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COMUNE DI VOLLA
Citta Metropolitana di Napoli

VERBALE DI DELIBERAZIONE DEL COMMISSARIO STRAORDINARIO

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE Al
SENSI DELLI’ART. 5 DEL DPCM DEL 3 DICEMBRE 2013.
IL COMMISSARIO STRAORDINARIO

Con i poteri di Giunta Comunale
ai sensi dell’art. 48 del D.Lgs n. 267 del 18.08.2000

Assiste il Segretario Generale, dr.ssa Candida Morgera, incaricato della redazione
del presente verbale - Ore 11,10 -

PROPOSTA DI DELIBERAZIONE N. 28 DEL 16.12.2015
SETTORE 1V
IL RESPONSABILE DEL SETTORE: DR. DOMENICO CUTOLO

L’ISTRUTTORE: DR. DOMENICO CUTOLO




OGGETTO: Approvazione del Manuale di Gestione Documentale ai sensi dell'art. 5 del DPCM del
3 dicembre 2013.

PROPOSTA DI DELIBERA

Visto il Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 “Codice del’amministrazione digitale”, modificato
e integrato con il Decreto Legislativo 30 dicembre 2010, n.23;

Visto il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013 che disciplina le
regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 bis,41,47,57 bis e 71 del
Codice dell”’ Amministrazione digitale;

Visto il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 13.11.2014 che detta le regole
tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, e validazione temporale dei
documenti informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle
pubbliche amministrazioni;

Considerato che con decreto commissariale n24 del 03/12/2015 & stato nominato quale
Responsabile della gestione documentale e del procedimento di conservazione sostitutiva di questo
Comune, il Responsabile del servizio CED, Dott. Domenico Cutolo;

Dato atte che ’art.4 del DPCM del 3 dicembre 2013 prevede che il Responsabile delfa gestione
documentale predisponga lo schema del manuale di gestione;

SI PROPONE

1. di approvare il manuale di gestione documentale, predisposto sulla base delle linee guida di
cui all’art.5 del D.P.C.M. del 3 dicembre 2013 e di renderlo operativo all’interno dell’Ente;

2. di dare mandato al Responsabile della gestione documentale e del procedimento di
conservazione sostitutiva di porre in essere le azioni ritenute necessarie al fine di assicurare
la formazione di tutti coloro che operano a diverso titolo, compresi i Responsabili di settore,
nell’ambito del sistema documentale dell’Ente e di quant’aitro previsto dal manuale;

3. di dare mandato al suddetito Responsabile di curare tutti gli adempimenti connessi ¢
consequenziali alla presente, ivi compresa la pubblicazione del Manuale sul sito dell’Ente;

4. di dichiarare il presente atto, attesa 1’urgenza, immediatamente eseguibile, ai sensi
dell’art.134 del Decreto legislativo 18 agosto 2000 n.267.

Il Responsabile della gestione documentale
Dott. Domenico Cutolo
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IL COMMISSARIO STRAORDINARIO

Vista la suddetta proposta di deliberazione;

Visti 1 pareri di regolarita tecnica e contabile, resi ai sensi dell’art.49, comma 1 del Decreto
legislativo 18 agosto 2000 n.267, nonché 1attestazione di conformita resa dal Segretario generale;
Ritenuta la proposta meritevole di approvazione;

DELIBERA

1. di approvare la suddetta proposta di deliberazione che forma parte integrante e sostanziale

della presente;
2. di rendere la presente immediatamente eseguibile ai sensi dell’art.134 del Decreto

legislativo 18 agosto 2000 n.267.
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| MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO
DEI FLUSSI DOCUMENTAL! E DEGLI ARCHIVI




Manuale di Gestione de} protocollo informatico o, dei flussi documentali e degli archivi.
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cante manuale di gestione del protocollo, dei documenti e degli archivi & adottato ai sensi
comma d) del DPCM 3 dicembre 2013, recante le regole tecniche per il protocollo

descrive le attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e
ervazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali ed archivistici in

Riferimenti normaftivi

teria di gestione dei documenti, I'Ente si attiene alle disposizioni legislative vigenti.

olazione e organizzazione delle strutture

Area Crganizzativa Omogenea

fini della gestione dei documenti, I'Ente viene considerato come un'unica Area Organizzativa
mogenea (AQQO)

le Area & assegnato il codice c_m115 I'indirizzo & Via Aldo Moro, 1 80040 Volla - NA

Responsabilita della gestione del flussi documentali e degli archivi

onsabile della gestione documentale,nominato con decreto commissariale n.24 del 3
:m:bre 2014, & garante, in conformita alle disposizioni di cui al presente manuale, della
ione dei documenti, dalla fase della loro formazione a quella della loro conservazione e
ccesso agli archivi correnti, anche nel caso in cui le modalitd di gestione dovessero
omportare ‘esternalizzazione di determinati servizi.

‘Ogni“azione amministrativa comporta la produzione, la tenuta e la conservazione di
ecumentazione archivistica.

iddetto responsabile si potra avvalere per la gestione e {'archiviazione degli atti dei singoli
ettori_ della collaborazione dei relativi responsabili.

3 Articolazione dell'Ente

-Principali forme di articolazione sono le seguenti:




2.4 Ufficio per |a tenuta del protocolio informatico, della estione dei flussi_documentali e degli
! D D . a -documentali e de

archivi

Nell'ambito dell'Ente, & presente I"'Ufficio per la tenuta del protocollo informatico, delia gestione
dei flussi documentali e degli archivi gestito dal funzionario responsabile def I° settore,

L'Ufficio ha competenza sulla gestione dellintera documentazione archivistica ovungue
trattata, distribuita o conservata dail'Ente, ai finj della sua corretty registrazione,
ciassiﬁcazione, conservazione, selezione e ordinamento per la posta in entrata.

L'Ufficio ha valenza interna, come supporto all'attivita amministrativa, e valenza esterna, quale
servizio pubblico di accesso alla propria documentazione anagrafica (Anagrafe on-line),

L'Archivio, pur nella distinzione delle fasi di vita deij documenti, delia loro valenza giuridica e
delle varie suddivisioni, & da riteners; logicamente unico e funzionalmente integrato.

II Responsabile deila gestione documentale:

informatico;

b} garantisce che (e operazioni di registrazione di protocollo, classificazione ed
indicizzazione dej documenti si svolgano nel rispetto delle disposizioni della normativa

¢) assicura che il sistema informatico Possa garantire la corretta produzione e |a
conservazione del registro di protocollo giornaliero:

ventiquattro ore dal bilocco delie attivita €, comunque, nel pil breve tempo possibile
informando, senza ritardo il Responsabile del Sistema Informatico dell’Ente;

f) conserva il registro di emergenza dj pertinenza deil’Ufficio Protocollo Generale e fornisce
indicazioni aj Responsabili dei Settori circa l'utilizze e 1a corretta conservazione dej

g) autorizza le operazioni di annullamento dejle registrazioni di protocollo, previa richiesta
scritta e motivata de) richiedente Ia modifica/annullo Oppure, se del caso, d'ufficig.

h) garantisce il buon funzionamento de
registrazione dj protocollo, di gesti
attivita di gestione degli archivi,
protocollazione;

2.5 Unicita del protocolio informatico




Nell'lambito dell'Ente la numerazione delle registrazioni di protocollo & unica, progressiva €
generata automaticamente dal sistema di protocotio informatico. Essa si apre il 1 gennaio e Si
chiude il 31 dicembre di ciascun anno solare. Ciascun documento deve essere identificato
mediante l'assegnazione di un unico numero di protocollo & non & consentita attribuzione del
medesimo NUMEero ad altri documenti, per quanto strettamente correlati tra loro.

