenza dei singoli dwmti dando priorita a quelli
individuabili come urgenti.

3.2.2 La consegna diretta all'ufficio protocollo

| documenti analogici presentati direttamente afmrtello del Protocollo generale
durante I'orario di apertura al pubblico ( o aglbgtelli URP in caso di emergenza come
sopra specificato), vengono segnati, classificatingstati alle UOR di competenza come
nel precedente caso.

Della ricezione degli stessi viene rilasciata higsta del consegnatario un timbro di
ricevuta sulla sua copia.

3.2.3 Apparecchi telefax

| documenti arrivati via telefax sono soggetti @tesse regole di registrazione degli altri
documenti cartacei in quanto considerati docunserdlogici a tutti gli effetti.

Il documento trasmesso da chiunque a una pubbiicaimistrazione tramite telefax,
gualora ne venga accertata la fonte di proveniesagisfa il requisito della forma scritta
e la sua trasmissione non deve essere seguita tdadlaissione dell’originale (DPR
445/2000, art.. 43, comma 5).

L’accertamento della fonte di provenienza tpedl responsabile del procedimento
amministrativo e avviene di norma per le vie bi@eon 'uso di sistemi informatici.
Qualora non sia possibile accertare la fonte dvgm@éEnza, sul telefax va apposta la
dicitura «documento ricevuto via telefax» e sudeessente il RPA provvede ad
acquisire l'originale. Nel caso che al telefax facseguito l'originale, poiché ogni
documento deve essere individuato da un solo nudigpootocollo, indipendentemente
dal supporto e dal mezzo di trasmissione, I'addalito registrazione a protocollo, dopo
aver registrato il telefax, deve attribuire allginale la stessa segnatura del documento
pervenuto via telefax. Si tratta infatti del medesidocumento pervenuto solo con un
diverso mezzo di trasmissione.

Il responsabile della registrazione a protocollsedeomunque accertare che si tratti del
medesimo documento: qualora vi fosse qualche domez anche minima, si
tratterebbe di un documentiiversoe quindi andra registrato con un nuovo numero di
protocollo. Il tipico esempio € rappresentato dadatumento in arrivo via telefax
senza firma, data e protocollo: l'originale pervenwa protocollato con un nuovo
numero.

Il documento in partenza dovra recare la dicitutapresente documento, inviato via
telefax, non sara seguito dal documento origindld®PA & comunque tenuto a spedire
I'originale qualora il destinatario ne faccia maii& richiesta.

La segnatura va apposta non sulla copertina danisasone, ma sul documento.

3.3 Ricezione Documenti su supporto informatico

La ricezione dei documenti informatici € assicuratamite una casella di posta
elettronica certificata riservata a questa funziereccessibile solo all'ufficio/postazioni
preposto/e alla registrazione di protocollo.

L’indirizzo della casella elettronicag otocollo@postacert.comune.collecchio.pr .it

Il responsabile del servizio provvede a renderlblgico e a trasmetterlo al CNIPA ai
sensi dell’articolo 12, comma 2, lettera ¢ del DP@M10/2000.

3.4 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti
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La ricevuta della consegna di un documento cartaceostituita dalla fotocopia del
primo foglio del documento stesso sulla quale gicae un timbro, con denominazione
dell’Ente, che attesti il giorno della consegnachA ne fa domanda, compatibilmente con
le esigenze del servizio, puo essere apposto ienuiehi protocollo che verra assegnato al
momento. Nel caso di ricezione dei documenti infmron la notifica al mittente
dell’'avvenuto ricevimento e assicurata dal sistefetronico.

Parte Quarta: Registrazionedei documenti

4.1 Documenti soggetti a registrazione di protoaoll

| documenti ricevuti, quelli spediti e quelli pratodagli uffici, ad eccezione di quelli
indicati al successivo articolo, indipendentemedtaié supporto sul quale sono formati,
SONo soggetti a registrazione obbligatoria di prolio.

La registrazione di protocollo di un documento mfatico € eseguita dopo che
'addetto ne ha verificato l'autenticita, la provemza e lintegrita. Nel caso di
documenti informatici in partenza, questa verificastesa alla validita amministrativa
della firma.

La registrazione di protocollo dei documenti infatioi ricevuti per posta elettronica
certificata e effettuata in modo da far corrispaedsEd ogni messaggio una registrazione,
la quale si puo riferire sia al corpo del messaggsta ad uno o piu file ad esso allegati.

4.2 Documenti non soggetti a registrazione di pcottm

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: zgdte ufficiali, bollettini ufficiali,
notiziari della pubblica amministrazione, note dcerione delle circolari e altre
disposizioni, materiale statistico, atti preparatorterni, giornali, riviste, materiale
pubblicitario, inviti a manifestazioni o a corsiatjgiornamento e tutti i documenti anche
via mail ad esclusiva valenza informativa, stamgeeve plichi di libri.

