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CAPITOLO PRIMO

INTRODUZIONE, AMBITO DI APPLICAZIONE E ORGANIZZAAZONE
GENERALE

Articolo 1

Introduzione e ambito di applicazione

Il manuale di gestione del protocollo informatictbéstrumento per la regolamentazione
dei comportamenti operativi degli addetti rispedlia tenuta dei documenti, sia cartacei
che informatici, alla loro migrazione, alla defilmize delle linee strategiche relative sia
al sistema archivistico che al flusso dei documené procedure di lavorazione ad esso
collegate.

Le nuove norme pongono il protocollo informaticonnsoltanto come strumento di
certificazione giuridicamente rilevante sull’esista e acquisizione di documenti, ma
come risorsa strategica per il corretto e traspareandamento dei procedimenti
amministrativi.

Nel presente manuale sono quindi descritte ledpsrative del sistema per la gestione
del protocollo informatico individuando livelli diperativita, responsabilita, controllo e
riservatezza dalla creazione o acquisizione diasuchento alla definitiva collocazione

nell’archivio di deposito.

Articolo 2

Definizioni

1. Ai fini del presente manuale s'intende:
* per Amministrazione, il Comune di Terni;
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» per testo unico, le disposizioni legislative e idagwentari in materia di
documentazione amministrativa;

e per area organizzativa omogenea, un insieme didane di strutture, individuate
dall'’Amministrazione che opera su tematiche omogenehe presenta esigenze di
gestione della documentazione in modo unitarioggdinato;

« per ufficio utente, un ufficio dell'area organiazzatomogenea che utilizza i servizi
messi a disposizione dal sistema di gestione irdtioa dei documenti;

* per documento amministrativo, ogni rappresentazi@oenunque formata, del
contenuto di atti, anche interni, delle pubblichenanistrazioni comunque
utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa;

* per documento informatico, la rappresentazioneriéica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti;

* per firma digitale, la firma elettronica qualifieabasata su un sistema di chiavi
asimmetriche a coppia, una pubblica e una privcte,consente al sottoscrittore
tramite la chiave privata e al destinatario tramige chiave pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di veniéda provenienza e l'integrita di
un documento informatico o di un insieme di docutm@formatici;

e per impronta del documento informatico, una seqaedi simboli binari di
lunghezza predefinita, generata mediante l'appboaz al documento di una
funzione matematica che assicura l'univocita delltato;

» per gestione dei documenti, l'insieme delle ativihalizzate alla registrazione di
protocollo e alla classificazione, organizzazioagsegnazione e reperimento dei
documenti amministrativi formati o acquisiti dalttninistrazione, nell'ambito
del sistema di classificazione d'archivio adottaégsa € effettuata mediante
sistemi informativi automatizzati;

» per sistema di gestione informatica dei documdhtisieme delle risorse di
calcolo, degli apparati, delle reti di comunicaaadelle procedure informatiche
utilizzati dall'Amministrazione per la gestione deicumenti;

* per segnatura di protocollo, l'apposizione o l'esstione, all'originale del
documento, in forma permanente e non modificaldlel]e informazioni che
consentono di identificare/individuare in modo inegcabile il documento
stesso;
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« per archivio corrente, la parte di documentazioglativa ad affari, pratiche o
procedimenti in corso, usata per fini pratici ednamstrativi nello svolgimento
delle attivita correnti;

» per archivio di deposito, la parte di documentagioglativa ad affari, pratiche o
procedimenti ormai conclusi, quindi non piu necassaer il disbrigo delle
attivita correnti, né destinata ancora alla corssone permanente;

e per archivio storico, la parte di documentazioratie ad affari conclusi da oltre
guaranta anni, destinata, previo scarto, alla cgag®ne permanente in modo da
garantirne la consultazione esercitata prevalemamzer motivi di studio;

« per piano di classificazione, uno strumento orgaatizo dell’archivio costituito
da una tabella formata sulla base delle funzidaeiadtivita dellAmministrazione,
alla quale devono ricondursi i documenti acquisitiprodotti, per consentirne la
corretta e razionale collocazione nell’archivio;

* per piano di conservazione di un archivio, il piamttegrato con il piano di
classificazione, contenente i criteri di organizaae dell'archivio, di selezione
periodica e conservazione permanente dei documeagitirispetto delle vigenti
disposizioni in materia di tutela dei beni cultural

» per fascicolo, l'unitad di base indivisibile di urclaivio che raccoglie i documenti
relativi ad un procedimento amministrativo, o acatfare;

e per supporto ottico di memorizzazione, il mezzoicis che consente la
memorizzazione di documenti digitali mediante liegp della tecnologia
laser quali, ad esempio, dischi ottici, magneteoitvd);

» per archiviazione digitale, il processo di memaa@pne, su qualsiasi idoneo
supporto, di documenti digitali, anche informaticinivocamente identificati
mediante un codice di riferimento, antecedenteevatituale processo di
conservazione;

* per conservazione digitale, il processo effettumin le modalita previste dalle
norme di legge vigenti;

 per servizio, l'ambito organizzativo preposto allanuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documengatiegli archivi;

* per istanza informatica, ogni richiesta inoltratmamite un canale web,
appositamente dedicato, previa autenticazionengitazione di una form;
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» per canale web, un tramite informatico che colldgattamente I'utente ad un
front office e quest’ultimo, grazie alla cooperamaoapplicativa, con il protocollo
generale dell’Ente.

