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1.1 AMBITO DI APPLICAZIONE DEL MANUALE E DEFINIZIONI

 Il presente manuale, previsto dall'articolo 5 del DPCM 3 dicembre 2013, descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico e per la gestione dei flussi documentali e degli archivi. L’adozione del sistema di protocollo informatico e la gestione informatica dei documenti, la cui finalità è quella di migliorare l'efficienza interna degli uffici dell'Ente attraverso la razionalizzazione dei flussi documentali, rispondono alle innovazioni introdotte dalla seguente normativa:  Legge 07.08.1990, n. 241 (Nuove norme sul procedimento amministrativo e diritto di accesso ai documenti amministrativi e s.m.i.;  D.P.C.M. 31.10.2000 (Regole tecniche per il Protocollo Informatico di cui al D.P.R. 20.10.1998 n. 428);  D.P.R. 28.12.2000 n. 445 (Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione;  D.P.R. 07.04.2003 n. 137 (Regolamento recante disposizioni di coordinamento in materia di firme elettroniche a norma;  D.Lgs. 30.06.2003 n. 196 (Codice in materia di protezione dei dati personali);  D.Lgs. 07.03.2005 n. 82 (Codice dell’Amministrazione Digitale e Istituzione delle caselle PEC) – testo vigente al 13.08.2011, dopo le modifiche ed integrazioni introdotte dal D.Lgs. 04.04.2006 n. 159, dal D.Lgs. 30.12.2010 n. 235 e dal D.L. 13.08.2011 n. 138;  DCPM 03.12.2013, recante regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 bis, 47, 57 bis e 71 del CAD. 

1.2 FINALITA' DEL MANUALE

Le disposizioni normative sulla gestione informatica dei documenti consentono, inoltre, di migliorare la trasparenza dell'azione amministrativa attraverso una stretta sinergia tra le strutture organizzative dell'Ente (settori) . Il manuale di gestione è uno strumento che in alcune parti deve necessariamente subire aggiornamenti frequenti, ma che costituisce un punto di riferimento per chiunque operi all'interno dell'ente o abbia scambi documentali con esso. 

1.3 AOO E MODELLO DI PROTOCOLLAZIONE ADOTTATO 
Ai fini della gestione documentale il Comune è costituito in un’unica Area Organizzativa Omogenea (AOO) formata, ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del DPR 445/00, da un insieme di uffici da considerare ai fini della gestione unica e coordinata dei documenti, che assicuri uniformità di classificazione, archiviazione e comunicazione interna. 

Nell’ambito dell’AOO è predisposto un servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi, secondo le modalità previste dal presente manuale. 
1.4 SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI 
La tenuta e la gestione del protocollo informatico e dei connessi flussi documentali è di competenza dell’Area Amministrativa dell’Ente. 

Il Sistema di protocollo informatico o Sistema di Gestione Informatica dei Documenti (SGID), utilizzato per la registrazione dei documenti, è unico nell’ambito dell’AOO.

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti è costituito dall'insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dalle amministrazioni per la gestione dei documenti, come specificato dall’articolo 1, comma 1, lett. r), del DPR 445/00. Tale Sistema è integrato funzionalmente con la casella di posta elettronica certificata (PEC) attivata dall’Ente.
1.5 COMPITI E FUNZIONI DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO PROTOCOLLO

Il Responsabile del servizio protocollo sovrintendente alla gestione documentale dando direttive per lo svolgimento dei seguenti compiti: 

a) attribuisce agli operatori del protocollo i livelli di autorizzazione di accesso al protocollo informatico;

b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura del protocollo si svolgano nel rispetto della normativa vigente; 

c) garantisce la corretta produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo (“Distinta di protocollo”) unitamente al Responsabile alla conservazione individuato dall’Amministrazione; 

d) cura il ripristino della funzionalità del sistema nel più breve tempo possibile in caso di guasti o anomalie, in coordinamento con il Responsabile informatico del protocollo, di norma entro 24 ore dal fermo delle attività di protocollazione;

e) autorizza le operazioni di registrazione su apposito registro di emergenza e garantisce il riallineamento nell'ambito del sistema documentario dopo la compilazione del/dei registri di emergenza; 

f) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attività di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali;

g) vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente manuale di gestione;
h) cura le modalità di archiviazione. 
Al Responsabile del servizio protocollo sono, altresì attribuiti i seguenti compiti: a) predisporre lo schema di manuale di gestione e le sue modifiche e aggiornamenti; b) predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione, all'interscambio, all'accesso, alla conservazione dei documenti informatici, d'intesa con il Responsabile informatico del protocollo; c) autorizzare lo svolgimento manuale delle operazioni di registrazione di protocollo, su uno o più registri di emergenza cartacei ad esclusiva disposizione della propria struttura, nell’ipotesi in cui la procedura informatizzata non può essere utilizzata per motivi tecnici e temporanei; d) promuovere la formazione e l’aggiornamento degli operatori. 

Il Responsabile del servizio protocollo è Responsabile del trattamento di dati personali nel rispetto della normativa sulla privacy. Per trattamento dei dati si intende qualunque operazione o complesso di operazioni, effettuati anche senza l'ausilio di strumenti elettronici, concernenti la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la conservazione, la consultazione, l'elaborazione, la modificazione, la selezione, l'estrazione, il raffronto, l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la distruzione di dati, anche se non registrati in una banca di dati.

1.6 COMPITI E FUNZIONI DEGLI OPERATORI DEL PROTOCOLLO GENERALE

Operatori del protocollo sono tutti gli addetti al servizio protocollo appositamente individuati ed abilitati, per la protocollazione diretta della corrispondenza sia esterna (in arrivo ed in partenza) che interna. L’unità addetta sarà abilitata dalla propria postazione di lavoro all’accesso al sistema tramite credenziali di autenticazioni (username e password). Le abilitazioni concesse sono: immissione protocollo in entrata e in uscita; a) modifica dei protocolli già inseriti su autorizzazione del Responsabile del servizio protocollo; b) ricerca dati; c) visione di tutti i documenti archiviati. Gli operatori del protocollo generale sono incaricati del trattamento dei dati nel rispetto della normativa sulla privacy, ai soli fini dell’espletamento del carico di lavoro assegnato dal responsabile e sono tenuti a seguire le seguenti istruzioni: 1-evitare di lasciare incustodito e accessibile lo strumento elettronico durante una sessione di trattamento; 2-proteggere la stazione di lavoro attraverso cui si accede a sessioni di trattamento di informazioni riservate, utilizzando screen saver (da attivare su richiesta o dopo un tempo prestabilito di inattività), nel caso in cui ci si assenti temporaneamente dall’ufficio. Ogni operatore, identificato dal proprio codice, dal sistema informatico di gestione del protocollo, è responsabile della corrispondenza dei dati desunti dal documento protocollato con quelli immessi nel programma di protocollo, e della corrispondenza del numero di protocollo di un documento all’immagine o file del documento stesso archiviato nel sistema informatico. 

1.7 COMPITI E FUNZIONI DEL RESPONSABILE INFORMATICO DEL PROTOCOLLO 

Il Responsabile informatico del protocollo svolge i seguenti compiti: 

a) garantisce la funzionalità del sistema di gestione del protocollo informatico;

b) provvede a ripristinare al più presto le funzionalità del sistema in caso di interruzioni o anomalie. c) effettua le copie e la cura della conservazione delle stesse su supporto informatico rimovibile, adottando le regole tecniche che sono emanate di volta in volta dai competenti organi per l’innovazione e le tecnologie;

d) collabora con il Responsabile del servizio protocollo per garantire la custodia ed il controllo dei dati con modalità tali da ridurre al minimo i rischi di distruzione, perdita, accesso non autorizzato e non consentito o non conforme alla finalità, nonché per la sicurezza dei dati anche nel rispetto della normativa sulla privacy;

e) tenuta delle tabelle degli operatori e della relativa definizione delle abilitazioni;

f) creazione e tenuta dei codici e password di tutti gli operatori;

g) gestione e tenuta della tabella degli indirizzi e-mail per l’inoltro della corrispondenza del servizio protocollo;

h) disattiva i codici di identificazione in caso di perdita della qualità o su disposizione del Responsabile del servizio protocollo;

i) ricerca dati;

l) verifica con periodicità l’efficacia e l’aggiornamento del software anti-virus;

m) disporre tutti gli atti organizzativi per il funzionamento del protocollo informatico ivi compresi gli orari di apertura all'utenza;

m) adotta ogni sistema utile per prevenire intromissioni non autorizzate. 