4.3 Registrazione di protocollo dei documenti rigee spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spedigffettuata in un'unica operazione. |
requisiti necessari di ciascuna registrazione aliquollo sono:
a. numero di protocollo, generato automaticamentsidegma e registrato in forma
non modificabile;
b. data di registrazione di protocollo, assegratitomaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;
c. mittente o destinatario dei documenti ricevuti @dip, registrato in forma non
modificabile;
d. oggetto del documento, registrato in forma non fincabile;
e. data e numero di protocollo dei documenti rice\agidisponibili;
f. impronta del documento informatico, se trasmesswipdelematica, registrato in
forma non modificabile;
g. classificazione: categoria, classe, fascicolo;
h. assegnazione all' RPA

Inoltre possono essere aggiunti:

i. datadiarrivo;

j. allegati (numero e descrizione);

k. estremi provvedimento differimento termini di rdgigione;

l. mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinanierfaria, raccomandata,
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corriere, fax ecc.);
m. tipo documento;
n. livello di riservatezza:
o. elementi identificativi del procedimento amminisitra, se necessario.

4.4 Registrazione dei documenti interni di premiaararattere giuridico-probatorio

Gli elementi e le modalita di redazione e di gestidei documenti interni di preminente
carattere giuridico-probatorio sono gli stessidt@umenti in uscita.

| documenti interni di preminente carattere giwsadprobatorio devono essere registrati
sul protocollo informatico unico del Comune, clésati, fascicolati e inviati a cura del
RPA. La loro registrazione deve essere effettuat sola volta dal RPA mittente. Le
procedure per la consegna e la trasmissione deingaati alla UOR di competenza si
effettuano in modo analogo a quanto stabilito pgogumenti in arrivo. Lo stesso vale
per il trattamento archivistico.

4.5 Registrazione dei documenti interni di premteerarattere informativo

Ogni UOR produce documenti di preminente carattefermativo che trasmette
esclusivamente in forma digitale tramite e-mailirairno dellAOO. La UOR ricevente,

che non ha la responsabilita legale della consemeaai tali documenti, puo organizzarli
in forma libera utilizzando le risorse informatiathel sistema .

Per le comunicazioni interne di rilevanza limitatd esclusivamente interna, quali i
procedimenti interni di routine si utilizzano lese#le ordinarie di posta elettronica.

4.6 - Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o0 associata aturdento e effettuata
contemporaneamente alla registrazione di protocollo
| requisiti necessari di ciascuna segnatura dogalo sono:
a.codice identificativo dell'amministrazione, perofocolli informatici;
b. codice identificativo dell'area organizzativa omogg, per i protocolli informatici;
c. data di protocollo;
d.numero di protocollo.
e.indice di classificazione;

Per i documenti informatici trasmessi ad altre pigble amministrazioni, i dati relativi
alla segnatura di protocollo sono contenuti, urcanvolta nellambito dello stesso
messaggio, in un file conforme alle specifiche #gliensible Markup Language (XML)
e compatibile con il Document Type Definition (DT®romprendono anche:

f. oggetto del documento;
g. mittente/de
stinatario; Inoltre
possono essere
aggiunti:
h. persona o ufficio destinatari;
i. identificazione degli allegati;
j. informazioni sul procedimento e sul trattamento.

4.7 Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo, tutte o in part®sgono essere annullate con una specifica
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funzione del sistema di gestione informatica detuhoenti e con autorizzazione del
responsabile del Servizio archivistico a seguito ntbtivata richiesta scritta o per
iniziativa dello stesso responsabile. ( vedi pialhegato per la sicurezza dei documenti)

Le registrazioni annullate rimangono memorizzatdanease di dati e sono evidenziate
dal sistema. Il sistema durante la fase di anndiam registra gli estremi del

provvedimento autorizzativo redatto dal responsalilel servizio. Le richieste di

annullamento dei numeri di protocollo devono pemgim forma scritta al responsabile
del servizio archivistico. Non e possibile annwdlat solo numero di protocollo e

mantenere valide le altre informazioni della regisibne.

4.8 Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenutaeaevnell'arco di 24/48 orell
responsabile del servizio puo autorizzare la reggigine in tempi successivi, fissando un
limite di tempo entro il quale i documenti devonssere protocollati e, in caso di
scadenze predeterminate, conferendo valore att@wver verbale, o altro documento, al
timbro datario apposto sui documenti di cui siféedta la registrazione al protocollo.

