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Parte prima

Ambito di appucazione delmanuale edefinizioni

1.1 Introduzione

Il presente manuale, previsto dall'art.5 del DPCM 3dicembre 2013 descriva
Isistema d, gestione e di conservazione dei doc^mentì e for£e te
SS? T " COrrett° funzionamento del servizio per li Sa delprotocollo mformatico eper la gestione dei flussi documenta iedea" archivi
d^?ne V ,SÌStema di pro,ocoll° informatico ela Sne infomTattea
?%jTZe?- Ia CUÌ finalità è^uel,a di m'3«°rare l'effictenzainEro*Suffici dell'Ente attraverso l'eliminazione del cartaceo, la diminSl dea
uffici d. protocol o, ela razionalizzazione dei flussi documenlarrispondono
alle innovazron. introdotte dalla seguente normativa: rispondono

• legge 7 agosto 1990, n. 241 - Nuove norme sul procedimento
amministrativo edi diritto di accesso ai documenti aS«
successive modifiche ed integrazioni- "".n.siranvi e

' iJ?,PC^ 3L 0tt<?bre 200° " Re9°le uniche per il protocollo
lo^f^ZsI deCret° ^ PreSÌderte de"a R^Ko

' leSsiative8 "T^nJ000^- ^ "Test0 unico del,e esposizioniammSativa; reg°,amentarl In materi* * documentazione
' L™!? 7 apnle 2003' a 137 - regolamento recante disposizioni di

coordinamento in materia di firme elettroniche a norma dell'art 13
del D. Lgs. 23 gennaio 2002, n. 10;

• - decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 - Codice in materia di
protezione dei dati personali maiena ai

' Sitate7 marZ° 20°5, "" 82 reCante "C°dice dell'Amministrazione
• DPCM 3 dicembre 2013, recante regole tecniche per il protocollo

informatico ai sensi degli articoli 40-bis,47,57-bis e71 del CAD

-12 FINALITÀ-

Le disposizioni normative sulla gestione informatica dei documenti
consentono, inoltre, di migliorare la trasparenza dell'azione ammHsMtaT
attraverso una stretta sinergia tra le strutture organizzativ^deS 11
Manuale di gestione è uno strumento complesso che in alcune parti deve
necessanamente subire aggiornamenti frequenti, ma che costituisce un
punto d. riferimento per chiunque operi all'interno dell'ente oabbia scambi
documentali con esso. *""""

1.3 Definizioni o composizione
Ai fini del presente manuale si intende:
-per Amministrazione, Comune di Castroreale;



-per AOO (Area Organizzativa Omogenea) ,il" Comune di Castroreale
costituito da unità organizzative strutturate in Settori e Servizi che

usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la
gestione dei flussi documentali [art. 2, co. 1° lett. n), del DPCM 31/10/00 e
nellambito dell'Area Organizzativa Omogenea è individuato il Settore
AAGG. che ha competenza sulla gestione dell'intera documentazione
archivistica e sul servizio di protocollazione dei documenti in entrata ed in
uscita. Responsabile della tenuta del protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi, è il funzionario che all'interno del
Comune svolge icompiti previsti dalla normativa di riferimento [art 61 co 2
DPR 445/00]. Nella struttura organica in vigore alla data di approvazione del
presente manuale, il responsabile della tenuta del protocollo informatico è
individuato nella figura del responsabile dell'ufficio "Protocollo e Archivio
generale" ..-..

Per Ufficio Centrale di Spedizione, si intende l'ufficio, che ha sede presso
IUfficio "Protocollo e Archivio Generale, nel quale la corrispondenza viene
convogliata per essere poi inoltrata alle Poste;

Per documento amministrativo si intende ogni rappresentazione, comunque
formata, del contenuto di atti, anche interni, prodotti o, comunque, utilizzati
ai fini dell'attività amministrativa;

Per documento informatico si intende la rappresentazione informatica di atti
fatti o dati giuridicamente rilevanti. Il documento informatico, redatto in
conformità delle regole tecniche previste dalla legge, soddisfa il requisito
legale della forma scritta e ha efficacia probatoria ai sensi dell'art 2712 del
Codice Civile;

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

Per versione analogica di un documento informatico, una copia, di norma
cartacea, di un documento prodotto in origine su supporto informatico;

Per firma elettronica (firma digitale debole), l'insieme dei dati in forma
elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati
elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica;