Il Responsabile informatico del protocollo è amministratore del sistema di gestione del protocollo informatico. 
1.8 CONSERVAZIONE DELLE COPIE DI RISERVA 
Nell'ambito del servizio di gestione informatica del protocollo, al fine di garantire la non modificabilità delle operazioni di registrazione, al termine della giornata lavorativa, il contenuto del registro informatico di protocollo, viene inviato in conservazione.
1.9 TUTELA DEI DATI PERSONALI 
L'amministrazione titolare dei dati di protocollo e dei dati personali, comuni, sensibili e/o giudiziari, contenuti nella documentazione amministrativa di propria competenza ottempera al dettato del decreto legislativo 30 giugno 2003, n.196 con atti formali aventi rilevanza interna ed esterna.
1.10 UNICITA' DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Nell’ambito dell’AOO il registro di protocollo è unico. 

Il Comune gestisce un unico protocollo informatizzato sia per i documenti esterni che per i documenti interni, utilizzando una unica numerazione di protocollo attribuita tramite procedura informatizzata; sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti dall'amministrazione e tutti i documenti informatici. 

Il registro di protocollo è generato automaticamente dal sistema che assegna a ciascun documento registrato il numero di protocollo e la data.
Il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi provvede alla ricezione, protocollazione di tutta la corrispondenza esterna ed interna (sia in entrata che in uscita), nonché allo smistamento, distribuendola ai vari Responsabili di Settori. La numerazione si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal primo gennaio dell'anno successivo. 

Il numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un solo numero di protocollo. 

Il numero di protocollo è costituito da almeno sette cifre numeriche. 

Non è consentita l'identificazione dei documenti mediante l'assegnazione manuale di numeri di protocollo che il sistema informatico ha già attribuito ad altri documenti, anche se questi documenti sono strettamente correlati tra loro. 

Non è pertanto consentita in nessun caso la cosiddetta registrazione "a fronte", cioè l'utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e per il documento in partenza. 

La documentazione che non è stata registrata viene considerata giuridicamente inesistente presso l'amministrazione. 

Non è consentita la protocollazione di un documento già protocollato. 

I documenti ricevuti dall’Ufficio Protocollo per lo smistamento ai competenti uffici comunali, devono essere dotati di protocollo non oltre le quarantotto ore del ricevimento, salvi i casi di chiusura degli uffici per festività o per un eventuale eccezionale carico di lavoro; l’eventuale storicizzazione dell’archivio corrente risponde esclusivamente a criteri di funzionalità ed organizzazione interna. La segnatura di un documento sia esterno che interno, con utilizzo di una numerazione diversa da quella del protocollo generale informatico è priva di efficacia.

PARTE SECONDA

FLUSSI DOCUMENTALI

2.1 RICEZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

I documenti su supporto cartaceo possono pervenire all'Amministrazione attraverso:  il servizio postale gestito da Poste Italiane s.p.a. o altro gestore autorizzato, consegna diretta o apparecchi telefacs. 

2.2 RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

La ricezione dei documenti informatici indirizzati all'Amministrazione è assicurata tramite casella di posta elettronica certificata riservata a questa funzione. 

2.3 RILASCIO DI RICEVUTA DI UN DOCUMENTO CONSEGNATO A MANO

Se richiesto, il Comune rilascia all’interessato che ha consegnato un documento all'Ufficio Protocollo una copia del frontespizio del documento presentato con l’attestazione di protocollo applicata dall’Ufficio.

2.4 RILASCIO DI RICEVUTA DI UN DOCUMENTO INFORMATICO

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

2.5 RECAPITO, PRESA IN CARICO DEI DOCUMENTI E LORO ASSEGNAZIONE

I documenti ricevuti dall'Amministrazione al termine delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, sono assegnati in originale all’ufficio cui compete la trattazione del relativo affare o procedimento amministrativo, nonché degli eventuali altri uffici interessati per conoscenza. Se ci sono dubbi sull’individuazione degli uffici cui trasmettere i documenti, tale assegnazione può essere eseguita anche in un momento successivo. Nel caso di una assegnazione errata, l’ufficio che riceve il documento lo rimanderà indietro comunicando l’errore. Il SGID tiene traccia di ogni passaggio, memorizzando per ciascuno di essi l’identificativo dell’operatore che effettua le operazioni prima descritte, con la data e l’ora di esecuzione.
I documenti su supporto cartaceo, nei casi in cui non vi sia la possibilità di acquisirli anche in formato elettronico sono digitalizzati in formato immagine attraverso un processo di scansione manuale.

L’assegnazione dei documenti informatici avviene rendendoli disponibili attraverso il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti. Nel caso i documenti debbano essere trasmessi ad altri operatori, su di essi può essere eseguita l’operazione di sub assegnazione. La sub assegnazione può essere effettuata anche più volte per ciascun documento ed è finalizzata ad individuare i soggetti incaricati della trattazione dei suddetti documenti.
2.6 SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO 

I documenti su supporto cartaceo destinati all'esterno e posti in essere da personale in servizio presso il Comune nello svolgimento delle proprie funzioni vanno trasmessi, una volta registrati e classificati, con posta ordinaria, notifica, raccomandata semplice o a/r, o a mezzo pec (posta elettronica certificata), previa operazione di registrazione e segnatura di protocollo da parte degli addetti al Servizio protocollo. 
Nel caso di spedizioni che utilizzino posta raccomandata con ricevuta di ritorno, posta celere, corriere od altro mezzo di spedizione che richieda di allegare altra documentazione alla busta, la relativa modulistica verrà compilata a cura degli uffici mittenti.
La minuta (fotocopia) del documento cartaceo spedito verrà conservata all’interno del relativo fascicolo.
Nel caso in cui l’Ente si trovi ad interagire con utenti sprovvisti di adeguati strumenti informatici o impossibilitati al loro utilizzo si procede, qualora si tratti di documenti originali informatici, alla produzione e alla consegna della copia conforme in formato analogico. 
2.7 SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

La spedizione di un documento informatico avviene attraverso il SGID che, una volta composto il messaggio da spedire, lo inoltra al destinatario o ai destinatari, utilizzando il servizio di PEC del Comune. Nell’ottica di una progressiva dematerializzazione dell’attività amministrativa si procede ad una graduale riduzione dei documenti cartacei, fino a giungere alla formazione degli originali dei documenti esclusivamente in modalità digitale.
I documenti informatici vengono trasmessi agli indirizzi di posta elettronica certificata dichiarati dai destinatari ovvero reperibili in indici ed elenchi ufficiali di pubblica consultazione (es.: http://www.indicepa.gov.it per le pubbliche amministrazioni).

La trasmissione di documenti informatici tra pubbliche amministrazioni avviene mediante posta elettronica certificata o mediante i meccanismi di interoperabilità e cooperazione applicativa di cui al Sistema Pubblico di Connettività (SPC), utilizzando le informazioni contenute nella segnatura di protocollo, secondo le modalità espresse dalla circolare AgID n. 60 del 23 gennaio 2013.

In fase di adeguamento alle nuove regole tecniche, è consentito l’uso di mezzi di trasmissione alternativi a quanto sopra descritto, ad esempio l’utilizzo di e-mail.

Analogamente a regime, una volta attuata la dematerializzazione dei fascicoli, la trasmissione di essi o di parti di essi tra i vari uffici interni al Comune avverrà utilizzando il SGID.
2.8 SOTTOSCRIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI (FIRMA DIGITALE)

Il documento informatico dopo essere stato protocollato viene firmato digitalmente e spedito all'indirizzo di posta elettronica certificata del destinatario. La sottoscrizione dei documenti informatici prodotti dal Comune avviene in conformità di quanto previsto dal D. Lgs. 82/05 e dal DPCM 22/02/2013 “Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali”. 