Non ¢ altresi consentita la cosiddetta registrazione "a fronte”, ovvero l'utilizzo di un numero di
protocolio per il documento in arrivo € per i\ documento in partenza.

3. Formazione dei documenti
4 di formazione dei documenti e contenuti minimi

3.1 Modalit

Le modalitd di formazione dei documenti, la loro struttura, il loro formato e gli altri elementi
base sono determinati secondo quanto previsto dal presente Manuale.

L a joro produzione & regolata sulia base di modelli standard.

11 contenuto minimo di ciascun documento deve comunque garantire la presenza delle
seguenti informazioni:

- denominazione e 10go dell' Ente;
- indicazione del settore che ha prodotto il documento;

- indirizzo e recapiti (via, numero civico, codice avviamento postale, citta, sigla della provincia,
numero di telefono, numMerc di fax, indirizzo di posta elettronica ordinaria ed eventualmente di
posta elettronica certificata — PEC);

data completa;

numero di protocoiio;

classificazione;

oggetto del documento;

destinatario;

- humero allegati, se presenti;

- testo;

- pominativo del firmatario e relativa sottoscrizione;
3.2 Formato del documenti informatici

1 documenti informatici prodotti dall’ Ente -quali rappresentazioni informatiche di atti, fatti o
dati giuridicamente rilevanti, indipendentemente dal software utilizzato, prima della loro
sottoscrizione con firma elettronico/digitale, sono convertiti in uno dei formati standard previsti
dalla normativa vigente in materia di consetvazione.

Si adottano formati che possiedono requisiti di leggibilita, interscambiabilita € staticita al fine di
garantire la loro inalterabilitd durante le fasi di accesso, conservazione € I'immutabilita n_ei__ _

tempo del contenuto e delia struttura.
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Sono utilizzati formati Costituenti standard internazionali 0, quando necessario, formati
proprietari le cui specifiche tecniche siano pubbliche, si prediligono i formati largamente in uso
(es: PDF, PDF/A, TIFF & XML).

3.3 Sottoscrizione dei documenti informatici
== 2ULLISCHZione dei documenti informatici

La sottoscrizione deij documenti informatici & ottenuta con un processo di  firma
elettronico/digitale conforme alle disposizioni dj legge. Le firme elettroniche utilizzate da
questo Ente e le relative modalita di utilizzo sono elencate nel presente Manuale.

3.4 Documenti informatici: originalj, duplicati e copie

Gli atti formati con strumenti informatici, i dati e i documenti informatici, comunque detenuti
dall' Ente, costituiscono informazione primaria ed originale da cui & possibile oftenere, su
diversi tipi di supporto, duplicati e copie, nei termini e per gli usi consentiti dalla legge.

Le copie, sia cartacee sia informatiche, di documenti informatici, nonché i duplicati informatici,
hanno la stessa efficacia probatoria dell'originale da cui sono tratte.

3.5 Tutela della riservatezza

I documenti, le banche dati, il protocollo e gli altri registri, sono prodotti in modo da tuteiare Ia
riservatezza dei dati personali, dei dati sensibili e dej dati giudiziari secondo la normativa
vigente,

4. Ricezione dei documenti

4.1 Ricezione dej documenti su supporto cartaceo

Un documento analogico puéd essere recapitato all’'Ufficic Protocolio con i seguenti mezzi e
modalita:

a) attraverso Servizio postale o Corriere;
b} a mezzo telefax;

c) con consegna diretta all’Ufficio Protocolio Generale o decentrato da parte dell'interessato o
da persona dallo stesso incaricata;

d) a mezzo notificazione {Ufficiale Giudiziario, Messo comunale...).

1y

La corrispondenza pervenuta a mezzo telefax & soggetta alle stesse regole dj registrazione
degli altri documenti cartacei ed in particolare & protocollata apponendo Numero ed estrem; di
protocolio direttamente suila prima pagina del documento e non sulla‘copertina di trasmissione
del telefax. Qualora {'originale dovesse successivamente pervenire 'a'-f:i_‘néz'zo Servizio postale o
corriere, sullo stesso dovranno essere apposti il numero e _Ig:_d_a__t_a"d_ii.'a'!'"_t'__ivo del documento gia
trasmesso. L

4.2 Ricezione dei documenti informatici
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- 1 documenti informatici possono pervenire all’ Ente, presso la sede legale, attraverso:
a) spedizione via posta elettronica tradizionale o certificata;

1 documenti informatici ricevuti per errore, in guanto destinati ad altro soggefto o non di
competenza territoriale, dovranno essere respinti, a cura del soggetto ricevente, al mittente
informando che si tratta di documenti non di competenza.

In caso di documenti ricevuti per errore da una casella di posta certificata associata al sistema
di protocotlo informatico, la restituzione degli stessi al mittente & assicurata tramite apposita
funzione di ripudio.

Eventuali documenti informatici ricevuti via e-mail o via posta elettronica certificata
direttamente dalle diverse strutture, se sono soggetti a registrazione di protocolio, devono
essere trasmessi, a cura del personale che li riceve, ad una casella di posta elettronica
dell’'Ufficio Protocollo. Questi documenti verranno protocollati e rispediti all'ufficio competente
attraverso il software del protocollo.

{ ‘applicativo di protocollo e gestione documentale utilizzato dall’ Ente & un software in grado di
garantire anche la ricezione/spedizione dei messaggi di PEC, nonché di assicurare:

« la registrazione automatica di alcuni dati dei messaggi (mittente, oggetto, data/ora
ricezione);

« l'associazione di tuttigli oggetti legati al messaggio di PEC {consegne, avvisi anomalie};
» la trasmissione di messaggi di PEC, da parte degli operatori abilitati.

4.3 Ricevute attestanti la ricezione dei document]

Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona
incaricata all’Ufficio Protocollo e venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante l'avvenuta
consegna, I'addetto al protocollo & autorizzato a rilasciare la stessa, provvedendo a riportare
su copia fotostatica della prima pagina del documento l'etichetta recante il numero di
protocollo in ingresso.

Per la corrispondenza consegnata a mezzo Corriere, it rilascio di ricevuta avviene timbrando la
bolletta di consegna con timbro dell’Ente, firma deli'addetto e data di ricezione.

Nel caso di ricezione dei documenti informatici, la notifica al mittente dell'avvenuto ricevimento
& assicurata dal sistema elettronico.

4.4 Conservazione delle buste o altri contenitori di documentazicne

Le buste dei documenti pervenuti si inoitrano agli uffici destinatari insieme ai documenti.
5. Registrazione dei documenti

5.1 Documenti ricevuti, spediti, interni

In relazione alle modalita di produzione, ricezione o acquisizione al patrimonio documentale
dell' Ente, i documenti si distinguono in: I

a) documenti ricevuti (in Arrivo)




Sono tutti i document; ricevuti dall’
soggetti (persone fisiche o persone giuridiche,
considerarsi soggetti esterhi anche i dipendenti

Carattere personale o tomunque non direttamente connessa all'espletamento  delle loro
funzioni,

Ente nell'espletamento della propria attivita, provenienti da

pubbliche e private) esterni all' Ente, Sono da
dell'Ente qualora inoltrino documentazione di

b) documenti spediti (in Uscita);

Sono tutti i documenti prodotti dall'

per competenza, a soggetti esternj (persone fisiche o giuridiche) all’ Ente.
Sono da considerarsi s0ggetti esterni anche i dipendenti dell’Ent
documentazione dj Carattere personale
all'espletamento delie loro funzioni.