Per firma elettronica av^nzata-ffifflaaH^ttate)^^ ottenuta
attraverso una procedura informatica che garantisce la connessione
univoca al firmatario e la sua univoca identificazione, creata con mezzi sui
quali il firmatario può conservare il controllo esclusivo e collegata ai dati ai
quali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati
successivamente modificati;

Per firma elettronica qualificata, la firma elettronica avanzata che sia basata
su un certificato qualificato e creata mediante un dispositivo sicuro per la
creazione della firma elettronica;



Per gestione dei documenti, l'insieme delle attività finalizzate alla
S IT0"0 ,6 a"a «"««««lone^reperimento dei documenti amministrativi formati o acquisiti
ìln^TtraZl0ne «ne,rambìt° del Sistema di classificazione d'aXtadottato, essa verrà effettuata mediante sistemi informativi autorizzati;

Per protocollo generale, l'insieme delle procedure e deali elementi
gesSe;' ^ '^^ Ven9°n° " SOtto "P^o giunX
^£^S^ inf0rmat!c0 (° sistema di gestione informatica dei documenti),
nSe *"?"sorsed' «***>. degli apparati, delle reti di comunicazione

nJflt* lì * ,nformat,che ^lizzate dall'amministrazione per lagestione dei documenti; K

cZ ^mt0^9"16' °.cance,,eria un ufficio dell'area organizzativa omogenea
.nfLatS SemZI meSS' a disposizìone dal siste™a di protocollo

Per segnatura di protocollo, l'apposizione o l'associazione all'originale del
rinn^nl0*, !T f°rma Permanente ©non modificabile, delle informazioni
riguardanti il documentostesso;

Per classificazione, l'attività che consente di organizzare tutti i documenti
correnti prodotti dall'Amministrazione, secondo uno schema articolato di
voci (il ed. titolano) che descrive l'attività del soggetto produttore
identificandone funzioni e competenze; P'°aunore

Per assegnazione, l'operazione d'individuazione dell'ufficio competente per
riferiscono"6 procedimento amministrativo oaffare, cui idocumenti si

Per titolano di classificazione, un sistema precostituito di partizioni astratte
gerarchicamente ordinate, individuato sulla base dell'analisi delle funzioni
dell Amministrazione, che consente di classificare, in maniera logica
sistematica e coerente, la documentazione archivistica, che venga prodotta
2 nco™"que accluisita dall'Amministrazione, durante lo svolgimento
dell'attività amministrativa;

Per fascicolo, l'unità archivistica che raccoglie i documenti relativi ad un
procedimento amministrativo o ad un affare.

1.4 Servizio per latenutadelProtocollo Informatico

Come già indicato nel precedente articolo nell'ambito dell'Area
Organizzativa Omogenea denominata " Comune di Castroreale" è istituita
una struttura organizzativa per la tenuta del protocollo informatico la
gestione dei flussi documentali e degli archivi. Essa è funzionalmente
individuata nell'UFFICIO PROTOCOLLO ED ARCHIVIO GENERALE e fa capo al
Funzionano amministrativo di questa struttura atal fine designato



??...2S! d!,yacanza. assenza o impedimento del Funzionario titolare
dell Ufficio, il funzionamento dell'ufficio è affidato temporaneamente a uno
dei dipendenti in servizio presso l'Ufficio di Protocollo Generale, a tal fine
designato dal Responsabile del Settore. In caso di vacanza, contemporanea
assenza o impedimento di dipendenti assegnati al citato Ufficio, l'attività è
direttamente gestita dal Responsabile del Settore AA.GG. nel cui ambito è
allo stato attuale, inserito l'Ufficio Protocollo e Archivio Generale
Il responsabile dell'Ufficio Protocollo e Archivio:
a) attribuisce il livello di autorizzazione per l'accesso alle funzioni del
sistema di protocollo informatico, distinguendo tra abilitazioni alla
consultazione e abilitazioni all'inserimento e alla modifica delle informazioni-
b) garantisce che le operazioni di registratura e di segnatura di
protocollo si svolgano nel rispetto della normativa vigente;
e) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro
giornaliero di protocollo ("Distinta di protocollo");
d) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e
dell'organizzazione delle attività di registrazione di protocollo, di gestione
dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalità di accesso e
le attività di gestione dell'archivio;
e) vigila sull'osservanza delle disposizioni del presente regolamento.