Il documento informatico sottoscritto con firma elettronica avanzata, qualificata o digitale, formato nel rispetto delle suddette regole tecniche, emanate ai sensi dell’articolo 20, comma 3 e dell’articolo 71 del D. Lgs. 82/05, che garantisca, pertanto, l'identificabilità dell'autore, l'integrità e l'immodificabilità del documento, ha l'efficacia della scrittura privata prevista dall'articolo 2702 del Codice Civile. 

Il dispositivo per la generazione della firma digitale è usato da personale previamente designato.  

2.9 VALIDAZIONE TEMPORALE DEI DOCUMENTI SOTTOSCRITTI CON FIRMA DIGITALE 
I documenti informatici, sottoscritti con firma digitale, necessitano di un riferimento temporale che attesti il momento in cui la sottoscrizione è stata apposta; attraverso la validazione temporale, secondo quanto stabilito dall’articolo 1, comma 1, lettera bb), del D. Lgs. 82/05, si attribuisce al suddetto documento una data ed un orario certi opponibili ai terzi. 

Detto riferimento temporale viene attribuito al documento per mezzo della generazione e dell’applicazione di una marca temporale conforme a quanto previsto dal titolo IV del DPCM 22/02/2013; ai sensi dell’articolo 41, comma 4, dello stesso DPCM costituiscono, inoltre, validazione temporale: 

- il riferimento temporale contenuto nella segnatura di protocollo; 

- il riferimento temporale ottenuto attraverso la procedura di conservazione dei documenti in conformità alle norme vigenti, ad opera di un pubblico ufficiale o di una pubblica amministrazione; 

- il riferimento temporale ottenuto attraverso l’utilizzo della posta elettronica certificata; 

- il riferimento temporale ottenuto attraverso l’utilizzo della marcatura postale elettronica. 

2.10 COPIE INFORMATICHE DI DOCUMENTI ANALOGICI 
Le copie su supporto informatico di documenti formati dalla Pubblica Amministrazione in origine su supporto analogico ovvero da essa detenuti hanno, ai sensi dell’articolo 23-ter, comma 3, del D. Lgs. 82/05, il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, degli originali da cui sono tratte, se la loro conformità all'originale è assicurata dal funzionario a ciò delegato nell'ambito dell'ordinamento proprio dell'amministrazione di appartenenza, mediante l'utilizzo della firma digitale o di altra firma elettronica qualificata e nel rispetto di quanto stabilito dagli articoli 4 e 10 del DPCM 13/11/2014; in tale caso l'obbligo di conservazione dell'originale del documento è soddisfatto con la conservazione della copia su supporto informatico, salvo il caso di documenti analogici originali unici individuati ai sensi del DPCM 21/03/2013 “Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali unici”; il Comune conserva comunque l’originale cartaceo nel proprio archivio.
Le copie per immagine, su supporto informatico, di documenti in origine formati su supporto analogico nonché le copie e gli estratti informatici di documenti originariamente analogici, vengono prodotti dal Comune utilizzando i formati idonei alla conservazione previsti dall’allegato n. 2 del DPCM 3/12/2013. 

Nell’ambito del Comune, le copie per immagine su supporto informatico di documenti originariamente analogici vengono sottoscritti con firma digitale dal pubblico ufficiale preposto a rilasciare le copie. 

Laddove richiesta dalla natura dell’attività, l’attestazione di conformità delle copie per immagine su supporto informatico di un documento originariamente analogico, sarà inserita nello stesso documento informatico contenente la copia per immagine; il documento in tal modo prodotto sarà sottoscritto con firma digitale del pubblico ufficiale a ciò autorizzato. 

Gli estratti e le copie informatiche, non per immagine, di documenti amministrativi analogici devono garantire, previo raffronto, la corrispondenza del contenuto a quello dell’originale. Il pubblico ufficiale preposto al rilascio della copia inserisce la dichiarazione di conformità nel documento contenente la copia informatica, sottoscrivendolo con firma digitale. 

2.11 COPIE ANALOGICHE DI DOCUMENTI INFORMATICI 
Ai sensi dell’articolo 23 del D. Lgs. 82/05, le copie analogiche di documenti informatici hanno la stessa efficacia probatoria dell’originale da cui sono tratte se la loro conformità all’originale in tutte le sue parti è attestata da un pubblico ufficiale a ciò autorizzato e non è espressamente disconosciuta. 

Ai fini della conservazione il Comune procede al mantenimento dell’originale informatico. 

2.12 DUPLICATI E COPIE INFORMATICHE DI DOCUMENTI INFORMATICI 
Ai sensi dell’articolo 23-bis del D. Lgs. 82/05, i duplicati informatici, se prodotti in conformità di quanto previsto dal successivo comma, hanno il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, del documento informatico da cui sono tratti. 

Il duplicato, ai sensi dell’articolo 5 del DPCM 13/11/2014, è prodotto mediante processi e strumenti che assicurino che il documento informatico ottenuto sullo stesso sistema di memorizzazione, o su un sistema diverso, contenga la stessa sequenza di bit del documento informatico di origine. 
Ai fini della conservazione, il Comune mantiene l’originale informatico.
PARTE TERZA

REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI: REGOLE E MODALITA' 
3.1 DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO 
Ai sensi del articolo 53, comma 5, della legge 445/2000 sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti dall'amministrazione e tutti i documenti informatici; ne sono esclusi le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i documenti già soggetti a registrazione particolare dell'amministrazione (Deliberazioni del Consiglio Comunale, Deliberazioni della Giunta comunale, Determinazioni, Ordinanze del Sindaco ecc.). Sono altresì escluse le certificazioni anagrafiche rilasciate direttamente al richiedente, le trascrizioni, registrazioni sugli atti dello stato civile, dell’anagrafe della popolazione e delle liste elettorali, i verbali, gli ordini di servizio, gli atti relativi alle operazioni attinenti al censimento della popolazione o di altri censimenti particolari, altri documenti non classificabili come corrispondenza, i biglietti d'occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti, ecc.).
I documenti soggetti a registrazione di protocollo si distinguono in: a) documenti in arrivo (documenti con rilevanza giuridico probatoria prodotti da altri soggetti giuridici e acquisiti dall'Amministrazione nell'esercizio delle sue funzioni) b) documenti in partenza (documenti con rilevanza giuridico probatoria prodotti dal personale dell'Amministrazione nell'esercizio delle sue funzioni e spediti a soggetti giuridici differenti) c) documenti interni. 

3.2 DOCUMENTI INTERNI

I documenti interni, scambiati tra i diversi settori ed uffici afferenti il Comune, si distinguono in: 

a) Documenti di preminente carattere informativo. 

b) Documenti di preminente carattere giuridico-probatorio. 

I documenti interni di preminente carattere informativo sono di norma memorie informali, appunti, brevi comunicazioni di rilevanza puramente informativa scambiate fra uffici e non vanno protocollati. 

I documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio sono quelli redatti dal personale nell'esercizio delle proprie funzioni, al fine di documentare fatti inerenti all'attività svolta e alla regolarità delle azioni amministrative o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi e, come tali, devono essere protocollati. 

Fatto salvo quanto previsto dalla normativa per la formazione dei documenti informatici, i documenti interni prodotti dall'Amministrazione devono riportare, nella opportuna forma grafica, le seguenti informazioni: 
  denominazione e stemma del comune;
  indicazione del settore o ufficio che ha prodotto il documento;
  indirizzo completo con numero di telefono e posta elettronica;
  data completa, con luogo, giorno, mese, anno;
  numero degli allegati se presenti;
  oggetto del documento;
  sottoscrizione del responsabile, o dei responsabili, quando prescritta. 

3.3 ATTRIBUZIONE DEL PROTOCOLLO 
Al fine di assicurare l'immodificabilità dei dati e dei documenti soggetti a protocollo, il Servizio di Protocollo appone al documento protocollato un riferimento temporale, come previsto dalla normativa vigente. 

Il Servizio di Protocollo assicura l'esattezza del riferimento temporale con l'acquisizione periodica del tempo ufficiale di rete. 

Come previsto dalla vigente normativa in materia di protezione dei dati personali l’AOO aderente al Servizio di Protocollo sono informate della necessità di non inserire informazioni "sensibili" e "giudiziarie" nel campo "oggetto" del registro di protocollo. 

