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OGGETTO: Approvazione Manuale di gestione dei documenti informatici.

L'anno duemitaquindici, il giorno A4 7 del mese DIcABREDD alle ore,(G{@&? nella sede
municipale

IL COMMISSARIO STRAORDINARIO

dr.ssa Erminia OCELLO, nominata con Decreto del Presidente della Repubblica in data 9 giugno
2015 ¢he ha contestualmente disposto lo scioglimento del Consiglio Comunale ~ assistita dal
Segretario Generale dr. Marco RAPONI - procede, con i poteri della Giunta Comunale, alla

trattazione dell’'oggetto sopra indicato, sulla cul proposta & stato espresso il parere tecnico efo
contabile di seguito indicato:

PARERE FAVOREVOLE, in ordine alla regolarita tecnica
(art. 49 T.U.EE.LL. n. 267/2000) IL DA

( Dott. anc

\u
PARERE FAVOREVOLE, in ordine alla regolarita contabile Non Necess%u
(art. 49 T.U.EE.LL. n. 267/2000) "

COMUNE D'EUROPA, gemellato con Bad Homburg, Cabourg, Coira, Mayrhofen,

Mondorf les Bains, Jirmala, Exeter, Pécs, Serghiev Posad



I COMMISSARIO STRAORDINARIO

Premesso che
Negli ultimi anni, la legislazione sulla gestione documentale, in particolare sulla
gestione dei documenti informatici, ha aggiornato, spesso ridefinendola
completarnente, sia dal punto di vista tecnico, che dal punto di vista degli
adempimenti, la precedente normativa, basata essenzialmente sulle previsioni del
DPR 28 dicembre 2000, N. 445, recante Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentart in materia di documentazione amministrativa.

. Tale rivisitazione & stata effettuata in attuazione delle previsioni in materia del D.Lgs.
7 marzo 2005, N. 83, recante Codice dell'amministrazione digitgle, it quale ha
demandato a successivi decreti attuativi {a definizione di dettaglio delle norme e
delle regole tecniche.

In particolare, il DPCM 3 dicembre 2013, recante Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 4o0-bis, 41, 47, 57-bis ¢ 71 del Codice
delllamministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005, ha previsto, tra
altro, con l'articolo 3, che le pubbliche amministrazioni procedano ad un
adeguamento organizzativo e funzionale, che ha come atto e prodotto centrale
I'adozione del Manuale di gestione del sistema di gestione documentale, i cui
contenuti sono dettagliatamente indicati nell'articolo &, il cui primo comrma recita: |l
manuale di gestione descrive il sistema di gestione, anche ai fini della conservazione,
dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del
servizio per la tenuta del protocoflo informatico, della gestione dei flussi documentali e
degli archivi.

La norma, quindi, individua nel Manuale di gestione uno strumento che va ben al diJa
dell'originale funzione di regolamento interno per il protocollo, attribuendoglhi i
compito di definizione e regolamentazione di tutti gli aspetti del ciclo di vita del
documento, e in particolare del documento informatico, facendo esplicito
riferimento alla gestione generale dei documenti informatici e alla loro
conservazione, alla gestione def flussi docurmentali e degli archivi, in refazione ad altri
decreti attuativi del Codice dell'lamministrazione digitale :

v" it DPCM 13 novembre 2014, recante Regole tecniche in materia di formazione,
trasmissione, coplia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei
documenti informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti
informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis,
23-ter, 40, commad 1, 41 ¢ 71, comma 1 del Codice dell'amministrazione digitale di
cul al decreto legisiativo n. 82 del 2005;

v" il DPCM 13 novembre 2014, recante Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione qi sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43,
commi 1 € 3, 44, 44-bis e 71 del Codice dell'amministrazione digitale di cui al
decreto legislativo n. 82 del 2005;

v" il DPCM 22 febbraio 2013, recante Regole tecniche in materia di generazione,
apposizione e verifica delle fi rme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai
sensi degli articoli 20, commad 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, Jetterg
b}, 35, comma 2, 36, comma 2, e 71.

Per quanto riguarda gli aspetti organizzativi, gia il vigente regolamento



sull'ordinamento degli uffici e dei servizi, da ultimo aggiornato con delibera del
commissario straordinario assunta con i poteri della giunta N. 30 in data 16.07.2015,
individua, all'interno del Dipartimento AA.GG., risorse umane e servizi demografici, il
responsabile del settore servizi generali e gestione del personale guale responsabile
del servizio gestione documentale, di cui  all'articolo 61 del Testo Unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa e
dell'articolo 4 delle Regole Tecniche per il protocotlo informatico.

Inn particolare, il responsabile della gestione documentale predispone materialmente
lo schema del manuale di gestione, in collaborazione con il responsabile dei sisterni
informativi, per gli aspetti tecnici e di sicurezza.

Inoltre, con delibera del commissario straordinario assunta con i poteri della giunta
N. 72 in data 02.11.2015, il responsabile del servizio per la gestione documentale &
stato individuato anche quale responsabile della conservazione ai sensi degli articoli
6 e 7 delle Regole tecniche in materid di sistema di conservazione,

Ritenuto Doversi quindi procedere all'approvazione del manuale di gestione di cui in premessa,

Visto
Visto

Visto

Ritenuto
Visto

Visto

Visto

Ritenuto

allegato al presente atto come predisposto dal responsabile del settore servizi
generali e gestione del personale, dott. Quirino Maragoni, in qualita di responsabile
della gestione documentale delfente, in collaborazione con il responsabile del
settore sistemi informativi e comunicazione, dott. Bruno Cittarelli

it vigente Regolamento comunale di Contabilita;
it D, Lgs. n. 267 del 18 agosto 2000 {cd. “T.U.EE.LL");

il parere favorevole in ordine alla regolarita tecnica della proposta di deliberazione,
reso dal Dirigente del Dipartimento Affari Generali, Risorse Umane e Servizi
Demografici;

di dover procedere in conformita;
il vigente Regolamento comunale di Contabilita;
il D. Lgs. n. 267 del 18 agosto 2000 (cd. “T.U.EE.LL."”);

il parere favorevole in ordine alla regolaritd tecnica della proposta di
deliberazione, reso dal Dirigente del Dipartimento Affari Generali, Risorse Umane
e Servizi Demografici;

di dover procedere in conformitd;

Con voto unanime

DELIBERA

per le motivazioni in premessa enunciate:

1. Di APPROVARE ['allegato documento Manuale di gestione dei documenti informatici,
predisposto, ai sensi dell'articolo 4 del DPCM 3 dicembre 2013, dal responsabile del
settore servizi generali e gestione del personale, dott. Quirino Maragoni, in qualita di
responsabile della gestione documentale dell'ente, in collaborazione con il responsabile



del settore sistemi informativi e comunicazione, dott. Bruno Cittarelli;

Di ADOTTARE il documento di cui al precedente punto quale Manuale di gestione del
sistema di gestione documentale dell'ente, ai sensi degli articoli 3 e 5 del DPCM 3
dicembre 2013; ‘

di DICHIARARE, per ['urgenza, la presente deliberazione immediatamente eseguibile, ai
sensi dell’art. 134, quarto comma, del Testo Unico delle leggi sull’'ordinamento degli Enti
Locali, approvato con Decreto legislativo 18 agosto 2000 n. 267, dando atto che essa
verra pubblicata all’Albo Pretorio on line per quindici giorni consecutivi,
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{INTRODUZIONE

1 Descrizione del documento

H presente documento & redatto in ottemperanza e in conformita alf'articolo 5 - Manuale di gestione
- del DPCM 3 dicembre 2013, recante Regole tecniche per il protocolfo informatico ai sensi degli
articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71 del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legisiativo
n. 82 del 2005.

Il suddetto DPCM ridefinisce ed aggiorna le correlate disposizioni del DPR 28 dicembre 2000, N, 445,
recante Testo unico delle disposizioni legisiative e regolomentari in materia di documentazione
amministrativa e, dalla data della sua entrata in vigore, cessano di avere efficacia le precedent
regole tecniche definite con il DPCM 31 oftobre 2000, recante Regole tecniche per il protocollo
informatico di cui ol decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428,

f contenuti del manuale sono dettagliatamente descritti nell'articofo 5 del DPCM 3 dicembre 2013
nei suol re commi, che di seguito si tiportano integralmente.

r

1. N manuole di gestione descrive il sistema i gestione, anche ai fini della conservazione, dei
documenti informutici e fornisce le istruzioni per jl corretto funzionamento del servizio per lo
tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentoli e degli archivi,

2. Nel manuale di gestione sono riportati, in porticolare:

a} la pianificazione, le modalita e le misure oi cui al’art. 3, comma 1, lettera e};

b) il piono df sicurezza dei documenti informatici di cui all’art. 4, comma 1, lettera ¢);

c} le madalita di utilizzo di strurnenti informatici per lo formazione dei documenti informatici, ai
sensi dell'art. 46, comma 1, del Codice, e per fo scambio degli stessi all’interno ed alfesterno
delfarea orgonizzativa omogeneq, ivi comprese le caselle di posta elettronica, onche
certificata, utilizzate;

d) o descrizione di eventuali witeriori formati utitizzati per lo formazrione del documento
informatico in relazione @ specifici contesti operativi esplicitati e motivati;

e} linsierme minime dei metadati associati of documenti soggetti a registrazione porticolare e gli
eventuali wlteriori metadati rilevanti ai fi ni amministrativi, definiti, per egni tipologia di
documento, nelllambito del contesto o cul esso si riferisce;

[} la descrizione del flusso di lovorazione dei docurnenti ricevuti, spediti o interni, incluse le
regole di registrgzione per | documenti pervenull secondo particolori modalité  di
trasmissione, tra i quali, in particolare, documenti informatici pervenut! attraverso canali
diversi da quelli previsti dagli articoli 16 e 17, nonché tramite fax, raccomeandata o assicurata;

g) lindicazione delle regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti con la
specifica dei criteri per l'ulteriore eventuale inoftro del docurmenti verso aree organizzative
omogenee della stessa amministrazione o versa altre omministrazioni;

h) fe modalita di formazione, implementazione e gestione dei foscicoli informatici relativi ai
procedimenti e delle oggregazioni documentali informatiche con Finsieme minimo dei
metadati ad essi associoti;

i} findicazione delle unita organizzotive responsabili delle ottivitd di registrazione di protocolio,
di organizzazione e tenuto dei documenti oll'interno dell'area organizzativa omogenea;



Jb Pelenco dei documenti esclusi dalla registrazione df protocollo, ai sensi dell’art. 53, comma 5,
def Testo unico;

k) relenco dei documenti spggetti o registrozipne particolare e fe relative modolita di
trattamenteo;

) TPregistri particolari definiti per il trattamento di registrazioni informatiche anche associati ad
aree organizzative omogenee definite dafl’ amministrazione sull’intera struttura orgonizzativa
e gli albi, gli elenchi e ogni raccolta di daoti concernente stati, qualita personali e fatti, di cui
all’art. 40, comma 4, del Codice;

m} il sistema di classificozione, con lindicazione delle modalité di aggiornamento, integrato con
le informazioni refative ai ternpi, ai criteri e olle reqole di selezione e conservazione, con
riferimento alle procedure di scarto;

n) e modalita di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocoilo informatice e, in
particolare, Vindicazione delle soluzioni tecnologiche ed organizzative adottate per garantire
Vimmodificabilitd della registrazione di protocollo, lo contemporaneité delle stessa con
Foperazione di segnatura ai sensi dell’art. 55 del Testo unico, nonche le modalitt di
registrazione delle informazioni annullate o modificate nefl‘ambito di ogni sessione di attivitd
di registrazione;

o} g descrizione funzionale ed operativa del componente wsistermna di protocollo informaticon
del sistema di gestione informatica dei documenti con particolare riferimento alle modalité di
utilizzo;

ploieriteri e fe modalith per il rifascio delle abilitazioni di occesso interno ed esterno alle
informazioni documentali;

g) fe modalita di utilizze del registra di emergenza ai sensi dell’art. 63 def Testa unico, inclusa lo
funizione di recupero dei dati protocollati manualmente.

3. I manuale di gestione é reso pubblico dalle pubbliche amministrazioni di cui all’ort. 2, comma 2,
del Codice mediante la pubblicarione sul proprio sito istituzionale,

I} presente documento costituisce una versione preliminare del manuamle, che dovra essere

aggiornata e completata, in base all'implementazione progressiva della gestione informatica dei
documenti e, sopratiuvito, in base alla verifica del suo utilizzo operativo.

é 2.2  Normativa di riferimento e relative abbreviazioni utilizzate.

DPR 28 dicembre 2000, N. 445, recante Testo unico delle disposizioni legisiative e regolamentari in
materia di documentozione amministrativa — Testo Unico

B.lgs. 7 marze 2005, N. B2, recante Codice dell'omministrazione digitale - CAD

DPCM 13 novembre 2014, recante Regole tecniche in materic di formazione, trasmissione, capia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di formazione e
conservazione def documenti informatici delle pubbliche amministrazioni af sensi degli articoli 20, 22,
23-bis, 23-ter, 40, comma I, 41 e 71, comma 1 del Codice dell'amministrazione digitale di cui ol
decreto legislative n. 82 del 2005 - Regole tecniche per | documentt informatici

DPCM 13 novembre 2014, recante Regole tecniche in materio di sistema oi conservozione af sensi
deglhi articali 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71 del Codice
dellamministrazione digitale di cuf af decreto legislativo n. 82 del 2005 — Regole tecniche per la
conservazione



DPCM 3 dicembre 2013, recante Regole tecniche per il protecollo informatico of sensi degli articoli
40-bis, 41, 47, 57-bis e 71 del Codice dell'amministrozione digitale di cuf al decreto legisiativo n. 82
de! 2005 — Regole tecniche per i protocollo

Allegati alle Regole tecniche in materia di docurmento informatico e gestione documentale,
protocollo informatico e conservazione di documenti informatici — pubblicati sulia Gazzetta Ufficiale
defla Repubblica italiana . Supplemento ordinario N. 20 ~ Serie generale n. 59 — del 12-3-2014 ~
AHegati alle Regole tecniche

DPCM 22 febbraio 2013, recante Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica
delfe fi rme elettroniche avanzate, quolificate e digitali, ai sensi degli articoli 28, comma 3, 24,
comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, fettera b}, 35, comma 2, 36, comma 2, e 71 ~ Regole techiche
per le firme elettroniche

DGC N. 257 del 09.05.2008, avente ad oggetto Indirizzi ¢ orgunizzazione per la realizzazione del
sisterna informatico di gestione del protocolfo

Vigente Regolamento suil'ordinamento degii uffici e def servizi — da ultimo modificato con COG N.
30/2015 (deliberazione commissariale adottata con i poteri della Giunta comunale), avente ad
oggetto Organigramma e liste attivitd funzionali — ridefinizione

ocumentazione tecnica di riferimento

Dedagroup s.p.a. - FOLIUM - Guido ruolo utente

Dedagroup s.p.a - FOLIUM — Guida per {'operatore di protocollo

Dedagroup s.p.a - FOLIUM - Guida ruole Amministratore di Area Orqanizzativa

Dedagroup s.p.a - FOLIUM — Guida rualo di Amministratore di Ente

Dedagroup s.p.a - FOLIUM — Guida ruple sistermista

Agenzia per Pitalia digitale — Produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo in data
01.10.2015.

classificazione (=Titolariol per gli archivi dei Comuni italioni (seconda edizione) - dicembre 2005 -
redatto dal “gruppo di lavoro per la formulazione di propeste e modelli per la riorganizzazione
del'archivio dei Comuni”

le classificazione- redatto dal “gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la
riorganizzazione dell'archivio dei Cornuni”

Ministero dei beni e delle attivita culturali e del turismo — Direzione generale archivi -Linee guida per
fascicoli e serie- redatto dal “gruppo di lavoro per fa formulazione di proposte e modelli per la
riorganizzazione dell'archivio dei Cornuni”

conservazione- redatto dal “gruppo di lavoroe per la formulazione di proposte e modelli per Ia
riorganizzazione dell’archivio dei Comuni”.