Articolo 3

Aree organizzative omogenee

1. Ai fini della gestione dei documenti 'Amminiggione individua una sola area
organizzativa omogenea denominata AMMINISTRAZIONDMUNALE DI TERNI,
che e istituita con l'adozione del presente manesea € composta dall'insieme di tutte
le sue strutture. A tale area e assegnato il cadadificativo AC.TR.AO0L.

2. L'insieme degli uffici che la compongono e lada@rticolazione gerarchica rispecchia
la pianta organica e le funzioni dell’Ente.

Articolo 4

Servizio per la tenuta del protocollo informatida,gestione dei flussi documentali e
degli archivi

1. I Comune di Terni, nel rispetto della normativavigore, individua la struttura cui
affidare le funzioni previste per la tenuta deltpoollo informatico.

2. Il responsabile del servizio € il Dirigente a itsindaco ne assegna la direzione con
atto formale.

Il responsabile individua il vicario nei casi di canza, assenza, o impedimento
personale.

3. Il servizio svolge i compiti e le funzioni prete dal testo unico in materia di
documentazione amministrativa:

 attribuisce il livello di autorizzazione per l'asse alle funzioni del sistema di
protocollo informatico, distinguendo tra abilitazio alla consultazione e
abilitazioni all'inserimento e alla modifica deltdormazioni;
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e garantisce che le operazioni di registrazione esafjnatura di protocollo si
svolgano nel rispetto della normativa vigente;

e (garantisce la corretta produzione e la conservazutel registro giornaliero di
protocollo;

» conserva le copie dei dati di protocollo e dei doenti archiviati su supporto
informatico, in luoghi sicuri e differenti;

e garantisce il buon funzionamento degli strumentdedl'organizzazione delle
attivita di registrazione di protocollo, di gestordei documenti e dei flussi
documentali, incluse le funzionalita di accesso leeattivita di gestione
dell'archivio;

» autorizza le operazioni di annullamento delle reegisoni di protocollo;

* vigila sull'osservanza delle disposizioni del pr#éese manuale da parte del
personale autorizzato e degli incaricati.

4. Al Responsabile del servizio compete il costamfgiornamento delle procedure
attuative del presente manuale.

Articolo 5

Unicita del protocollo informatico

1. Nell'ambito dell'area organizzativa omogenea TRCAOL1 la numerazione delle
registrazioni di protocollo € unica e rigidament@gressiva. Essa si chiude al 31
dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'inid&ll'anno successivo.

2. Il numero di protocollo é costituito da almemtts cifre numeriche.

3. Non e consentita l'identificazione dei documemédiante I'assegnazione manuale di
numeri di protocollo che il sistema informatico g attribuito ad altri documenti,
anche se strettamente correlati tra loro.

Articolo 6

Eliminazione dei protocolli interni
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1. Con l'entrata in funzione del sistema di gestiomformatica dei documenti sono
eliminati tutti i sistemi di registrazione dei daoocenti alternativi al protocollo
informatico.

Articolo 7

Modello organizzativo adottato dall’Amministrazigoer la gestione dei documenti

1. Per la gestione dei documenti & adottato un hHwdeganizzativo che prevede la
partecipazione attiva di piu soggetti ed uffici nits ognuno dei quali € abilitato a
svolgere soltanto le operazioni di propria compzeden

2. Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalitdel sistema di gestione informatica dei
documenti, l'identificazione degli uffici utentedel personale abilitati allo svolgimento
delle operazioni di registrazione di protocoll@rdanizzazione ed archiviazione dei
documenti dell'area organizzativa omogenea, sorterrdamate dal Responsabile del
servizio di protocollo informatico che tiene cordelle richieste e delle esigenze dei
responsabili del procedimento.

3. Gli uffici utente e le abilitazioni di ciascurtente sono soggetti alle modifiche e
integrazioni per determinazione dirigenziale secoie modalita indicate al c.2 del
presente articolo.

CAPITOLO SECONDO
| DOCUMENTI

Articolo 8

Tipologia dei documenti

1. Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo s’'intendono i documenti channo rilevanza giuridico-
probatoria acquisiti dall'’Amministrazione nell'eseio delle proprie funzioni.
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2. Documenti in partenza

Per documenti in partenza s’intendono i documeh® banno rilevanza giuridico-
probatoria prodotti dal personale dellAmministoa@ nell'esercizio delle proprie
funzioni.