3.4 REGISTRO INFORMATICO DI PROTOCOLLO 
Al fine di assicurare l'integrità e la disponibilità dei dati contenuti nel registro di protocollo della AOO, il Servizio di Protocollo provvede, in fase di chiusura dell'attività di protocollo, all'estrazione delle registrazioni del giorno corrente dal file del registro generale di protocollo.

Le copie così estratte sono conservate dal Responsabile della sicurezza nel rispetto delle norme vigenti. 

Le modalità di archiviazione sono regolamentate dal Responsabile del servizio protocollo. 

Presso l'AOO che quotidianamente riceve, via e-mail dal Servizio protocollo, copia del registro giornaliero di protocollo in formato PDF, il responsabile della conservazione della copia del registro di protocollo, o suo delegato, può stampare il file ricevuto oppure riversarlo su supporto ottico non riscrivile.
3.5 NATURA GIURIDICA DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO

Il registro di protocollo è un atto pubblico originario che fa fede della tempestività e dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarità del documento stesso, ed è idoneo a produrre effetti giuridici. E’ soggetto alle forme di pubblicità e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente. E’ unico per tutto l'Ente, si apre il 1° gennaio e si chiude il 31 dicembre di ogni anno. 
3.6 TIPOLOGIE PARTICOLARI DI DOCUMENTI

3.6.1 CIRCOLARI E DISPOSIZIONI GENERALI 
Le circolari ricevute vengono protocollate nel registro ufficiale di protocollo. 

Le disposizioni generali e tutte le altre comunicazioni interne, di norma, si registrano con un solo numero di protocollo nel registro di protocollo interno. 

3.6.2 DOCUMENTI CARTACEI IN USCITA CON PIÙ DESTINATARI 
Qualora i destinatari siano in numero maggiore di uno, la registrazione di protocollo è unica e viene riportata solo sul documento originale.
3.6.3 DOCUMENTI CARTACEI RICEVUTI A MEZZO TELEGRAMMA 
I telegrammi vanno di norma inoltrati al servizio protocollo come documenti senza firma, specificando tale modalità di trasmissione nel sistema di protocollo informatico. 

3.6.4 PROTOCOLLAZIONE DI UN NUMERO CONSISTENTE DI DOCUMENTI CARTACEI 
Quando si presenti la necessità di protocollare un numero consistente di documenti, sia in ingresso (ad es. scadenza di gare o di concorsi) che in uscita, deve esserne data comunicazione all'ufficio protocollo con almeno due giorni lavorativi di anticipo, onde concordare tempi e modi di protocollazione e di spedizione. 

3.6.5 DOMANDE DI PARTECIPAZIONE A CONCORSI, AVVISI, SELEZIONI, CORSI E BORSE DI STUDIO 
La corrispondenza ricevuta con rimessa diretta dall'interessato, o da persona da questi delegata, viene protocollata al momento della presentazione, dando ricevuta dell'avvenuta consegna con gli estremi della segnatura di protocollo. 

Con la medesima procedura deve essere trattata la corrispondenza ricevuta in formato digitale o per posta. 

Nell'eventualità che non sia possibile procedere immediatamente alla registrazione dei documenti ricevuti con rimessa diretta, gli stessi saranno accantonati e protocollati successivamente. In questo caso al mittente, o al suo delegato, viene rilasciata ugualmente ricevuta senza gli estremi del protocollo. 

3.6.6 FATTURE, ASSEGNI E ALTRI VALORI DI DEBITO O CREDITO 
Le fatture, gli assegni o altri valori di debito o credito sono protocollate sul registro ufficiale di protocollo e inviate quotidianamente, in originale, al servizio competente. 

3.6.7 PROTOCOLLAZIONE DI DOCUMENTI INERENTI GARE DI APPALTO CONFEZIONATE SU SUPPORTI CARTACEI 
La corrispondenza che riporta l'indicazione "offerta" - "gara d'appalto" - "preventivo", o simili, o dal cui involucro è possibile evincere che si riferisce alla partecipazione ad una gara, non viene aperta dagli uffici che svolgono attività di registrazione di protocollo, ma viene timbrata dalla medesima che provvede ad inoltrarla al servizio competente che provvede alla custodia, con mezzi idonei, sino all'espletamento della gara. 

Dopo l'apertura delle buste, il servizio che gestisce la gara riporta gli estremi di protocollo indicati sulla confezione esterna su tutti i documenti in essa contenuti. 

Per motivi organizzativi tutti gli uffici e servizi sono tenuti ad informare con congruo anticipo il responsabile del protocollo in merito alle scadenze di concorsi, gare, bandi di ogni genere.

3.6.8 PROTOCOLLAZIONE DELLE DOMANDE DI ISCRIZIONE NELL'ELENCO PUBBLICO DEI GESTORI DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA CONFEZIONATE SU SUPPORTI CARTACEI 
La corrispondenza, dal cui involucro si evince che si tratta di una domanda di iscrizione nell'elenco pubblico dei gestori di posta elettronica, non viene aperta dalla uffici che svolgono attività di registrazione di protocollo, ma protocollata con l'applicazione dell'etichetta autoadesiva o apposito timbro di segnatura sulla confezione e inoltrata agli uffici competenti che, dopo l'apertura della busta, hanno obbligo di riportare gli estremi di protocollo indicati sulla confezione esterna su tutti i documenti in essa contenuti. 

3.6.9 PROTOCOLLI URGENTI
La richiesta di protocollare urgentemente un documento è collegata ad una necessità indifferibile e di tipo straordinario. 

Solo in questo caso il Responsabile del servizio protocollo si attiva garantendo, nei limiti del possibile, la protocollazione del documento con la massima tempestività a partire dal momento della disponibilità del documento digitale, o cartaceo, da spedire. Tale procedura viene osservata sia per i documenti in ingresso che per quelli in uscita. 

3.6.10 DOCUMENTI NON FIRMATI
L'operatore di protocollo, conformandosi alle regole stabilite dal Responsabile del servizio protocollo, attesta la data, la forma e la provenienza per ogni documento. 

Le lettere anonime, pertanto, devono essere protocollate e identificate come tali, con la dicitura "mittente sconosciuto o anonimo" e "documento non sottoscritto". 

Per le stesse ragioni le lettere con mittente, prive di firma, vanno protocollate e vengono identificate come tali. 

È poi compito del servizio competente valutare se il documento privo di firma debba ritenersi valido. 

3.6.11 PROTOCOLLAZIONE DEI MESSAGGI DI POSTA ELETTRONICA CONVENZIONALE 
Considerato che l'attuale sistema di posta elettronica convenzionale non consente una sicura individuazione del mittente, questa tipologia di corrispondenza è trattata come segue: 

● caso di invio, come allegato, di un documento scansionato munito di firma autografa: fermo restando che il Responsabile del provvedimento amministrativo (RPA) deve verificare la provenienza certa dal documento, in caso di mittente non verificabile, il RPA valuta, caso per caso, l'opportunità di trattare il documento inviato via e-mail; 
● caso di invio, 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 come un documento elettronico inviato con qualunque mezzo di posta; 

● caso di invio di una e-mail contenente un testo non sottoscritto quest'ultima sarà considerata come missiva anonima. 
3.6.12 PROTOCOLLAZIONE DI DOCUMENTI DIGITALI PERVENUTI ERRONEAMENTE 
Nel caso in cui sia protocollato un documento digitale erroneamente, l'addetto al protocollo, previa autorizzazione del Responsabile del servizio protocollo, provvede o ad annullare il protocollo stesso o a protocollare il documento in uscita indicando nell'oggetto "protocollato per errore" e rispedisce il messaggio al mittente. 

3.6.13 RICEZIONE DI DOCUMENTI CARTACEI PERVENUTI ERRONEAMENTE 
Nel caso in cui sia protocollato un documento cartaceo erroneamente inviato all'AOO, l'addetto al protocollo, previa autorizzazione del Responsabile servizio protocollo, provvede o ad annullare il protocollo stesso o a protocollare il documento in uscita, indicando nell'oggetto "protocollato per errore"; il documento oggetto della rettifica viene restituito al mittente con la dicitura "protocollato per errore". 

3.6.14 COPIE PER "CONOSCENZA" 
Nel caso di copie chi effettua la registrazione e lo smistamento dell'originale e delle copie, registra sul registro di protocollo a chi sono state inviate le copie "per conoscenza". 