Enerj s.rl. - manuale di conservazione dei dacumenti informatici,




2.4  Acronimi, definizioni e glossario

Acronimi

AglD

Agenzia per 'ltalia Digitale

ADD

Area Drgamzzatlva omogenea

GAP

Gestionale atti e provvedimenti amministrativi

GpP

Gestionale di protocolls informatico

IN! PEC

]F'A

Ind:ce nazmnale delle 1mprese e de: pmfessmmsti

lndu:e nazmnaie delle Pubbliche ammmistrazlcm

MIME

Multipurpose Internet Mal Extensions : standard di Internet che estende la
definizione del formato del messagei di posta elettronica rispetto all'eriginario

SMTF’

PEC

Posta elettromca certlﬁcata

PEO

Posta elettronica ordinaria

SMTP

Simpte Mail Transfer Protocol : & il protocollo standard per la trasmissione via
internet di posta elettronica

UCP

up

Uffn:m C@ntrala dn Protucolio

Uffu:m dl F'rotocollo

LUR

Ufficio di Registrazione




5. ORGANIZZAZIONE

Le previsiont organizzative qui esposte sostituiscono quelle indicate nella DGC N, 257 del 09.05.2008,
che si intende abrogata dalla data di entrata in vigore del presente monuale.

[3& Aree organizzative omogenee g uffici di riferimento

Ai sensi dell'articolo 50 del Testo Unico, it Comune individua per la gestione documentale un'unica
AQO, denominata “Comune di Terracing” e con codice ADO1,

A partire dal 1 gennaio 2016, I'altra AQO attualmente utilizzata, denominata “Comune di Terracina —
Commissione straordinaria di liquidazione”, avente codice AQQ2, & aholita.

V'organizzazione adottata per la gestione dei documenti & di tipo misto : gerarchica per alcune
operazioni e decentrata per altre. 5 prevedono tre Lipi di unita organizzative ;

id Descrizione Operazioni abilitate

ucp Ufficio Centrale di Protocolo v Ricezione/invio documenti servizi postali
v Registrazione in entrata/uscita
v Acquisizione digitale di documenti cartacel
v Gestione documenti
v Annullamento registrazione
v Registro di emergenza

up Ufficio di Protocollo v Registrazione in entrata/uscita (di competenza)
v Gestione documenti (di competenza)

LR Ufficio di Registrazione v Registrazione in uscita (di competenza)
v Gestione documenti {di competenza)

Rinviando ai successivi specifici paragrafi per la descrizione di dettaglio delle aperazioni su elencate,
le unita arganizzative sono caratterizzate come segue :

UCP — L'ufficio Centrale di Protocollo & unico e costituisce il principale punto di lavorazione dei
documenti in ingresso nell'ente. in particolare all'UCP sono riservate le seguenti operazioni

O ricezione/invio della corrispondenza propriamente detta, cioé dei documenti avviati tramite
servizi postali;

digitalizzazione dei documenti cartacei:

registrazione dei messaggi pervenuti alla casella di PEC istituzionale generale;

esecuzione dei provvedimenti di annullamento delle registrazioni:

esecuzione dei provvedimenti di apertura/chiusura del registro di emergenza e utilizza dello
stesso;

smistamento dei documenti cartacel, una volta registrati e, eventualmente, digitalizzati,
all'interno dell'ente,

O codi

UpP — L'Ufficio di Protocollo, tipicamente presente in ogni Dipartimento e/o sede di una certa
dimensione, provvede in particolare a registrare | documenti cartacet in ingresso di competenza,
demandando comungue all’'UCP l'eventuale loro digitalizzazione, e allo smistamento degli stessi
hell'ambito del Dipartimento stesso.



UR — t'Ufficio di Registrazione & un'aggregazione di tipo logico, comungue basata sl vigente
organigramma dell'ente, di utenti abilitati alfa registrazione dei documenti in uscita ed alla gestione
(assegnazione, presa in carico, chiusura) dei documenti di competenza.

Alfinterno dell'Ente il sistema di protocollo, di gestione documentale e archivistico & unico.

Nelt'allegato 1, sono riportati la denominazione, it codice identificativo della AQD, e linsleme degli
UCP & UP che la compongono.

3.2 Servizio per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi

I regolamento degli uffici @ det servizi individua, all'interno dell’Ente, la struttura intermedia
all'interno della quale & allocato i servizio di cui all'articalo 61 del Testo Unico {Servizio Gestione
documentale, protocolto ed archivi).

H responsabile di tale struttura coincide con il responsabile della gestione documentale, con | compiti
di cui al citate articolo 61 del Testo Unico e dell'articolo 4 delle Regole Tecniche per il protacollo.

In particolare, il responsabile della gestione documentale predispone materialmente lo schema del
presente ranuale, in collaborazione con il responsabile dei sistemi informativi, per gli aspetti tecnici
e di sicurezza.

Qualsiasi utente dell'Ente abilitato alle operazioni di gestione documentale, in gualsiasi modalith,
quate che sia la struttura organizzativa nella guale sia incardinato e quale che sia #l ruolo ricoperto
in tale struttura, & tenuto ad attenersi, nello svolgimento di tali operaziond, a quanto riportato nel
presente manuale ¢ alle disposizioni, generali e particolari, del responsahile della gestione
documentale.

3.3 Le componenti delsistera di gestione del document nformatiel

il sistema di gestione documentale & articolato nelle seguentt component, tra foro interfacciate :
I. il sistema di protocotio informatice;

Il. il sistema di gestione informatica dei procedimenti;

1. il sistema di conservazione dei documenti informatici.



IL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO

I sistema di protocolio informatico & definito come l'insiemne delle componenti software e dei sistemi
di elaborazione ed archiviazione dati utilizzati per Ia gestione del protocolio, come prescritto dai
Testo Unico e dalle Regole Tecniche per il protocollo.

il sistema di protocallo informatico si interfaccia con il sistema di conservazione per il trattamento
degli oggetti di cui all'art, 3, comma 1, delle Regole tecniche per la conservazione e dell'art. 7, comma
5, delle Regole tecniche per il protocollo {registro giornaliero di protocolle) e con il sistema di
gestione informatica dei pracedimenti amministrativi.

Nell'allegate 2 sono descritti il software utilizzato (Gestionale di Protocollo —~ GP) e le caratteristiche
dei sistemi di elaborazione ed archiviazione dati utilizzati,

Tutti | documenti in entrata e in uscita ed i documenti scambiati all'interne (documenti interni),
complessivamente indicati come documenti amministrativi, delf' Ente devono essere registrati tramite

protocollo informatico, ad esclusione dei documenti per i quali il presente monuale preveda espressa
esciustone,

Tali documenti, tra loro connessi da speciale vincolo originario, necessario e determinato,
ricongsciuto quale vincolo archivistico, costituiscono "archivio dellEnte. In quante prodotti efo
ricevuti da un ente pubblico i singoli documenti e Farchivio dell'Ente sono benf culturali fin dalla loro
origine e come tali inalienabili. In quanto tali sono sottoposti a particolar forme di tutele & garanzie
nel rispetto di quanto disposto dal D.Lgs 22/01/2004 n. 42.

Ueliminazione del document! & subordinata & una precisa procedura di selezione legale.

La Soprintendenza archivistica per il Lazio ha compitt di vigilanza sullarchivio di deposito storico
dell'Ente.

Tutti | documenti interni ed i documentd in uscita dall’'Ente sono formati con strumentl informatici, in
uno dei formati previsti daghi Alfegati alle Regole tecniche (art. 40 del CAD).

La redazione di documenti originali su supporto ¢artacep & consentita solo ai sensi dell’art. 40,
comma 3 del CAD.

La copia di documentt informatici su supporto cartaceo & conserntita solo ove risultl strettamente
necessaria, a condizione che sulla copta sia apposto il contrassegho elettronico © la seguente
dicitura : “copia su supporto cortaceo di documento originale informatico firmoto digitalmente {art.
23 —cotnmi 1 e 2 - del dlgs 8272005 e s.m.i.). il documento informatico & prodotto, memarizzato e
conservate digitalmente ed & rintracciabile nel sisterna informative dell'amministrazione”,

| documenti cartacei in entrata nel'Ente, prima della registrazione nel sistema di protocolls, sono
digitalizzati in uno dei formati previsti dagli Aflegoti olfe Regole tecniche,

t'invio, lo scambio, 'assegnazione dei documenti dell'Ente avviene esclusivamente per mezzo di
strument! informatici, come la posta elettronica, la PEC e gli strumenti software di gestione
documentale e collaborazione applicativa disponibili all'interno e all'esterno del'Ente.



%\\\4.2 Modalita di utilizzo deglistrumen’ti informatici per la gestione dei documenti

Nell'ambito del processeo di gestione documentale, il documento amministrativa, in termini operativi,
& cosi classificabile:

L ricevute;

O inviato:

O interno formale;

L1 interno informale,

Il documento amministrativo come oggetto di scambio, in termini tecnologicl & cosl classificabile;
O informatico;
d  anatogico.

4.2.1  Documenta ricevuto

La corrispondenza in ingresso pud essere acquisita dalla AQQ con diversi mezzi e modalita in base alla
tecnologia di trasporto utilizzata dal mittente.

Un documento informatico pud essere recapitato!

a) a mezzo posta eleltronica, ordinaria o certificata;

b) susupporto rimovibile quale, ad esempio, CD, DVD, consegnato direttamente all'UCP o agh UP o
inviato per posta convenzionale ¢ corriere;

¢}  tramite sevvizi di e-government on line.

in tutti questi casi, il docurnento ricevuto & acquisito tramite il GP, che provvederd ad attribuire la
relativa segnatura gdi protocolio,

Un documento analogico pud essere recapitato:

a} a mezzo posta convenzionale o corriere;

b) & mezzo posta raccomandata:

¢} per telefax {ge inviati esclusivamente da soggetti diversi dafle amministrazioni pubbliche ai sensi
dell'art. 47 comma 2 letl. ¢} del Codice) o telegramma;

d} con consegna diretta da parte delVinteressato o tramite una persona dallo stesso delegata
all'UCP o agli UP aperti al pubblico.

A fronte delle tipologie descritte ne esiste una terza denominata “lbrida” composta da un

documento snalogico (lettera di accompagnamento) e da un documento digitale che comportano
diversi metodi di acguisizione.

It documento analogica, o ta componente analogica di un documento ibrido, & digitalizzato e ad esso
& attribuita la relativa segnatura di protocollo tramite if GP.

4.2.2 Documento inviato

I documenti informaticl, comprest glf eventuali allegati, anch’essi informatici, sono Inviati, di norma, a
mezzo PEC e, nel caso di documenti informatici scambiati tra te AQO delle pubbliche amministrazioni
sono da rispetiarsi gli standard e e le modalitd di cui alls Circolare AglD 23 gennaio 2013, n. 60.

In alternativa, il documento informatico pud essere riversata su supporto rimovibile non modificabile
e trasmesso con altri mezzi di trasporto al destinatario,



in via del tutto eccezionate il documento inviato pud essere di tipo analogico (supporto cartaceo),

in questo caso il documento viene prodotio con strumenti inforrmatici e stampato. Successivamente

H documento viene digitalizzato e protocoliato sul registro di protocollo informatico, con acquisizione

della copia digitalizzata, alla quale il GP attribuira I3 relativa segnatura di protocolio.

i documento ripartante la segnatura di protocallo verrd quindi stampato e firmato.

| dacumnenti su supporto cartaceg sono inviati:

a} & mezzo posta convenzionale, posta raccomandata o corriere:

b) a mezzo telefax (se inviati esclusivamente a soggetti diversi dalle amministrazioni pubbliche ai
sensi dell'art. 47 comma 2 lett. ¢} del CAD o telegramma;

¢} amezzo consegna diretta al destinatario.

4.2.3 Documento interno formale

Fdocumenti interni dell'Ente sono formati con tecnologie informatiche.

Lo scambio tra gh uffici dell’Ente di documenti informatici di rilevanza amministrativa giuridico-
probatorta — quando essi non siane assistiti da procedure informatiche che ne garantiscano
altrimenti la tracciabilith — avviene, di norma, per mezzo della procedura di protocolie informatico
sulfunico registro di protocollo informatico; i documento informatico scambiato viene prima
sottoscritto con firma digitale e poi protocoliato.

Nel casa in cui {'utente protocollatore coincida con il firmatario del documento, in considerazione del
fatto che il GP consente l'identificazione univoca di tale utente e Pimmodificahility del dati
protocaollati - ovverco la tracciabilitd di eventuali modifiche — il documento informatico non necessita
di sottoscrizione informatica. In questo caso, il documento riportera in calee {a dicitura "firmato” e le
generalita (ruolo —nome-cognome} del firmatario, come nel seguente esempio :

firmato :
it dirigente del dipartimente AA.GG.
(dott. Mario Rossi)

In via del tutto eccezionale 1| documento interno formale pud essere di tipo analogico e lo scambio
pud aver luogo con | mezzi tradizionall all'interno dell’Ente; in questo caso il documento viene
prodotto con strumenti informatici e stampato. Successivamente il documento viene digitalizzato e
protocellato sul registro di protocollo informatico, con acquisizione dells copia digitalizzata, suilla
quale il GP inserird la segnatura di protocollo.

I documento riportante la segnatura di protocollo verrd quindi stampato e firmato.

4.2.4 Documento interno informale

Per questa tipologia di corrispondenza vale guanto illustrato nel paragrafo precedente ad eccezione
della obbligatorietd dell’'operazione di sottoscrizione & di protocollazione.

Di conseguenza, per la formazione, la gestione e la soltoscrizione di documenti informatici aventi
rilevanza esclusivamente interna, ciascuna unitd organizzativa apicale dell'Ente adotta, nei limiti della
propria autonomia organizzativa, le regole sopra illustrate ad eccezione della obbligatorietd
dell’operazione di sottoscrizione e di protocollazione, Di norma o scambio tra uffici dell'Ente di
documenti non aventi rilevanza amministrativa giuridico-probatoria avviene per mezzo della posta
elettronica ordinaria ai sensi della Direttiva 27 novembre 2003 "Impiego della posta elettronica
nelle pubbliche amministrazioni”,



4.2.5 Documento analogico-cartaceo

Per documente analogico si intende un documento amministrativo formato utilizzando una
grandezza fisica che assume valori continui, come le tracce su carta (esempio: documenti cartacei),
ceme le immagini su film (esempio: pelicole mediche, microfiche, microfilm), come le
magnetizzazioni su nastro {esempio: cassette e nastri magnetici audio e video} su supporto non
digitale. Di seguito si fard riferimento ad un documento amministrativo cartaceo che pud essere
prodotto sia in maniera tradizionale (come, ad esempia, una lettera scritta a mano o a macchina), sia
con strumenti informatici (ad esempio, una lettera prodotta tramite un sistema di videoscrittura)
poi stampata,

In gquest’ultimo caso si definisce “originale” il documento cartaceo, nella sua redazione definitiva,
perfetta ed autentica negli elementi sostanziali e formali in possesso di tutt | requisiti di garanzia e
d'informazione del mittente e del destinatario, stampato s$u carta intestata e munito di firma
autograta,

4,2.6 Formazione dei documenti — aspetti operativi

t docurnenti delt’ Ente sono prodotti solo con sistemi informatici, come previsto dal'art. 40, comma 1,
del CAD,

Ogni documento formato per essere inoltrata all’'esterno o all’interno ;

a} deve essere identificato univocamente da un solo numero di protecollo;

b) deve avere associato | metadati minimi di cui all'allegato 5 delle Regole tecniche per il protocolio.
H documento deve consentire Pidentificazione dell’ Amministrazione mittente attraverso le seguenti
informazioni;

a} la denominazione e il logo dell'Amministrazione;

b} Vindicazione completa dell'ufficic dell'Ente che ha prodotte it documento;

¢y Vindirizzo completo dell’ Ente {via, numero civico, CAP, citta, provincial.

I decumento deve inoltre recare almeno le seguenti informazioni

d} i luogo diredazione;

¢} ladata (giorno, mese, anno);

f] il numero di protocollo;

g} il numerp degli aliegati, se presenti;

h} Toggetto;

i} lafirma elettronica avanzata o qualificata da parte del firmatario del documento.