Ente nell’espletamento della propria attivity e destinati,

€, qualora siano i destinatari di
0 comunque non direttamente connessa

¢) documenti interni, informatli e formal;.

I documenti interni sono

prodotti, mantenuti e destinati,
dell’ Ente.

per competenza, ad altre articolazioni

I documenti interni s; distinguono in:

o informali: di norma sono documenti di lavoro di natura no

n ufficiale, temporanea e/o
interlocutoria, a pbreminente carattere

informativo/operativo/preparatorio (ad es.:
sCambio di prime bozze dj documenti senza annotazioni significative, convocazion; e

verbali di incontri internj ad una struttura o tomunque non caratterizzati da particolare
ufficialita, memorie informali, brevi appunti, indicazioni operative dej Responsabile della
struttura, ecc...). Per tutte queste comunicazioni & da preferire I'uso della posta

elettronica dell’Ente, eventualmente richiedendo I'opzione di conferma di avvenuta
lettura.

» formali: sono quei documenti aventi rilevanza
personale nell'esercizio delle pro
all'attivita svolta, alia regolarita
nascere diritti,

giuridico -probatoria, di norma redatti dal
prie funzioni ed al fine di documentare fatti inerenti
dellazione dell’ Ente o dai quali comundgile possano
doveri, o legittime aspettative di terzi, T documenti formalj devono

€ssere protocollati e consegnati agli uffici solo tramite I'assegnazione all'interno del
sistema di protocollo informatico.

5.2 Documenti soggetti a registrazione dj protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dali’ Ente, sia analogici che informatic 50N registratj nej

sistema di protocolio. informatico, ad eccezione di quelli indicati aj punto 5.3.

Salvo quanto previsto in seguito,

sono eliminati tutti | sistemi di registrazione dej documenti
alternativi al protocolle informatico

Ad ogni documento deve essere dato un solo numero di protocollo,

5.3 Documenti non saggetti a registrazione obbiigatoria dj protocollo .

Sono esclusi dellz registrazione di protocollo:

® gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, notiziari della pubblic'a-ar_h_r_r_jiiﬁié;razione;

note di ricezione delie circolari e altre disposizioni;
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» materiale statistico;
e atti preparatori interni;
o giornali, riviste, materiale pubblicitario, stampe varie, plichi di libri, depliant;

o biglietti augurali, inviti a manifestazioni e documenti di occasione vari.

5.4 Registrazione di protocollo dei documenti

La registrazione di protocolio di un documento & eseguita dopo averne verificato I'autenticita,
la provenienza e l'integrita.

La registrazione dei documenti ricevuti, spediti e interni & effettuata in un'unica operazioneg,
utilizzando le apposite funzioni previste dal sistema di protocollo informatico (In Arrivo, In
Uscita. INTERNO) e presuppone l'esistenza di un documento firmato.

I requisiti necessari di ciascuna registrazione di protecollo sono:

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

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

) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non modificabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
e) data e numero di protocolio dei documenti ricevuti, se disponibili;

f) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in forma
non modificabile;

g) identificativo di chi ha protocoliato il documento;

h) classificazione , Titolario di Classificazione;

i} assegnazione;

j) data di arrivo se diversa dalla data di protocollazione;

k) allegati.

Inoltre possono essere aggiunti:

1) estremi provvedimento differimento termini di registrazione;

m) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata,
corriere, fax, notifica, ecc.);

n) tipo documento (lettera, telefax, e-mail, ecc. ed eventuale indicazione “Riservato”);

o) elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario;

i
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p) eventuali altre informazioni connesse al documento,

La descrizione funzionale e operativa del sistema di protocollo informatico attualmente
utilizzato & illustrata nel manuale dutilizzo defl'applicativo  informatico scaricabile
nell’applicativo stesso.

Al termine della registrazione il sistema genera automaticamente un numero progressivo,
collegato in modo univoco e immodificabile alla data di protocollazione, esso rappresenta if
numero di protocollo attribuito al documento.

Alle singole registrazioni di protocollo sono legati i documenti informatici o Je copie immagine
acquisite con lo scanner.

Il numero progressivo di protocolle & un numero ordinale costituito da sette cifre numeriche.

L'insieme delle registrazioni effettuate costituisce il Registro di protocollo, che fa fede della
tempestivita e dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente
dalla regolaritd de! documento stesso, ed e idoneo a produrre effetti giuridici.

Il Registro di protocollo si configura come atto pubblico.

5.5 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo assicura un‘associazione indissolubile e direttamente leggibite tra il
documento e la corrispondente registrazione di protocollo, consentendo di individuare ciascun
documento in modo inequivocabile.

Essa & effettuata contemporaneamente all‘operazione di registrazione di protocollo ed é
realizzata come di seguito precisato:

@) in caso di documenti analogici: attraverso I'apposizione di un etichetta su cui SONO riportate
le seguenti informazioni:

* numero di protocolio;

-.data di protocolio;

- identificazione in forma sintetica dell’Amministrazione;
* classificazione;

b) in caso di documenti informatici gestiti attraverso il sistema di protocollo informatico; le
informazioni di cui al punto precedente sono associate al documento aillinterno del sistema di
protocollo informatico attraverso il software di gestione,

Per i documenti informatici trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni attraverso il sistema
di protocoilo informatico la segnatura di protocollo include tutte le informazioni di registrazione
del documento previste dalla normativa vigente,

5.6 Annullamento e modifica delle_registrazioni di protocollo

Le seguenti informazioni non meodificabili sono annullabili unicamente’ nel rispetto della

procedura disposta dal presente regolamento:

a) numero di protocollo del documento;




b) data di registrazione di protocollo;

c) mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i
documenti spediti;

d} oggetto del documento;
e) data e protocolto del documento ricevuto, se disponibili;
f) I'impronta del documento infermatico, se trasmesse per via telematica.

Le registrazioni di protocollo possono essere annullate o modificate dall’amministratore del
proagramma di protocollo informatico utilizzando apposita funzione.

Le registrazioni annuilate e le informazioni modificate rimangono memorizzate nella base dati
del sistema e sono evidenziate con apposita dicitura.

Parimenti, sul cartaceo del documento corrispondente ad un protocollo annullato & riportata a
cura dell’'operatore abilitato la dicitura “Annuilato”.

La procedura di annullamento sopra descritta &€ sempre autorizzata dal Responsabile dell’Ufficio
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, a
seguito di motivata richiesta scritta — trasmessa anche via e-mail — od ¢ disposta d’ufficio per
iniziativa dello stesso Responsabile.

Non & possibile annuilare il solo numero di protocollo e mantenere valide le altre informazioni
della registrazione. Le registrazioni annullate non possono essere in alcun modo ripristinate.