3. Documenti interni

Per documenti interni s'intendono i documenti sciatntbra i diversi uffici della stessa
AOO, essi possono distinguersi in:

documenti di carattere informativo, ossia memanfermali, appunti, comunicazioni di
sola rilevanza informativa, documenti aventi cara&tt giuridico-probatorio, ossia
documenti redatti dal personale dell'amministragioall'esercizio delle proprie funzioni
per documentare fatti relativi all'attivita svolta,documenti dai quali possano nascere
diritti, doveri, o legittime aspettative di terzi.

Articolo 9
Formazione dei documenti in partenza

Il documento in partenza e redatto digitalmente, tasformato in formato stabile,
sottoscritto con firma elettronica qualificata o frma digitale, allegato alla
registrazione di protocollo e trasmesso al destinatio tramite posta elettronica
certifica; solo nel caso in cui il destinatario norsia titolare di pec, il documento e
stampato in copia conforme all’'originale e inoltrab tramite il servizio postale in
modalita cartacea.

1.1 documenti prodotti, indipendentemente dal suggpccartaceo, digitale, o altro sul
guale sono redatti, devono riportare quando digpiofe seguenti informazioni:

* logo delllAmministrazione;

» ufficio che ha prodotto il documento, numero dieteho, eventuale numero di
fax;

* indirizzo dell'amministrazione;
» indirizzo della casella istituzionale di posta &tatica certificata;

e data;

numero di protocollo;
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 indice di classificazione ivi compreso il numerd fdecicolo;
* numero degli allegati;

 numero dell’eventuale documento precedente al qgatdlo in formazione e
riferito;

* o0ggetto del documento
» sigla del responsabile della immissione dei dati;

 sigla e firma, autografa o digitale, del respongaldel procedimento ed
eventualmente del dirigente responsabile e dalitistre;

* eventuale nome del file del documento.

3.Per ciascuno dei documenti informatici prodati is uscita che interni e sottoscritti
con firma elettronica qualificata o firma digitalegnsiderata la non apposizione della
marcatura temporale da parte del firmatario, elassoente obbligatoria la contestuale
protocollazione. In questo caso la registrazionprdtocollo conferisce validita alla
firma nel tempo anche oltre la scadenza o la redetaertificato.

Articolo 10

Ricezione dei documenti

1. I documenti su supporto cartaceo possono per/aliAmministrazione attraverso:
il servizio postale;

la consegna diretta agli uffici utente o all'uffidi protocollo generale

gli apparecchi telefax.

2. | documenti che transitano attraverso il seovizostale sono consegnati tramite il
servizio di "pick up" ogni giorno alle ore 8.00 diagcaricati dell'ente Poste, all'ufficio
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di protocollo generale dove sono trattenuti pempeftura, la registrazione, la
classificazione, e I'assegnazione alle direziommetenti.

3. | documenti consegnati direttamente agli ufitente abilitati alla protocollazione

negli orari previsti, se soggetti a registrazioseno protocollati nell'arco della stessa
giornata. | documenti che attivano procedimenti amstrativi o che sono parte di

procedimenti gia avviati devono essere consegestiusivamente al protocollo

generale o ai competenti uffici abilitati allaofcollazione.

4. | documenti ricevuti con apparecchi telefax, semo soggetti a registrazione di
protocollo, in assenza di un sistema informatice cte consente |'acquisizione in
formato elettronico (fax management system), saattati come quelli consegnati

direttamente agli uffici utente. Se [I'ufficio che ficeve non e abilitato alla

protocollazione fa pervenire i fax al protocollongeale nella stessa giornata in tempo
utile per la registrazione. Con la disponibilifeud fax management system, invece, Si
applicano le procedure previste per la ricezioneldeumenti informatici.

5. | documenti inoltrati (sottoscritti in originalesclusi quelli inviati con le modalita
previste al c3 dell’art. 26) devono essere in ur@semplare, indirizzati al Sindaco o
direttamente al responsabile del procedimento amtrativo. E' cura dell'ufficio
preposto allo smistamento e all’assegnazionenuiaie copie cartecee e/o digitali di un
documento per la opportuna conoscenza di altcigirentualmente interessati, nel caso
ricorrano ragioni di particolare urgenza o utilita.

Articolo 11

Ricezione dei documenti informatici

1. La ricezione dei documenti informatici € assatartramite una casella di posta
elettronica istituzionale riservata a questa fungioe ad una seconda, dedicata
esclusivamente alla ricezione di posta elettrooaréficata dell’'Ufficio Suape.

2.Ll'indirizzo della casella di posta elettronica rtifieata istituzionale
dellAmministrazione € il seguentecomune.terni@postacert.umbria.ita casella
istituzionale e accessibile solo all’Ufficio Protdlo, che procede alla registrazione di
protocollo previa verifica dell’'integrita e leggiith dei documenti stessi.