Le firme necessarie alia redazione e perfezione sotto il profilo giuridico del documento in partenza
devono essere apposte prima della sua protocollaziane,

4.2.7 Sottoscrizione di documenti informatici

La sottoscrizione dei document] informatich, & ottenuta con un processo di firma elettronica
avanzata, qualificata o digitale conforme alle disposizioni dettate dalla normativa vigente nel rispetto
del DPCM 22 febbraio 2013, nonche artt. 3 bis, 20 e 21 del CAD.

b documenti informatici prodotti dall’AQQ, indipendentemente dal software utilizzato per la loro
redazione, prima della sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in uno dei formati standard
previsti dalla normativa vigente in materia di archiviazione al fine di garantirne immodificability
{vedi allegato 2 delle Regole Tecniche per il protocolla).



It documento informatico sottoscritto con firma elettronica qualificata o digitale, formato nel rispetto
delle regole tecniche di cul ali'articolo 20, comma 3, del CAD che garantiscano Fidentificabilita
deil'autore, l'integrita e 'immodificabilita del documento, ha P'efficacia prevista dail'articolo 2702 del
codice civile. U'utilizzo del dispositivo di firma elettronica qualificata o digitale si presume
riconducibile al titolare, salvo che questi dia prova contraria.

L'apposizione ad un documento informatico di una firma digitale o di up altro tipo di firma
elettronica qualificata basata su un certificato eletlronico revocato, scaduto o sospeso equivale a
mancata sottoscrizione. La revoca o la sospensiong, comungue motivate, hanno effetto dal mormento
della pubblicazione, salvo che il revocante, o chi richiede la sospensione, non dimastri che essa era
gia a conoscenza di tutte e parti interessate.

Quaiora si renda necessario riprodurre su carta un documento sottoscritto con firma digitale o firma
eiettronica qualificata, sulla copia riprodotta, sard riportata la seguente dicitura “documento firmato
digitalmente e rilasciato ai sensi del comma 2 art. 3 del Decreto legislativo n. 39/93; originale &
canservato presso gli uffici comunali”,

Nel GP e nel GAP sono previste funzioni automatiche di verifica della firma digitale apposta
dall’utente sui documenti e sugli eventuali allegati da fascicolare.

4.2.8 utilizzo della posta elettronica certificata

Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocolio e effettuato mediante messaggi,

codificati in formate XML, conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili con il protocollo

SMTP/MIME  definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e successive

madificazioni o integrazioni.

It rispetto degli standard di protocollazione, di controllo dei medesimi e di scamblo dei messaggi

garantisce I'interoperabilita dei sistemi di protocollo.

LUutilizzo della posta elettronica certificata (PEC) consente di:

a) firmare elettronicamente il messaggio:

b conoscere in modo Inegquivocabile 1a data e Vora di trasmissione;

¢} garantire Favwenuta consegna all'indirizzo di posta elettronica dichiarato dal destinatario;

d) interoperare e cooperare dal punto di vista applicativo con altre AQD appartenenti alla stessa e
ad altre amrministrazioni.

Gli automatismi sopra descritti consentono, in prima istanza, la generazione e I'invio in automatico di
“ricevute di ritorno” costituite da messaggi di posta elettronica generati dal sisterna di
protocollazione della AOO ricevente. Ciascun messaggio di ritorno si riferisce ad un solo messaggio
protocollato,
} messaggi di ritorng, che sono classificati in:

v » conferma diricezione;

« » notifica di eccezione;

v+ aggiornamento di conferma;

v+ annullamento di protecollazione;
sono scambiati in base allo stesso standard SMTP previsto per | messaggi di posta elettronica
protocoliati in uscita da una AOD e sono codificati secondo lo stesso standard MIME,

it servizio di posta elettronica certificata & strettamente correlato all'indice della pubbtica
Amministrazione {IPA), dove sono pubblicati gh indirizzi istituzionali di posta certificata associati alle
AQQ,



Il documento informatico trasmesso per via telematica si intende inviato e pervenuto al destinatario
se trasmesso all'indirirze elettronico da questi dichiarato. La data e l'ora di formazione, di
trasmissiong o di ricezione di un documento informatico, redatto in conformita alla normativa,
vigente e alle refative regole tecniche sono opponibili ai terzi, La trasmissione del documento
informatico per via telematlca, con una modalita che assicuri P'avwenuta consegna, equivale alka
notificazione per mezzo della posta nei casi consentiti dalla legge.

4.3 Considerazioni sulla validitad giuridica dei documenti formati, sottoscritti e trasmessi con
mezzi informatici

tn questo paragrafo vengono espeste alcune considerazioni e linee guida sull'argomento, sul guale
esistono diverse linee di pensiero o comungue prassi non sempre in linea con la normativa.

E' naturalmente inopportuno, in guesta sede, ripercorrere tutte le definizioni di documento
informatico, firma elettronica, ecc., che sono riportate, essenzialmente, nel CAD. Talt definizioni
saranno quindi date come note.

La problematica che qui i vuole analizzare & legata essenzialmente all'operativita deglt uffici di
protocollo e degli uffici comunali in generale, in refazione ai seguenti quesiti:

a) quali caratieristiche deve avere un documento informatico per avere validita giuridica ?
b) quali sono i mezzi di frasmissione consentiti ?

Chiariamo innanzitutto la differenza tra il documento informatico e le sue proprietd, ad esempio il
fatto che sia dotato di una firma elettronica, e 1l merzo di trasmissione di tale documentao, ad
esempio la PEC o la posta eletironica ordinaria (PEO), ma anche Vinterfaccia applicativa di un servizio
anline.

La PEC o la PEO sono semplicemente modalita con le quale it documento viene trasmesso alla
pubblica amministrazione, o tra pubbliche amrministrazioni, in via telematica.

La PEC fornisce una serie di garanzie al mittente e al destinatario ha sostanzialmente la validith di una
raccomandata con ricevuta di ritorno. La PEQ non ha gueste caratteristiche per i mittente, ma
naturalmente il destinatario, nel caso si tratti di una pubblica amministrazione, & tenuto comungue a
valutarne il contenuto.

La PEC garantisce la provenienza della comunicazione, ma non il contenuto della stessa, tranne alcuni
casi.

La principale norma di riferimento & Particolo 38 del Testo Unico .

1. Tutte le istunze e le dichigrozioni do presentare afla pubblica gmministrazione o oi gestori o
esercenti di pubblici servizi passono essere inviate anche per fax e via telematica.

2. Le istanze e le dichiorazioni inviate per via telematica {...) sono valide se effettuate secondo quanto
previsto dafl'articolo 65 del decreto legisiative 7 marzp 2005, n. 82.

3. Le istanze e le dichiorazioni sostitutive di atto di notorietd’ da produrre agli organi dellg
amministrazione pubblica o ai gestori o esercenti di pubblici servizi sono sottosceritte dallinteressato
in presenzo del dipendente oddetto ovvero sottoscritte e presentate unitamente o copiv fotostatica
non autenticata di un documento di identité’ del sottoscrittare. Lo copia fatostatica del documento e
inserita nel foscicolo. La copin dell'istanza sottoscritta doll'interessato e la copia del documento dj
identita' possono essere invigte per vig telematica; {...)

3-bis. I potere di rappresentanza per lo formozione e lo presentazione di istanze, progett,
dichiorazioni e oltre attestazioni nonché' per il ritiro di otti e documenti presso le pubbliche




amministrazioni e | gestori o esercenti di pubblici servizi pud' essere validamente-conferito ad altro
soggetto conle modalita’ di cui af presente articolo.

da leggersi in coordinazione con l'art. 65 del CAD, :

Le istanze e le dichiarazioni presentate per via telemotica olle pubbliche amministrazioni e oi gestori
dei servizi pubblici af sensi defl'articole 38, commi 1 e 3, del decreto del Presidente delle Repubblica
28 dicembre 2000, n. 445, sono valide:

g} se sottascritte medionte lo firma digitole o la firmo elettronica qualificats, if cui certificato e’
rilasciato da un certificataore accreditata;

bi{.)

¢} (...} nonché’ quando le istanze e le dichiarazioni sono inviate con le modalitd' di cui all'articolo 38,
comma 3, del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

c-bis} ovvero se trasmesse dall'outore mediante la proprio casella di posta elettronica certificato
purche’ le relative credenziali di accesso siano state rilosciote previo identificozione del titolare, anche
per via telematica secondo moduolita’ definite con regole tecniche adottate ai sensi dell'articolo 71, e
cio' sia attestato dof gestore del sistema nel messaggio o in un suo ollegato.

In tal caso, la trasmissione costituisce dichiaraziene vincolante ai sensi dell'articolo 6, comma 1,
secondo periodo. {..)

e con I'art. 61, comma 1, delle Regole tecniche per le firme elettroniche :

Ulnvio tramite posta elettronica certificata di cui all’art. 65, comma 1, lettera ¢ -bis | del Codice,
effettuato richiedendo lu ricevuta completa di cui off'art. 1, comma 1, lettera i) del decreto 2
novembre 2005 reconte «Regole tecniche per o formuozione, la trasmissione ¢ la volidazione, anche
temporale, dells posta elettronico  certificata»  sostituisce, nel confronti  defla  pubblica
amministrazione, lo firma elettronica avanzata ai sensi delle presenti regole tecniche.

Per quanto riguarda [a validita delle firme, I'art. 1 del CAD, introduce quattro tipologie, con diversa
rilevanza giuridica, indicata nell'art 21, come da tabella seguente :

Tipologia flrma e dehnfzmn& (art 1 CA[)} Valnre gluridlco (art 21 CAQ}

Firma elettronica Il documemo informatico, cui &' apposta una
Uinsieme dei dati in forma elettronica, allegati oppurefirma elettronica, sul pianc probatorio e
connessi tramite associazione logica ad altri dati{liberamente valutabile in giudizio, tenuto
elettronici, utilizzati come metodo di identificazione iconto delle sue caratteristiche oggettive d
informatica. qualita’, sicurezza, integritd’ & modificabilita’,

Firma elettronica avanzata f} documento informatico sottoscritto  con
Insieme di dati in forma elettronica allegati oppurefirma  elettronica avanzata, qualificata o
connessi a un documento informatico che consentono | digitale, formale nel rispetto delle regole
'identificazione del firmatario del documento eltecniche di cui all'articolo 20, comma 3, che
garantiscono la connessione univoca al firmatario, creati| garantiscano  l'identificabilita’  dell'autore,
con mezzi sui quali il firmatario pud conservare un|Fintegritd' e "tmmodificability’ del documento,
controllo esclusive, collegati ai dati ai quali detta firma {ha Vefficacia prevista dail‘articolo 2702 del
si riferisce in modo da consentire di rilevare se | dati|codice civile, L'utilizzo del dispositive di firma
stessi siano stati successavamente modificati {(elettronica gualificata o digitale)) si presume
riconductbile al titolare, saivo che questi dia
prova contraria,

Firma elettmmca quahf‘ cata

Un particolare tipo di firma elettronica avanzata che sia
basata su un cerllflcaw gualificato e realizzata mediante
per la creazione della firma.




Tipologia firma e defintzione (art,1 CAD) Valore giuridico (art.21 CAD)

Firma digitale
Uin particolare tipo di firma elettronica avanzata basata
su un certificato gualificato e su un sisterma di chiavi
crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra
loro, che consente al titolare tramite 1a chiave privata e
al  destinatarioc tramite la  chiave  pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare 1a
provenienza e l'integrita di un documento informatico o
di un insieme di documenti informatici.

4.4 Nflusso di lavorazione dei documenti — Documenti in ingresso alla AQO

In questo paragrafo viene descritto # flusso di lavorazione dei documenti in ingresso alla AQO, sia su
supporto cartaceo, sia informatici.

4.4.1 Ricerione documenti su supporto cartacea

Di seguite sono descritte le diverse modalitd con le guali 1 documenti su supporto cartacen passono
pervenire all'Ente.

4.4.1.1 Servizio postale

| documenti analogici ricevuti tramite il servizio postale pervengono all'UCP tipicamente
entro le ore 10:00 di ogni giorno lavarativo.

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

La corrispondenza ordinaria di norma viene divisa tra buste da aprire & buste da smistare
chiuse agli uffici,

Su tutta fa corrispondenza In arvivo nell'Ente viene apposto dall'UCP il timbro dellEnte che
riporti la data di arrivo; solo le riviste, | libri e le pubblicazioni varie vengono smistate senza
apposizione di alcun timbro.

La corrispondenza recante la dicitura "RISERVATA” o "PERSONALE” non viene aperta, né
protocollata, ma viene consegnata al destinatario che ne valutera il contenuto ed
eventualmente, nel caso dovesse riguardare 'istituzione, provvederd a inoltrarla all"UCP
per la registrazione.

La corrispondenza relativa a BANDI DI GARA non viene aperta, viene registrata al protocolio
con la segnatura applicata sull’esterno del plico & successivamente riconsegnata chiusa
all'ufficio competente,

La corrispondenza ricevuta via TELEGRAMMA, per ¢id che concerne la registrazione di
protocolto, & trattata come un documento cartaceo,

La corrispondenza in Ingresso viene tmbrata all'arrive sullinvolucro, viene, di norma,
aperta il giorno lavorative in cui & pervenuta, e contestualmente assegnata con indicazione



4.4.1.2

4.4.1.3

manuate del destinatario sul documento medesimo e protocollata. La busta viene allegata
al documento peria parte recante | timbri postali,

Consegna diretta al"QCP, agli UP o ad altr uffic

| documenti analogici presentati direttamente all'UCP o agli UP durante Yorario di apertura
al pubblico vengono segnati e smistati agli uffici di competenza come nel precedente caso.
Della ricezione degli stessi viene rilasciata a richiesta del consegnatario un timbro di
ricevuta sulla sua copia.

! documenti consegnati direttamente ad uffici aperti al pubblico diversi da UCP o UP, se
sono soggett] a registrazione di protocolle, sono fatti pervenire, a cura del personale che ki
riceve e, possibilmente, nelfarco della stessa giornata, all'UCP o all'UP di competenza per fa
registrazione di protocallo.

Rientrano tra | documenti consegnati direttamente guelli pervenuti tramite corriere.

Telefax

I documenti arrivati via telefax sono soggetti alle stesce regole di registrazione degli altri
docurmenti cartacei.

A norma dell'art. 47, comiuma 2, lettera ¢} del CAD "¢ in ogni caso esclusa la trasmissione di
documenti a mezzo FAX tra le pubbliche amministrazioni ...”

4.4.2 Ricezione documenti informatici

Di seguito sono descritte le diverse modalita con e quali | documenti informatici possono pervenire

ali'Ente.

Si rammenta che ai sensl della normativa vigente tutti i documenti informatici ricevuti da
ur’amministrazione pubblica debbano essere soggetti a registrazione di protocollo, a prescindere dal
possesso di firma digitale (art. 53, comma 5, del Testo Unico).

4.4.2.1

Posta elettronica certificata - PEC

i documento informatico, sottoscritto con firma elettronica, soddisfa if requisito legale
della forma scritta. Limitatamente alla sua forma e alla sua efficacia si applicano le
disposizioni contenute negli artt, 20-21-22 del CAD.

Le istanze e le dichiarazioni inviate per via telematica sono valide quali documenti originali
se presentati con le modalita previste dall’art. 65 del CAD.

L'Ente istituisce una casella di posta elettronica certificata istituzionale per 1a ricezione dei
messagei. Tale indirizzo o1 posta & riportato nellindice nazionale della Pubblica
Amministrazione (IFA) e nel site web dell'Ente, con la precisazione che la Posta Elettronica
Certificata (PEC) & lo strumento per attivare lo scambio telematico di documenti fra gl enti
pubblict e @ cittadini e per ottenere 'evidenza dell’avvenuta consegna al destinatario dei
messagei.

Per [a semplice richiesta di informazioni sull'Ente e | suol serviz, si possono utilizzare gl
indirizzi di posta elettronica dei vari uffici pubblicati sul sito web. Con tale modalitd non &
passibile avere certezza delf avvenuta consegna.



Lle unitd organizzative dell'Ente, & richiesta, possono istituire proprie caselle di posta
certificata con le quali scambiare documenti informatici anche allesterno dell'Ente purché
accedano al registro generale di protocollo.