La modifica di altre informazioni di protocollazione modificabili (es. titolario, destinatari interni,
...) puo essere effettuata, anche in relazione a segnalazioni da parte del destinatario del
documento, da qualsiasi operatore abilitato, senza alcuna autcorizzazione da parte del
Responsabile dell’'Ufficio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi. Delle modifiche apportate resta comunque traccia nel programma
di protocollo informatico unitamente alla data, all'identificativo dell'operatore che le ha
effettuate ed alla tipologia di modifica apportata.

5.7 Differimento dei termini di reqgistrazione

Le registrazioni di protocollo dei documenti ricevuti sono effettuate -nell'ambito della giornata
lavorativa in corso -da parte dell’'ufficio protocoilo, e comunque non olitre le quarantotto ore dal
ricevimento dei medesimi, conferendo valore al timbro datario d'arrivo.

Eccezionalmente, il Responsabile della gestione dei flussi documentali e degli archivi pud
autorizzare la registrazione in tempi successivi, fissando comunque un limite di tempo entro il
quale devono essere protocollati e, in caso di scadenze predeterminate, conferendo valore,
attraverso una dichiarazione, al timbro dataric apposto sui documenti di cui sia differita la
registrazione.

5.8 Registro giornaliero di protocollo

L'insieme delle informazioni inserite dagli operatori abilitati nel sistema informatico costituisce
il registro giornaliero di protocolio.

Il contenuto del registro e del sistema di protocolio informatico & contestualmente salvato su
server.
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Dalle registrazioni del protocollo informatico & sempre possibile estrarre evidenza analogica,
utilizzando apposita funzione prevista dal software,

2.9 Registro di emergenz

In caso di inconvenienti tecnici che dovessero verificarsi sui collegamenti telematici o
comunque sul funzionamento del sistema di protocollo informatico, il Responsabile dell’Ufficio
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi,
autorizza lo svolgimento delle operazioni di protocollo su un registro di emergenza,
provvedendo ad impartire le disposizioni secondo |e modalita indicate nell‘allegato n.1.

R

6. Casi particolari

6.1 Documentazione soggetla a registrazione particolare

I documenti elencati nell’allegato n.2 sono document; gia soggetti a registrazione particolare
(su supporto analogico o informatico) da parte dell'Ente e possono non essere registrati al
protocollo.

6.2 Documentazione di gare d'appalto

La corrispondenza riportante la dicitura "offerta” o "gara d'appalto” o dalla cuj confezione si
possa evincere I'attinenza alla partecipazione ad una gara, non viene aperta, ma protocollata a
busta chiusa; le operazioni di segnatura vengono praticate direttamente sulla busta chiusa.
Sull’esterno della busta, accanto alla segnatura di protocollo, viene annotate orario di arrivo
unicamente nei casi in cui il documento venga consegnato a mano oltre il limite orario stabilito
nel bando o nell’avviso pubblico, quindi selo per le offerte pervenute oltre la scadenza prevista.

Tali plichi saranno consegnati agli uffici competenti,

Dopo I'apertura delle buste sara cura dell'ufficio che gestisce [a gara d'appalto riportare
eventualmente gli estremi di protocollo sui documenti, conservando in allegato la busta stessa.

6.3 Documenti a carattere riservato, personale e/o confidenziale

La corrispondenza indirizzata nominativamente ai Responsabili o al personale viene
regolarmente aperta e registrata a protocollo, a meno che sulla busta non sia riportata la
dicitura "riservata" o "personale” o simili.

In guesto caso, viene recapitata in busta chiusa al destinatario il quale, dopo averla aperta, se
valuta che il contenuto del documento ricevuto non sia personale, o consegna per la
registrazione di protocoilo.

6.4 Lettere/e-mail anonime

Le lettere e le e-mail anonime indirizzate all’Ente non vengono registrate dall'Ufficio Protocolio,
ma semplicemente inoitrate al Responsabile del Settore che valuta I'opportunitd della
protocollazione e ['eventuale seguito. T

6.5 Documenti con mancata sottoscrizione o firma illeggibile e documenti informatici con
certificato scaduto/revocato ' o

I documenti ricevuti con firma illeggibile o in_éés‘é_ﬁ’z’a d
identificabile I'autore non vengono protocollati, salvo . divers

ione‘e di cui non sia
valutazione da parte del
L L) \ ..
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responsabile dell’Ufficio Protocollo o su richiesta espressa del responsabile del procedimento; in
fase di protocollazione & indicata nel campo mittente la dicitura "mittente non identificabite”. Il
Responsabile del procedimento, ricevuto il documento, valutera la possibilita, noncheé la
necessita, di acguisire gli elementi mancanti per il perfezionamento dell’atto, provvedendo
altresi a comunicare all’'Ufficio protocolio il nominativo del mittente per le opportune modifiche.

I documenti ricevuti privi di firma, ma il cui mittente & comungue chiaramente identificabile,
vengono protocollati, con annctazione nel campo note della mancanza della sottoscrizione, €
inoltrati ai Responsabili di settore, che valuteranno Ia necessita di acquisire la dovuia
sottoscrizione per il perfezionamento degli atti.

Qualora 1'Ente riceva documenti informatici firmati digitalmente ii cui certificato di firma risulti
scaduto o revocato prima della sottoscrizione, questi verranno protocollati ed inoltrati al
responsabile del procedimento che fara opportuna comunicazione al mittente.

6.6 Documenti pervenuti o inviati a mezzo telefax

Tutti | documenti ricevuti e inviati a mezzo fax sono registrati al protocollo, secondo le regole
generali descritte.

1l documento pervenuto o inviato a mezzo fax soddisfa il requisito della forma scritta e, di
norma, non deve essere seguito dalla trasmissione dell'originale.

Le istanze e le dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta, che pervengano via telefax, hanno
validita soltanto se accompagnate da fotocopia del documento” di identita del richiedente;
laddove guest'ultima non venga prodotta, sara cura dell'ufficioc competente provvedere alla
verifica dell'identita del richiedente ed agli ulteriori adempimenti necessari alla regolarizzazione
dell’istanza.

I documenti ricevuti via fax direttamente da un ufficio, laddove soggetti a registrazione di
protocollo, sono fatti pervenire, a cura dell'operatore che li riceve, all” ufficio Protocollo e
trattati come queilli consegnati o ricevuti con altro mezzo.

L'originale, di identico contenuto del fax, che pervenga o sia trasmesso successivamente con .
altro mezzo, & identificato con lo stesso numero € la stessa data di protocollo gia assegnati al. - -~
medesimo documento, apponendo la specifica dicitura "gia inviato via fax", "gia pervenuio via:

n

fax".

L'etichetta di segnatura di protocollo va posto sul documento € non sulla copertir_ié
trasmissione. o

Sulla base della normativa vigente la corrispondenza tra pubbliche Amministrazioni non
avvenire a mezzo telefax ma esclusivamente per via telematica come da normativa viget

6.7 Corrispondenza con pil destinatari

Tutte le comunicazioni chie abbiano pitt destinatari si registrano con un solo.
protocollo.

6.8 Allegati

Tutti gli allegati devono pervenire all’ ufficio protocollo, per la registrazio'._r_"l:
documenti a cui si accompagnano. :



Per | documenti in ingresso si annota sia sulla lettera sia nella registrazione di protocollo,
I'eventuale mancanza degli allegati.