4.9 Registro giornaliero di protocollo

Il registro giornaliero viene prodotto su file inrfnato PDF dall’operatore addetto al
protocollo individuato dal responsabile del sewigi inviato alla conservazione tramite
inserimento nel protocollo interno, mediante le g funzioni del programma di
gestione del Protocollo (allegato D piaper la sicurezza dei documenti informalici

La memorizzazione viene effettuata contemporanetansin supporti magnetici (Hard
Disk) installati a bordo di due appositi server gsiturezza localizzati in ambienti
separati e protetti. A salvaguardia dell’integritéi dati, detti supporti magnetici non
sono direttamente raggiungibili dagli operatori oracamente mediante il processo di
salvataggio gestito da programma.

4.10 Registro annuale di protocollo

Il registro annuale, nelle more dell'attivazionel @dervizio ParER & salvato in una
specifica directory sul server dellEnte e sottdposlle normale procedure di
salvataggio. Le registrazioni di protocollo vengammunque mantenute in linea ai fini
della consultazione

4.11 Registro di emergenza

Il Responsabile del Servizio autorizza lo svolgitoenche manuale, delle operazioni di
registrazione di protocollo su registri di emergepgni qualvolta per cause tecniche non
sia possibile utilizzare il sistema. In condizialhiemergenza si applicano le modalita di
registrazione e di recupero dei dati descritte'artitolo 63 del testo unico 445/2000 gia
citato, e precisamente:

a. sul registro di emergenza sono riportate la calesadata e l'ora di inizio
dell'interruzione nonché la data e l'ora del rigrie della funzionalita del
sistema;

b. qualora I'impossibilita di utilizzare la procedurgormatica si prolunghi oltre
ventiquattro ore, per cause di eccezionale graVviRResponsabile del Servizio
puo autorizzare l'uso del registro di emergenea periodi successivi. Sul
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registro di emergenza vanno riportati glirest del provvedimento di
autorizzazione;

c. per ogni giornata di registrazione di emergenzapertato sul registro di
emergenza il numero totale di operazioni registrate

d. la sequenza numerica utilizzata su un registrardirgenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comunque garantideritificazione univoca dei
documenti registrati nellambito del sistema docotago dell’area
organizzativa omogenea;

e. le informazioni relative ai documenti protoctlia emergenza sono inserite nel
sistema informatico, utilizzando un’apposita fumaodi recupero dei dati,
senza ritardo al ripristino delle funzionalita da@stema. Durante la fase di
ripristino, a ciascun documento registrato in egyapra viene attribuito un
numero di protocollo del sistema informatico ordioa che provvede a
mantenere stabilmente la correlazione con il nurmgliazato in mergenza.

4.12 Documentazione particolare

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le deteramioni dirigenziali, i provvedimenti, le
ordinanze, e i contratti, nonché gli altri documecitati nell’allegato “registrazioni
particolari” sono documenti gia soggetti a reg@tyae particolare da parte dell'ente e
non vanno registrati al protocollo. Se creati &g#rao apposito software di produzione e
conservazione, il medesimo deve consentire di @gegu di essi tutte le operazioni
previste nell'ambito della gestione dei documerdeksistema adottato per il protocollo
informatico.
Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destiawrio, oggetto, data: generati in

modo non modificabile);

b) dati di classificazione e fascicolazione;

c) numero di repertorio progressivo e annuale (geo@nahodo non modificabile).

4.13 Dichiarazioni o Istanze con firma autografa

Le dichiarazioni o istanze sottoscritte con firmatografa inviate a caselle di posta
elettronica dellEnte (con estensione @comune.coli®.pr.it), diverse dalla PEC, sono
protocollate e conservate in formato digitale esglumente se accompagnate da copia di
documento di identita del sottoscrittore, in cadswalidita.

Copia del documento e della mail in formato digitammodificabile sono allegate al
protocollo.

4.14 Documentazione di gare d’appalto

Le offerte di gare d'appalto o altra documentazidaeconsegnarsi all'ente in busta
chiusa sono registrate al protocollo in busta @issilla quale viene apposto il timbro
che riporta data e numero di registrazione protocoltre che .

4.15 Corrispondenza con piu destinatari

Nel caso di comunicazioni con destinatari divergitti devono essere inseriti
nell’apposita sezione.

4.16 Lettere Anonime
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Le lettere anonime non sono registrate al protogatia semplicemente inoltrate, se

contengono informazioni o dati di interesse pemifinistrazione, ai Responsabili dei

Servizi di competenza i quali valutano l'opporténidi dare seguito a queste

comunicazioni ed individuano le eventuali procediaesviluppare

| documenti ricevuti non firmati, per i quali € Ese prescritta la sottoscrizione, non sono
registrati al protocollo, fatta eccezione per l¢tel® raccomandate, ma inoltrati ai

Responsabili di Servizio di competenza i quali widliano le procedure da seguire per

risolvere il problema.