Ad un messaggio di posta elettronica ricevuto dall'Ente corrisponde un’unica operazione di
registrazione di protocollo, sia che si riferisca al corpo del messaggio, sia ad uno o piis file ad
ess0 allegati al corpo principale. La ricezione dei documenti informatici provenienti da
pubbliche amministrazioni & eseguita dal sistema di gestione informatica dei documenti con
modalith conformi alla normativa vigente.

Le ricevute e gli avvisi provenienti dal gestore del servizio di posta elettronica certificata di
cul sl avvale I'Ente, nonché guelli provenienti dai sistemi di gestione informatica dei
documenti dei destinatari, sono quelli riconosciuti dal sistema e allegati alla registrazione di
protocollo a cui si riferiscono,

Nel caso in cul i messaggio venga ricevulo su una casella di posta elettronica non
istituzionale o comungue non destinata al servizio di protocoliazione, il messaggio viene
inaltrato alla casella di posta istituzionale inviando contestualmente un messaggio, per
conoscenza, al mittente con indicazione della casella di posta corratta.

L'Ente non consente la ricezione di messaggl di posta ordinaria  su caselia di posta
certificata.

Le operazioni di ricezione messagei sulta casella di posta elettronica certificata istituzionale
sono accesstbill solo dall'UCP, che controlia quotidianamente | messaggi pervenuti e, nel
caso in cul questi siano da protocoliare, procede alla registrazione di protocollo previa
verifica della provenienza, integrita e leggibilitd dei documenti stessi: mentre per la
spedizione di documenti all esterno essa & utifizzabile da qualungue ufficio.

Qualora I messaggio di posta elettronica non sia conforme agli standard indicati daila
normativa vigente, la valenza giuridico-probatoria di un messaggio cosi ricevuto e
assimilabile a quella di une missive non sotfoscritta e comungue valutabile dall’ufficio
destinatario.

Le disposiziont di cui al precedente pertodo si applicane anche a tutte le caselle di posta
elettronica non certificata eventualmente istituite presso i vari uffici per consentire ai
cittadini V'accasso e la comunicazione dall’esterno.

Anatoghe considerazioni si applicano nel caso di di documento non firmato digitalmente o
con altra tipo di firma elettronica qualificata.

Sono invece da considerarsi pienamente validi | documenti, trasmessi via PEC o PEQ,
consistenti nell'immagine digitale (scanslone) di un decumente cartaceo, anche nen
sottoscritto, accompagnati da copia del docemento di identita.

| documenti e gli allegati alla PEC sono originali informatici e pertanto vanno conservati su
supporta informatico. Le eventuali cople cartacee sono considerate copie di originali,
L'operazione di ricezione del documenti informatici avviene con le modalitd previste dalie
regole tecniche vigenti, recanti standard del formato dei documenti, modalitd di
trasmissione, definizioni dei tipl di informazioni minime ed accessorie comunements
scambiate tra le AOQ e associate ai documenti protocatlati,



4.4.2.2 Posta elettronica ordinaria - PEQ

Le comunicazioni ricevute via ematl alle caselle di posta elettronica ordinaria dei vari uffici,
sottoscritte  elettronicamente, o comungue ritenute giuridicamente rilevanti, sono
protocollate all'interno del registro di protocollo informatico.

4.4.2.3 Documenti infortmatici ricevuti su supporti fimovibiii

Considerata 'assenza di standard tecnologici e formali in materia di registrazione di file
digitali, 'Ente si riserva la facoltd di acquisire e trattare tutti | documenti informatici ricevuti
su supporto rimovibile che riesce a decifrare e interpretare con le tecnologie a sua
disposizione; superata questa fase il documento viene inserito nel flusso di lavorazione ¢
sottoposto a tutti | controlli e gli adempimenti del caso.

Qualora il documento informatice su supporto rimovibile venga consegnato direttamente
all'Ente e sia accompagnato da una lettera di trasmissione, & guest’ultima ad essere
protocollats; qualora, invece, manchi fa lettera di trasmissions, sard protocoflato un
apposito modulo, fornito dal'UP che riceve il documento, che l'interessato deve compilare
preventivamente.

4.5 il flusso di la\;;rm;\xinm: dej ducumé;{;c.{l | decumentt in uscita dafla AQD

Di seguito sono descritte le diverse modalitd con le quali | documenti, informatici @ non, possono
gssere inviati dall’Ente verso esterno.

4.5.1  Documenti informatici

H migzzo primario per la trasmissione del documenti all'esterne delta AQO & la PEC, Si rammenta che,
in base alla normativa vigente, la PEC & 'unico mezzo consentito per la trasmissione di docurmenti
verso altre pubbliche amministrazioni e verso i soggetti giuridici e fisici il cui indirizzo di PEC sia
repetibile presso appositi “indirizzari” disponibili su internet,
in particolare :
a) per guanto riguarda la PEC delie pubbliche amministrazioni, I} sito di riferimento & gquelo di
IPA {Indice Pubbliche Amministrazioni), all'indirizzo http.//www.indicepa.gov.it/;
b} per guamo riguarda le imprese e i professionisti, il sito di riferimento é quello di INI-PEC
{Indice Narionale Imprese - PEC), all'indirizzo hitps://www.inipec.gov.it/;

Mei casi particolari da valutarsi da parte del responsabile del procedimento, it documento informatico
potrd essere trasmesso via PEO,
In ggni caso, a comunicazione ricevuia via PEC si risponde via PEC.

D norma, per la piena validita giuridica, il documentio informatico trasmesso dovrd essere
sottoscritto con firma avanzata o digitale,

4.5.2 Document] analogici

I document] analogict, previa apposizione della segnatura di protocolo, sono frasmessi verso
'esterno con le seguenti modalita :

a) servizio postale;

b) telefax (solo verso privati);




¢} consegna diretta al destinatario,

in via del tutto eccerionale it documento informatico digitale sottoscritte con firma digiale e
protocollato viene riprodatio su supporto analogico ed inviato al destinatario al sensi delf'art. 3 bis
comma 4 his del CAD,

L'UCP provvede direttamente a tutte le operazioni necessarie alla spedizione della corrispondenza.,
provvedendo
a) all'eventuale imbustamento della corrispondenza;
b} alla consegna al servizio postale di tutta la corrispondenza cartacea imbustata;
¢} alla compilazione dei moduli se prevista (ad esempio: ricevute di ritorno per raccomandate,
posta celere, corriere).

Al fine di consentire il regolare svolgimento di tali operazioni gli uffici dell'Ente devono far pervenire
la posta in partenza all'UCP secondo le modalita e nelle ore stahilite dall’ufficio stesso.

4.6 Lla registrazione di protocollo

4.6.1  Unicitd della registrazione di protocolio

Nell'ambito della AQO il registro generale di protocalio & unico, al pari della numerazione progressiva
delle registrazion di protocollo. La numerazione si chiude at 31 dicembre di ogni anno e ricomincia
dal 1 gennaic dell’anno successivo.

H numere di protocollo individua un unico documentt e, di conseguenza, ogni documento reca un
solo numero di protocollo. | numero di protocollo & costituito da almeno sette cifre numeriche ai
sensi dell'art, 57 del Testo Unico.

Non @ consentita Videntificazione dei documenti mediante Vassegnazione manuale di numeri di
protocolio che il sisterma informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se questi documenti
sano strettamente correlati tra loro,

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

Non & consentita ia protocoliazicne di un decumento gid protocollato.

i registro di protocollo & un atto pubblico originario, che fa fede della tempestivita e delVeffettiva
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documento
stesso, ed & idoneo a produrre effetti giuridici. 1l registro di protocollo & soggetio alle forme di
pubblicitd e di tutela di situazioni gluridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente,

Sono oggetto di registrazione obbligatoria i document] ricevuti e spediti dall'Ente, con le sole
ecceziont specificamente elencate nel presente Manuole. Nel caso il documento sia accompagnato
da allegati, viene protocollato i documento principale e gfi allegati vengono descritti nel protocollo
informatico ed allegati alla stessa registrazione di protocolio.

In nessun caso gli operatori di protocollo sono autorizzati a prenotare numeri di protoceollo per
documenti non ancora rest disponibili.



4.6.2 Registro giornaliero di protocollo

I} registro giornaliero informatico di protocollo & prodotio e trasmesso entro la giornata lavorativa
successiva al sistema di conservazione, garantendone [immaodificabilitd del contenuto, ai sensi
delf'art. 7, comma 5 delle Regole tecniche per it protocolio e secondo le istruzioni contenute nel
documento Produzione e conservazione del registro_glornaliero di protocolio in data 01.10.2015
pubblicato da AgiD.

4.6.3 Operazioni di registrazione — regole comuni

54 ogni documento ricevuto, o spedito, dall’AQO & effettuata una registrazione di protocollo con il

sistemna di gestione del protocollo informatico, consistente nella memorizzazione dei dati obbligatori.

Tale registrazione e eseguita in un’unica operazione, senza possibility, per I'operatore, di inserire le

informaziani in pid fasi successive.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene, almeno, | seguenti dati obbligatori {(art. 53 del Testo

Uniea):

a) it numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non
modificabile;

b) la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sisterna e registrata in
forma non modificabile;

¢) il mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, I destinatario o i destinatari per i documenti
spediti, registrati in forma non modificabile;

d) Ioggetto del documenta, registrato in forma non modificahile;
e} ladata e il numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

f} limpronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla sequenza
di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in forma non
modificabile.

Le variazioni su “oggetto”, “mitteme” e "destinatario” vengono mantenute con un criterio di
storicizzazione dal GP, evidenziando data, ora e utente che ha effettuato la modifica.

Le registrazioni di protocollo, in armonia con la normativa vigente, prevedono elementi accessori,
rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre che le rispettive informazioni
siano disponibili. Tali dati facoltativi sono descritti nei paragrafi seguenti.

4.6.4 Operazioni di registrazione ~ documenti informatici

b documenti informatici sono ricevilti, ¢ trasmessi, in modo formale suila/dalla casella di PEC
istituzionale dell AOQ o dalle altre caselle PEC assaciate.

La registrazione di protocollo di un documento informatico in ingresso sottoscritto con firma digitale
& eseguita dopo che operatore addetto al protocollo ne ha accertato Vautenticitd, la provenienza,
Vintegrita ed ha verificato la validita dela firma.

Nel caso di documenti informatici in partenza, la firma digitale deve essere apposta prima della
registrazione di protocolio.

La registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuti per posta elettronica @ effettuata in
modo da far corrispondere ad ogni messaggio una registrazione, che si pud riferire sia al corpo del
messaggio che ad uno dei file ad essa allegati, che pud assumere la veste di documento principale.
Tali documenti sono memorizzati nel sisterna, in modo non modificabile, al termine delle operazioni
di registrazione e segnatura di protocollo.



4.6.5 Operazioni di registrazione — documenti analogici

I documenti analogici sono ricevuti e trasmessi con i mezzi tradizionali della corrispondenza.
La registrazione di protocollo di un documento cartaceo ricevuto, avviene cosi come iHustrato nel
seguito.

4.6.6 Operazioni di registrazione — elementi facoltativi

La registrazione di protocolio di un documento, oltre ai dati obbligatori di cui al precedente paragrafo
4.6.3, pud contenere altri elementi facoltativi, tra 1 quali, ad esempio :

a} la classificazione del documento;

B) il luogo di provenienza o di destinazione del documento;

¢} il mezzo di ricezione/spedizione del documento (ad esempio: raccomandata o fax);

d) la data e il numero di protocollo presente sul documento;

e} il collegamento ad altri documenti;

fy il riferimento agli allegati;

g) il nominativo dei destinatari delle copie per conoscenza;

h) Pufficio di destinazione di competenza.

4.6.7 Formato della segnatura di protocolio

La segnatura di protocolio (art. 55, comma 1, del Teste Unico) & Pappasizione o Vassociazione
all'originale del documento, in forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il
documento stesso,

L'operazione di segnatura di protocolle & effettuata contemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocolio,

| dati della segnatura di protocolio di un documento informatico sono contenuti in un file conforme
alla specifiche tecniche previste dalla normativa vigente,

La segnatura di protocollo di un documento cartaceo avviene attraverso Fapposizione su di esso di
un segno grafico it quale, di norma, & realizzato con un'etichetta autoadesiva corredata da codice a
barre g, in alternativa, con un timbro tradizionale.

La segnatura di protocolio sia per i documenti informatici che per guelli cartacei deve contenere

obbligatoriamente, ai sensi degli articoli 9 e 21 delle Regole tecniche per il protocollo, te seguenti

informazioni:

a) codice identificative dell amministrazione;

} codice identificativo dell’area organizzativa omogenea;

) codice identificativo del registro;

} data di protocollo secondo if formato individuato in base alle previsioni di cui all'art. 20, comma 2
delle Regole tecniche per il protocollo;

e) progressivo di protocollo secondo il formato specificato ail’art, 57 det Testo Unico;

f) Voggetto:

g) il mittente;

R} il destinatario o i destinatari.

==y

L'acquisizione dei documenti cartacei in formato immagine & effettuata solo dopo che 'operazione di
segnatura di protocollo & stata eseguita in modo da acquisice con Foperazione di scansione, come



immagine, anche il segno sut documento; in tali casi il segno deve essere apposto sulla prima pagina
dell’originale.

4.6.8 Annullamento e modifica delle registrazioni di protocolio

L'annuliamento e la modifica delle registraziont di protocollo sono regolate dall'articolo 54 del Testo
Unico e dall'articolo 8 delle Regale Tecniche per il protocolio.

befiniamo annullamento della registrazione di protocolto Fannuliamento di anche una sola delle
informazioni generate o assegnate automaticamente dal sistema e registrate in forma
immaodificabile. In particolare, si ha nei casi in cui & necessario annullare una delle seguenti
informazioni :

a} Hnumero di protocollo;
b) Ia data di protocolto:
¢} Pidentificativo dell'amministrazione o della AQO:

d) fa provenienza del documento {ingresso, uscita, internc) -~ si noti che la necessitd di

annullamento, in questo casa, non deriva da prescrizioni normative ma dalle caratteristiche del
GP utilizzato.

Lannullamento di una registrazione di protocolio deve essere richiesta a e pud essere effettuata solo
dal responsabile della gestione documentale o da un su¢ delegato.,

In caso di annullamento, il GP riporta apposita dicttura in posizione visibile e tale da consentire 1a
lettura di tutte le informazioni originali. Esso inoltre, conserva memoria della rmotivazione
dell'annullamento.

0 casi eccezionali, lannullamento dl una reglstrazione di protocollo pud essere effetiuata, previa
autorizzazione del responsabile della gestione documentale, anche da un operatore di protocolio. In
guesti casi, nella motivazione dell'annullamento dovranno essere riportati anche glf estremi del
provvedimento di autorizzazione.

Definfarno modifica della registrazione di protecolio I'annullamento delle altre informazioni registrate
in forma immaodificabile, necessario per correggere errori intercorsi in sede di immissicne, In
particolare :

a) il mittente o destinatario;

b} TFoggetto del documento.

ta modifica della registrazione di protocollo pud essere effettuata dallo stesso operatore, senza
necessita di autorizzazione. La modifica comporta la rinnovazione del campo con i dati corretti e la
contestuale memorizzazione del valore precedente del campo stesso, unitamente alla data, all'ora e
daltidentificativo dell'operatore, ed & comungue tale da consentire la lettura di tutte le informazioni
ofriginarie.

£4.6.9 Livello di riservatezza

I Hvello di riservatezza dei documenti registrati & gestito attraverso il GP. Si rimanda ali'Allegoto 2
per i dettagli tecnici,



4.6.10 Casi particolari di registrazioni di protocollo

4.6,10.1

4.6.10.2

4.6.10.3

Dacumenti cartacel in uscita con pil destinatari

Qualora i destinatari siano in numero maggiore di uno, la registrazione di protocollo &
comungue unica.

Nel caso i cut i diversi destinatari non slano indicatl nell'intestazione del documentp, al
documento stesso & obbligatoriamente allegato un apposito elenco.

Documenti cartacei ricevuti a mezzo telegramma e telefax

| telegrammi ricevuti dall’Ente, ad eccezione di quelli esclusi dalla registrazione di cui
altallegato 5 del presente Manuale, sono regolarmente protocollati e su di essi viene
apposta la segnatura di protocollo.