6.9 Documentazione di competenza di altre amministrazioni o di altri soqggetti

Qualora pervenga all' Ente un documento di competenza di un'altra amministrazione o
destinato ad altra persona fisica o giuridica, lo stesso viene trasmesso a chi di competenza, se
individuabile, con lettera protocollata di accompagnamento, altrimenti viene restituito al
mittente. Nel caso in cui i} mezzo di trasmissione sia informatico, deve essere inviata
comunicazione al mittente, con l'utilizzo dello stesso mezzo informatico, specificando che la
documentazione trasmessa non risulta di competenza dell'Ente Comune di Volla. Se il
documento viene erroneamente protocollato, il numero di protocollo deve essere annullato e il
documento inviato al destinatario, con nota accompagnatoria protocollata.

6.10 Documenti originali plurimi o in copia per conoscenza

Al documenti originali plurimi, o copie dello stesso documento, si attribuird un unico numero di
protocollo e, successivamente, originali /o copie si assegneranno ai singoli destinatari.

6.11 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti pill oggetti, relativi a procedimenti diversi e pertanto
da assegnare a pil fascicoli, si dovranno produrre copie dello stesso documento e
successivamente registrarle, classificarle e fascicolarle indipendentemente una dall'altra.
L'originale verra inviato al destinatario indicato nel documento, oppure, nel caso di destinatari
plurimi, al primo in indirizzo.

6.12 Produzione seriale di documenti sulia base di un modello generale

Nel caso di produzione in serie di documenti-base che abbiano destinatari multipli e parti
minime variabili di contenuto (quali la diversita di importi, date, ecc.), dovranno essere
compilati gli elenchi dei destinatari e delle parti variabili dei documenti-base ad essi riferiti.

Gli elenchi devono essere conservati nel fascicolo insieme al documento-base originale
("minuta” da conservare agli atti). Il documento-base deve essere firmato in autografo o con
firma digitale,

Per quanto riguarda la protocollazione si potra inserire nel campo de} destinatario la dicitura
"Destinatari diversi — vedj elenco™.

Sui documenti inviati ai destinatari, ai quali non si vuole apporre singeolarmente la
sottoscrizione, dovra essere obbligatoriamente riportata l'indicazione del nominativo del
sottoscrittore, preceduto dail'abbreviazione "F.to", e della seguente dicitura:

"L'originaile del documento & conservato presso (indicare la Struttura). La firma
autografa/digitale & sostituita dallindicazione del nome a norma deli'art. 3 comma 2, dei
D.Lgs. 39/1993"

6.13 Modelli pubblicati

L" Ente si impegna a rendere disponibili sul sito Internet (WWW'COm_qné'vdzl-;a::‘ha'it) Felenco
della documentazione richiesta per i singoli procedimenti, i moduli e i formulari validi ad ogni
e delle dichiarazioni

effetto di legge, anche ai fini deile dichiarazioni sostitutive._-_di':céft:ifiéazib

sostitutive di notorieta.




6.14 Trasmissioni telematiche

Alcuni flussi di rendicontazione periodica sono trasmessifricevutl dall' Ente con immissione
diretta del dati sul server dell'Ente destinatario, senza la produzione e conservazione
dell'eriginale cartaceo.

Anche laddove non vengano trasmessi con firma digitale e sistema di crittografia, taii
documenti sono comunque sempre inviati tramite linee di comunicazione sicure, riservate e ad
identificazione univoca, attivate con i singoli Enti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente~ gli invii cartacei della medesima
documentazione. La conservazione di tale documentazione digitale & di competenza degli Enti
destinatari.

7. Gestione delia posta elettronica

7.1 Utilizzo della posta elettronica

La posta elettronica pud essere utilizzata per invio di comunicazioni e di documenti, sia
all'interno dell'Ente, sia nei rapporti con i cittadini, con altri soggetti privati, e con alire
- Pubbliche Amministrazioni.

La trasmissione di documenti che necessita di una ricevuta di invio e di consegna e effettuata
tramite il sistema di posta elettronica certificata. '

Le comunicazioni e | documenti, trasmessi e ricevuti con gualsiasi mezzo informatico o
telematico, formano oggetto di registrazione di protocolio e sono validi ai fini del procedimento
amministrativo, una volta che ne sia accertata la provenienza, come di seguito specificato.

Le comunicazioni informall ricevute o trasmesse per posta elettronica ordinaria, che consistono
in semplice scambio di informazioni che non impegnino [P'Ente verso terzi, non sono
protocollate. La posta elettronica individuale/nominativa non pud essere utilizzata per la
ricezione o la spedizione di documenti a firma digitale, per i quali sono previste apposite
caselle ufficiali. E' vietato 'utilizzo di tali caselle per comunicazioni non attinenti all'attivita
dell'Ente. A chi ne fa richiesta deve sempre essere data la risposta dell'avvenuto ricevimento.
Nel formato dei messaggi di posta elettronica ordinaria & inserito automaticamente i{ seguente
testo: "Ai sensi del D.Igs. n. 196 del 30.06.03 (Codice Privacy), le informazioni contenute nella
presente comunicazione sono riservate e ad uso esclusivo del destinatario. La diffusione efo
fotocopiatura del presente documento e di eventuali allegati da parte di qualsiasi soggetto
diverso dai destinatari & proibita; tale divieto di diffusione & sanzionato sia dall'art. 616 c.p.
(viclazione, sottrazione e soppressione di corrispondenza) che dal D.L.gs. 196/03.

Qualora il messaggio fosse pervenuto per errore, La preghiamo di eliminarlo senza copiarlo
ovvero inoltrario a terzi, dandocene gentilmente immediata comunicazione”,

7.2 La posta elettronica nelle comunicazioni interne all' Ente

Le comunicazioni tra I'Ente e i dipendenti, nonché tra i vari uffici, avvengono, di norma,
mediante  l'utilizzo della casella di posta elettronica ordinaria dei  rispettivi
dipartimenti/servizi/uffici o le caselle di posta elettronica individuali, nel rispetto delle norme in
materia di protezione del dati personali.

La posta elettronica viene utilizzata per:




-convocare riunioni (interne all' Ente, o esterne purché a basso livello di formalita);

-inviare comunicazioni di servizio o notizie dirette ai dipendenti in merito a informazioni
generali di organizzazione;

-diffondere circolari e ordini di servizio;

-diffondere rappresentazioni digitali di documenti cartacei regolarmente classificati e
protocollati. In tal caso, | documenti acclusi al messaggio sono trasmessi in copia immagine o
in formato ".pdf".

Glii indirizzi di posta elettronica dell’Ente devono essere periodicamente aggiornati.

7.3 13 posta elettronica nelle comunicazioni verso ['esterno (Pubbliche Amministrazioni,
cittadini e altri sogqgetti privati)

Le comunicazioni formali e la trasmissione di documenti con posta elettronica, il cui contenuto
impegna !'Ente verso terzi, sono effettuate, di norma, con posta elettronica certificata
istituzionale, il cui Invio deve prevedere l'esistenza di almeno un documento principale
protocollato. Il documento inviato, dovra essere sottoscritto con firma elettronica avanzata,
qualificata o digitale.