Parte Quinta: Classificazione dei documenti

5.1 Piano di conservazione dei documenti

Il piano di conservazione dell'archivio (AllegatoFtano di conservazionecomprende
anche il titolario di classificazione (all F ) enlassimario di selezione (all G documento
pubblicato sul sito della soprintendenza archigsstdel’Emilia Romagna ). Il suo
aggiornamento compete al responsabile del seraiziuvistico.

5.2Titolario di Classificazione

E’ un sistema logico che suddivide i documenti seloo la funzione esercitata
permettendo di organizzare in maniera omogeneacurdenti che si riferiscono a
medesimi affari 0 a medesimi procedimenti ammiatstr.

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

5.3 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti indipendentente dal supporto sul quale sono
formati, sono classificati in base al titolario,che se non sono protocollati. Le
abilitazioni alla classificazione dei documentiimivo, effettuate da altri uffici dell’Ente,

sono rilasciate dal responsabile del servizio arstico. Sono classificati anche gli atti
preparatori interni, le minute o altri documentiechon vengono protocollati o siano
soggetti a registrazione particolare. | documerddptti dall’Ente sono classificati da chi
scrive.

Parte Sesta: Assegnazione dei documenti
6.1 Assegnazione
L’assegnazione dei documenti agli uffici utenti brasponsabili di procedimento é

effettuata dall’'ufficio protocollo sulla base delenco dei settori/servizi, gia inserito nel
sistema .

6.2 Modifica delle Assegnazioni
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Nel caso di assegnazione inesatta dei documeiffiibuche ha ricevuto il documento é
tenuto a trasmetterlo all’'ufficio protocollo cheopvedera a trasmetterlo al nuovo
assegnatario. Il sistema di gestione informati¢aldeumenti tiene traccia delle nuove
assegnazioni.

6.3 Consegna dei documenti

| documenti cartacei protocollati e assegnati sesodisponibili ai destinatari attraverso
'uso di cassette aperte e quotidianamente prelelatdipendenti incaricati dal per
settore.

Le immagini dei documenti cartacei acquisite cors¢anner sono rese disponibili agli
uffici attraverso la gestione delle immagini delogramma del protocollo, dopo
I'operazione di scansione, come previsto dal p@irmonservazione.

Parte Settima: Fascicolazionede documenti
7.1 ldentificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal suppoulajsiale vengono formati, registrati
nel sistema informatico e classificati sono riumtfascicoli. L'apertura di un nuovo
fascicolo e effettuata dal responsabile del pranedto amministrativo.
La formazione di un nuovo fascicolo avviene attragd’operazione di “apertura” che
consiste nel registrare nel sistema informaticgelguenti informazioni:

-indice di classificazione;

-numero del fascicolo;

-oggetto del fascicolo;

-data di apertura;

-area organizzativa omogenea ed ufficio utenteydtock

-tempo di conservazione

Entro il mese di novembre di ogni anno, il respbiisadel servizio archivistico sulla
base del titolario, puo stabilire, di concerto cde unita organizzative
dellAmministrazione, il piano della fascicolaziomger I'anno successivo, ovvero la
costituzione dei fascicoli standard all'internoadjni classe del titolario, qualora cio sia
ritenuto utile ed efficace per un migliore svolgme dell’attivita di fascicolazione ad
opera degli uffici-

7.2 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un ¢aswj i responsabili del
procedimento stabiliscono, consultando le funzibeli protocollo infor matico, se esso
si colloca nellambito di un affare in corso, oppuse da avvio ad un nuovo
procedimento; se il documento deve essere insieritm fascicolo gia aperto, dopo la
classificazione e protocollazione il responsabié gtocedimento ha cura di inserirlo
fisicamente nel fascicolo, nel caso di documenforimatici il sistema provvede
automaticamente, dopo l'assegnazione del numefasdicolo, a inserire il documento
nel fascicolo informatico stesso. Se invece da@waun nuovo affare, apre un nuovo
fascicolo (con le procedure sopra descritte). ludoenti prodotti dal’Ente sono
fascicolati da chi li produce, pertanto perverraafie postazioni di protocollo gia con
I'indicazione del numero identificativo di fascicol

7.2 Tipologie di fascicolo
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7.3 Tipologie di fascicolo

Si distinguono due tipologie di fascicolo:

a) fascicoli relativi ad affari o procedimenti ammimngivi;

b) fascicoli relativi a persone fisiche o giuridiched(esempio: personale dipendente,
assistiti, associazioni, attivita economiche, ecc).