Qualora al documento ricevuto mediante telefax faccia seguito Voriginale, Voperatore
addetto alla registrazione di protocollo deve attribuire all’originale la stessa segnatura del
documento ricevuto mediante telefax, Qualora, tnvece, si riscontri una differenza, anche
minima, tra it documento ricevuto mediante telefax e il successivo ariginale, quest’ultimo
deve essere ritenuto un documento diverso e, pertanto, si deve procedere ad una nuova
registrazione di protocollo d apporre la seguente dicitura: “gia pervenuto via fax il

o’

giorno........".

La segnatura di protocollo deve essere apposta sul documento € non sulla copertina di
trasmissione.

La copertinag del telefax e il rapporto di trasmissione vengono anch’essi inseriti nel fascicolo
per documentare templ e modi dell’avvenuta spedizione,

H documento ricevuto a mezzo telefax da soggetti privati & un documento analogico a tutti
ghi effetti e, qualora ne venga accertats la fonte di provenienza, soddisfa il requisito della
forma scritta e la sua trasmissione non deve essere seguita dalla trasmissione dell’originale.
L'asccertaments della fonte di provenienza spetta al responsabile del procedimento.

Documenti cartaced inerenti gare d'appalto

La corrispondenza cartacea relativa alla partecipazione alle gare d’appaito o dal cui
involucro & possibile evincere che s riferisca allz partecipazione ad una gara deve sempre
essere inviata o consegnata ail'UCP,

Tale corrispondenza non deve mai essere aperta. Nel caso in cui essa sia consegnata
direttamente all'UCP, gli operatori provvedono ad apporre un timbro sul plice, riportante la
data di consegna e, nel caso in cui tale data corrisponda all'ultimo giorno utile per la
consegna stessa, anche dell'ora e dei minuti,

Tale corrispondenza deve quindi essere immediatamente protocollata, con precedenza
tispetto ad altre eventuali operazioni in corso, e sollecitamente consegnata al responsabile
del procedimento di gara, insieme ad apposita distinta di consegna, che eventualmente
potrd riguardare pit plichi, che dovra essere firmata da! responsabile del procedimento ed
allegata, previa digitalizzazione, alla registrazione di protocallo.



4.6.10.4

4.6.10.5

4.6.10.6

4.6.10.7

Per motivi organizzativi, tutti ghi uffici sono tenuti ad informare preventivamente I'UCP in
merito alla scadenza di concorsi, gare e bandi di ogni genere.

Corrispondenza pervenuta per mezzo di posta raccomandata

Tutta la cortispondenza pervenuta tramite posta raccomandata viene sottoposta alle
operazioni di registrazione di protocollo e di segnatura, a prescindere dal contenuto, anche
nel caso in cul la tipologia rientri nel novero del documenti esclusi dalla registrazione di
protocollo, di cui al seguente paragrafo 4.8, o dei documenti sogegetti a regisfrazione
particolare, di cul al seguente paragrafo 4.9 del presente Manuale.

Documenti anonimi o non firmati

Voperatore di protocolio, conformandosi alte regole stahilite dal presente Manuale, attesta
la dats, la forma e [a provenienza per ogni documento,

Le lettere anonime devono essere protocollate e identificate come tali, con la dicitura
“MITTENTE SCONOSCIUTO O ANONIMO",

Le lettere con mittente, prive di firma, vanna parimenti protocollate e vengono identificate
come tali, con la dicitura "DOCUMENTO NON SOTTOSCRITTO",

Ricezione di messaggl inviati di PEQ

Come detto in precedenza, le comunicazioni ricevute via email alie caselle di posta
elettronica ordinaria dei vari uffici, sottoscritte elettronicamente, o comunque ritenute

giuridicamente ritevanti, sono  protocollate allinterno  del registro di protocello
informatico.

Dato che la PEO non consente una sicura individuazione del mittente, questa tipologia di
corrispondenza ¢ trattata come segue:

a} in caso di invio, come allegato, di un documento scansionato munito di ficma
autografa; quest’ultimo & trattato come un documento inviato via fax, fermo restando
che il responsabile del procedimento dovra verificare fa provenienza certa dal
documento; in caso di mittente non verificabile, i} responsabile det procedimento
valuta, caso per caso, Yopportunita di trattare il documento;

b} in caso di invip, in allegato, di un documento munito di firma digitale, o di invio di un
messaggio firmato con firma digitale; il documento e/o il messaggio sono considerati
came un documento elettronico inviato con qualunque mezzo di posta;

¢} in caso di invie di una e-mail contenente un testo non sottoscritto guest’ultima sard
considerata come missiva anonima.

Documenti pervenuti erroneamente

Nel caso in cyi sia protocollato un documento, digitale o cartaceo, erroneamente inviato
all’AOQ non competente, I'operatore di protocollo, previa autorizzazione del Responsabile
dela gestione documentale, provvede o ad annullare il protocollo stesso o a protocollare il
documento in uscita indicando nelfoggetto “protocollata per errore” e rispedisce il
documento al mitiente.



4.6.10.8 Differimento delle registrazioni

Le registrazioni di protocolle dei documenti pervenuti presso FAQQ destinataria sono, di
norma, effettuste nelia glornata di arrive e comungue non oltre le 48 ore dal ricevimento di
detti documenti.

Qualera nel tempi sopra indicati non possa essere effettuata la registrazione di protocollo si
provvede 3 protocollare, in via prioritaria, i documenti che rivestono una particolare
importanza previo motivato provvedimento del Responsabile della gestione documentale,
che autorizza gl operatori di protocollo a differire le operazioni relative agli altri documentt.

4.6.10.9 Corrispondenza personale o riservata

La carrispondenza nominativamente intestata & regolarmente aperta dagh uffici incaricati
della registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

La corrispondenza con la dicitura "RISERVATA” o “PERSONALE” non & aperta. Sulla busta si
appone s il timbro datario che ne attesta l'avvenuta ricezione e la busta stessa, chiusa,
viene consegnata al destinatario il quale, dopo averne preso visione, se valuta che |
documenti ricevuti non sono personal, & tenuto a garantirne la registrazione tramite 'UCP
o gli UP abilitati alla registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

4.7 Registro di emergenza

Quatora si verificassera interruzior, accidentali o programmate, nel funzionamento del sistema di
protocollo informatico, 'AOCC & tenuta, ai sensi della normativa vigente, ad effettuare le registrazioni
di protocalio su un registro di emergenza.

Presso FUCP il registro di emergenza viene predisposto a livelle informatico su postazioni di lavoro
operanti fuor rete. Tuttf i dati identificativi dei documenti in ingresso e in uscita {numerazione,
mittente/destinatario, oggelto, ece.) vengono inoltre riportati su un registro cartaceo.

Al ripristino della funzionalita del sistema di protocollo informatico, tutte le registrazioni effettuate
mediante | registri di emergenza vengono recuperate dal sistema, continuando fa numerazione del
protocolio generale raggiunta al momento dell'interruzione del servizia,

La data in cui & stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza & guella a cui s fa
riferimento per Iz decorrenza dei termini del procedimento amministrativo.

4.7.1 Modalita di apertura del registro di emergenza

Il RSP autorizza, con proprio provwedimento, l'avvio dellattivith di protocolle sul registro di
emergenza,

5ul registro di emergenza cartaceo sono riportate la causa, la data e l'ora di inizio delfinterruzione
del funzionamento del sistema informatico di protocollo.

4.7.2  Modalita di utilizzo del registro di emergenza

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza pud essere liberamente scelta ma deve
comunque garantire Videntificazione univoca dei documenti registrati,

II formato delle registrazione di protocolio di emergenza, ovvero | campi obbligatori delle
registrazioni sono gli stessi previsti per il sistema di protocotio informatico,

Per ogni giornata di registrazione di emergenza & riportato sul relativo registro if numero totale di
operazioni registrate.



4.7.3 Modalith di chiusura e recupero del registro di emergenza

Quando viene ripristinata Ia piena funzionalita del sistema di protocolls informatico, I'UCP provvede
alla chiusura del registro di emergenza, annotando sullo stesse § numero delle registrazioni
effettuate e la data e Vora di ripristino della funzionalitd del sistema,

Le informazioni retative ai documenti protocoliati in emergenza sono inserite nel sistema informatico
di protocolio utilizzando un'apposita funzione di recupero dei datl. Durante la fase di recupero dei
dati a ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito un numero di protocollo generale
che deve mantenere stabilmente la correlazione con il numero utilizzato in emergenza,

4.8

Sono, esclusi dalia registrazione di protocollo tutti | documenti di cui al’art. 53, comma 5 del Testo
Unico, come di seguito specificato

a) documenti che, per lorp natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-amministrativa vale a
dire gli inviti, le stampe pubblicitarie, partecipazioni, condoglianze, ringraziamenti, auguri,
informative e similari;

b) i documenti interni di carattere preminentemente informative (memaorie informali, appunti,
brevi comunicazioni tra uffici, inviti o convacazioni a riunioni, richieste di assistenza o
manutenzianea su apparecchiature e immobili comunali};

€} tuttiitipi di giustificativi di assenzaf/maggior presenza del personale;

d} gazzette ufficiali, bollettinl uffictali della Regione, notiziari della pubblica amministrazione, note
di ricezione delle circolari e altre disposizioni, materiali statistici, atti preparatori interni;

e} libri, giornali, riviste e ogni sorta di pubblicazione;

f) estratti conto bancart e postall;

4.9 Dacﬁmenti sug-éﬁtti a registrazione particalare

Sono previste particolari forme di riservatezza per i documenti relativi a procedimenti disciplinari nei
confronti dei dipendenti, vicende o a fatti privati, politici o giudiziari {giudizi pendenti) o documenti
che richiedono, comungue, una trattazione riservata.

Tali documenti appartengono al cosiddetto “protocolio riservato” costituito dalle registrazioni il cui
accesso & autorizzato solo alle persone espressamente abilitate. Queste ultime hanno comungue la
visibilita dei soli documentl riservatt trattati dall’unitd di appartenenza. Le procedure adettate per la
gestione dei documenti ad accesso riservato, comprese le registrazioni, la segnatura, I3
classificazione e la fascicolazione, sono le stesse adottate per gli altri documenti.

La gestione dei documenti riservati e le relative autorizzazioni sono effetfuate tramite i GP.

4,10 l-.-;asmgnazinne deimabcumenti in ingresso alla ADO e dei ducurﬁ'énti mterm S

{'assegnazione (per compelenza o per conoscenza) dei documenti in ingresso alla AQO e dei
documenti interni formali che richiedono la protocollazione & effettuata attraverso le funzionalita
disponibili all'interno del GP.

Si deve distinguere Passegnazione dafo smistamento :



v l'assegnazione & l'operazione con la quale viene individuato il soggetto o 'unitd organizzativa
destinataria del documento;

v o smistamento & loperazione con la quale if documento, protocollato e segnato, viene
inviato al destinatario.

I'assegnazione e lo smistamento possono essere estesi a tutti | soggetti ritenuti interessati,

I soggetto che registra il documento in ingresso o interno, se abilitato, pud provvedere
all'assegnazione dello stesso.

Nel caso di documenti digitali, ricevuti tramite PEC o comunque presenti all'interno del sisterna di
protocolio, con l'assegnazione viene anche effettuato lo smistamento del documento al destinatario.
Nel caso di documenti cartacei, una volta effettuata la registrazione e la segnatura del documento,
'UCP o I'UP ricevente provvede alla sua digitalizzazione e all'invio deli'originale al destinatario.

| documenti interni sono sempre formati e assegnatt in forma digitale.

Nel caso di assegnazione errata, il soggetto che riceve Il documento, oltre a restituirlo
materialmente, nel caso di documento cartaceo, all'UP che o ha errongamente assegnato, deve
anche provvedere ad effettuare il rifiuto del documento, tramite il GP, per consentire all'UP di
procedere ad una nuova assegnazione e ad un nUOVO smistamento,

I soggetto al quale & stato assegnato un documento pud, a sua volta, se abilitato, assegnarlo ad altri
sogeetti.

I termini per fa definizione del procedimento amministrative che, eventualmente, prende avvio dal
documento, decorrone, comunque, dalla data di protocollazione.

Il GP memorizza tutti § singoli passaggi conservandone, per ciascuno di essi, Videntificative
delf’'operatore, la data e 'ora di esecuzione.,

La traccia risultante dalle operazionl di cui al comma precedente definisce, ai fini normativi e
regolamentar, i tempi del procedimento amministrativo ed i conseguenti riflessi sotto il profilo delia
responsabilita.

All'assegnazione, segue la presa in carico del documento da parte del destinatario.
g P

Tutte le operazioni relative all'assegnazione dei documenti {presa in carico o eventuale rifiutg,
riassegnazione ad altri soggetti, conclusione} sono tracciate dat GP.



IL SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE £ FASCICOLAZIONE E IL PIANG DI CONSERVAZIONE

it presente capitolo descrive il sistema di ¢classificazione dei documenti, di formazione del fascicolo e
di conservazione dell’archivio, con l'indicazione dei tempi e delle modalita di aggiornamento, dei
criteri e delle regole di selezione e scarto della documentazione, anche con riferimento all’uso di
supparti sostitutivi e di consultazione e movimentazione dei fascicoli,

La classificazione dei documenti, destinata a realizzare una correita organizzazione dei documenti
nell'archivio, & obbligatoria per legge e si avvale del plano di classificazione (titolario), clog di quello
che si suole definire “sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente ordinate,
individuato sulla base dell’analisi delle funzioni dell’ente, al quale viene ricondotta la molteplicitd dei
documenti prodotti”,

Il titolario & W piano di conservazione sono adottati/modificati dall’Ente con l'atto formale di
adozione/modifica del presente Manuole,

—

5.1  Protezione e conservazione degli archivi pubblici

Gli archivi e i singoli document! dello Stato, delle regioni & degli enti pubblici sono beni culturali
inalienahili.

| singali documenti sopra richiamati {analogici ed informatici, ricevuti, spediti e internt formali) sono
guindi inalienabili, sin dal momento dell'inserimento di ciascun documento nell'archivia dell’ AQQ, di
norma mediante Pattribuzione di un numero di protocolio e di un codice di classificazione,

L'archivio non pud essere smembrato, e deve essere conservato nella sus organicita.

L'eventuale trasferimento di complessi organici di documentazione & subordinato all’autorizzaziane
det Responsabile per la gestione documentale previo concerto con la Soprintendenza archivistica.
LUarchivio di deposito non pud essere rimosso dal luogo di conservazione senza I'autorizzazione del
suddetto Responsabile per la gestione documentale previo concerto con la Soprintendenza
archivistica,

Lo scarto dei documenti dell’archivio in parola & subordinato all'autorizzazione del Responsabile per
la gestione documentale previo autorizzazione da parte della Soprintendenza archivistica secondo le
attuali ngrme vigenti.

Per I'archiviazione e ia custodia nella sezione di deposito, dei documenti contenenti dati personati, si
applicano le disposizioni di legge sulla tuteta della riservatezza def dati persenali, sla che si tratti di
supporti informatici che di supporti convenzionali.

5.2  Archivio comun%ie

Per archivio si intende il complesso degli atti spediti e ricevuti dal Comune per I'esercizio delle
proprie

funzioni.

L'archivio & unico, lLa suddivisione in tre parti: archivio corrente, archivio di deposito e archivio
storico & dovuta alia ifferente gestione dei documenti, in rapporto al loro utilizzo e alla foro eta.

L'Archivio comunale & un bene culturale dalla fase corrente a guella storica. £' soggetio alle norme
previste dal Codice dei Beni culturali, che obbligane i'Ente a conservare correttamente Farchivio nella
sua integrita e ad inventariare 'archivio storico, costituito dai documenti relativi agli affari esauriti da
oltre 40 anni {art. 30 e art. 170 D. Lgs 42/2004), rendendolo liberamente consultabite agli studiosi.