1.5 Compiti del Responsabile del Servizio

Al Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo sono, altresì
attribuiti i seguenti compiti:
a) predisporre lo schema di manuale di gestione e le sue modifiche e
aggiornamenti;

b) proporre i tempi, le modalità e le misure organizzative e tecniche
finalizzate alla eliminazione dei protocolli diversi dal protocollo informatico
previsto dal decreto del Presidente della Repubblica n. 428/98;
e) predisporre il piano per la sicurezza informatica ' relativo alla
formazione, alla gestione, alla trasmissione, all'interscambio, all'accesso,
alla conservazione dei documenti informatici d'intesa con il responsabile dei
sistemi informativi automatizzati, con il responsabile della sicurtà rtei Hati
personali di cui al D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e con il responsabile della
trasparenza o suo delegato.
d) disporre tutti gli atti organizzativi per il funzionamento del protocollo
informatico ivi compresi gli orari di apertura all'utenza e agli uffici dell'Ente.

1.6 Unicità del protocollo informatico

Nell'ambito dell'area organizzativa omogenea denominata Comune di
Castroreale, la numerazione delle registrazioni di protocollo generale è
unica e rigidamente progressiva. Essa si chiude al 31 dicembre e ricomincia
dal primo gennaio di ogni anno. Il numero di protocollo è costituito da
almeno sette cifre numeriche. Non è consentita l'identificazione dei
documenti mediante l'assegnazione manuale di numeri di protocollo che il
sistema informatico



correa ad a'trl documenti' anchese Questi sono strettamente
Tutti i documenti inviati o ricevuti dall'AOO devono essere registrati
ali interno del registro unico del Protocollo informatico.

Parte seconda Letipologie documentarie
2.1 Tipologia deidocumenti
I documenti si distinguono in:
a) documenti in arrivo: documenti, con rilevanza giuridico probatoria
prodotti da altri soggetti giuridici e acquisiti dall'Amministrazione
nell esercizio delle sue funzioni;
b) documenti in partenza: documenti, con rilevanza giuridico
probatoria, prodotti dal personale dell'amministrazione nell'esercizio delle
sue funzioni e spediti a soggetti giuridici differenti;
e) documenti interni: documenti scambiati tra i diversi servizi afferenti
la medesima AOO.

Idocumenti vanno protocollati e gestiti secondo le disposizioni e le
eccezioni previste nel presente regolamento. Il presente manuale individua i
documenti da non protocollare.
2.2 Documenti interni

I documenti interni si distinguono in:
a) documenti di preminente carattere informativo;
b) documenti aventi rilevanza giuridica;
I documenti interni di preminente carattere informativo sono di norma
memorie informali, appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramente
informativa scambiate tra uffici e non vanno registrati. I documenti interni
aventi rilevanza giuridica sono quelli redatti dal personale nell'esercizio delle
proprie funzioni e al fine di documentare fatti inerenti all'attività svolta e alla
regolarità delle azioni amministrative oqualsiasi altro documento dal quale
possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi. Essi possono
essere soggetti a registrazione interna.

Parte terza Descrizione dei flussi documentau
3.1 modautà di produzione dei documenti interni
Fatto salvo quanto previsto dalla normativa per la formazione rtei rinn •monti

-mtormatici, i documenti interni prodotti dall'Amministrazione devono al
minimo riportare, nella opportuna forma grafica, le seguenti informazioni-
-denominazione e stemma dell'amministrazione;
-indicazione della Direzione, del Servizio o dell'Ufficio che ha prodotto il
documento;

-indirizzo completo con numero di telefono, fax e posta elettronica;
-data completa, luogo, giorno, mese, anno;
-numero degli allegati, se presenti;
-oggetto del documento;

-sottoscrizione del Responsabile, odei Responsabili, quando prescritta.
3.2 Ricezione dei documenti cartacei



Idocumenti su supporto cartaceo possono pervenire all'Amministrazione
attraverso:

-il servizio postale;
-la consegna diretta;
-gli apparecchi telefax

Idocumenti arrivati, mediante uno qualunque dei mezzi citati, ad uffici non
abilitati alla registrazione di protocollo generale sono fatti pervenire acura
del personale che li riceve, all'Ufficio di Protocollo Generale.

3.3 Ricezione dei documenti informatici
La ricezione dei documenti informatici indirizzati all'Amministrazione è
assicurata tramite la casella o le caselle di posta elettronica certificata
riservate a questa funzione.