7.4 Fascicoli relativi ad affari o procedimentmninistrativi

La fase di fascicolazione comprende le attivitéalfrzate alla formazione dei fascicoli,
ovvero delle unita archivistiche che riunisconai iudlocumenti relativi ad uno stesso affare o
procedimento amministrativo Qualora un documento ldogo all’avvio di un autonomo
affare o procedimento amministrativo, il responkalissegnatario del documento stesso,
apre un nuovo fascicolo. Il fascicolo, per esigermatiche, pud essere distinto in
sottofascicoli, i quali a loro volta possono essdistinti in inserti. E' compito del R.PA.
inserire ogni documento nel fascicolo (ed eventeal® nel sottofascicolo e inserto) di
competenza dopo la sua registrazione e classificazil documenti sono archiviati
all'interno di ciascun fascicolo, sottofascicolo inserto ed e chiuso al termine del
procedimento amministrativo o all’esaurimento @dflre. La data di chiusura si riferisce
alla data dell’ultimo documento prodotto. Il fasiiw deve essere archiviato rispettando
I'ordine del repertorio, vale a dire 'anno di ajpga.

7.5 Fascicoli relativi ad affari o procedimenti anmistrativi

La fase di fascicolazione comprende le attivitalizzate alla formazione dei fascicoli,
ovvero delle unita archivistiche che riunisconaitutdocumenti relativi ad uno stesso
affare o procedimento amministrativo Qualora unuteento dia luogo all’avvio di un
autonomo affare o procedimento amministrativo, esponsabile assegnatario del
documento stesso, apre un nuovo fascicolo. Il ¢agwj per esigenze pratiche, puo essere
distinto in sottofascicoli, i quali a loro volta ggono essere distinti in inserti. E’ compito
del R.PA. inserire ogni documento nel fascicolo éeeéntualmente nel sottofascicolo e
inserto) di competenza dopo la sua registrazioraassificazione. | documenti sono
archiviati all'interno di ciascun fascicolo, sot@sticolo o inserto ed e chiuso al termine
del procedimento amministrativo o all’esaurimentdl'dffare. La data di chiusura si
riferisce alla data dell’'ultimo documento prodotibfascicolo deve essere archiviato
rispettando I'ordine del repertorio, vale a dianlho di apertura.

7.6 Fascicoli relativi a persone fisiche o giurite

Per ogni persona fisica o giuridica deve esseraitgtun fascicolo nominativo che sara
chiuso al momento della cessazione del rapport@asdicoli delle persone fisiche e

giuridiche costituiscono una serie archivisticaoaoma per ciascuna delle categorie
(serie dei fascicoli dei dipendenti, ecc.). Allenho di ciascuna serie i fascicoli sono
conservati in ordine alfabetico per cognome e nateke persone cui i fascicoli si

riferiscono.

7.7 Il repertorio dei fascicoli

Lo strumento di gestione e reperimento dei fasciedl Repertorio dei fascicoli. La sua
struttura rispecchia quella del Titolario di cléissizione e quindi variera in
concomitanza con l'aggiornamento di quest’ultimbTitolario rappresenta infatti in
astratto i documenti che possono essere proddtiCdaune, mentre il Repertorio dei

19



fascicoli rappresenta i documenti che nel concstao stati prodotti, suddivisi in
fascicoli. Gli elementi costitutivi del repertoigsono:

a.anno di istituzione

b. classificazione completa;

c. numero di fascicolo;

d. oggetto del fascicolo;

e.anno di chiusura;

f. annotazione del versamento all’archivio di deposito

g.annotazione alla scarto

Il repertorio dei fascicoli & un registro annuaieg inizia il 1° gennaio e termina il 31
dicembre.

7.8 Tenuta dei fascicoli nell’archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente sono formati ara dei responsabili di procedimento e
conservati, fino al trasferimento nell'archiviod#iposito, presso gli uffici di competenza.
| fascicoli informatici sono trasferiti automaticante in archivi informatici di
conservazione.

Parte Ottava: Spedizionedei documenti

8.1 Spedizione dei documenti cartacei

| documenti da spedire sono trasmessi a cura dglonsabile del procedimento
all'ufficio Protocollo in busta chiusa, dopo I'apprione della firma del dirigente o del
Responsabile Apicale e dopo che sono stati prdaita classificati. L'addetto al
servizio posta provvede alle operazioni di pesatffeancatura e invio.

8.2 Spedizione dei documenti informatici

Per la spedizione dei documenti informatici 'amisirazione si avvale di una casella di
posta elettronica certificata, dei servizi di atitgazione e marcatura temporale offerti da
Ente certificatore autorizzato . Ogni responsalilid procedimento amministrativo
provvede alla trasmissione dopo aver eseguito leragmni di classificazione e
fascicolazione.

a. effettuare I'invio telematico utilizzando i servidi autenticazione e marcatura

temporale;

b. verificare I'avvenuto recapito dei documenti spigoitr via telematica;

c. archiviare le ricevute elettroniche collegandole e¢gistrazioni di protocollo.
Per la riservatezza delle informazioni contenutedoeumenti elettronici gli addetti alla
spedizione si attengono a quanto prescritto datt@o 17, comma 1 DPR 445/00.
La spedizione di documenti informatici al di fuatei canali istituzionali descritti &
considerata una mera trasmissione di informazienza che a queste 'amministrazione
riconosca un carattere giuridico-amministrativo lzhienpegni verso terzi.