La Soprintendenza archivistica reglonale svolge compiti di tutela e vigHanza sull'Archivio; autorizza, ai
sensi del Digs 42/2004:

le procedure di scarto;

lo spostamento o cambiamento di sede dell'archivie storico o di deposito

it prestito a terzi di documenti per mostre;

il conferimento a terzi deli'archivio

L

5.2.1 Archivio corrente

Uarchivio corrente & formato dalla documentazione relativa all'attivitd corrente e alla trattazione
degh affari in corso. Si tratta, per lo pii, di documenti riferiti alfanno in corso, o agh anni
immediatamente antecedenti, purché relativi a pratiche ancora aperte. | fascicoli sono conservati
presso ciascuna unitd organizzativa secondo seconde modalith & neil luoghi autonomamente
specificati dali'unita organizzativa stessa o dal relativo dirigente.

5.2.2  Archivio di deposito — piano di conservazione

Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risulta pilt necessaria una trattazione o comungue verso |
gquali sussista un interesse sporadico. Nel sistema di gestione documentale, i fascicoli chiusi
costitulscono I'archivio di deposito.

5.2.3  Archivio storico

1" Archivio Storico Comunale & dedicate alla conservazione della memoria dell'ente e contribuisce alla
ricerca storica garantendo a tutti 1 cittadini i libero accesso alle informazioni, ad eccezione dei
documenti contenenti dati idonei a rilevare lo stato di salute, la vita sessuale o rapporti riservati di
tipo familiare,

]53 Piano di classificazione dei documerﬁﬁﬁ%lai’iﬂl

L'Ente adotta il plano di classificazione redatto dal “gruppo di lavoro per la formulazione di proposte
e modeili per la riorganizzazione dell'archivie det Comuni” della Direzione generale archivi del
Ministero dei beni e delle attivita culturali e del turismo, pubblicato con il titolo Pigno di
clossificazione (=Titolario) per afi archivi dei Comuni italiani (seconda edizione} - dicembre 2005

Per guanto riguarda i repertori indicati nel piano su indicato, essi non vengono per il momento
adottati, in guanto I'Ente ha in corso un'analisi per individuare le specifiche esigenze.

Al fine di agevolare e normalizzare la classificazione archivistica, lo stesso gruppo di lavoro ha
predisposto un Prontuario per la classificazione, cioé una guida rapida di tipo alfabetico che per
ciascuna voce d'indice permette immediata individuazione della tlassificazione.

It piang di classificazione adottato & su due livelli @ titoli e classi. L'Allegato 5 riporta un estratto del
piano di dassificazione con l'indicazione deti titoli e delle classi.



i titple individua per o pil funzioni primarie & di organizzazione dell’ente (macrofunzioni); la
successiva partizione, classi, corrisponde a specifiche competenze che rlentrano concettualmente
nella macrofunzione descritta dal titolo.

Titoli e classi sono nel numero prestabilito dal titalario di classificazione e non sono modificabiti né
nel numero né nell’'oggetto, se non per provedimento esplicito det vertice dell'Ente,

Dopo ogni modifica del titolario, # responsabile della gestione documentale provvede ad informare
tutti i soggetti abilitati alf operazione di classificazione dei documenti e a dare loro te istruxioni per il
corretto utitizzo delle nuove classifiche.

I titolario non & retroattive: non si applica, cioe, al documenti protocollati prima della sua
introduzione.

it sistema di protocoliazione garantisce la storicizzazione delle variazioni di titolario e la possibilita di
ricostriire le diverse voci nel tempo, mantenendo stabili | legami dei fascicoli & del documenti con la
struttura del titolario vigente al momento della produzione degli stessi,

Per ogni specifica voce viene riportata la data di inserimento e la data di variazione,

Di norma le variazioni vengono introdotte a partire dal 1 gennaio delfanno successive a quello di
approvazione del nuovo titolario e hanno durata almeng per l'interc anno.

Tutti | documenti ricevuti e prodotti dalla AQQ, indipendentemente dal supporto sul quate vengono
formati, sono classificati in base al sopra citato titolario.

Mediante la classificazione st assegna al documento, oltre al codice completo deilindice di
classificazione (titolo, classe), il numero del fascicolo ed eventualmente del sottofascicolo.

Le operazioni di classificazione e fascicolazione dei documenti, sia in entrata che in uscita che interni,
sono svolte dal responsabile del procedimento che ha prodotto o al quale sono statl assegnati |
documenti stessi,

b4  Fascicoli

il titolario & uno strumento di classificazione astratto dei documenti, che non corrisponde al
complesso di concrete aggregazioni documentali prodotie man mano dall'Ente neil'esercizio
guotidiana delle sue funriont

Tali aggregazion, espressione di guanto si é effettivamente verificato, sono costituite dat fascicoli,

| fascicoli sono aggregazioni logiche (nel caso di documenti informatici) o anche fisiche (nel caso di
documenti cartacei) di documenti che candividono un insierne di praprieta.

W fascicolo costituisce memoria dei processi di lavoro e delle relazioni tra le diverse fasi e |
documenti, anche ai fini delia loro ricostruzione.

Per guanto detto sopra, 1 fascicoli st aprono al livello Inferiore del titolario e quindi rappresentano
aggregazioni concrete di documenti all'interno di una classe,

tn fase sperimentale, 'Ente adotta il piano di fascicolazione proposto nel documento Ministero dei
heni e delle attivitd culturali e del turismo — Direzione generale archivi ~Linee guilda per fascicoli e

serie- redatto dal "gruppo di lavoro per la formutazione di proposte e modelli per {a riorganizzazione
dell'archivio dei Comuni”.




5.4.1 Fascicolazione dei documenti

Tutti | documenti registrati nel sistema di protocolio informatico e/o classificati, indipendentemente
dal supporto sul quale sona formati, sono riuniti in fascicoli,

Ogni documento, dopo la classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento,

i documenti sono archiviati all'interno di ciasecun fascicolo, o, all'occorrenza, sottofascicolo o inserto,
seconde 'ordine cronplogico di registrazione,

Entro it mese di novembre il Responsablle della gestione documentale provwede a formulare, sulla
hase del titolario, di concerfo con le unitd organizzative dell'Ente, il piano della fascicolazione per
Fanna successivo, vengono quindi costituiti i fascicoli standard allinterno di ogni classe del titolario,

il fascicolo riunisce tutta la documentazione sciolta {non rilegata) relativa a un affare ¢ a un
procedimento amministrativo trattato da un ufficio, a prescindere dalia forma e dal supporto e dai
corrispondenti del cartegglo.

it fascicolo pud contenere documenti ricevuli, minute dei documenti spediti, delibere, determine,
verbali, contratti, relazioni, certificazioni varie, certificati medici, promemoria, studi di carattere
normativo, progetti, disegni tecnich, capitolati tecnidi, etc. | documenti possono essere protocoliati &
non protocollati {in quanto non soggetti alla protocollazione, ma funzianali all’affare/procedimento).
La fascicolazione & obbligatoria per tutti | documenti.

Per fascicolazione si intende I'attribuziong/inserimento del documento in apposito fascicolo. Clascun
documento, soggetto o meno alla protocollazione, va inserito nel fascicolo e unito al precedenti e ai
susseguenti di un determinato affare o procedimento. Qualora il documentoe dia lupgo al awvio di un
nuovo affare o procedimento il responsabile del procedimento, assegnatario del documenta stesso,
provvede all'apertura {o “istruzione”) di un nuovo fascicolo.

Per esigenze pratiche, derivanti dalla natura del procedimento, dalla sua durata o anche in funzione
delfla quantita dei documenti da gestire, il fascicolo pud essere distinto in sottofascicoli, oppure in pil
fascicali fra loro collegati.

5.4.2 Tipologie di fascicoln

Si possono costituire sostanzalmente tre tipd di fascicoli:

1. fascicolo per affare o procedimento amministrativo ; if fascicolo ® costituito da tutti | documenti
refativi a un affare/procedimento o specifica attivity; se il procedimenta & complesso pud
articolarst in sottofascicoli e protrarsi anche per pil anni: il fascicolo si chiude guando tutte e fasi
sono concluse;

2. fascicolo per oggetto/soggetto :in questa tipologia di fascicolo sono comtenuti docurnenti di
diversa tipologia relativi a un oggetto (fascicoli per materia) o una persona fisica o giuridica {es.
fascicolo personale o intestato a una azienda); il fascicolo, che pud articolarsi in sottofascicoli, si
chiude con la cessazione del’attivita relativa (fine del rapporto di lavero per il dipendente,
chiusura o trasferimento della ditta);

3. fascicolo per forma del documento : i documenti sono raccolti in base alla loro tipologia o tipo
{determinazioni, deliberazioni, contratti, ordint di servizio, sentenze, relazioni ecc.), possono
essere raccolti anche in volumi; it fascicolo ha tipicamente durata annuale e, se la massa
documentale & eccessiva, puo articolarsi in sottofascicoli con diverse cadenze temporali {ad
esempio, mensili),



5.4.2 Processo di formazione dei fascicoli

Quando un nuovo documento viene recapitato allAQQ, l'operatore abilitato all'operazione di
fascicolazione stabilisce se il documento stesso debba essere ricollegate ad un affare o procedimento
it corso e pertanto debba essere inserito in un fascicolo gia esistente oppure se il documento si
riferisce a un nuovo affare, o procedimento, per cul & necessario aprire un ndovo fascicolo . A
seconda delle ipotest, si procede come segue:
U seil documento si ricollega ad un affare o procedimento in corso

v seleziona il relativo fascicolo;

v collega la registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato;

v invia, eventualmente, il documento all'unita organizzativa o al dipendente cui &

asseghata la pratica;

L3 seil documento di avvio ad un nuove fascicolo .

esegue 'operazione di apertura del fascicolo;

collega la registrazione di protocolio del documento al nuove fascicolo aperto;

assegna it documento ad un istruttore;su indicazione del RPA;

invia, eventualmente, il documento con il relativo fascicole, al dipendente che dovra
istruire la pratica per competenza.

TeRR

5.4.4 Apertura del fascicolo

La formazione di un nuovo fascicolo avviene attraverso 'operazione di "apertura” che comprende la
registrazione di alcune informazioni essenziali;

[ indice di classificazione{cing titolo, classe);
3 numerg del fascicolo

data di apertura del fascicolo;
AQO;
collocazione fisica, di eventuali documenti cartacei;

O
¥ opgetto del fascicolo, individuato sulla base degli standard definiti daif ACO;
a
£l

tivetlo di riservatezza, se diverso da quello standard applicato dal sistema,

Come detto in precedenza, il fascicolo, di norma, viene aperto all'ultimo tivello della struttura
gerarchica del titolario.

5.4.5 Chiusura del fascicolo

H fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrative o con Pesaurimento dell’affare.
La dats di chiusura si riferisce alla data dell’ ulimo documento prodotto,

Esso viene archiviato rispettando Fordine di classificazione e la data dela sua chiusura.

Gli elementi che individuano un fascicolo sono gestiti dal responsabile del procedimento, il quale &
tenuto pertanto all'aggiornamento del repertorio dei fascicoli.

54,6 Modifica dell’assegnazione del fascicol

Quando si verifica un errare nell'assegnazione di un fascicolo, l'operatore abilitato all'operazione di
fascicolazione provvede a correggere le informazioni inserite nel sistema informatico e ad inviare il
fascicolo all'unith organizeativa di competenza.



It sistema di gestione informatizzata dei documenti tiene traccia di questi passaggi, memorizzando,
per clascuno di essl, lidentificativo dell'operatore che effettua la maodifica, con la data e l'ora
detl'operazione

5.4.7 Repertorio dei fascicoli

{ fascicoli, sono annotati nel repertorio dei fascicoli.

Il repertorio dei fascicoli, ripartito per ciascun titolo del titolario, & lo strumenta di gestione e di
reperimento dei fascicali.

La struttura del repertorio rispecchia guella del titolario di classificazione e guindi variz in
concomitanza con Paggiornamento di guest'uftimo.

Mentre il titolario rappresenta in astratto le funzioni e le competenze che l'ente pud esercitare in
base alia propria missione istituzionale, il repertorio dei fascicoli rappresenta in concreto le attivita
svolte & i docurnenti prodotti in relazione a queste attivita.

Hl repertorio dei fascicoli & costantements apgiornato.

H repertorio dei fascicoli & un registro annuale, clog inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre.

servaziane ~ massimario di scarto

H plano di conservarione, con relativo massimario di scarto, definisce | tempi di conservazione dei
documenti e dei fascicoli netla sezione di deposito dell’archivio dell'Ente.

L'Ente adotta il -Pigno di conservazione- redatto dal Ministero dei beni e delle attivitd culturali e del
turismo - Direzione generate archivi - “gruppo di lavore per la formulazione di proposte e modelli per
la riorganizzazione dell'archivio dei Comunt”.

6 Consultazione e movimentazione dell'archivio corre

5.6.1 Principi generali

La richiesta di consultarione, e di conseguenza di movimentazione dei fascicali, pud pervenire
dall'interno delf'Lnte, oppure da utenti esterni all'Ente, per scopi gluridico-amministrativi o per scopi
storicl.

5.6.2 Consultazione a fini giuridico-amministrativi

I diritto di accesse ai documenti & disciplinato dallart. 24 della legge 7 agosto 1990, n, 241 come
sostituito dall'art. 16 della tegge 11 febbraio 2005, n.15, & s.m.ii.i., nonché ai sensi della normativa
vigante in materia di Trasparenza (D.lgs n. 33 del 14 marzo 2013),

H citato articolo 24 della legge 7 agosio 1990, n. 241, in particolare, riporta i casi di esclusione dal
diritto di accesso come di seguito riportati ;

1. W diritto di accesso e escluso:

a} per | documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge 24 ottobre 1977, n. 801, e
successive modificazioni, e nei casi di segreto o di diviete di divulgazione espressamente
previsti dalla legge, dal regolamento governativo di cui al comima 6 e dalle pubbliche
amministrazioni ai sensi del comma 2 del presente articolo:



b) nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano;

¢} nei confronti delt'attivita della pubblica amministrazione diretta alfemanazione di atti
normativi, amministrativi generall, di pianificazione ¢ di programmazione, per i quali restano
ferme {e particolari norme che ne regolano la formazione;

d) nei procedimenti selettivi, nei confrontt dei documenti amministrativi contenenti
informaczioni di carattere psicoattitudinale relativi a terzi.

2. Le singale pubbliche amministrazioni individuano le categorie di documenti da esse formati o
comungue rientrantt nella loro disponibilita sottratti all'accesso ai sensi def comma 1,

3. Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato dell'operato
delle pubbliche amministrazioni.

4. t'accesso ai documenti amministrativi non pud essere negato ove sia sufficiente fare ricorso al
potere di differimento.

5. | documenti contenenti informazioni connesse agli interessi di cui al comma 1 sone considerati
segreti solo nell’ambito e nel limiti di tale connessione. A tale fine le pubbliche amministrazioni
fissano, per ognl categoria di documenti, anche l'eventuale periodo di tempo per il quale essi
sona sottratti all'accesso.

6. Con regolamento, adottato ai sensi dell'articolo 17, comma 2, della legge 23 agosto 1988, n 400,
il Governo pud prevedere casi di sottrazione all'accesso di documenti amministrativi
a) quando, al di fuori delle ipotesi disciplinate dal'articolo 12 della legge 24 ottobre 1977, n.