3.4 Rilascio di ricevuta di un documento consegnatoamano
Se richiesto, l'Ufficio Protocollo appone un timbro datario su una fotocopia
fornita dall'interessato, del documento consegnato a mano all'ufficio stesso'
Tale fotocopia ha valore di ricevuta.

3.5 Rilascio di ricevuta di un documento informatico
Nel caso di ricezione di documenti informatici per via telematica, la notifica
al mittente dell'avvenuto recapito è assicurata dal servizio di posta
elettronica certificata utilizzato dal'Amministrazione.

3.6 Recapito e presa in carico dei documenti
Idocumenti ricevuti dal'Amministrazione al termine delle operazioni di
registrazione, di segnatura di protocollo, di assegnazione sono fatti
pervenire in originale agli uffici di competenza. Nel caso di un'assegnazione
errata, l'ufficio utente che riceve il documento lo rinvia all'ufficio che glielo
ha erroneamente assegnato. Il sistema di gestione informatica dei
documenti tiene traccia di tutti questi passaggi.

3.7 Spedizione dei documenti susupporto cartaceo
I documenti da spedire su supporto cartaceo sono trasmessi all'Ufficio
Centrale di Spedizione dopo che sono state eseguite le operazioni di
registrazione di protocollo, segnatura di protocollo.
All'Ufficio Centrale di Spedizione competono le seguenti operazioni*
-pesatura;

-calcolo delle spese postali;
-tenuta della relativa contabilità.

Gli uffici utente devono far pervenire la posta in partenza all'Ufficio Centrale
di Spedizione entro gli orari stabiliti dal servizio. Eventuali situazioni di
urgenza saranno valutate dal Responsabile della tenuta del protocollo

3.8 Spedizione dei documenti informatici
La spedizione di un documento informatico avviene via posta elettronica
viene prodotto un originale cartaceo da inserire nel fascicolo dei
procedimento. Il documento informatico dopo essere stato protocollato
viene, se previsto nel procedimento, firmato digitalmente e spedito
all'indirizzo di posta elettronica del destinatario.



Parte quarta Registrazione dei documenti: Regole eModalità
4.1 Natura giuridica del registro di protocollo
Il registro di protocollo è un atto pubblico originario che fa fede della
tempestività e dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento
indipendentemente dalla regolarità del documento stesso, ed è idoneo a
produrre,effe"! giuridici. Il registro di protocollo è soggetto alle forme di
pubblicità e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla
normativa vigente. Il registro di protocollo, unico per tutto l'Ente, si apre il 1°
gennaio e si chiude il 31 dicembre di ogni anno.
4.2 Documenti soggetti aregistrazione di protocollo
Sono oggetto di registrazione obbligatoria di protocollo i documenti ricevuti
e spediti dall Amministrazione, ad eccezione di quelli indicati al successivo
articolo.

4.3 Documenti non soggetti aregistrazione di protocollo Sono
esclusi dalla registrazione di protocollo:

le gazzette ufficiali,
• ibollettini ufficiali e notiziari della pubblica amministrazione,

le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni,
i materiali statistici,
gli atti preparatori interni,
i giornali, le riviste, i libri, imateriali pubblicitari,
gli inviti a manifestazioni,
tutti i documenti non sottoscritti,

• idocumenti erroneamente indirizzati al Comune di Castroreale (da
trasmettere a chi di competenza, se individuabile, o, altrimenti da
restituireal mittente);

• atti relativi alle operazioni attinenti al censimento della popolazione
o di altri censimenti particolari;

• la corrispondenza interna esclusa quella che in modo diretto o
indiretto ha contenuto probatorio e comunque attiene alla gestione
dei procedimenti amministrativi.

• Sono esclusi dalla registrazione di protocollo tutti i documenti già
soggetti a registrazione particolare del'Amministrazione di cui al
successivo art. 4.4.

4.4 Documenti soggettiaregistrazione particolare
Sono documenti soggetti a registrazione particolare dell'Amministrazione:
1. Deliberazioni di Giunta e Consiglio, determinazioni dirigenziali ed i
contratti.

2. Verbali di violazioni del codice della strada e verbali di violazioni
amministrative, sono soggetti a numerazione progressiva annuale distinta
per tipologia, così come previsto dalle specifiche norme regolamentari:
D.Lgs 30 aprile 1992, n. 285 e successive modificazioni ed integrazioni (per
i verbali di violazione del codice della strada), e Legge n. 689/81, e
successive modificazioni ed integrazioni (per i verbali di violazioni
amministrative);

nòrcnnifo re9istrazioni effettuate sull'apposito programma informatico, dal
personale dell'Area Vigilanza.