8.3 Spedizioni con destinatari multipli

Nel caso di spedizioni con destinatari multipli bgestinatario deve essere inserito nel
campo corrispondente.
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8.4 Spedizione dei documenti cartacei

| documenti da spedire sono trasmessi a cura dglonsabile del procedimento
all'ufficio Protocollo in busta chiusa, dopo I'apppione della firma del dirigente o del
Responsabile Apicale e dopo che sono stati prdaita classificati. L'addetto al
servizio posta provvede alle operazioni di pesatffeancatura e invio.

8.5 Spedizione dei documenti informatici

Per la spedizione dei documenti informatici 'amisirazione si avvale di una casella di
posta elettronica certificata, dei servizi di atitgazione e marcatura temporale offerti da
Ente certificatore autorizzato . Ogni responsalilid procedimento amministrativo
provvede alla trasmissione dopo aver eseguito leragmni di classificazione e
fascicolazione.

a. effettuare I'invio telematico utilizzando i servidi autenticazione e marcatura

temporale;

b. verificare I'avvenuto recapito dei documenti spgoir via telematica;

c. archiviare le ricevute elettroniche collegandole etgistrazioni di protocollo.
Per la riservatezza delle informazioni contenutedoeumenti elettronici gli addetti alla
spedizione si attengono a quanto prescritto datt@o 17, comma 1 DPR 445/00.
La spedizione di documenti informatici al di fuatei canali istituzionali descritti &
considerata una mera trasmissione di informazienka che a queste 'amministrazione
riconosca un carattere giuridico-amministrativo lzhienpegni verso terzi.

8.6 Spedizioni con destinatari multipli

Nel caso di spedizioni con destinatari multipli bgestinatario deve essere inserito nel
campo corrispondente.

Parte Nona: Scansione dei documenti cartacei

9.1 Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, di formato ioferio uguale allA4, dopo le

operazioni di registrazione, classificazione e s&gm@, sono acquisiti in formato
immagine con l'ausilio di scanner. Il responsablig servizio archivistico individua con i

responsabili delle unita organizzative I'elenco dEicumenti che obbligatoriamente
dovranno essere trasformati in formato immagima@hento della loro ricevimento .

9.2 Processo di scansione

Il processo di scansione si articola nelle segueasti
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a. acquisizione delle immagini in modo che a ogni aonento, anche composto da
piu fogli, corrisponda un unico file in un formatstandard abilitato alla
conservazione;

b. verifica della leggibilita delle immaginacquisite e della loro esatta
corrispondenza con gli originali cartacei;

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

d. memorizzazione delle immagini, in modo non modHits

e. il processo di scansione dei documenti cartad@naldi trasformarli in formato
immagine avviene al momento della protocollazione;

f. l'unitarieta e garantita dal sistema mediahiedice di classificazione e il
numero di repertorio del fascicolo.

Parte Decima: posta el ettronica

10.1 Posta Elettronica Certificata

| messaggi di posta elettronica pervenuti alla ltas# posta certificata dell'ente, che
soddisfano i requisiti indicati dalla normativa @ige vanno protocollati.

Potranno essere protocollati sia il corpo del nggsache uno o piu dei file ad esso
allegati, purché corredati di firma digitalsecondo le indicazioni della normativa
vigente. L’'eventuale segnatura di protocollovrd rispettare lo standard XML.

| messaggi di posta elettronica non firmati digitahte sono protocollati unicamente a
seguito di esplicita richiesta del Responsabil8eatiizio che li ha ricevuti.

La posta certificata garantisce I'avvenuta conseatgianessaggio.

Il mittente riceve dal proprio server una primaeviata di “accettazione” con
attestazione temporale (come timbro postale) detlazione del messaggio. Riceve
quindi dal server destinatario una ricevuta di ‘@eEgna” del messaggio nella casella di
arrivo, anch’essa con attestazione temporale, geir destinatario di posta certificata al
quale il messaggio € consegnato.

Questa ricevuta, firmata dal server che ha effaitisaconsegna, garantisce la sicurezza
del recapito e rappresenta un'attestazione decidarpel dettagliata rispetto a quella di
una tradizionale comunicazione.