7.4 La posta eletironica ricevuta da cittadini o da altri soqgetti privati

Le istanze e le dichiarazioni trasmesse per via telematica all'indirizzo istituzionale dell'Ente o ai
singoli Settori devono ritenersi valide a tutti gli effetti di legge, qualora:

¢+ siano trasmesse, via posta elettronica o via posta elettronica certificata,

¢ regolarmente sotfoscritte con firma digitale dotata di certificato valido rilasciato da un
certificatore accreditato;

¢ lautore del documento sia identificato dal sistema informatico con {'usc della cosiddetta
firma debole, accesso tramite nome utente e password, oppure attraverso aitri
strumenti informatici messi a disposizione dall' Ente, che consentano l'individuazione
certa del soggetto richiedente;

» siano inviate utilizzando una caselia di Posta Elettronica Certificata;

» sj tratti di istanze o dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta trasmesse secondo le
modalita di legge.

Al di fuori delle predette ipotesi, le comunicazioni di posta elettronica che pervengono
all'indirizzo istituzicnale dell'Ente o dei singoli Settori, sono valutate in ragicne della loro
rispondenza a ragionevoli criteri di attendibilita e riconducibilita al mittente dichiarato, e
successivamente soggette, se del caso, a protocollazione, secondo le seguenti modalita:

a) messaggi di posta elettronica con rappresentazioni digitali di documenti originali cartacei:
nel caso in cui via posta elettronica pervengano rappresentazioni digitali di documenti originali
cartacei {in uno dei seguenti formati standard TIFF, PDF, PDF-A, JPEG), la rappresentazione
digitale e il messaggio che la trasmette verranno inoltrati alla casella di posta elettronica
certificata istituzionale protocollo.pec.volla@pec.it, sara protocoliata la rappresentazione
digitale; nel caso si tratti di istanze o dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta, dovra anche
essere obbligatoriamente prodotta copia per immagine dei documenti di identitd del
sottoscrittore.

Hpl

e s




b) messaggi di posta elettronica senza rappresentazioni digitali di documenti originali cartacet:
qualora si volessero registrare al protocollo semplici messaggi di posta elettronica, il
Responsabile del procedimento dovra richiederne la protocollazione.

In ogni caso, spetterd al Responsabile det procedimento, ove ne rilevi la necessita, richiedere
al mittente la regolarizzazione dell'istanza o della dichiarazione, acquisendo ogni utile
documentazione integrativa, compresa la firma autografa del documento.

7.5 La posta elettronica ricevuta da altre Pubbliche Amministrazioni

Le comunicazioni e i documenti ricevuti da altre Pubbliche amministrazioni, attraverso |'utilizzo
della posta elettronica, sono valide ai finl del procedimento una volta che ne sia verificata la
provenienza ovvero quando:

-sono sottoscritti con firma elettronica qualificata o digitale;
-sono dotati di segnatura di protocollo;
-sono trasmessi attraverso sistemi di posta elettronica certificata;

-sono trasmessi attraverso sistemi di interoperabilitd, software gestionale in uso, di protocollo
informatico o altri sistemi idonei ad attestarne inequivocabilmente la provenienza.

7.6 Firma digitale

Ciascun responsabile di posizione organizzativa & in possesso di smart card dotate di certificati
idonei alla firma digitale.

7.7 Posta Elettronica Certificata (PEC)

L’ Ente ha Istituito una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) istituzionale
protocolio.pec.volla@pec.it associata all’ACO registrata sull'lPA e automaticamente scaricata
nel software di gestione del protocollo informatico e pubblicata sul sito web
(www.comune.volla.na.it) ed inserita nell'indice PA.

L’ Ente ha altresi istituito e pubblicato sul sito web in apposita area dedicata ulteriori caselle di
Posta Elettronica Certificate attribuite ai diversi settori.

L’Ente, attraverso il sistema di protocollo informatico, assicura la gestione della corrispondenza
pervenuta e trasmessa tramite PEC.

Le comunicazioni PEC una volta protocoliate sono rese disponibili ai destinatari interni
‘nell‘ambito del sistema di protocollo informatico e sono conservate, unitamente ai relativi
llegati e certificati.

/.8 Tutela dei dati personali

‘documenti sono trattati nel rispetto delle norme e dei principi in materia di protezione dei dati
ersonali,

\mministrazione garantisce che il trattamento di dati destinati ad altre Amministrazioni
ubbliche avvenga secondo i principi di necessita, di pertinenza e di non eccedenza, rilasciando A




all’Amministrazione procedente apposita autorizzazione in' cui vengono indicati 1 limiti e fe
condizioni di accesso volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali ai sensi della
normativa vigente.

Gli utenti autorizzati ad accedere al sistema di protocolto informatico sono autarizzati a trattare
i dati secondo il profilo di abilitazione concesso dal Responsabile dell’Ufficio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Le disposizioni che consentono di garantire |integrita e la riservatezza delle informazioni e dei
dati, nonché {'autenticitd e la validitd temporale dei documenti informatici sono previste dal
Documento Programmatico sulla Sicurezza.

8. Asseqnazione e classificazione dei documenti

8.1 Assegnazione dei documenti

Per assegnazione di un documento s‘intende l'operazione d'individuazione del settore cui
compete la trattazione del documento.

Essa puo essere effettuata per competenza o per conoscenza.
L’assegnazione di un documento & eseguita tenuto conto della materia oggetto del documento.

‘assegnazione di un documento & effettuata in sede di protocollazione a cura del responsabile
dell’'Ufficio Protocollo ricevente il documento.

Una volta protocollato ed inserito nel sistema informatico di protocollo (attraverso il processo
di scansione o di associazione delle comunicazioni pervenute a mezzo Posta eiettronica
ordinaria e certificata), il documento & reso disponibile al settore interno destinatario, per
competenza e conoscenza, € potra essere consultato dagli operatori abilitati unicamente
attraverso il sistema di protocollo informatico.

I destinatari interni, assegnatari per competenza e conoscenza, sono per quanto sopra, tenuti
ad accedere senza ritardo al sistema di protocollo informatico per la presa in carico dei predetti
documenti, provvedendo altresi all’accettazione degli stessi tramite l'apposita funzione prevista
dal sistema di protocollo informatico.

8.2 Modifica delle assegnazioni

Nei caso di un‘assegnazione errata, il settore che riceve il documento & tenuto a restituirio, nel
pili breve tempo possibile, all'ufficio di protocoilo il quate provvedera alla riassegnazione,
correggendo le informazioni inserite nel sistema informatico ed assegnando il documento
all'articolazlone di competenza.

1l sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia dei passaggi di cui sopra,
memorizzando per ciascuno di essi l'identificativo deil'operatore agente, data e ora di
esecuzione.

8.3 Conseqgna dei documenti analogici

Esauriti gli adempimenti di cui ai precedenti punti, | docume_" cartacel, ‘protocollati e
assegnati, e la posta che non necessita di protocol!azmne SONo;re: dlspomb_m ai destinatari
individuati quali assegnatari per competenza. :




In caso di documenti pervenuti in pit originali o copie, gli stessi saranno consegnati con le
modalita sopra descritte anche ai destinatari per conoscenza.

8.4 Consegna dei document; informatjci

I documenti informatici e/o le immagini digitali dei documenti Cartacel, inclusi i documenti
interni, sono resi disponibili agli uffici o aj responsabili di procedimento tramite I'assegnazione
nel sistema di protocoilo informatico. Tali documenti non devono essere stampati se non per
quanto strettamente necessario allo svolgimento deile funzioni istituzionali.