4.5 Casiparticolari

4.5.1 Documenti inerenti agare di appalto

rtnlfJl! lnKremÌ 393,re di appalt0 sono bistrate all'Ufficio di ProtocolloGenerale, chiuse, con l'indicazione dell'orario di arrivo.

4.5.2 Registrazione fatture

Le fatture ricevute dall'Amministrazione con osenza lettera di trasmissione
S™^®8^re reglstrate jn ossequio a quanto previsto dall'art.42 del DL
66/2014 e dai consequenziali atti organizzativi adottati dall'Ente.

4.5.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominativamente al personale
rfiET? 'nt?%ata "ominativamente al personale dell'Ente viene aperta e
rTnnff a f^010, Protocc'lo Generale, ameno che sulla busta non sia
nportata la dicitura "riservata" o"personale". In questo caso viene recapitata
in busta chiusa al destinatario il quale, dopo averla aperta e preso visione
del contenuto se valuta che il documento ricevuto debba essere
protocollato lo deve riconsegnare all'ufficio protocollo generale.

4.5.4 Lettere anonime edocumenti non firmati
Le lettere anonime non sono registrate all'Ufficio di Protocollo, ma inoltrate
se contengono informazioni o dati di interesse per l'Amministrazione, ai
Sindaco .1 quale valuta l'opportunità di dare seguito aqueste comunicazióni
I documenti ncevut. non firmati, per i quali è invece prescritta la
sottoscnzione, sono inoltrati agli uffici utente di competenza con una lettera
di accompagnamento del responsabile del Servizio per la tenuta del
protocollo nella quale si certifica l'avvenuta ricezione.

4.6 USO DELLA POSTA ELETTRONICA
Con riferimento alla normativa in vigore, l'Amministrazione ha provveduto
ad attivare la casella di posta elettronica certificata
protocollo.castroreale@pec.it
L'Amministrazione può istituire specifiche caselle di posta elettronica anche
certificata, per trattare peculiari tipologie documentali, anche oggetto di
registrazione particolare. Gli indirizzi di tali caselle sono riportati nell'indice
delle amministrazioni e pubblicati nel sito dell'amministrazione

4.7 Re
EEEME*»

L'assegnazione delle informazioni nelle operazioni di registrazione di
protocollo è effettuata dal sistema in un'unica operazione, con esclusione di
interventi intermedi, anche indiretti, da parte dell'operatore, garantendo la
completezza dell'intera operazione di registrazione o modifica dei dati La
registrazione di protocollo contiene elementi obbligatori ed elementi
accessori. La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo è
rilevante sul piano giuridico in quanto contiene le indicazioni necessarie e
fondamentali per l'univoca, certa, efficace ed immediata identificazione dei



^T?ntÌ',La re9istra2i°ne degli elementi accessori del protocollo ènlevante sul piano amministrativo, organizzativo egestionale P^ocollo e

PROTOcJaLLo"*210^ DEGU ELEMENTI 0BBUGAT°™ deua reg.straz.one di

SfiR^gàf' Pr0tOCOl,°' d0è ri,6VantÌ SUl P-° *"*».
a) codice identificativo dell'amministrazione
b) codice identificativo dell'area organizzativa omogenea
e) numero progressivo di protocollo del documento aenerato
automatìcamente dal sistema eregistrato in forma non moSbile
sistematLttr^f3f °ne " pr°tOCOll° asse3n^ automaticamente dalsistema e registrata in forma non modificabile-

destinafarfnpM J£' doc,umen« ricevuti ° in'alternativa, il destinatario oi
SzK^iVnnn 6ntl Spedlt1, registratiin forma non modificabile, con
sssMtssss seere oppure dei,a ra9ione sociaie'seguiti dai
2 oggetto del documento, registrato in forma non modificabile-
g) data enumero di protocollo del documento ricevuto se disponibili;
DoLrl"^DEGU ELEMENT' ACCESSOR' DELLA REGISTRAZIONE DI
PROTOCOLLO

La registrazione di protocollo, in armonia con la normativa vigente può
prevedere elementi accessori che assicurano una migliore utilizzazione dei
tomenti sotto profilo giuridico, gestionale ed archivistico^levant! su
piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre che le rispettive
informazioni siano disponibili. ^^
Gli elementi accessori sono iseguenti:
a) luogo di provenienza odi destinazione del documento-
b) numero degli allegati;
e) descrizione sintetica degli allegati;
d) estremi del provvedimento di differimento dei termini di
registrazione;

e) mezzo di ricezione o di spedizione;
f) ufficio utente di competenza;
g) copieper conoscenza;
h) tipologia del documento;

4.8 Segnatura di protocollo

L'operazione di segnatura di protocollo va effettuate^r^mperafieamerrte--
airoperazlone di registrazione di protocollo.