10.2 Posta el ettronica

Qualora il messaggio di posta elettronica perveagana casella di posta elettronica
dellEnte (con estensione @comune.collecchio.prdiyersa dalla PEC, dovra essere
inoltrato via mail all’Ufficio Protocollo indicandd mittente con le sue generalita (nome-
cognome-indirizzo se persona fisica, ragione seaale legale-partita IVA/codice fiscale
se persona giuridica).

La mail sara protocollata e conservata in formagdale non modificabile.

Parte Undicessima: Conservazione etenuta dei documenti

11.1 Archivio corrente — criteri generali

L’archivio corrente e costituito da documenti raelatad attivita in corso di

svolgimento.

Il quadro di riferimento prevede che i documenéingi organizzati ai fini archivistici,

secondo il piano di classificazione basato sullaunaadell'affare cui si riferiscono, in

gruppi funzionalmente omogenei (serie e fasciadp rappresentino concrete attivita di
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competenza del ‘Amministrazione che riceve o predutocumenti stessi

| fascicoli cartacei dell’archivio corrente sonarfati e tenuti a cura dei Responsabili del
procedimento, che li conservano, presso gli ufficicompetenza, fino al versamento
nell’archivio di deposito.

La movimentazione dei fascicoli cartacei e soggettaiteri e prassi stabilite all'interno
di ogni UOR, senza particolare codificazione.

Per i fascicoli elettronici il programma di gest®oautomatizzata consente una
trattazione “guidata” del procedimento strutturetdasi che prevedono meccanismi di
verifica dell’avanzamento; i fascicoli elettronigenerati sono accessibili in base al
sistema delle abilitazioni all’ accesso, inserél gistema stesso.

Il reperimento dei fascicoli di archivio correnteaatomatico per i procedimenti o le
attivita gestite dal sistema documentale e sizealcon le funzionalita di ricerca previste
dal programma. Il reperimento dei fascicoli cart@&soggetto a criteri e prassi adottate
dai singoli Responsabili delle UOR competenti.

11.2 Gestione dell’archivio di deposito

L’'archiviazione dei documenti formatisi presso [|'Armmistrazione nel corso
dell'esercizio delle sue attivita e legati da uncglo necessario, avviene quando gli stessi
non hanno piu rilevanza per lo svolgimento deilét stessa e vengono selezionati per
la conservazione. In nessun caso possono esseai\alarchivio di deposito fascicoli
contenenti documenti i cui termini per la preseiotag di ricorsi amministrativi o
giudiziari non sono ancora scaduti

Il Comune di Collecchio dispone di un archivio eado, mentre si avvale di una
convenzione con il Polo Archivistico Regionale tathilia-Romagna per la
conservazione dei documenti digitali.

Il presente manuale prende in considerazione ilpnmabderivanti dall’archiviazione di
documenti cartacei e digitali, che hanno una gestmmpletamente diversa.
Periodicamente gli uffici utente individuanofascicoli cartacei relativi ad affari e
procedimenti conclusi che vanno trasmessi all'aiohdi deposito. Tale trasferimento
deve essere effettuato rispettando l'organizzazidme i fascicoli e le serie avevano
nell’archivio corrente.

Il Responsabile del servizio archivistico deve faren e conservare un elenco dei
fascicoli e delle serie trasferite nell'archiviod&posito.

| documenti digitali, organizzati in fascicoli digli, una volta inseriti nel sistema di
gestione documentale dell’Ente, vengono giornalmentviati al Polo Archivistico
Regionale dellEmilia-Romagna, che si occupa quid@ila conservazione di tali
documenti a norma di legge.

11.3 Il Versamento dei fascicoli cartacei nell’andlo di deposito

All'inizio di ogni anno gli uffici individuano i facicoli cartacei da versare all’archivio di
deposito dandone comunicazione al responsabilesédrlizio archivistico, il quale
provvede attraverso personale incaricato al l@sférimento.

11.4 Selezione e conservazione dei documenti @rtac

All'inizio di ogni anno, prima del trasferimento Iharchivio di deposito dei nuovi
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fascicoli, in base al massimario di scarto vierfetefata la procedura di selezione della
documentazione da proporre allo scarto e attivetoracedimento amministrativo di
scarto documentale. | fascicoli non soggettioperazioni di scarto sono trasferiti
nell’archivio storico per la conservazione permdaesecondo il piano di conservazione
(AllegatoPiano di conservazione

11.5 Lo sfoltimento

La procedura di sfoltimento consiste nell’elimira® del materiale non archivistico
contenuto nei fascicoli; € un’operazione obbligatoche deve essere compiuta dal
Responsabile che ha curato la formazione del falscio dal Responsabile del
procedimento amministrativo a cui e stata affidatehiusura dell’affare.