8.5 Classificazione dej documenti

Tutti i documenti ricevut! o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati,
sono classificati in base al Titolario di Classificazione adottato.

La classificazione dei documenti in arrivo & effettuata dall’Ufficio Protocolio;

La classificazione dei documenti in partenza & effettuata daglii uffici produttori.

9. Fascicolazione dej documenti

9.1 Formazione e Identificazione dei fascicoli

Il fascicolo conserva i documenti, classificati in maniera omogenea, relativi ad un determinato
affare o procedimento amministrativo di competenza di un settore.

Tutti i documenti, indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono riuniti in
fascicoli o serie documentarie.

La gestione e I'apertura di nuovi fascicoli compete ai responsabili di settore competente per
Mmateria, che sulla base del titolario e dell’elenco dei fascicoli dei proprio archivio provvedono
alla classificazione dj dettaglio dei singoli documenti inseriti nel sistema di protocollo
informatico.

I documenti costituenti i fascicolo cartaceo sono raccolti allinterno di una copertina che
riunisce tutta |Ia documentazione riferita a un determinato affare o procedimento
amministrativo. La copertina reca informazioni utili all'immediata identificazione del fascicolo e
alla sua razionale e coordinata gestione: anno di apertura, titolo, classificazione, numero
fascicolo, oggetto deli’affare 0 del procedimento amministrativo.

I fascicoli cartacei dell’archivio corrente sono conservati presso i settori competenti e formatj a
cura del responsabile del procedimento amministrativo.

9.2 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo il Responsabile de! settore competente
stabilisce se esso si coliochi nell'ambito di un affare o procedimento in corso, oppure se dia
avvio ad un nuovo procedimento,

Se il documento deve essere inserito in un fascicolo (pratica) gia aperto, dopo la classificazione
€ protocollazione, verra consegnato al Responsabile dej procedimento, che avra cura di
inseririo nel fascicolo; se invece da awvio ad un nuovo affare, il medesimo Responsabile aprira
un nuovo fascicolo (pratica).




hivio corrente

9.3 Tenuta dei fascicoti dell'Arc

1 fascicoli dell’Archivio corrente sono gestiti a cura dei Responsabili dei vari settori e conservati

presso gli uffici di competenza fino al trasferimento nell’Archivio di deposito.

10. Spedizione dei documenti destinati ail'esterno
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10.1 Spedizione dei documenti cartacel

1 documenti da spedire devono essere corredati di firma autografa, di classificazione, nonché
degli elementi previsti dalla normativa sul procedimento amministrativo.

La corrispondenza & imbustata a cura dell’ufficio protocollo e suddivisa tra corrispondenza
destinata all'esterno e corrispondenza interna.

Nel caso di spedizione che utilizzi distinte di accompagnamento (raccomandate, posta celere,
corriere o altro mMezzo di spedizione), queste devono essere compilate a cura dell'ufficio

produttore.

La posta in partenza viene consegnata giornalmente all'Ufficio protocollo secondo orari

prestabiliti, direttamente da parte degli uffici produttori.

La posta destinata a persone fisiche o giuridiche esterne all' Ente, viene suddivisa in base alia
" tipologia di spedizione (raccomandate, posta prioritaria, atti giudiziari ecc.), e spedita tramite
servizio postale.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichino la procedura descritta devono essere valutate e
autorizzate dal Responsabile dell'Ufficio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione

dei flussi documentali e degli archivi.

10,2 Spedizione dei documenti informatici

1 documenti informatici dopo essere stati classificatl e protocoliati sono trasmessi all'indirizzo
elettronico dichiarato dai destinatari abilitato alla ricezione della posta per via telematica,

ovvero.

oin caso di spedizione di un documento al cittadino/utente, all'indirizzo di posta elettronica
certificata comunicato in qualita di domicilio digitale;

e in caso di PA all'indirizzo pubblicato sullfindice PA;

@ in caso di imprese € professionisti all'indirizzo pubblicato sull’indice nazione degli indirizzi

PEC delle imprese e dei professionisti;

I'Ente si avvale delle caselle di posta elettronica istituzionali, della casella di

Per la spedizione,
ality per le quali sono state

posta elettronica certificata istituzionale e, per le esclusive fin
istituite.

L’ ufficio protocollo provvede ad effettuare linvio tramite posta elettronica certificata, a
verificare l'avvenuto recapito dei documenti spediti per via telematica e ad archiviare le
ricevute elettroniche collegandole alle registrazioni di protocoiio.
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La spedizione di documenti informatici al di fuori dei canali istituzionali descritti & considerata
una mera trasmissione di informazioni, priva di carattere giuridico-amministrativo che impegni
Ente verso terzi,

11. Scansione dei documenti cartacei

11,1 Documenti soggetti a scansione

I documenti analogici, di formato inferiore o uguale all'A4, dopo le operazioni di registrazione e
segnatura protocollo, sono acquisiti con l'ausilio di apposito scanner in formato non
modificabile (pdf) e contestualmente associati al corrispondente report di protocollo tramite
apposita funzione (“"Immagine”).

11.2 Processo di scansione

Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

-acquisizione delle immagini in modo che ad ogni documento, ancorché composto da piu fogli,
corrisponda un unico file in un formato standard idoneo alla conservazione;

-verifica della leggibilitd delle immagini acquisite e deila loro esatta corrispondenza agli
originali cartacei;

-collegamento delle rispettive immagini alla registrazione di protocollo, in maniera non
modificabile;

-il processo di scansione dei documenti cartacei, volto alla trasformazione in formato
immagine, avviene, a cura dell'ufficio protocollo, nella fase di registrazione del protocolio,

Gli operatori addetti alla protocollazione, procedono alla scansione dei documenti in formato
non modificabile (pdf o altro formato immagine) utilizzando un normale scanner e/o
fotocopiatrice, in modo da associare successivamente l'immagine del documento al relativo
report di protocoilo utilizzando la specifica funzione (“Allegati”).

Il documento cartaceo, dopo I‘operazione di riproduzione in formato immagine, viene
consegnate alla struttura responsahbile del procedimento o assegnataria per competenza ed ivi
canservato.

12, Conservazione dei documenti

12.1 Struttura dell'archivio

L'archivio & I'insieme della documentazione prodotta, ricevuta o comunque acquisita dall” Ente
nell’‘espletamento delle proprie funzioni. L'Archivio & suddiviso funzionalmente in Archivio
corrente, Archivio di deposito e Archivio Storico.

- Archivio corrente




Per archivio corrente s’intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a2 procedimenti
amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un
interesse attuale e contingente.

L'Archivio corrente & organizzato presso ciascun settore, a cura del Responsabile ad esso
preposto, il quale provvede ad assicurarne l'ordinata conservazione e la corretta gestione.

- Archivio di deposito

Per archivio di deposito si intende il complesso dei fascicoli relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risuita pit necessaria una trattazione o comunque verso
i quali sussista un interesse sporadico.

Anche questa documentazione & conservata presso ciascun settore a cura del Responsabile ad
esso preposto.

- Archivio storico

Per archivio storico si intende il complesso dei documenti relativi ad affari esauriti e destinati,
previa effettuazione delle operazioni di selezione e scarto, alla conservazione permanente.
Esso si implementa delle eventuali future acquisizioni di materiale archivistico dell'Ente.