L'indirizzo della casella di posta elettronica darata dedicata all’'Ufficio Suape é il
seguente; suap.comune.terni@postacert.umbrialé posta confluisce nel sistema di
gestione documentale, gestito dall’'Ufficio Protdapthe provvede alla registrazione di

protocollo e allo smistamento della stessa.
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3. Lindirizzo di posta elettronica certificata ahplicato nel sito del Comune di Terni. Il
Responsabile del Servizio provvede a renderlo peibltilizzando ogni possibile

mezzo di comunicazione e a trasmetterlo agli orgampetenti secondo le normative
vigenti.

4. Di norma i documenti informatici trasmessi agidirizzi di posta certificata
dellamministrazione devono pervenire anch’essiudamittente con dominio di posta
certificata.

Qualora il messaggio di posta non sia conforme stgindard indicati dalla normativa
vigente, ovvero non provenga da un dominio di postéficata, il messaggio € inserito
nel sistema di gestione documentale con l'appasezidell’'ufficio di protocollo nel
campo oggetto della dicitura “messaggio provenieiatelominio non certificato”, o con
altre modalita che comungue evidenzino I'anomadibndessaggio.

Qualora il documento allegato non sia dotato andirelettronica qualificata e si renda
necessario attribuire allo stesso efficacia praitd messaggio € inserito nel sistema
di gestione documentale con il formato di origeggponendo nel campo oggetto la
dicitura “documento pervenuto privo di firma” e sassivamente protocollato, smistato
assegnato e gestito. La valenza giuridico-probatali messaggi cosi ricevuti e

valutabile dal responsabile del procedimento anshisivo dopo averne verificato

l'autenticita e/o la provenienza.

5.1 documenti informatici che pervengono direttateeaqli uffici utente attraverso posta
elettronica convenzionale o pec personali inerdatizioni o iscrizioni ad albi
professionali, comunque riconducibili ad attivitelldhmministrazione comunale, sono
da questi valutati, secondo gli standard e i formagvisti nel presente manuale e, dopo
averne verificato I'autenticita, la provenienzdietégrita, se soggetti a registrazione di
protocollo o ad altra forma di registrazione, sonmediatamente protocollati.

6. L'operazione di ricezione dei documenti infongiavviene con le modalita conformi
alle disposizioni di legge, in quanto a standanddalita di trasmissione, formato e
definizioni dei tipi di informazioni minime ed agsorie comunemente scambiate tra le
pubbliche amministrazioni e associate ai docunpotiocollati.

7. 1 documenti indirizzati all'indirizzo di posta lettronica certificata
dellamministrazione e non soggetti a registrazidng@rotocollo sono salvati nel loro
formato originario e smistati agli uffici di potaale competenza tramite posta
elettronica convenzionale.

8. | formati ricevibili devono di norma:

a. essere affidabili, accurati ed usabili;
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b. non contenere macroistruzioni e comunque dewssere disponibili gli strumenti
capaci di rilevarne la presenza.

c. essere indipendenti dalle piattaforme tecnologi

Lamministrazione si riserva la facolta di acquase trattare tutti quelli che riesce a
decifrare e interpretare con le tecnologie a sspadizione.

9. Si intendono non ricevibili i documenti elettitinche, se pur firmati con firma
qualificata, contengono al loro interno formule ollegamenti (link) alla rete
informatica, elementi che per loro natura pregiada la stabilita del documento
sottoscritto.

10. Nel caso che uno stesso documento pervenga oadlella di posta certificata

dellamministrazione e sia contenuto in piu messaggtemporanei di posta elettronica,

'addetto al protocollo pud esercitare la funziopegvista dal sistema, di associare dei
messaggi successivi alla registrazione principale.

11.Nel caso di ricezione di documenti informaticu ssupporti rimovibili,
'amministrazione si riserva la facolta di acquese trattare tutti quelli che riesce a
decifrare e interpretare con le tecnologie a ssiaogdizione. Superata la fase di verifica
Il documento viene inserito nel flusso di lavoramae sottoposto a tutti i controlli e gl
adempimenti del caso.

Qualora il documento informatico su supporto rinbde sia consegnato direttamente
all'ufficio di protocollo generale o ad atro uffeci abilitato alla registrazione e
accompagnato da una lettera di trasmissione, qliesta viene protocollata.

In mancanza della lettera di trasmissione, sarfopotiato un apposito modulo, fornito
dall’operatore che riceve il documento, che avra cli farlo preventivamente compilare
e sottoscrivere all'interessato.

12. Nel caso di ricezione di istanze informatichesinesse via canale web, le stesse
saranno protocollate in modalita semi-automatidassiema di gestione documentale,
che rilascera al mittente autenticato informazioimca il protocollo dellistanza, Il
fascicolo informatico e lo stato di avanzamentdedetatica.