4.8.1 Segnatura di protocollo dei documenti su supporto cartaceo La segnatura di
protocollo è l'apposizione o l'associazione all'originale del documento in
forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il
documento stesso ed è realizzata attraverso l'apposizione su di esso di un
timbro di protocollo o attraverso l'apposizione di etichette sulle quali sono
riportate le seguenti informazioni:
a) il numero progressivo di protocollo;
b) la data di protocollo;
e) denominazione dell'Amministrazione - Comune di Castroreale ai

sensi della L.R. 8/2014;
d) indicazione del Servizio o ufficio utente destinatario.



4-9 Annullamento delle registrazioni di protocollo
Le registrazioni di protocollo possono essere annullate, con una specifica
funzione del s.stema di gestione informatica dei documer* da"l'addetto al
protocollo direttamente in caso di errore del medesimo osu autorizzatone
del Responsabile della struttura di riferimento. La procedura perTdfcara
Iannullamento riporta, secondo icasi, una dicitura oun seZ Kiztone
sempre vis.bile e tale, comunque, da consentire la Xa dMutté te
nformazioni onginarie unitamente alla data eall'identificativobell'operatore
eviSteTl' ZT** riman90n° me™"^ neila base dTdatì?sonoevidenziate dal sistema con un simbolo o una dicitura. Fra le informazioni
generate oassegnate automaticamente dal sistema e registrateTSSSnon modificabile l'annullamento anche di unesolad^éStóeS
^nmnt,C°n?i T^316 annullamento dell'intera r^fetraztonT diprotocollo Delle altre informazioni accessorie, registrate in forma non
nTcJsSrioeoeacon^ment° "^ * Un S0'° ^ <=he sedessemmnn^r <=P corre9?ere emn 'ntercorsi in sede di immissione di dati
comporta la rinnovazione del campo stesso con i dati corretti e la
nr^HtUae memorizzazione, in modo permanente del vaio e
precedentemente attribuito unitamente alla data, l'ora e all'autore delta
modifica; cos, analogamente per lo stesso campo, od ogni attro che
dovesse poi risultare errato. '

4.10 Stampe giornalierodi protocollo
Il Responsabile del servizio protocollo provvede alla stampa giornaliera del
EoHÌrt0C0"° ed,entr° "mese di 9ennai0 alla stampa integrate diregistro dell'anno precedente.

4.11 Registro diemergenza

Il Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo autorizza lo
svolgimento, anche manuale, delle operazioni di registrazione di protocollo
su apposito registro di emergenza ogni qualvolta per cause tecniche non
sia possibile utilizzare la normale procedura informatica. Sul registro di
emergenza sono riportate la causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione
nonché la data e l'ora del ripristino della funzionalità del sistema. Qualora
Iimpossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre
ventiquattro ore il Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo può
autorizzare Iuso del registro di emergenza per periodi successivi di non più
di una settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del

terizzaztoiie. Per ogni giornata di registrazione di, , • ~- ^»-" a'WMioia ui i cyioli anurie

emergenza e riportato sul registro di emergenza il numero totale di
operazioni registrate manualmente. La sequenza numerica utilizzata su un
registro di emergenza, anche a seguito di successive interruzioni deve
comunque garantire l'identificazione univoca dei documenti registrati
nel! ambito del sistema documentario dell'area organizzativa omogenea Le
informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite
nel sistema informatico, utilizzando un'apposita funzione di recupero dei
dati, senza ritardo al ripristino della funzionalità del sistema. Durante la fase
di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito
un numero di protocollo del sistema informatico ordinario, che sarà inserito
nel campo note e che



ePmeTgednzImantenere ^'t™** 'a COrrelazione «" »""mero utilizzato in
4.12 Differimento dei termini di registrazione

niomt?ÌStraZÌ°nÌ di protocoll° de' documenti ricevuti sono effettuate in
giornata e comunque nel più breve tempo possibile. Eccezionalmente con
provvedremo motivato, il Responsabile del servizi'oTuò autorizzIreTregistrazione in tempi maggiori, fissando comunque un^mitedM^po e
conferendo valore, nel caso di scadenze predeterrninate, al Lorodaterie