I'Archivio Storico svolge le seguenti funzioni e persegue le seguenti finalita:

a) la conservazione, l'ordinamento e la gestione dei testi archivistici costituenti {a memoria
storica deli'Ente;

b) la consultazione e la fotoriproduzione dei documenti in esso conservati, su richiesta dei
soggetti che ne abbiano interesse;

c) il raccordo costante con I'Archivio di deposito.

Gli archivi storici sono ubicati sia presso le sedi dell’Ente in locali opportunamente individuati
sia in magazzini esterni gestiti da apposita societa.

12.2 Archivio corrente e memorizzazione dei documenti informatici e delle rappresentazioni
digitali dei documenti cartacei

I documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine
delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo. Le rappresentazioni digitali dei
documenti originali su supporto cartaceo, acquisite con l'ausilio dello scanner, sono
memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del processo di scansione. La
documentazione corrente analogica & conservata a cura del Responsabile del procedimento. Le
banche dati presenti sui server dell’Ente sono gestite e conservate come descritto nel Manuale
della sicurezza.

12.3 Trasferimento delle unita archivistiche nell'Archivio di deposito

I fasclcoli/pratiche relativi ad oggetti in corso di trattazione, i fascicoli conclusi neli'anno
corrente e i fascicoli cartacei chiusi e detenuti dagli uffici, devono essere conservati a cura
degli stessi. Gli uffici trasferiscono nei locali di deposito le pratiche chiuse non prima di un anno
dall'avvenuta chiusura.

Delle operazioni di trasferimento deve essere lasciata traccia documentale.,

13. Accesso




13.1 Accessibilita al sistema di protocollo e livelli di riservatezza

La riservatezza delle registrazioni di protocollo o di altri registri e dei documenti informatici e
garantita dal sistema attraverso l'uso di profili personali e password (o0 altre tecniche e
dispositivi di autenticazione sicuraj. '

13.2 Accesso esterno

L' Ente assicura il diritto di accesso agli atti e ai documenti amministrativi.
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14. Disposizioni finali

14.1 Approvazione, integrazioni, modifiche ed agaiornamenti del Manuale

1} presente Manuale & approvato, integrato e madificato con deliberazione della Giunta
Comunale. :

Il presente Manuale & soggetto a revisione ordinariamente, ogni due anni, su iniziativa del
Responsabile deil’Ufficio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi.

La modifica o l'aggiornamento di uno o di tutti | documenti allegati al presente Manuale non
comporta la revisione del Manuale stesso.

Qualora se ne presenti la necessitd si potra procedere alla revisione del Manuale anche prima
della scadenza prevista, a cura del Responsabile dell'Ufficio per la tenuta del protocolio
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi.

14,2 Pubblicazione del Manuale

Il Manuale di gestione & accessibile, per via telematica, su! sito Internet all'indirizzo
www.comune,volla.na.it.
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Provincia di Napoli

e ( Comune di Volla
i

AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTOQ DELLE OPERAZIONI
DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

SUL REGISTRO DI EMERGENZA (ART. 63 DPR 445/200)

Ai sensi dell’art. 63 del DPR 28/12/200 n. 445,

preso atto che, per le cause sotto riportate

Data interuzione

Ora Interruzione

Causa della Interruzione

Non & possibile utilizzare la normale procedura informatica;
si autorizza

lo svolgimento delie operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di Emergenza.

Valla, fi

il Responsabhile del Servizio

\fia Aldo Moro n. 1-80040 — Volla (NA)

Tel. 081-2585205 - PEC: protocolio.pec.volla@pec.it
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Comune di Volla

Provincia di Napoli

REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLF OPERAZIONI
DI REGISTRAZIONE D) PROTOCOLLO

SUL REGISTRO D} EMERGENZA {ART. 63 DPR 445/200)

Al sensi dell'art. 63 del DPR 28/12/200 n, 445,

preso atto che, per le cause sotto riportate ’
|

Data Interuzione \

Ora Interruzione

Causa della Interruzione

non essendo possibile utitizzare Ia normale procedura informatica, & stato autorizzato lo svolgimento delle
operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di Emergenza;

Preso atto che, alla data ed ora sotto riportate
Data Ripristing

E stato ripristinato il funzionamento della procedura informatica

si revoca

lo svolgimento delie operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di Emergenza,

Volla, fi

Il Responsabile de| Servizio

Via Aldo Moro n. 1 — 80040 — Vella {NA)
Tel. 081-2585205 - PEC: protocollo.pec.volla@pec.it
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Provincia di Napoli

%é%) : Comune di Volla

ALLEGATO 02
al

Manuale di Gestione del Protocollo informatico, dei documentie
dell Archivio del Comune di Volia

DOCUMENTI ESCLUSI DALLA PROTOCOLLAZIONE

Sono escluse dalla protocollazione, ai sensi dell'art. 53. ¢.5 del DPR n. 445/2000 le seguenti

tipologie documentarie:

e Giornali, Riviste, Libri e pubblicazioni varie anche su supporti informatici (CD, DVD, ecc..)
e  Materiali pubblicitari

* Note di ricezione circolari o Note di ricezione altre disposizioni o di materiale pubblicitario
e Materiali statistici

e Atti preparatori interni

¢ |nviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi

s Biglietti d'occasione (condoglianze, auguri, congratuiazioni, ringraziamenti ecc.)
g

La posta ricevuta in maniera anonima verra protocollata o meno a seconda dei casi e per decisione

del dirigente competente

&

Bolle di accompagnamento

Certificazioni anagrafiche rilasciate direttamente al richiedente

Elaborati di rendicontazione Tesoreria

Awvisi di natura contabile contenenti informazioni gia altrimenti registrate

Via Aldo Moro n. 1 — 80040 — Valla {NA)

Tel. 081-2585205 - PEC: protocollo.pec.volla@pec.it
Pag. 1di1




Di quanto innanzi & stato redatto il presente verbale, che letto ed approvato viene sottoscritto come segue:

1l COMMISSARIO STRAORDINARIO - IL SEGRETARIO GENERALE

F.to Dr.ssa Maria De Angelis F.todr. ssa Candida Morgera

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE
La presente deliberazione & pubblicata all’ Albo Pretorio Comunale i1 giorno i U :
e vi restera per quindici giorni consecutivi. T i

Volla, B

Il Responsabile AA.GG.
F.to dr.Mario Staffelli

Si attesta che il presente verbale é copia conforme al suo originale.

Volia, §i & o f T
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CERTIFICATO DI ESEGUITA PUBBLICAZIONE

La presente deliberazione & stata pubblicata all’ Albo Pretorio Comunale per quindici giorni consecutivi dal
giorno__ _ al giorno

Volla, i

1 Responsabile AA. GG.
F.to dr. Mario Staffelli

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’
La presente deliberazione ¢ divenuta esecutiva il giorno  16.12.2015 perché :

X | E’ stata dichiarata immediatamente esecutiva.

Sono decorsi 10 giorni dalla pubblicazione all’Albo Pretorio Comunale.

Il Responsabile AA.GG.

Volla, i & =
F.ito dr. Mario Staffelli

Copia della su estesa deliberazione ¢ consegnata per gli adempimenti consequenziali ai Responsabili dei Servizi

interessati,
PER RICEVUTA