Articolo 12

Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di dimenti su supporto cartaceo
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1. Quando un documento cartaceo, soggetto a r@gtie di protocollo, & consegnato
personalmente dal mittente o da altra personaigatarall'ufficio di protocollo generale
o ad un ufficio abilitato alla registrazione ed iéhtesto il rilascio di una ricevuta
attestante l'avvenuta consegna, l'operatore chicéwe € autorizzato ad apporre sulla
copia del documento medesimo il timbro dell'amntramone con la data, I'ora d'arrivo
e la firma dell'operatore. Il timbro € apposto funtespizio, gli eventuali allegati
elencati nella lettera di trasmissione si intendapasegnati dopo attenta verifica di

consistenza.

2. In alternativa, compatibilmente con la dispditdidell'ufficio, I'incaricato abilitato,
esegue la registrazione di protocollo in arrival&scia la ricevuta prodotta dal sistema.
In mancanza di tempo utile ad una immediata regigine, la ricevuta pud essere
rilasciata anche nei giorni successivi alla conaegn

3.Quando un documento cartaceo, non soggetto &tmagone di protocollo, €
consegnato direttamente all’'ufficio di protocollengrale o ad un ufficio abilitato alla
registrazione ed é richiesto il rilascio di unaevigta attestante I'avvenuta consegna,
'operatore che lo riceve € autorizzato ad appoe#a prima pagina del documento |l
timbro dellamministrazione con la data e l'ora migo e la sigla dell’operatore
medesimo, ma I'operazione descritta, in virtu datha tracciabilita del documento , non
ha alcun valore giuridico e non comporta alcun@oasabilita del personale incaricato
in merito alla ricezione e all’assegnazione deluteento.

Articolo 13

Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di doenti informatici

1. Nel caso di ricezione di documenti informati@r pvia telematica, la notifica al
mittente dell'avvenuto recapito € assicurata dalide di posta elettronica utilizzato
dall’Amministrazione.

2. Il sistema di gestione informatica dei documeirti conformita alle disposizioni
contenute nelle normative vigenti, provvede allariazione e all'invio ai mittenti dei
seguenti messaggi:

» messaggio di aggiornamento di conferma;
* messaggio di annullamento di protocollazione;

* messaggio di conferma di ricezione;
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* messaggio di notifica di eccezione.

3. Nel caso di ricezione di istanze informatichantite canale web, le ricevute di
consegna sono costituite dalla restituzione del evaondi protocollo e/o fascicolo
informatico associato all'istanza medesima, cheelite, previa autenticazione, avra
cura di verificare sulla pagina internet dedicatseavizio cui si accede.

CAPITOLO TERZO
REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 14

Documenti soggetti a registrazione di protocollo

1. I documenti ricevuti, quelli spediti e quelligaiotti dagli uffici utente, ad eccezione di
guelli indicati al successivo articolo, indipendanente dal supporto sul quale sono
formati, sono soggetti a registrazione obbligatdriprotocollo.

2. | documenti interni sono anch’essi soggettigsteazione di protocollo dopo attenta
valutazione effettuata in base alle indicazionnita al precedente articolo.

3. Nei casi dubbi il criterio della registrazionepaotocollo € quello della rilevanza e/o
del collegamento del documento con procedimerdonso.

Articolo 15

Documenti non soggetti a registrazione di protacoll

Sono esclusi dalla registrazione di protocollogdazette ufficiali, i bollettini ufficiali e
notiziari della pubblica amministrazione, le noteritezione delle circolari e altre
disposizioni, i materiali statistici, gli atti pragatori interni, i giornali, le riviste, i libri, |
materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazignia corrispondenza interna non avente
carattere giuridico-probatorio né rilevanza nelb#m del relativo procedimento
amministrativo o affare.
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Articolo 16

Registrazione di protocollo dei documenti su sufmpoartaceo

1. Per ogni documento su supporto cartaceo, rioevgpedito dalllAmministrazione e
effettuata una registrazione di protocollo.

2. Tale registrazione e eseguita in un'unica opmmaz senza possibilita per I'operatore
di inserire le informazioni in piu fasi successive.

3. Ciascuna registrazione di protocollo contiengalzbligatori e dati accessori.
4. | dati obbligatori sono:

* numero di protocollo, generato automaticamentesgééma e registrato in forma
non modificabile;

 data di registrazione di protocollo, assegnata matictamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;

* mittente per i documenti ricevuti o, in alternatig@stinatario o destinatari per |
documenti spediti, registrati in forma non modibde;

» o0ggetto del documento, registrato in forma non ffincabile;

» data e numero di protocollo del documento ricevsgodisponibili;

classificazione archivistica.

5. Sono accessori gli elementi che assicurano ughkone utilizzazione dei documenti
sotto il profilo giuridico, gestionale ed archivigt. Essi sono:

 luogo di provenienza, o di destinazione, del doaumesecondo i dati
identificativi postali;

numero degli allegati;

descrizione sintetica degli allegati;

estremi del provvedimento di differimento dei temndi registrazione;

mezzo di ricezione 0, in alternativa, mezzo di spede;
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« ufficio utente di competenza,;
* COpie per conoscenza,;

 tipo di documento.