3.6.15 DIFFERIMENTO DELLE REGISTRAZIONI 
Qualora i documenti non possono essere dotati di protocollo entro le quarantottore dal ricevimento previste dall'articolo 1.10, si provvede comunque a protocollare, in via prioritaria, i documenti che rivestono una particolare importanza, previo motivato provvedimento del Responsabile del servizio protocollo che autorizza l'addetto al protocollo a differire le operazioni relative agli altri documenti. 

Il protocollo differito consiste nel rinvio dei termini di registrazione e si applica solo ai documenti in arrivo e per tipologie omogenee che il Responsabile del servizio protocollo descrive nel provvedimento sopra citato, fissando comunque un limite di tempo e conferendo valore, nel caso di scadenze predeterminate, al timbro datario d'arrivo.
3.6.16 CORRISPONDENZA PERSONALE O RISERVATA 
La corrispondenza personale non viene aperta, ma viene consegnata al destinatario, il quale, dopo averne preso visione, se reputa che i documenti ricevuti devono essere comunque protocollati perché riguardano problematiche istituzionali, provvede a trasmetterli agli uffici che svolgono attività di registrazione di protocollo per la protocollazione. 

3.7 INTEGRAZIONI DOCUMENTARIE 
L'addetto al protocollo non è tenuto a controllare la completezza formale e sostanziale della documentazione pervenuta, ma è tenuto a registrare in ogni caso il documento ed gli eventuali allegati. 

Tale verifica spetta al RPA che, qualora reputi necessario acquisire documenti che integrino quelli già pervenuti, provvede a richiederli al mittente indicando con precisione l'indirizzo al quale inviarli e specificando che la mancata integrazione della documentazione pervenuta comporta l'interruzione o la sospensione del procedimento.
3.8 USO DELLA POSTA ELETTRONICA 
L'AOO si dota di una casella di posta elettronica certificata istituzionale per la corrispondenza, sia in ingresso che in uscita. Tale casella costituisce l'indirizzo virtuale della AOO e di tutti gli uffici e servizi che ad essa fanno riferimento. 

In attuazione di quanto previsto dalla Direttiva del Ministro per l’Innovazione e le Tecnologie 18 novembre 2005 sull'impiego della posta elettronica nelle pubbliche amministrazioni, l'amministrazione munisce tutti i propri dipendenti compresi quelli per i quali non sia prevista la dotazione di un personal computer di una casella di posta elettronica convenzionale.
Con riferimento alla normativa in vigore, l'Amministrazione ha provveduto ad attivare la casella di posta elettronica certificata: certificata@pec.comune.montevidoncorrado.fm.it;
3.9 REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO: ELEMENTI OBBLIGATORI ED ELEMENTI ACCESSORI 

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

3.10 INDIVIDUAZIONE DEGLI ELEMENTI OBBLIGATORI DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO 

Gli elementi obbligatori del protocollo, cioè rilevanti sul piano giuridico-probatorio, sono i seguenti: a) numero progressivo di protocollo del documento, generato automaticamente dal sistema e registrato in modo non modificabile; b) data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrato in forma non modificabile; c) mittente per i documenti ricevuti o destinatario (o destinatari) per i documenti spediti. 

3.11 INDIVIDUAZIONE DEGLI ELEMENTI ACCESSORI DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

 La registrazione di protocollo, in armonia con la normativa vigente, può prevedere elementi accessori che assicurano una migliore utilizzazione dei documenti sotto il profilo giuridico, gestionale ed archivistico rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre che le rispettive informazioni siano disponibili. Gli elementi accessori sono i seguenti: a) luogo di provenienza o di destinazione del documento; b) numero degli allegati; c) mezzo di ricezione o di spedizione; d) ufficio di competenza; e) copie per conoscenza; f) tipologia del documento; g) ulteriori informazioni sul mittente/destinatario soprattutto se persona giuridica ad es. recapito telefonico, codice fiscale, numero di partita IVA ecc.

3.12 SEGNATURA DI PROTOCOLLO 

L'operazione di segnatura di protocollo va effettuata contemporaneamente all'operazione di registrazione di protocollo.
La segnatura di protocollo è l'apposizione, o l'associazione all'originale del documento, in forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. 

Essa consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile.
3.12.1 SEGNATURA DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

La segnatura di protocollo, integralmente eseguita dagli uffici che svolgono attività di registrazione di protocollo, è l'opposizione o l'associazione all'originale del documento, in forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardante il documento stesso ed è realizzato attraverso l'apposizione su di esso di etichette autoadesive o apposito timbro riportanti le seguenti informazioni: a) il numero progressivo di protocollo; b) la data di protocollo; c) la denominazione dell'Amministrazione comunale d) codice a barre. 
L'operazione di acquisizione dell'immagine dei documenti cartacei viene effettuata solo dopo che l'operazione di segnatura è stata eseguita, in modo da "acquisire" con l'operazione di scansione, come immagine, anche il "segno" sul documento. 

Se è prevista l'acquisizione del documento cartaceo in formato immagine, il "segno" della segnatura di protocollo viene apposto sulla prima pagina del’orinale; in caso contrario il “segno” viene apposto sul retro della prima pagina dell’originale.
3.12.2 SEGNATURA DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO INFOMATICO
I dati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono attribuiti, un'unica volta nell'ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell'Extensible Markup Language (XML) e compatibile con il Document Type Definition (DTD) reso disponibile dagli organi competenti. Le informazioni minime incluse nella segnatura sono le seguenti:  a) codice identificativo dell'amministrazione; b) codice identificativo dell'area organizzativa omogenea; c) codice identificativo del registro; d) data e numero di protocollo del messaggio ricevuto o inviato ; e) l’oggetto, f) il mittente, g) il destinatario o i destinatari. E' facoltativo riportare le seguenti informazioni: a) denominazione dell'amministrazione; b) codice identificativo del servizio a cui il documento è destinato/assegnato o che ha prodotto il documento; c)  numero di fascicolo. 

Per i documenti informatici in partenza possono essere specificate, in via facoltativa, anche le seguenti informazioni: persona, ufficio destinatario; indice di classificazione; individuazione degli allegati; informazioni sul procedimento e sul trattamento. 

La struttura ed i contenuti del file di segnatura di protocollo di un documento informatico sono conformi alle disposizioni tecniche vigenti. 

3.13 ANNULLAMENTO DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO 

L'eventuale annullamento delle registrazioni di protocollo deve essere autorizzato dal Responsabile del servizio protocollo, o direttamente dall'addetto al protocollo solo in caso di errore del medesimo. 
Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata rimangono memorizzate nel registro informatico del protocollo per essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, nonché la data, l'ora e l'autore dell'annullamento e gli estremi dell'autorizzazione all'annullamento del protocollo rilasciata dal Responsabile del servizio protocollo.  
La necessità di modificare anche un solo campo tra quelli obbligatori della registrazione di protocollo, registrate in forma non modificabile, per correggere errori verificatisi in sede di immissione manuale di dati o attraverso l'interoperabilità dei sistemi di protocollo mittente e destinatario, comporta l'obbligo di annullare l'intera registrazione di protocollo. 

Il sistema, che permette l'annullamento tramite una specifica funzione del sistema di gestione informatica dei documenti, registra l'avvenuta rettifica, la data ed il soggetto che è intervenuto. 

Analoga procedura di annullamento va eseguita quando, stante le funzioni primarie di certificazione riconosciute dalle norme agli uffici che svolgono attività di registrazione di protocollo, emerge che ad uno stesso documento in ingresso, ricevuto con mezzi di trasmissione diversi quali, ad esempio originale cartaceo e_mail, siano stati attribuiti più numeri di protocollo. 
3.14 LIVELLO DI RISERVATEZZA 
Il Servizio di Protocollo applica automaticamente il livello di riservatezza "base" a tutti i documenti protocollati. 

Il trattamento di documenti che richiedono/prevedono livelli maggiori di sicurezza esula dal presente manuale. 

In modo analogo, il RPA che effettua l'operazione di apertura di un nuovo fascicolo ne fissa anche il livello di riservatezza. 