Parte quinta Gestione dei documenti edei flussi documentali
5.1 Gestione estrumenti dell'archivio corrente
5.1.1 Titolarlo di classificazione
Per titolano di classificazione si intende un quadro alfanumerico di
nfenmento per l'archiviazione, la conservazione e la individuarne de
documenti. Il piano di classificazione è soggetto a revistone oe^odL e
compete al Responsabile del servizio, che si atterrà aquanto dispos°^ Z\l
normativa vigente in materia di formazione e conservazione degli arch vi
degl, enti pubblici. Dopo ogni modifica del titolano dfdassSone *
Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo provvede adiEàre
tutti , soggetti abilitati all'operazione di classificazione dei documenTa
dare loro le istruzion. per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.
5.1.2 Classificazione dei documenti

h^aLÌ00^6"-1, deVon° eSSere Gassificati in base al titolarlo adottato
tfnLnn di'HStraT0ne- ** :dassitozj°ne" si intende, l'applicazione de°titolano d. classificazione, cioè l'assegnazione al documento della categoria
della classe, e numerodel fascicolo.

5.1.3 Identificazione dei fascicoli

Tutti idocumenti sono riuniti in fascicoli.

5.1.4 Fascicolazione dei documenti
La fase di fascicolazione comprende le attività finalizzate alla formazione
dei fascicoli, ovvero delle unità archivistiche che riuniscono tutti idocumenti
relativi ad uno stesso affare o procedimento amministrativo. Qualora un
documento dia luogo all'avvio di un autonomo affare o procedimento
ufficio abilitato all'operazione di fascicolazione, segnala gli estremai

fascimlazione per la registrazione-tli piolocollo del documento e indica
Iufficio acu. Rassegnata la pratica, il quale assicura l'inserimento fisico del
documento nel relativo fascicolo. Se dà avvio ad una nuova pratica, apre un
nuovo fascicolo e collega la registrazione di protocollo del documento al
fascicolo aperto prima di assegnare la pratica all'ufficio competente In oqni
caso, il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di tutti i
passaggi che subiscono i fascicoli e i documenti in essi contenuti
memorizzando per ciascuno di essi l'identificativo dell'operatore che effettua
la modifica con la data e l'ora di esecuzione.

5.1.5 Archiviazione dei documenti



Ì!£c^fJ ! t' documentl fomiatisi presso l'Amministrazione nel corso
ou«nHn nn °,de'e sue attivita e le9ati da un vincolo necessario, avv^equando gli stessi non hanno più rilevanza per lo svolgimento detrattila
stessa e vengono selezionati per la conservazione.

52 Gestione estrumenti dell'archivio di deposito
5.2.1 Gestione dell'archivio di deposito

L^re * °fs,roreale- non dispone di un archivio informatizzato IIpresente manuale prende in considerazione i problemi derlvan
de le STatfchfCUmemi CartaCeÌ' rinviand0 al futuro la *^Edelle problema che connesse all'informatizzazione dell'archivio
Penodicamente gli uffici utente individuano i fascicoli cartacei rSvTd
tr^ri^ Ten" C0ndusi che vanno trasrnessi all'archivio di deposito. Iltrasfenmento deve essere effettuato rispettando l'organizzazione che
fascicoli e te sene avevano nell'archivio corrente. Il Responsabile del
servizio per la tenuta del protocollo deve formare econservare Tnetenco
^.•ÌarS?C°" %Ófe SSrie ,rasferite "all'archivio di deposito. La geS
a^Z ,dep0f°' la Se,e2i0ne P6"™03 dei documenti (scartodSS± 3 formazione e gestione dell'archivio storico
Sormenterea2'0ne ^"^ ^^ ** app0SÌt0 Provvedimento
5.2.2 Conservazione dei documenti informatici
Allo stato attuale sono allo studio le modalità per la conservazione dei
documentl informatici nel rispetto della normativa vigente.