Articolo 17

Registrazione di protocollo dei documenti inforraati

1. La registrazione di protocollo di un documendoimatico € eseguita dopo che
l'operatore addetto ne ha verificato l'autenticidla firma digitale, la provenienza e
I'integritd. Nel caso di documenti informatici imrpenza, questa verifica e estesa solo
alla validita amministrativa della firma.

2. Per i documenti informatici € prevista la regigione delle stesse informazioni
indicate per quelli su supporto cartaceo con lagg, tra | dati obbligatori,
dell'impronta del documento informatico, generatgpiegando la funzione di hash
SHA-1 e registrata in forma non modificabile.

3. La registrazione di protocollo dei documentommhatici ricevuti per posta elettronica
e effettuata in modo da far corrispondere ad ogEBgaggio una registrazione, la quale
si puo riferire sia al corpo del messaggio chéilas ad esso allegati.

4. Il calcolo dell'impronta previsto nell'operazeomli registrazione di protocollo €
effettuato per tutti i files allegati al messagdigosta elettronica ricevuto.

Articolo 18

Segnatura di protocollo

1.L'operazione di segnatura di protocollo €& effddu contemporaneamente
all'operazione di registrazione di protocollo.

Articolo 19

Segnatura di protocollo dei documenti su suppaattaceo
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1. La segnatura di protocollo di un documento sppseuto cartaceo e realizzata
attraverso l'apposizione al documento di un timbrali un’etichetta sui quali sono
riportate le seguenti informazioni:

denominazione dellAmministrazione;

codice identificativo dell’Amministrazione;

codice identificativo dell'area organizzativa omogg;

data e numero di protocollo del documento;

indice di classificazione suddiviso in categoriasse, sottoclasse, fascicolo;
assegnatario per i documenti in arrivo;

destinatario per i documenti in partenza.

Articolo 20

Segnatura di protocollo dei documenti informatici

1. | dati della segnatura di protocollo di un doemto informatico sono contenuti,
un‘unica volta nell'ambito dello stesso messaggiajn file conforme alle specifiche
dellExtensible Markup Language (XML) e compatibiton il Document Type
Definition (DTD) reso disponibile dagli organi costpnti.

2.

Le informazioni minime incluse nella segnatuwacle seguenti:

codice identificativo dell’Amministrazione;

codice identificativo dell'area organizzativa omogg;
data di protocollo;

numero di protocollo;

indice di classificazione;

oggetto del documento;

mittente;
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e destinatario o destinatari;

3. Nel caso di documenti informatici in uscita,pgissono specificare opzionalmente
anche le seguenti informazioni:

* persona o ufficio destinatario;
 identificazione degli allegati;
 informazioni sul procedimento e sul trattamento.

4. La struttura ed i contenuti del file contenefdesegnatura di protocollo di un
documento informatico sono conformi alle disposizi@cniche previste dalle norme in
vigore.

Articolo 21

Annullamento delle registrazioni di protocollo

1. Le registrazioni di protocollo possono esseraiate, con una specifica funzione del
sistema di gestione informatica dei documenti,dgistrazione di annullamento deve
contenere il nome di chi richiede e il motivo pen € richiesto ed eseguita previa
autorizzazione del Responsabile del servizio.

2. Le registrazioni annullate rimangono memorizzatdla base di dati e sono
evidenziate dal sistema con un simbolo o una deitu

3. L'operazione di modifica o di annullamento diauregistrazione di protocollo e
eseguita con le seguenti modalita:

» fra le informazioni generate o assegnate autonragote dal sistema e registrate
in forma non modificabile, I'annullamento ancheuda sola di esse determina
l'automatico e contestuale annullamento dell'integastrazione di protocollo;

» delle altre informazioni, registrate in forma norodiicabile, lI'annullamento
anche di un solo campo, che si rendesse necepgaramrreggere errori intercorsi
in sede di immissione di dati, deve comportardiaavazione del campo stesso
con i dati corretti e la contestuale memorizzazionemodo permanente, del
valore precedentemente attribuito unitamente adlta,dl'ora e all'autore della
modifica; cosi analogamente per lo stesso campa@gadaltro, che dovesse poi
risultare errato.
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* le informazioni originarie, successivamente anne)lavengono memorizzate
secondo quando previsto con specifiche modalita.

Articolo 22

Registro giornaliero di protocollo

Il Responsabile del Servizio provvede alla prodoeiadel registro giornaliero di
protocollo, costituito dall'elenco delle informagmio inserite con I'operazione di
registrazione di protocollo nell'arco di uno stegswno.

Articolo 23

Registro giornaliero informatico di protocollo

\

1. Il registro giornaliero di protocollo e prodottesclusivamente su supporto
informatico.

In tal caso, al fine di garantire la non modifidadidelle operazioni di registrazione, il

suo contenuto e riversato, al termine della gi@n&vorativa, su supporti di
memorizzazione non riscrivibili.