Il livello di riservatezza applicato ad un fascicolo è acquisito automaticamente da tutti i documenti che vi confluiscono, se a questi è stato assegnato un livello di riservatezza minore od uguale. I documenti invece che hanno un livello di riservatezza superiore lo mantengono.
3.15 REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO 

Il Responsabile del servizio protocollo provvedo alla produzione, in modalità informatica, del registro giornaliero di protocollo, costituito dall'elenco delle informazioni inserite con l'operazione di registrazione di protocollo nell'arco di uno stesso giorno, ivi comprese quelle modificate e annullate nella medesima data (“Distinta”). Al fine di garantire la non modificabilità delle operazioni di registrazione, il Responsabile del servizio protocollo trasmette giornalmente o entro la giornata lavorativa successiva tale registro alla struttura di conservazione accreditata di cui l’ente si avvale.
3.16 REGISTRO DI EMERGENZA

Il Responsabile del servizio protocollo autorizza le operazioni di registrazione su apposito registro di emergenza ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale procedura. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione nonché la data e l'ora del ripristino della funzionalità della procedura, vanno riportati anche gli estremi del provvedimento di autorizzazione e, per ogni giornata di registrazione di emergenza, il numero totale di operazioni registrate manualmente.
Il Responsabile del servizio protocollo garantisce il riallineamento del sistema documentario dopo la compilazione del/dei registri di emergenza in quanto la sequenza numerica utilizzata su registro di emergenza deve assicurare l'identificazione univoca dei documenti registrati nell'ambito del sistema documentario. 

PARTE QUARTA 

GESTIONE, CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE e ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

4.1 TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE 
Il titolario di classificazione è lo strumento archivistico utilizzato dal Comune per l’organizzazione, la gestione e la conservazione del proprio archivio.
Il titolario di classificazione consiste in un sistema precostituito di partizioni astratte, ordinate gerarchicamente, definito sulla base dell’organizzazione funzionale del Comune ed è lo strumento utilizzato dall’Ente per organizzare in maniera razionale e ordinata la sedimentazione dei documenti del proprio archivio, secondo un ordine logico che rispecchi lo sviluppo storico dell’attività svolta.
Il titolario di classificazione adottato dal Comune è quello riportato nell’allegato n. 1 al presente manuale.
L’applicazione del detto titolario e delle sue eventuali modifiche, non è mai retroattiva, in considerazione del fatto che deve essere mantenuto nel tempo il legame dei fascicoli e dei documenti dell’archivio con la struttura del titolario vigente al momento della produzione degli stessi e, dunque, il corretto vincolo archivistico che lega la produzione documentaria del Comune all’attività e alle funzioni dello stesso; a tal fine viene garantita la storicizzazione delle variazioni del titolario e la possibilità di ricostruire le diverse voci nel tempo.
Le modifiche del titolario impediscono di aprire nuovi fascicoli nelle partizioni eventualmente eliminate ma non precludono la possibilità di inserire i documenti in fascicoli precedentemente aperti all’interno di tali voci, fino alla chiusura degli stessi.
Le suddette variazioni del titolario di classificazione sono, di norma, introdotte a partire dal 1° gennaio dell’anno successivo.
Il titolario di classificazione (allegato 1) verrà utilizzato a far data dal 1.1.2016.
4.2 CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI
La classificazione è finalizzata ad organizzare logicamente, in relazione alle funzioni dell’Ente, tutti i documenti ricevuti e prodotti dal Comune, siano essi cartacei o informatici, successivamente alla loro registrazione nel SGID.
Tale operazione consiste nell’assegnazione a ciascun documento di un codice, detto indice di classificazione che, in base all’oggetto del documento medesimo, lo associa alla voce del titolario relativa alla corrispondente funzione dell’Ente; sulla base dell’indice di classificazione risulta indicata la posizione logica del documento all’interno dell’archivio ed è possibile l’inserimento nel fascicolo appropriato.
A ciascun documento è associato un unico indice di classificazione, anche qualora attenga a più procedimenti, facenti riferimento a fascicoli di classifiche diverse; in tal caso l’indice di classificazione sarà quello relativo alla collocazione che, in base all’oggetto, venga ritenuta prevalente.
La classificazione dei documenti è eseguita dal personale che ne effettua la relativa registrazione al protocollo.

Nel caso siano presenti errori nell’indice di classificazione di un documento in entrata, il personale dell’ufficio che riceve il documento procede a correggere, sul Sistema, la classificazione errata; il SGID manterrà traccia delle operazioni svolte, registrandone l’autore, la data e l’ora.

Nel caso di documenti cartacei, l’operatore che procede alla classificazione provvede a riportare l’indice di classificazione nell’apposito spazio previsto nella segnatura di protocollo o ad apporre l’apposita etichetta.
Nell’ambito del Comune, tutti i soggetti abilitati all’operazione di classificazione devono conoscere e saper correttamente utilizzare il titolario di classificazione.
4.3 FORMAZIONE E IDENTIFICAZIONE DEI FASCICOLI
Il SGID consente la formazione di fascicoli cartacei, informatici, ibridi e di aggregazioni documentali informatiche.

Per fascicolo si intende un insieme di documenti, ordinati cronologicamente, relativi ad un medesimo procedimento amministrativo o affare oppure alla medesima persona fisica o giuridica, classificati in maniera omogenea; il fascicolo costituisce l’unità di base, indivisibile, di un archivio.

Ai sensi dell’allegato n. 1 del DPCM 3/12/2013, per fascicolo informatico si intende un’aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attività o di uno specifico procedimento. Nella Pubblica Amministrazione il fascicolo informatico collegato al procedimento amministrativo è creato e gestito secondo le disposizioni stabilite dall’articolo 41 del D. Lgs. 82/05.
Ai sensi del suddetto allegato al DPCM, per aggregazione documentale informatica si intende un’aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni dell’Ente.
Per fascicolo ibrido si intende un fascicolo o un’aggregazione documentale composta al tempo stesso da documenti cartacei e documenti informatici.

Tutti i documenti registrati nel SGID indipendentemente dal supporto sul quale sono prodotti, sono riuniti in fascicoli sulla base dell’oggetto, dell’attività, del procedimento amministrativo, della persona fisica o giuridica cui si riferiscono. L’operazione di fascicolazione consiste nell’inserire ciascun documento nel fascicolo di riferimento, costituito all’interno della corrispondente partizione logica prevista dal titolario di classificazione del Comune.

La fascicolazione, fondamentale per la gestione e l’uso dell’archivio, consente di collegare i singoli documenti a quelli precedenti e successivi prodotti o ricevuti dal Comune nell’ambito di uno stesso procedimento, affare o attività, in modo da riflettere il concreto espletamento delle funzioni dell’Ente; tale operazione sarà di tipo logico per i documenti informatici e di tipo fisico per quelli cartacei.
I documenti sono collocati all’interno del fascicolo secondo l’ordine cronologico di registrazione nel SGID; ogni fascicolo all’interno dell’archivio del Comune va ad occupare un posto specifico, definito in base al titolario di classificazione di cui all’allegato n. 1 del presente manuale, tale posizione è di natura logica, nel caso di fascicoli informatici, o fisica, nel caso di fascicoli cartacei o per quanto riguarda la parte cartacea dei fascicoli ibridi.

La formazione dei fascicoli è competenza dei responsabili dei procedimenti amministrativi, individuati all’interno delle singoli uffici incaricati della trattazione dei relativi affari. L’apertura di un nuovo fascicolo o di una nuova aggregazione documentale comporta la registrazione nel SGID almeno delle seguenti informazioni che li identificano all’interno dell’archivio del Comune:

· oggetto del procedimento (denominazione del fascicolo);

· responsabile del procedimento;

· data di apertura;

· indice di classificazione;

· - numero del fascicolo (un numero progressivo, immodificabile, attribuito automaticamente dal Sistema al momento dell’apertura nell’ambito della voce di classificazione di appartenenza).
E’ infine possibile inserire, in un apposito campo, l’indicazione dei tempi di conservazione previsti per ciascun fascicolo.