Parte sesta

Procedure per l'accessoai documenti amministrativi elatutela dei
dati Personau

6.1 ACCESSIBIUTA AL SISTEMA ERISERVATEZZA DELLE REGISTRAZIONI L'aCCeSSÌbÌHtà e la
riservatezza delle registrazioni di protocollo sono garantite dal sistema
attraverso Iuso di profili utente e password.
6.2 Accesso da parte di utenti esterni all'Amministrazione L'accesso alle
informazioni riguardanti il procedimento amministrativo da parte di utenti
esterni ali Amministrazione è realizzato applicando la normativa relativa
ali esercizio del dintto di accesso ai documenti amministrativi e avuto
nguardo alle norme per la tutela dei dati personali e sensibili. Nel caso di
accesso effettuato da utenti esterni all'Amministrazione vengono utilizzate
le funzioni di ricerca e di visualizzazione delle informazioni e dei documenti
messi a disposizione, onche-per-via telematica, attraverso l'Ufficio—
trasparenza del Comune.

Parte settima Piano di sicurezza dei documenti informatici
7.1 obiettividel pianodisicurezza

Il piano di sicurezza garantisce che le informazioni siano disponibili
integre, riservate e che per i documenti informatici sia assicurata
Iautenticità, la non ripudiabilità, la validità temporale, l'estensione della
validità temporale. Idati, in relazione alle conoscenze acquisite in base al
progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche caratteristiche del
trattamento, vengono custoditi in modo da ridurre al minimo, mediante



l'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, irischi di distruzione o
perdita anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non
consentito o non conforme alle finalità della raccolta.
7.2 CODICI identificativi per l'accesso alsistema el'utilizzo
dell'elaboratore

L'accesso al sistema avviene aseguito di un processo di autenticazione che
viene effettuato mediante richiesta di usemame e password Queste
vengono verificate in tempo reale tramite un apposito sistema di
autenticazione che è quindi in grado di individuare in modo univoco l'utente
Una stessa usemame può essere attribuita ad un unico utente, trattandosi di
una chiave univoca nel database degli utenti. Icodici identificativi personali
sono assegnati e gestiti in modo da prevederne la disattivazione in caso di-
perdita della qualità che consentiva l'accesso all'elaboratore.
7.3 protezione DEGLI elaboratori
Gli elaboratori sono protetti contro il rischio di intrusione ad opera di
programmi di cui all'art. 615 quinquies del codice penale (virus) mediante
idonei programmi antivirus, la cui efficacia e il cui aggiornamento sono
verificati periodicamente.
7.4 caratteristiche del sistema operativo dell'elaboratore
Il sistema operativo dell'elaboratore, su cui viene realizzato il sistema di
protocollo informatico, assicura:
a) l'univoca identificazione e autenticazione degli utenti;
b) la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei
confronti degli altri;

e) la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati1
d) la registrazione delle attività rilevanti ai fini della sicurezza svolte da
ciascun utente, in modo da garantirne l'identificazione.
7.5 caratteristiche del sistema informativo di protocollo informatico
Il sistema di protocollo informatico consente il controllo differenziato
dell'accesso alle risorse del sistema per ciascun utente ogruppo di utenti
Il sistema di protocollo informatico consente il tracciamento di qualsiasi
evento di modifica delle informazioni trattate e l'individuazione del suo
autore. Le registrazioni sono protette da eventuali tentativi di modifiche non
autorizzate.

Parte ottava Disposizioni finali
8.1 Modalità di aggiornamento del manuale
Il manuale di gestione, in quanto disciplinare di organizzazione, è adottato
con-deliberazro-ne di-Giunta e aggiornato ogniqualvolta risulti necessario, a
seguito di innovazioni normative o regolamentari, e tecnologiche con
apposito provvedimento proposto dal Responsabile del Settore AA.GG.
8.2 Entrata in vigoredel manuale di gestione
Il presente Manuale di Gestione, così come i successivi atti di revisione
entra in vigore dopo la sua approvazione e pubblicazione a termini di legge'
In ottemperanza dell'art. 5, comma 3 del DPCM 3 dicembre 2013, il
presente Manuale di Gestione viene reso accessibile nelle seguenti forme:

peril personale dell'Ente mediante pubblicazione sul sito Intranet;
per il pubblico mediante pubblicazione sul portale dell'Ente.

8.3 Norme di rinvio

8.3.1

Per tutto quanto non previsto dal presente Manuale di Gestione valgono le
disposizioni di legge previste in materia.