Articolo 24

Registro di emergenza

Se per motivi tecnici, (arresto dell’applicativoelld rete, del server ) il protocollo
informatico non e utilizzabile, il responsabile de$tema sentito il responsabile dei
servizi informativi sui tempi tecnici di ripristinoautorizza l'uso del registro di
emergenza.

Dal momento dell'autorizzazione e fino al ripnstidel sistema i documenti devono
essere registrati nel registro temporaneo, ideatifile con lo stesso codice utente
utilizzato per l'accesso all'applicazione. Ogni ni& registra  in apposito supporto
informatico i documenti ricevuti o prodotti durante mancato funzionamento del
servizio.
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La numerazione dei documenti € quella di emergédaad a n) per ogni codice utente,
Nella segnatura, con timbro manuale, a margine detdtare evidente la dicitura
“REGISTRO DI EMERGENZA e CODICE UTENTE".

Il ripristino del sistema e comunicato dal Respbiisadel servizio di protocollo
informatico.

Dopo il ripristino, i dati dei documenti registrati emergenza devono essere reinseriti
nel sistema di protocollo informatico con la priari consentita dalle esigenze
dell'attivita corrente, che va comunque garantita.

Il programma genera in automatico un vincolo fraadice utente, il numero di
protocollo dato in emergenza e il numero di prolioceffettivo attribuito a ogni
documento nella fase di recupero dei dati.

Articolo 25

Differimento dei termini di registrazione

1.La registrazione di protocollo dei documenti vigte € effettuata in giornata.

2.l’adempimento viene garantito predisponendo idomaisure organizzative e,
nell'ambito dell'ufficio di protocollo generale,rconecessari turni di servizio.

3. Eccezionalmente, il Responsabile del serviziod pdifferire con apposito
provvedimento la registrazione di protocollo decuimenti ricevuti; in tal caso fissa
comunque un termine massimo per la registrazionel Baso di scadenze
predeterminate, con lo stesso provvedimento cadenalore al timbro datario d'arrivo
abbinato alla firma del Responsabile.

Articolo 26

Modalita di trattamento di determinate tipologieddcumenti

1.Documenti inerenti gare d'appalto

| documenti riportanti l'indicazione "offerta di g4 "gara d'appalto” o simili dal
confezionamento dei quali si evince la partecipaziad una gara non sono aperti, ma
protocollati apponendo direttamente sulla bustagfliiemi della segnatura di protocollo.
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Sulla busta devono essere indicati in modo chiar@wdente: 'oggetto completo, il
mittente, I'ufficio di destinazione e la dicituradn aprire”.

2.Corrispondenza personale o riservata

La corrispondenza ricevuta tramite il servizio pdeste intestata nominativamente a
personale dellAmministrazione, € regolarmente tpedagli addetti dell'ufficio

protocollo. La corrispondenza con la dicitura "nega" "personale” “s.p.m” non e
aperta, ma inoltrata direttamente al destinatdriquale valuta, dopo averne preso

visione, se inviarla ad uno degli uffici abilitg@eer la registrazione di protocollo.

3.Documenti ricevuti tramite fax e successivamamt&iginale su supporto cartaceo

| documenti ricevuti via fax sono registrati al fmeollo. Qualora pervengano
successivamente gli originali, agli stessi, € latitd, ove possibile, lo stesso numero di
protocollo.

4. Lettere anonime

Le lettere anonime di norma sono protocollate cardicitura “mittente anonimo e
inviate in relazione al loro contenuto alle diredipotenzialmente competenti perché
effettuino una autonoma valutazione sull'attivadiformale di procedimenti.

5.Documenti non firmati

| documenti cartacei in arrivo non firmati, perualj € invece prevista la sottoscrizione,
sono inoltrati agli uffici di competenza con un#tdea di trasmissione del Responsabile
del servizio, registrata al protocollo. Nella rdégagione € specificato nel campo

"oggetto" che il documento e pervenuto privo dinfi. La valenza giuridico-probatoria

di messaggi cosi ricevuti e valutabile dal respbitsalel procedimento amministrativo.

6.Documenti di competenza di altre Amministrazioni

Nel caso perviene allAmministrazione un documedialubbia competenza di uffici
comunali, lo stesso, tenuto conto della sua naéutaasmesso all'ufficio utente di
potenziale competenza. Tale ufficio, effettuatiagicertamenti del caso, verifica la giusta
destinazione e provvede per la trasmissione conaiftega opportunamente protocollata
e inviata per conoscenza anche al mittente originar

Nel caso perviene allAmministrazione un documento accertata manifesta
incompetenza di uffici comunali, il documento, ascdell’'ufficio di protocollo generale,

e restituito al giusto destinatario se individuabdltrimenti rispedito al mittente con le
modalita previste nel paragrafo precedente.
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CAPITOLO QUARTO
LA CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 27

Piano di conservazione dell'archivio

1. Il piano di conservazione dell'archivio, commtente il piano di classificazione ed il
massimario di selezione, si adegua alle funziomagerie di competenza degli uffici
dellamministrazione e rispetta la normativa vigem materia di conservazione della
documentazione amministrativa in collaborazione trSoprintendenza Archivistica
per I'Umbria, in particolare si adegua alla consgione a norma dei documenti
informatici.