Anche i fascicoli composti esclusivamente da documenti cartacei devono essere formati sul SGID, collegando tra loro le registrazioni di protocollo relative ai documenti cartacei contenuti nel fascicolo; tale operazione è fondamentale al fine di mantenere la corretta numerazione univoca di tutti i fascicoli presenti nell’archivio dell’Ente, a prescindere dal supporto su cui sono formati.
Al termine di ciascun procedimento amministrativo si procede alla chiusura del relativo fascicolo, integrando le suddette informazioni con la data di chiusura che fa riferimento alla registrazione nel Sistema dell’ultimo documento prodotto nel corso della trattazione dell’affare medesimo.
Nel caso di fascicoli cartacei o componenti cartacei di fascicoli ibridi, nel SGID va associata a detti fascicoli un’ulteriore informazione, inserita nel campo “note”, relativa alla posizione fisica che questi occupano nell’archivio dell’Ente, al fine di consentire un agile reperimento, avendo cura, in particolar modo nel caso di fascicoli ibridi, che sia chiaro il collegamento con la parte informatica della stessa unità archivistica, in modo che l’unità logica del fascicolo medesimo sia salvaguardata e il recupero della documentazione necessaria a svolgere le consuete attività del Comune sia quanto più semplice e funzionale possibile. I fascicoli cartacei o le porzioni cartacee dei fascicoli ibridi devono riportare tutte le suddette informazioni sul proprio frontespizio.
I fascicoli, qualora se ne avverta l’esigenza ai fini operativi o in considerazione dell’eccessiva mole di documenti contenuti, possono essere al loro interno articolati in sottofascicoli e questi ultimi, a loro volta, in inserti.

Nel caso le esigenze operative imponessero di creare aggregazioni di fascicoli per gestire procedimenti amministrativi particolarmente complessi e articolati, tali collegamenti tra i fascicoli saranno gestiti attraverso l’inserimento sul Sistema di un ulteriore informazione che indichi tale collegamento, inserita nel campo denominato “numero manuale”.
I fascicoli cartacei e i fascicoli ibridi devono recare sul frontespizio, in aggiunta alle informazioni sopra elencate i sottofascicoli e inserti cartacei eventualmente contenuti al proprio interno.
Ad ogni fascicolo corrisponde nel SGID uno specifico livello di riservatezza in modo da stabilire quali utenti o gruppi di utenti possano accedere a ciascun fascicolo; tali livelli di riservatezza possono essere diversificati per i documenti contenuti all’interno dello stesso fascicolo, potendo prevedere per essi un livello di riservatezza superiore a quello del fascicolo di cui sono parte.

I fascicoli e le serie documentarie cartacee, relativi a procedimenti e affari conclusi, sono trasferiti nell’archivio di deposito del Comune, secondo quanto disposto dall’articolo 67 del DPR 445/00.
Per quanto concerne i fascicoli informatici e le aggregazioni documentali informatiche, ai sensi dell’articolo 6, comma 3, del DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione”, è compito del Responsabile della Conservazione documentale, individuato con decreto del Sindaco, predisporre il pacchetto di versamento per il trasferimento dei medesimi presso il conservatore accreditato, nel rispetto delle modalità operative previste nella Convenzione stipulata con il conservatore e dalle regole tecniche.

4.4 ARCHIVIO 
Ai fini della conservazione si distingue, secondo le disposizioni del Responsabile della Conservazione documentale, la documentazione da destinare alla conservazione permanente da quella proposta periodicamente per lo scarto. 
L’archivio del Comune consiste nel complesso organico degli atti, cartacei o informatici, prodotti o ricevuti dall’Ente nell’esercizio delle proprie funzioni e per il conseguimento dei propri fini istituzionali.
I documenti facenti parte dell’archivio del Comune sono legati tra loro dal vincolo archivistico: nesso che collega in maniera logica la documentazione posta in essere dal soggetto produttore. Essi sono ordinati e conservati in modo coerente e accessibile alla consultazione; l’uso degli atti può essere amministrativo, legale o storico.

L’archivio dell’Ente costituisce un bene culturale ai sensi dell’articolo 10, comma 2, lettera b), del D. Lgs. 42/04 “Codice dei beni culturali e del paesaggio”, come tale è inalienabile, non può essere smembrato, danneggiato, distrutto o utilizzato in modo tale da recare pregiudizio alla sua conservazione; è obbligo del Comune, ai sensi dell’articolo 30, comma 4, del suddetto decreto conservare il proprio archivio nella sua organicità, provvedendo inoltre ad ordinare e inventariare il proprio archivio storico.
Ai sensi dell’articolo 21, commi 1 e 2, del D. Lgs. 42/04 le operazioni di spostamento degli archivi non correnti, l’esecuzione di opere e lavori, nonché lo scarto del materiale archivistico sono soggetti all’autorizzazione della Soprintendenza archivistica competente per territorio. Le responsabilità del Comune, connesse alla tutela del proprio patrimonio archivistico, si estendono anche agli archivi digitali depositati presso un conservatore accreditato ai sensi della normativa vigente; in tal senso la competenza per la tutela degli archivi pubblici da parte del Ministero dei beni e delle attività culturali e del turismo si esercita anche sui sistemi di conservazione digitale, come ribadito nell’articolo 6, comma 9, del DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione”.
L’archivio in senso proprio costituisce un complesso unitario composto, ai fini della gestione documentale, dall’archivio digitale, dall’archivio ibrido e dall’archivio cartaceo; quest’ultimo, per motivi organizzativi e funzionali, si articola in archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico.

4.4.1 ARCHIVIO CORRENTE
Per archivio corrente si intende l’insieme dei documenti e dei fascicoli prodotti, acquisiti e conservati dal Comune nell’esercizio delle proprie funzioni, relativi ad affari e a procedimenti amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione e per i quali sussista un interesse attuale.

L’archivio corrente del Comune si forma svolgendo le opportune procedure di classificazione e fascicolazione secondo le modalità previste dal presente manuale; tali operazioni permettono la sedimentazione e l’organizzazione dell’archivio in maniera corretta e ordinata, in modo da rendere più semplice il recupero dei documenti.
I fascicoli e le unità archivistiche cartacee che costituiscono l’archivio corrente sono conservate a cura dei Responsabili dei procedimenti amministrativi.

4.4.2 ARCHIVIO DI DEPOSITO
Per archivio di deposito si intende l’insieme dei documenti e dei fascicoli cartacei relativi ad affari e a procedimenti amministrativi conclusi, per i quali non risulti più necessaria una trattazione inerente le attività amministrative correnti, ma che possono rivelarsi ancora utili per finalità amministrative e giuridiche.

All’inizio di ogni anno, il Responsabile del servizio protocollo procede, secondo quanto disposto dall’articolo 67 del DPR 445/00, al versamento nell’archivio di deposito dell’Ente dei fascicoli relativi a procedimenti o affari conclusi; tali fascicoli sono individuati dai Responsabili dei procedimenti amministrativi che ne hanno curato la formazione, gestione e trattazione, i quali procedono a verificarne la corretta formazione e la completezza.

Il suddetto versamento delle unità archivistiche nell’archivio di deposito viene registrato nel Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, inserendo per ciascun fascicolo l’informazione che specifichi il proprio trasferimento in deposito.
I fascicoli conservati nell’archivio di deposito dell’Ente recano sul frontespizio le informazioni previste dall’articolo 34 del presente manuale.
La gestione dell’archivio di deposito è demandata al Responsabile del servizio protocollo:

· conservare la documentazione contenuta nel detto archivio di deposito;
· garantirne la consultazione nel rispetto della normativa vigente sull’accesso ai documenti amministrativi;

· registrare la movimentazione dei fascicoli dati in consultazione;
· selezionare la documentazione da proporre per lo scarto e quella da destinare al versamento nell’archivio storico producendo, in entrambi i casi, i relativi elenchi, secondo quanto descritto nel successivo articolo.

L’archiviazione e la custodia dei documenti che contengano dati personali o dati sensibili avviene nel rispetto della normativa vigente in materia di protezione e tutela dei dati personali.

4.4.3 ARCHIVIO STORICO
Per archivio storico si intende il complesso dei documenti prodotti o acquisiti dall’Ente, relativi ad affari e a procedimenti amministrativi conclusi da oltre quaranta anni e destinati, previa l’effettuazione delle procedure di selezione e scarto, alla conservazione permanente, al fine di garantirne la consultazione al pubblico; ai sensi dell’articolo 30, comma 4, del D. Lgs. 42/04, tale documentazione è inventariata e conservata in una sezione separata dell’archivio.