Lo sfoltimento consiste nell’estrazione ed elimipae, senza necessita di autorizzazione,
di tutta quella massa cartacea, variamente prodagizquisita dagli ufficnel corso delle
proprie attivita, che non e classificabile come wnentazioneamministrativa e che
non e piu utile per lo svolgimento dell’attivita emmistrativa.

Non vanno quindi tenuti:
- piu di una copia delle deliberazioni e delle deteamnioni
- copie di normative di riferimento e documenti diatéere generale
- appunti, promemoria, ecc.
- vecchi moduli stampati
- bozze e brutte copie utilizzate per le stesurendife
- piu di una copia degli elaborati progettuali
- fotocopie
- pubblicazioni e riviste
- pubblicita
- dépliants, inviti, manifesti, brochures pubblicitae materiale simile

Al termine di tale operazione il fascicolo deveesssquindi composto solo dai documenti
archivistici necessari alla ricostruzione delle@dasi del procedimento complessivo.

11.6 Archivio storico

Il materiale archivistico che viene trasferito althivio storico viene conservato e messo
a disposizione degli utenti- cittadini per fini stb e culturali.

L’archivio storico deve essere conservato in loddibnei, ordinato, inventariato e
incrementato annualmente con i trasferimenti dalfivio di deposito. Gli inventari
dovranno essere redatti secondo gli standard deleg

L'inventario della documentazione che va a costtuiarchivio storico del Comune di
Collecchio e consultabile sul sito web dell’Ente.

L’accesso all’Archivio storico € regolato da quaptevisto da apposito regolamento.

Parte Dodicesima: Accesso

12.1 Accessibilita al sistema e riservatezza deligstrazioni

L'accessibilita e la riservatezza delle registraziali protocollo sono garantite dal
24



sistema attraverso I'uso di profili utente e passivo

L'operatore che effettua la registrazione di un uwdoento inserisce il livello di
riservatezza solo se diverso da quello standarlicappautomaticamente dal sistema.

Tale livello di riservatezza applicato ad un fastoceé ereditato automaticamente da tutti i
documenti che vi confluiscono. Quelli che ang hanno un livello di riservatezza
superiore lo mantengono.

Al minimo sono da considerarsi riservati i docunient

- legati a vicende di persone o a fatti privatitigatari;

- dalla cui contestuale pubblicita possa degvpregiudizio a terzi o al buon
andamento dell'azione amministrativa.

Tutte le procedure amministrative sono predisp@stevolte nel rispetto delle norme
sul diritto di accesso e sulla protezione dei patsonali e sensibili.

| dipendenti del Comune di Collecchio nell'esemizlelle proprie funzioni pubbliche,
sono tenuti al rispetto di tali norme, a non diankg notizie, fatti, dati e documenti
riservati di cui vengano a conoscenza per motieranti la loro attivita, a non trarne
profitto personale e a non procurare danno adesfiamministrazione.

12.2 Accesso da parte di tutti gli utenti estediifanministrazione

L’accesso alle informazioni riguardanti il proce@into amministrativo da parte di utenti
esterni allAmministrazione e realizzato applicaddamormativa relativa all’esercizio del
diritto di accesso.

L’accoglimento, il diniego o il differinmo di accesso alla documentazione
dell’archivio corrente e disciplinata daRégolamento per la disciplina del diritto
all'accesso dei cittadini ai documenti amministvéti approvato dal Consiglio
Comunale con deliberazione ........ del .......... s.m.e.i.

12.3 Accesso da parte di altre pubbliche amminzstnai

L’accesso al sistema di gestione informatica decudwenti da parte di altre
pubbliche amministrazioni e realizzato applicandonbrme e i criteri tecni@manati
per la realizzazione dellarete unitaria delle pighle amministrazioni.

12.4 - Caratteristiche del software

Le caratteristiche tecniche del software e la fieazione di conformita dello stesso alla
legge sono riportate nel sito internet del prodetto

Parte Tredicessma: Approvazioneerevisione
13.1Approvazione
Il presente manuale é adottato dalla Giunta coneunsth proposta del responsabile della
UOC a cui afferisce il servizio protocollo e inwatper il nulla osta alla competente
Soprintendenza Archivistica del’Emilia Romagna

13.2Revisione

II presente manuale potra essere rivisto, qualoraesda necessaria la modifica o
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I'aggiornamento dell’articolato o dei documentiegjati.

Parte Quattordicesma: pubblicazione
14.1 Pubblicazione e divulgazione

II Manuale di gestione e reso pubblico tramite e giffusione sul sito internet
dellAmministrazione, la pubblicazione all’albo poeio degli atti di adozione e revisione
e l'invio di copia alla Soprintendenza archivistjpar 'Emilia Romagna e ad altri enti o
uffici.
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