801, dalla loro divulgazione possa derivare una lesione, specifica e individuata, alla sicurezza
e alla difesa nazionale, allesercizio della sovranitd nazionale e alla continuita e alla
correttezza delle relazioni internazionali, con particolare riferimento alle ipotesi previste dai
trattati e dalle relative leggi di attuazione;

b) quando l'accesso possa arrecare pregiudizio ai processi di formazione, di determinazione e di
attuazione della politica maonetaria e valutaria;

¢} qguando i documenti riguardino le strutture, i mezzi, le dotazion, il personale e le azioni
strettamente strumentali alla tutels dell'ordine pubblico, alla prevenzione e alla repressione
della criminalitd con particolare riferimento alle tecniche investigative, alla identitd deile
fonti di informazione ¢ alla sicurezza dei beni e delle persone coinvelte, all'attivita di polizia
giudiziaria & di conduzione delle indagini;

d) quando i documenti riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, persone
giuridiche, gruppi, imprese e associazioni, con particolare riferimento aghl interessi epistolare,
sanitario, professionale, finan2iario, industrizle e commerciale di cui siane in concreto
titolari, ancorche i relativi dati siano forniti alf'amministrazione dagl stessi soggetti cuf si
riferiscono;

¢} guando i documenti riguardino l'attivita in corso di contrattazione collettiva nazionale di
lavaro e gli atti internt connessi all’espletamento del relative mandato,

7. Deve comungue essere garantito ai richiedenti Paccesso ai documenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i propri interessi giuridici. Nel caso di
docurnenti contenenti dati sensibii e gludiziart, 'aceesso & consentito nei limiti in cul sia
strettamente indispensabile e nei termind previsti dall'articolo 60 del decreto legisiative 30
giugno 2003, n. 196, in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale ™,

5.6.3 Consultazione da parte di personale esterno all'Ente.

La domanda di accesso ai documenti viene presentata all'UCP, che provvede a smistarla al servizio
archivistico,

Con la medesima procedura viene formulata richiesta di accesso alle informazioni raccolte, elaborate
ed archiviate in formato digitale.



In tal caso i responsabile del servizio archivistico provvede a consentire V'accesso conformemente a
criteri di saivaguardia dei dati dalla distruzione, dalla perdita accidentale, dall'alterazione o dalla
divulgazione non autorizzata.

t'ingresso all'archivio di deposito, e storico, & consentito solo aghi addetti del servizio archivistico.
La consultazione dei documenti & possibile esclusivamente sotto la diretta sorveglianza del personale
addetin,

H rilascio di copie dei documenti delt'archivio, quando richiesto, avviene previo rimborso detle spese
di riproduzione, secondo e procedure ¢ le tariffe stabilite dall'Fnte.

In caso di pratiche momentaneamente irreperibili, in cattivo state di conservazione, in restauro o
rilegatura, oppure escluse dal diritto di accesso conformemente ala normativa vigente, il
responsabile rilascia apposita dichiarazione,

5.6.4 Consultazione da parte di personale interno all'Ente,

| responsabili dei procedimenti, per motivi di consultaziong, possono richiedere in ogni momento al
servizio archivistico i fascicoli conservati nella sezione archivistica di deposito, o storica, compilando
appositi moduli.

{'affidamente temporaneo di un fascicolo gid versato all'archivio di deposito o storico, avviene
solamente per il tempo strettamente necessario all'esaurimento di una procedura o di un
procedimento amministrativo,

Nel caso di accesso ad archivi convenzionali cartacel, l'affidamento temporanea avviene solamente
mediante richiesta espressa, redatta in duplice copia su un apposito madello, contenente ghi estremi
identificativi della documentazione richiesta, it nominative del richiedente e ia sua firma.

Un esemplare della richiesta di consultazione viene conservata all'interno del fascicolo, laltro nella
posizione fisica occupata dal fascicolo In archivio.

Tale movimentazione viene registrata a cura del responsabile del servizio archivistico in un apposito
registro di carico e scarico, dove, oltre ai dati contenuti nella richiesta, compaiono Iz data di
consegna e gquella di restituzione, nonché eventuali note suflo stato della documentazione, in modao
da riceverla nello stesso stato in cui @ stata consegnata.

0 responsabile del servizio archivistico verifica c¢he la restituzione dei fascicoli afficati
temporaneamente avvenga alla scadenza prevista,

L'affidatario dei documenti non estrae | documenti originali dal fascicolo, né altera 'ordine, degli
stessi rispettandone la sedimentazione archivistica e il vincolo.

Nel caso di accesso ad archivi informatici, le formalitd da assolvere sono stabilite da adeguate
politiche e procedure di accesso alle informazioni stabilite dall' AQQO.

fn ogni caso, deve essere garantito l'accesso conformemente a criteri di salvaguardia dei dati dalla
distruzione, dalla perdita accidentale, dali'aiterazione o dalla divulgazione non autorizzata.

5.6.5 Versamento e verifica dei documenti nell*archivio di deposito

Periodicamente, e compatibilmente con la disponibilita di spazi nell’archivio di deposito, it
responsabile det procedimento provvede a trasferire | fascicoli e | documenti facenti parte delle serie
archivistiche, relativi a procedimenti conclusi, nell’archivio di deposito dell’£nte.



I trasferimento deve essere effettuato rispettando Vorganizzazione che i fascicoli e le serie avevano

nell'archivio corrente,

Prima di effettuare il conferimento di cui sopra, Vufficio che versa | documenti procede:

a) alta verifica dell’effettiva conclusione della pratica, compreso esaurimentao di fasi di giudizio ove
la pratica abbia generato eventuali contenziosi;

b} alla verifica dell’avvenuta annotazione dell'esaurimento della pratica nel registro di repertorio
dei fascicoli;

c) allo scarto di eventuali copie e Totocopie di documentazione di cui & possibile Veliminazione, al
fine di garantire la presenza di tulti e soli | documenti relativi alla pratica, senza inutili
duplicazioni;

d} aita compilazione di un elenco del materiale versato, in duplice copia, di cul una viene conservata
datl’ufficio medesimo e V'altra viene inviata insieme al materiale all’archivio di deposito.

L'archivio di deposito delVEnte esegue il controllo det materiale riversato e fo riceve soltanto se esso
¢ ordinato e completo.

H fascicolo che o sede di consegna appaia carente in relazione ai requisiti descritti in precedenza,
deve essere restituite all'ufficio competente affinché esso provveda allintegrazione efo alle
correzioni necessarie.

Nell'eventualitd che fosse impossibile recuperare uno o pilt documenti mancanti, if responsabile
detfufficic che versa i documenti deposita il fascicolo dichiarando ufficialmente, per iscritto, che &
incompleto e si assume la responsabilitd della trasmissione degli atti,

Ricevuto H rmateriale e controllato il relativo elenco, il responsabile dell’ Archivio di deposito rilascia
una copia dell'elenco del materiale versato, debitamente datata e firmata.

5.6.6 Scarto archivistico - selezione del documenti per la conservazione e lo scarto

Sulla base del pianc di conservazione, VEnte, periodicamente, effettua la selezione della
documentazione da conservare perennemente e lo scarto di quella che non si ritiens pil opportuno
conservare ulteriormente.

[l Respansabile per la gestione documentale deve attivare cgni anno la procedura di selezione dei
documenti da destinare alla conservazione permanente - da versare all'archivio storico - e di guelli,
che non pil rilevanti negh aspetti giuridici ammiinistrativi @ storici, sono destinati ad essere scartati.

{'elenco di scarto dovra contenere:

a) la descrizione delle tipologie di documenti da eliminare, specificando se trattasi di originali o di
copie;

b} gli estremi cronologici per ciascuna tipologia e 'eventuale titolazione;

t) peso espresso in Kg/Q.li

d} quantitd e tipo di contenitore;

e} maotivazione dello scarto,

L'elenco dei documenti proposti per lo scarto dovra essere trasmesso al responsabile dell'Archivio
storico, che, dopo un esame preliminare delle unitd archivistiche ritenute inutili, provvede a
restituirlo al Settore i provenienza e inviare tramite posta elettronica certificata (PEC) 1l suddetto
elenco alla Soprintendenza archivistica regionale per il nulla osta,

Ricevuto il nulla-osta della Soprintendenza archivistica, il Comune approva, con determinazione
dirigenziale, lo scarto dei documenti contenuti nell'elencao.

Capia del provvedimento dirigenziale & inviata alla Soprintendenza archivistica per la conservazione
agli atti.



H Comune dovra poi consegnare - ai sensi dellart. § ("Cessione degli atti di cui & disposto lo scarta”)
del D.P.R. 8 gennaio 2001, n. 37, ribadito anche con lettera circolare n. 5/2007 dalla Direzione
generale per ghi archivi-Ministero per | beni & le atfivitd culturali - la documentazione da eliminare
alla Croce rossa italiana o ad altra organizzazione no-profit di volontariato, che he garantisca in modo
certo la distruzione, con particolare attenzione ai documenti contenenti dati sensibili, dej quali
devono essere impediti usi impropei,

H verbale di consegna dovra riportare i riferimenti all'autorizzazione concessa dalla Soprintendenza, il
numerg e il peso complessivo dei pezzi da eliminare e fa dichisrazione esplicita del soggetto
incaricato della distruzione dei documenti, a non farne un uso diverso, evitando la comunicazione dei
dati in essi contenuti,

Copia del verhale di consegna degli atti, dovra essere trasmesso alla Soprintendenza archivistica
entro 60 giorni, per 1a conclusione del procedimento.

| documenti destinati alla conservazione permanente dovranno invece essere riversati nell'archivio
storico, previo accordo con la Responsabile dell’Archivio storico del Comune,



1L SISTEMA D! GESTIONE INFORMATICA DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

P'Ente adotta if software CIVILIA delia societa DEDAGROUP s.p.a. per la gestione informatica dei
procedimenti amministrativi (Gestionale Atti e Procedimenti amministrativi — GAP).

H GAP sl interfaccia con il sistema di protocollo informatico e con it sisterna di conservazione dei
documenti informatici,

6.1 Caratteristiche comuni degli atti amministrativi ~ determinazioni e deliberazioni

Siricorda che ggni atto amministrativo deve contenere almeno gli elementi cosi detti essenziali, che
sono variamente indicati come agente, o soggetto, volonta, finalita, oggetto, contenuto, forma e
destinatario,

Per quanto riguarda, in particolare, le determinazioni dirigenziali e le deliberazioni
dell'amministrazione, esse dovranno obbligatoriamente contenere, nell'ordine indicato, 1 seguenti
elementi ;

1. intestazione - denominazione dell'Ente e organg amministrativo o struttura organizzativa;
2. denominazione, numerazione e data dell'atto;

3. oggetto dell'atto - che dovra, in sostanza, essere una sintesi del dispositivo;

4

preambolo, o premessa narrativa - competenze, fatti e atti di legittimazione e presupposti,
scopl da perseguire, ecc.,;

5. motivazione - parte descrittiva e parte valutativa, con particolare riferimento agli abblighi
previsti dall’art. 3 della legge 241/1980;

6. richiami narmativi - solo se puntuali e necessari — a leggi, regolamenti, ordinanze, ecc.

7. dispositivo - parte precettiva dell'atto, che dovrd essere ;

8. coerente con l'oggetto, il preambole e la motivazione dell'atto;

5. autosufficiente nell'espressione deila volonta del soggetio (da evitare espressioni quali "di

approvare guanto in narrativa ...", mentre sono lecite espressioni quali “per guanto premesso in
narrativa, di ...";

10. modalitd di adozione, per le sole deliberazioni, {scrutinio segreto, volo palese per alata di
mang, ecc.), anche in relazione alla eventuale data di esecutiviti o all'immediata esecutivitd;

11. sottoscrizione del soggetto o dei soggefti;

I GAP presenta automaticamente alfufente gli schemi degli atti, basati sugh elementi su indicati, che
devono obbligatoriamente essere rispettati nella redazione delle proposte di deltberaziont e
determinazioni.

Nelt'Allegato 3 sono descritti, nelle loro fasi principali, | flussi dei procedimenti informatizzati,

Tali procedimenti informatizzati, basati su tali flussi, sono adottati dall'Ente con 'entrata in vigore del
presente Manuale.



7. ILSISTEMA DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENT! INFORMATICI

| documenti trattati nell'ambito del sistema di gestione documentale sono oggetto di conservarione
ai sensi degli articoli 43, commi 1 ¢ 3, 44 ¢ 44-bis del CAD e nel rispetto delle Regale tecniche per la
conservazione.

Linterfaccia de! sistema di conservazione con le altre componenti del sistema di gestione
documentale & descritta nell'Allegato 4.

Con delibera det commissario straordinario assunta con i poteri delia giunta N. 72 in data 02.11.2015,
il responsabile del servizio per la gestione documentale é stato individuato anche quale responsabile
della conservazione ai sensi degli articoli 6 e 7 delle Regole tecniche per la conservazione .

v -

2 '.6'6cumenti informatici oggetto di conservazione

Il sistema di conservazione assicura la conservazione a norma dei documenti di cui all'art. 3, comma
1, delle Regole tecniche per la conservazione,

Per la conservazione dei documenti informatici, V'Ente, ai sensi dell'art, 44 del CAD, adotta i} modelio
arganizzativo di cui all'art. 5, comma 2, punto b} delle Regole tecniche per la conservaziane.

At sensi dell'art, 5, comma 3, delle Regoele tecniche per lo conservazione, V'Ente affida la conservazione
dei documenti informatici alla societad Enerj s.r.l, conservatore accreditato presso AglD {art. 44.bis
del CAD).

La descrivione dettagliata dell'organizzazione, del modelio di funzionamento, del processo, delle
architetture e delle infrastrutlure utilizzate, delle misure di sicurezza adottate & riportata nel
manuale di conservazione dei documenti informatici di cui all'art. 8 delle Regole tecniche per lg
conservazione.




APPROVAZIONE ED AGGIORNAMENTO DEL MANUALE, REét}LE TRANSITORIE E FINALI

] 8.1 Modalita di approvazione e aggiurnameﬁfu da-lm;ganuale

i presente manuale e le sue eventuali modifiche sono approvate con deliberazione della Giunta
Comunale, su proposta del responsatile della gestione documentale.

8.2 Entrata in vigore e operativita de! manuale

il presente manuaie entra in vigore a partire dalla data di esecutivita del relativo provvedimento di
approvazione o successiva modifica, a meno che H provvedimento stesso non stabilisca altrimenti e
ad eecezione di guanto stabilito nel successivo paragrafo “Piano di adeguamento organizzativo e
funrionale”.

A partire dalla data di entrata in vigore del presente manuale, s interdono revocati i seguenti atti ;
1. DGC N, 257 del 09.05.2008, avente ad oggetto Indirizzi e orgonizzozione per la reolizzazione del
sisternn informatico df gestione del pratocollo

2.4 Pubblicith del manuale

{i presente manuale & pubblicato nel sito istituzionale dell’Ente, a cura del respansabile della gestione
documentale, avendo cura di mantenere visibili, oltre alla versione vigente, anche tutte le precedent
versioni.

Piano di adeguamento organizzativo e funzionale

I| presente paragrafo riporta il piano nel quale vengono definiti | tempi ¢ le modalita di attuazione di
quanta prevista nel manuale, It plano riguarda sia le misure previste dall'art. 3 delle Regole Tecniche
per il protocollo, sia l'implementazione di specifiche misure organizzative e funzionalita,

Misura Pata implementazione
tndivid uaziune.}:ﬁo ..... | EHeuuata
individuazione responsabile gestione documentale Effettuata
Adozione manuale di gestione tffettuata
E!iminazigr:; protocolli diversi dal protocollo informatico I;ffettuat:a
.-Elli’lf.;;r1lnazione ACO ccamrmss.toneslraordmaria di Hguidazione 31.12.2015

implementazione conservazione sostituiiva a norma 31.10.2015




Misura

implementazione misure i sicurezza art, 7 DPCM 3.12.2013 {ad Effettuata
esciusione comma 5)

implementazione misure di sicurezza art, 7 DPCMV 3.12.2013 {compreso 31.12.2015
comma 5)

Assepnazinne informatica per il dipartimento AAGG T Effettuata

Assegnazione informatica per tutto IEnte stot20ts
Digitalizzaziona di tutti | dccumeﬁ‘t] ‘in usc:tta 31.12.2015

Digitalizrarlone di tutti | documenti in Ingresso 30062016

Adozione completa del piano di elassificazione e fascicalazione 30.06.2015




ALLEGATO 1 - AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE E UFFICI DY RiFERIMENTO

Di seguito & riportato lo schema dell'organizzazione deli'Ente ai fini della gestione documentale.

ta definizione degli acronimi & data nel capitolo 3.

L'organizzazione degli uffici di protocolio & data fino al livello degli UP, in quanto, come si & detto nel
capitolo 3, gli UR sono unitd organizzative di tipo logico che corrispondono agli utenti abilitati alla
registrazione di protocollo.