4.4.4 ARCHIVIO DIGITALE
L’archivio digitale del Comune è costituito da documenti, aggregazioni documentali e fascicoli informatici registrati e gestiti per mezzo del Sistema di Gestione Informatica dei Documenti; tale Sistema rappresenta, dunque, il luogo in cui l’archivio digitale ha sede.
La conservazione a lungo termine e quella permanente dell’archivio digitale è demandata ad un soggetto conservatore accreditato dall’AgID ed avviene nel rispetto di quanto previsto dal DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione digitale”.
Il trasferimento dei documenti informatici e dei relativi metadati al sistema di conservazione suddetto avviene predisponendo il pacchetto di versamento secondo quanto disposto dall’articolo 6, comma 3, del medesimo DPCM.
Ai sensi degli articoli 7, 11 e 15 del DPCM 13/11/2014, le modalità ed il formato previsto per il pacchetto di versamento sono descritti nel manuale di conservazione/disciplinare tecnico.

4.4.5 ARCHIVIO IBRIDO
Per archivio ibrido si intende il complesso di documenti, fascicoli e aggregazioni documentali, in parte cartacei e in parte digitali, prodotti, acquisiti e conservati dall’Ente nello svolgimento delle proprie attività.
I documenti cartacei facenti parte di fascicoli o aggregazioni documentali ibride saranno oggetto di versamento all’archivio di deposito del Comune; per quanto riguarda, invece, la documentazione digitale e i metadati relativi al fascicolo o all’aggregazione documentale, essi saranno oggetto di trasferimento al sistema di conservazione accreditato. 
In ogni caso viene mantenuto il collegamento logico tra la parte cartacea e quella digitale di una stessa unità archivistica; a tal fine, il frontespizio di ciascun fascicolo ibrido, contenente la documentazione cartacea dello stesso, riporterà le informazioni previste dall’articolo 34 del presente manuale.

4.5 PROCEDURE DI SELEZIONE E SCARTO DEI DOCUMENTI CARTACEI
Le attività di selezione e scarto della documentazione archivistica sono funzionali ai fini della corretta formazione e conservazione della memoria storica dell’Ente, nonché alla migliore consultabilità dell’archivio. I documenti destinati allo scarto sono genericamente intesi come quelli che hanno perso la loro valenza amministrativa, senza assumere alcuna rilevanza storica, ragione per cui, nell’impossibilità pratica di conservare indiscriminatamente ogni documento, si effettua la selezione.

Le operazioni in oggetto, per quanto attiene alla documentazione cartacea, avvengono nell’archivio di deposito del Comune, dove si procede al vaglio del materiale allo scopo di definire quale debba essere scartato e quale, viceversa, sia da destinare alla conservazione permanente nell’archivio storico.
L’elenco di scarto predisposto dal Responsabile alla conservazione viene sottoposto alla Soprintendenza archivistica competente per territorio a cui viene formalmente richiesta l’autorizzazione per poter procedere, trattandosi di intervento soggetto ad autorizzazione ai sensi dell’articolo 21 del D. Lgs. 42/04.
Ottenuto il nulla osta si avvia la procedura per l’eliminazione fisica dei documenti, che deve avvenire nel rispetto della normativa vigente, in particolar modo per quanto riguarda la tutela dei dati sensibili e personali; completate dette operazioni, il Responsabile alla conservazione comunica formalmente alla detta Soprintendenza che lo scarto è avvenuto.
I documenti, i cui affari siano esauriti da almeno quaranta anni, destinati alla conservazione permanente, sono trasferiti, se cartacei, nell’archivio storico dell’Ente, conformemente a quanto previsto dall’articolo 69 del DPR 445/00. L’archivio storico deve essere ordinato e inventariato e l’inventario, aggiornato a seguito del versamento del suddetto materiale, deve essere trasmesso alla Soprintendenza archivistica.

4.6 PROCEDURE DI SELEZIONE E SCARTO DEI DOCUMENTI INFORMATICI
Per quanto riguarda lo scarto della documentazione informatica conservata presso una struttura di conservazione accreditata, la procedura avverrà in modo analogo a quanto previsto per i documenti cartacei ad eccezione del fatto che, ricevuta l’autorizzazione dalla competente Soprintendenza archivistica, il Responsabile alla conservazione autorizzerà il soggetto conservatore, per mezzo di un atto formale dell’Ente, a procedere all’eliminazione dal Sistema dei pacchetti di archiviazione corrispondenti. Eseguito lo scarto, il conservatore accreditato ne fornirà adeguata documentazione al Comune il quale, secondo quanto disposto dall’articolo 52 del presente manuale procederà ad informare la Soprintendenza archivistica competente per territorio.

PARTE QUINTA

PIANO DI SICUREZZA DEI DOCUMENTI INFORMATICI

5.1 OBBIETTIVI DEL PIANO DI SICUREZZA

Il piano di sicurezza di cui all’Allegato 2 del presente manuale garantisce che le informazioni disponibili restino integre riservate e che per i documenti informatici sia assicurata l'autenticità, la non ripudiabilità, la validità temporale, l'estensione della validità temporale. I dati, in relazione alle conoscenza acquisite in base al progresso tecnico alla loro natura e alle specifiche caratteristiche del trattamento vengono custoditi in modo da ridurre al minimo, mediante l'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita anche accidentale, di accesso non autorizzato e di trattamento non consentito e non conforme alle finalità della raccolta. 

5.2 CODICI IDENTIFICATIVI PER L'ACCESSO AL SISTEMA E L'UTILIZZO DELL'ELABORATORE 

L'accesso al sistema avviene a seguito di un processo di autenticazione che viene effettuato mediante il rilascio di username e password. Queste vengono verificate in tempo reale tramite un apposito sistema di autenticazione che è quindi in grado di individuare in modo univoco l'operatore. I codici identificativi personali sono assegnati e gestiti in modo da prevederne la disattivazione in caso di perdita della qualità che consentiva l'accesso all'operatore. 

5.3 PROTEZIONE DEL SGID

Il sistema informatico è protetto contro il rischio di intrusione ad opera di programmi di cui all'articolo 615 quinquies del codice penale (virus) mediante idonei programmi antivirus la cui efficace e il cui aggiornamento sono verificati periodicamente. 

5.4 CARATTERISTICHE DEL SISTEMA OPERATIVO DI ELABORAZIONE

 Il sistema operativo di elaborazione, su cui viene realizzato il SGID assicura: a) l'univoca identificazione di autenticazione degli operatori; b) la protezione dell'informazione relative a ciascun operatore nei confronti degli altri; c) la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli operatori abilitati; d) la registrazione delle attività rilevanti al fine della sicurezza svolte da ciascun utente, in modo da garantirne l'identificazione. 

5.6 CARATTERISTICHE DEL SISTEMA INFORMATIVO DI PROTOCOLLO INFORMATICO 

Il sistema di protocollo informatico consente il controllo differenziato dell'accesso alle risorse del sistema per ciascun operatore o gruppo di operatore. Il sistema di protocollo informatico consente il tracciamento di qualsiasi evento di modifica delle informazioni trattate e l'individuazione del suo autore. Le registrazione sono protette da eventuali tentativi di modifiche non autorizzate.

PARTE SESTA 

DISPOSIZIONI FINALI 

6.1 MODALITA' DI AGGIORNAMENTO DEL MANUALE 

Il manuale di gestione, in quanto disciplinare di organizzazione, è adottato con deliberazione di Giunta e aggiornato ogni qualvolta risulti necessario a seguito di innovazioni normative o regolamentari, e tecnologiche con apposito provvedimento proposto dal Responsabile del servizio protocollo. 

6.2 ENTRATA IN VIGORE DEL MANUALE DI GESTIONE

 Il presente Manuale di Gestione, entra in vigore dopo la sua approvazione e pubblicazione a termine di legge. In ottemperanza dell'articolo 5, comma 3 del DPCM 3 dicembre 2013, il presente Manuale di Gestione viene reso accessibile mediante pubblicazione sul sito Web Istituzionale dell'Ente. 

6.3 NORME DI RINVIO

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