Aree Qrganlzzative Omogenee

fd Descrizipne PEC
AQD1 Comune di Terracina posta@pec.comuna terracina.it.it
ADO2 Comune i Terracine ~ Commissione  straordinaria  dif csl@pec.cormunsterracina t.it
tiquidazione (grea soppressa @ partire dal (1.01.2016)
Uffici df protocolio - AQO1L
Tipo Posizionamento neli'org
Lcp Dipartimento AA.GG., risorse umane e servizi demografici — Settore servizi generali e gestione det
personale— Servizio gestione documentale, protocollo e archivi,
L'UCP svolge anche le funzioni di UP per le strutture di staff del sindaco {gabinetto del sindaco,
ufficio stampa, avwocatura comunale) e per il segretario generale,
ue Dipartimento finanziario - segreteria dipartimentale
up Dipartimento urhanistica, edilizia, lavori pubblici, ambiente, viabilith e proterione civile- segreteria
dipartimentale
up Dipartimento attivith produttive, socio-culturali, turistiche e sportive, gare e contratti — segreteria
dipartimentale
up Settore polizia lecale
Utfici di praotocollo - AQO2
Tipo Posizionamento nell'organizzazione
Ucp Dipartimento AA.GG., risorse umane e servizi dempprafici — Setlore servizi generali e gestione del

personale— Servizio gestione documentale, protocollo e archivi.




ALLEGATO 2 — GESTIONALE DI PROTOCOLLO

L'Ente utilizza it software FOLIUM, della societa DEDAGROUP s.p.a. quale gestionale di protocolia,

FOLIUM & conforme alle Regole tecniche per il protocollo,

110.1 Ruoli e responsabilitd

0 sistema di definizione e tracciamento degli utenti di FOLIUM permette la definizione di “ruoli®,
ovvero insiemi di utenti accreditati aventl caratteristiche comuni in termini di accesso alle risorse ed
operativita (“permessi”), e H rispetto delt'art. 7, comma 1, punti a), b}, ¢}, d), comma 2, comma 3,
comma 4.

Un utente pud avere pilt di un ruclo, ma Faccesso al software aviene sempre con un ruolo
determinato,

L'Ente ha definito i seguenti ruoli :

Denaminazione Descrizione permessi
Sistemista Operazioni di configurazione del software
Amministratore Gestione struttura organizzativa, gestione ruoli e utenti, gestione

configurazione software, apertura/chiusura registri, impartazione dati da
registro di emergenza

Amministratore di ACQ Gestione AQO, gestione titolario ¢ registri della AQQ, abilitazione utenti ad
operare sulla AGO, personalizzazione software relativamente alla AOQ

Operatore Operazioni di protocollo in ingressofuscita, assegnazione e gestione
documenti

COperatore PEC Come Operatore, oltre alla gestione caselle PEC

Responsabile annullamento Come Operatore, oltre alla possibilith dt annullare una segnatura di
protocollo

Utente Assegnazione e gestione documenti

FOLIUM permette la gestione di pil di una AQQ, ognuna con i propri registri.

Oltre al registro ufficiale della ADRO ("corrispondenza” : documenti in ingresso/uscita e interni
all'Ente), FOLIUM permette {a gestione di un numero illimitato di altri registri/repertori interni.

Ad ogni registro ufficiale della AQO ¢ associata la corrispondente casella di PEC; & comungue
possibile gestire altre caselle di PEC e posta elettronica ordinaria associate all'ADO, il tutto nel
rispetto dell'art. 18, commi 2 e 3 delle Regole tecniche per il protocolla.



10.3 Segnatura di protocalie.

FOLIUM permette di effettuare la segnatura di protocollo dei documentl in ingresso/uscita dall'Ente
e dei documenti interni conformemente a quanto previsto dagli articoli 9, 19, 20 e 21 delle Regole
tecniche per il protacolio.

Lannultamento delle informazioni registrate in forma immodificabile vispetta le prescrizioni dell'art.
18 delle Regofe tecniche per if protocolio.

E 104 Registro di emergenﬁw

FOLIUM permette la gestione di uno o pill registri di emergenza, in conformitd a quanto prescritto
dali'art. 63 del Testo unico.



11, ALLEGATO 3 - GESTIONALE ATTI £ PROCEDIMENTI

Negli schemi seguenti sono descritti, nelle toro fasi principali, T flussi dei procedimenti informatizzati.

Le righe con fondo griglio st riferiscono a fast del procedimento attualmente esterne alla gestione
effettuata tramite il GAP, che possono anche essere gestite tramite documenti cartacei,

FLUSSO DEL. PROCEDIMENTO INFORMATIZZATD RELATIVD ALLE DETERMINAZIONI EHRIGENZIALL

Atton de1 procednmento

Denominatione

Pescrizione azu;lm nei GAP

Redattore

E' Muterte che redige materialimente la prU;Jchta cli determmaztone, pud coincidere con it Capo
settore ¢ con il Capo d:partumenm

Capo settore

E' it respansabile della struttura organluatwa

Capo dipartimento

E'if clirigente della strultura organwatwa

Ufficio ragioneria

sSono gl utent! abllitati alla verifica della sussastema degll 5tdrwramentl in bllancm refativi all'impegno
di spesa che viene assuntn con I atto

Ragigniere capo

' rasponsabile del servizio fmanzlarlo dE” Ente

FaSI del procedtmentu

Fase

Redaziche La proposta di detprmina:’inne viene redatta ¢ Erwmta 58 ne:essarlo, al capa settore per if visto,

VistoCa Il capo settore visualizza la proposta, vi dpsmrla evemualrnente de?le madifiche, e esprime un visto
favorevoie ﬂppure Ia re mvaa aI redattore, con F‘IDtE, per le modifiche.

VistoCD Se ibcapo 5etture ha espresto un visto favorevole, la proposta & inviata at capo dipartimento, che pud
visualizzarla, ma nen madificarla, ed esprimere un visto favorevole, 0 non favorevoie. In guesto
ultimo casao, | progosta é re-inviata al redattore per riscrittyra.

VistoRAG Se it capo dipartimento ha espresso parere favoravaole, 13 proposta & inviata pifufficie & ragloneria,
che verifica la sussistenza deglt stanzlarmentl in bllanclo relativi alimpegno di spesa che viene
assurtn con atfo ed esprime parere favorevole o contrario. In questo ultimo caso, 'iter daella
prc:pusta tern'ur\a

FirmaCt MNesl caso in cui | uffu:u:n di ragioneria esprima parere favorevole, la proposta viena trasformata nella
determinazione finale, che viene numerata e inviate l capo dipartimento, che |8 sottoscrive con
firma digitale e la invia al ragioniere capo.

FirmaRC Il ragionlers capo sottoscrive con firma digitate la determinazione

Puhblicazione

La determinaziong vieng pubblicata




FLUSSC DEL PROCEDIMENTD INFORMATIZZATO RELATIVOC ALLE DELIBERAZIONI COMMISSARIALL

Attori del procedimento

Dennmmazlone

Descririone azloni nel GAP

Redattore

£ l'utente che redige materdalmente la proposta ¢ determinazione, pud eoincidere con il Capo
settore o con il Capo dipartimento

Capo settore

E'il responsabite defta struttura organizzativa

Capo dipartimento

E' il dirigente dedla struttura organizzativa

Ufficio ragioneria

Sono gli utenti abilitati alla verifica della sussistenza degll stanziamenti In dllancio relativi all'impegno
di spesa che viene assunto con Patto

Ragionlere capo

E' it responsabile del servizio finangiario dell’Ente

Segretario

E' it segretario generate dall'Ente

Ufficio di segreteria

Sono gl utent deli'ufficic di segreteria e supporto agli organi Istituzignali {giunta, consiglic
comunale, commissarnio mraordmarm}

Commissario

E' il commissario straordinanio detl’ l:nt@ che agxsw con | poteri della giunta o del consiglio comunale

Fasi det procedimento

Fase

Rescrizione

Redazione

ta proposta dl determinagzione viene redatta e inviata, se necessario, al capo settore per il visto

VistoCs

VistaCh

U capo settore visualhiza la proposta, v apporta, eventualmente, dalle modifiche, @ ssprime un visto
fa orevale, oppure |a re-invia al redattore, con mte, per e rnc:dmche

SE- I capo settore ba espresso un visto favcrevole, fa proposta e mwata al capo dipartsmento che

pud visualizzarla, ma non modificarfa, ed esprimere un visto favorevole, o non favorevole, in
relazione alla sola formiutazione della proposta (che & diverso dal parere di regolarith tecnica). Da
qQuestn momenta In pol, ia proposta non & pin modificabile.

ParereCD

PFarereRAG

Se i Capo digartimanto ha espresso un visto favorevole, viene prodotto ii parere di regolarita tecnica
{positiva, nagativo con motivezione, non richiesto}, che viene sottoscritta con firma digitale dal capo

dipartemento La proposta & quindi inviata al raglomere capo.

Viene prodotto il parere di regolarita contabile (positive, negativo con motivazione, nen richiesto},
che viene sottoscritto con firma digitale dal ragioniere capo. La proposta & quindi inviata al
segretaria,

VistoSEGR

H Segretario appone un visto di prasa visiong, con possibilitd di insarire delle note nell'iter della
procedura, Ls proposta passa abl'ufficio di segreteria,

ods

L'ufficio di segreteria predispone {'ordine def giormo della seduta {Giunta o Consighio), in base
altordine cronologico con le quall sono pervenute le proposte. Tale QdG viene sottoposio al
cormmissario per lapprovazions, E viene o conseguenza pretmpostato i verbale dells seduta,

Giunta

L'ficla di segreteria, In base al verbale detla seduta, prende atto del risultato delia seduta per ogni
singota proposta (adottata, non adottata, ritirata, sospesa). Tale risultato viene riportato nell'iter
procedurate di ogni singota proposta con le modality e i risultatl seguenti :
v e adottata, la proposta viepe trasformata nella defiberazione finale, che viens numerata @
inviata al Commissario per la firma;
v s pon adottata, viens indicata la motivazione e Piter della proposta terming;
v s ritivata, vieng indicata ta motivarions g 'ter della propasta tarming;
v sE s0spesa, la proposta rimane in carico all’'ufficio di segreteria, che i& riproporra come
prima nel successiva ordine del giorno.

FirmaCommissario

It Commissario sottoscrive con firma digitale la dellberaziong.

FirmaSegretario

i Segretaria sottoscrive con firma digitale ks deltherazlone.

fubblicazione

La deliberazione viensa pubblicata.




12, ALLEGATO 4 — INTERFACCIA DEL SISTEMA DI CONSERVAZIONE

I sistema di gestione documentale, nelle componenti protocollo informatico e gestione atti e
procedimenti, & dotato di un'interfaccia software che permette la gestione del processo di invie dej
docurnenti verso il sistema di conservazione ed il monitoraggio del processo.



13, ALLEGATO 5 — PIANO DI CLASSIFICAZIONE

Titole L. Amministrazione generale

Classi
1. legislazione e circolari esplicative
2. Denominazicone, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica
3. Statuto
4.  Regolamenti
5. Stemma, gonfalone, sigillo
6. Archivio generale
7. Sistema informativo
8. Informazioni e relazioni con il pubblico
9. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali @ di rappresentanza del personale
11, Controlli interni ed estemi
12. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna
13. Cerimoniale, attivith di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
14. Interventi di carattere politice e umanitario; rapporti istituzionali
15. Forme associative e partecipative per l'esercizio di funzioni e servizi e adesione del

Comune ad Associazioni
16. Area e citta metropolitana
17. Associazionismo e partecipazione

Titolo ). Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Classi
1. Sindaco
2. Vice-sindaco
3. Consiglio
4. Presidente del Cansiglio
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio

6. Gruppi consiliari

7. Giunfa

8. Commissario prefettizio e straordinario
9. Segretarioe Vice-segretario

10. birettore generale e dirigenza

11. Revisori dei conti

12. Difensore civico

13. Commissario od acta

14, Organi di controtlo interni

15. Organi consultivi

16, Consigli circoscrizionali

17. Presidenti dei Consigh circoscrizionali
18. Organi esecutivi circoscrizionali

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20, Segretari delle circoscrizioni

21. Commissario ad acta delle circoscrizioni

Titole Iil. Risorse umane
Classi



A e .

~

8.
2.

10.
11.
1z,
13,
14,
15.

Concorsl, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacehi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
Inguadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
Retribuzioni e compensi

Trattamento fiscale, contributive e assicurativo

Tutela della salute e sicurezza sul luogo dilavoro
Pichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

indennitad premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
Servizi al personale su richiesta

Orario di lavoro, presenze e assenze

Giudizi, responsabilitad e provvediment! disclplinar
Formarzione e aggiornamente professionale

Collaboratori esterni

Titolo IV, Risorse finanziarie e patrimoniali

Classi

R0 0N DT AW N

Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
Partecipazioni finanziarie

Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili
Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

Beni immuobili

Beni mobhili

Economato

Degetti smarriti e recuperati

. Tesoreria

Concessionari ed altri incaricati della riscossione delie entrate
Pubblicitd e pubbliche affissioni

Titolo V. Affari legali

Classi
1
2.
3.

Contenzioso
Responsahilita civite e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
Pareri e consulenze

Titolo V1. Pianificazione e gestione del territorio

Classi

R S il o

10

Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale

Edilizia privata

Edilizia pubblica

Opere pubbliche

Catasto

Viahitita

Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiut] e altri servizi
Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

Protezione civile ed emergenze



Titolo VII. Servizi alla persona

Classi

Titale VIIL

P N W T
e

Classi

© N AW

N LR W N

Diritto allo studio e servizi
Asili nido e scuola materna

Promozione e sostegnn delle istiturioni di Istruzione e dellz loro attivita
Origntamento professionale; educazione degli adulti; mediazione cuiturale
Istituti culturall (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, ete.)

Attivith ed eventi cutturali
Attivitd ed eventi sportivi

Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale
Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
Informazione, consulenza ed educazione civica

Tutela e curatela di incapaci

Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
. Attivita ricreativa e di socializzazione

Politiche per la casa
Politiche per il saciate

Attivita economiche

Agricoltura e pesca

Artigianato

Industria

Commercio

Fiere e mercati

Esercizi turistici e strutture ricettive
Promozione e servizi

Titola IX. Polizia locale e sicurezza pubblica

Classi

Eol e o

Prevenzione ed educazione stradale
Polizia stradale

nformative

Sicurezza e ordine pubblico

Titolo X. Tutela della salute
1.

SRR IE N

Classi

Salute e igiene pubblica
Trattamenti Sanitari Obbligatori
Farmacie

Zooprofilassi veterinaria
Rangdagismo animale e ricoveri

Titolo X1, Servizi demografici

Classi

BN

Stato civile

Anzgrafe e certificazioni
Censimenti

Polizia mortuaria e cimiteri



Titolo XU, Elezion e iniziative popolari

I

thoin &

Classi

Albi elettorali

Liste elettorali

Elerion

Referendum

tstanze, petizioni e iniziative popolari

Titolo XN, Affart militari

1,

n oW

Classi

Leva e servizio civile sostitutivo
Ruoli matricolari

Caserrne, alloggi e servith militari
Requisizioni per utilith militari

THola XiV, Ogeetti diversi






il presente verbale viene cosi sottoscritto:

IL COMMISSARIO STRAORDINARIO IL SEGRETARIO COMUNALE
Errginia OCELLO ‘ CIRAPONI

Si certifica, su conforme dichiarazione del Delegato alla Pubblicazione, che copia del
presente verbale & stata inserita il giorno 18 nir 901
sull'Albo Pretorio on line del Comune (all'indirizzo: http:i//www.gazzettaamministrativa.it), ai
sensi dell'art. 32 della legge 18 giugno 2009, n. 69 e che sara pubblicata il giorno successivo
alla suddetta data di inserimento.
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REFERTO Di PUBBLICAZIONE

Terracina,
IL DELEGATO ALLA PUBBLICAZIONE LA SEGRETERIA GENERALE
:gsmw"mag ONTABILE

La presente deliberazione & divenuta esecutiva il

@ perché trascorsi 10 (dieci) giorni dalla data di inizio della pubblicazione {(art. 134, comma
3, del decreto legistativo 18 agosto 2000, n, 267);

perché adottata con la formula della immediata eseguibilita ((art. 134, comma 4, del
decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267)}.

Terracina,

p. L'UFFICIO DELIBERAZION]