2. L'aggiornamento del piano di classificazione peta esclusivamente al responsabile
del servizio ed € assicurato, quando se ne presem&cessita, osservando quanto
disposto dalla normativa vigente in materia di fagmne e conservazione degli archivi
degli enti pubblici.

3. Dopo ogni modifica del piano di classificazionk,Responsabile del servizio
provvede ad informare tutti i soggetti abilitati'@berazione di classificazione dei
documenti e a dare loro le istruzioni per il cdoettilizzo delle nuove classifiche.

Articolo 28

Modalita di esecuzione dell'operazione di clasa#fione dei documenti

Y

1. La classificazione e l'operazione finalizzatdomajanizzazione dei documenti,
secondo un ordinamento logico, in relazione allenzioni istituzionali
dellAmministrazione. Essa é eseguita tramitetalario di classificazione facente parte
del piano di conservazione dell'archivio. Il titata di classificazione adottato
dallAmministrazione € composto da tre livelli (egbria, classe, sottoclasse) e dal
fascicolo. E’ obbligo per gli addetti alla registi@ne di protocollo utilizzare tutti i livelli
disponibili.
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2. Tutti i documenti registrati nel sistema di aillo informatico, indipendentemente
dal supporto sul quale sono formati, devono esdassificati.

CAPITOLO QUINTO
ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESA IN CARICO DEI DOCUNMH I

Articolo 29

Il processo di assegnazione dei documenti

1. Per assegnazione di un documento s’intende#iajpme che individua l'ufficio utente
cui compete la trattazione del relativo affare @cedimento amministrativo. Tale
ufficio, nel seguito, sara denominato "ufficio uteki competenza”.

2. Il processo di assegnazione dei documenti pud/clgere piu unita di smistamento,
una di seguito all'altra, fino ad arrivare all'ai@i utente di competenza.

3. La corrispondenza e di norma inviata ai Dirigergsponsabili delle strutture
comunali, i quali valutano di volta in volta la mssitd o I'opportunita di portare i
documenti a conoscenza del livello politico dimifieento.

Articolo 30

Recapito e presa in carico dei documenti ricewusgoporto cartaceo

1. | documenti ricevuti dall'’Amministrazione su popto cartaceo, anche se acquisiti in
formato immagine con l'ausilio di scanner, al terendelle operazioni di registrazione,
segnatura di protocollo, classificazione ed assagna, sono fatti pervenire in originale
agli uffici utente di competenza.

2. Il documento ricevuto dall’Amministrazione su syporto cartaceo, acquisito in
formato immagine, allegato alla relativa registrazone di protocollo, & trasmesso
tramite assegnazione agli uffici destinatari per cmpetenza e/o per conoscenza
esclusivamente in modalita digitale; al destinatad principale oltre 'immagine del
documento perviene l'originale cartaceo per la forrazione del fascicolo cartaceo.
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La registrazione di protocollo, seppur non corredad di allegato che riproduce |l
documento oggetto di registrazione € ugualmente a&gmata alla/e Direzione/i di
competenza o di conoscenza. E’ cura di ciascuna Brione/Ufficio utente presidiare
la propria sezione di assegnazione per reperire ldocumentazione afferente la
propria Direzione/Ufficio.

L'ufficio Protocollo, eseguite le operazioni di regstrazione del protocollo,
acquisizione immagine, assegnazione alla DireziokHficio destinatario, invia
I'originale del documento alla Direzione di competnza senza effettuare ulteriori
copie cartacee per gli altri eventuali destinatari.

L'Ufficio Protocollo ha cura di effettuare copie catacee per ciascun eventuale
destinatario, solo nel caso in cui il documento, pgformato o per altri motivi
ostativi, non é stato totalmente o parzialmente soagionato ed allegato alla relativa
registrazione di protocollo.

3. Nell'ambito degli uffici utente di competenzgérsonale abilitato alla ricezione dei
documenti in arrivo, al momento della loro effedtimcquisizione, con una funzione del
sistema di protocollo informatico, esegue I'opemaeidi "presa in carico" che determina
la data d'ingresso dei documenti nelle struttueppste alla loro trattazione.

4. L'ufficio competente alla trattazione della praica inserisce la registrazione di
protocollo nel relativo fascicolo informatico, siasi tratti di originale digitale, sia si
tratti di scansione di documento cartaceo.

Articolo 31

Recapito e presa in carico dei documenti ricewusigoporto informatico

1. | documenti ricevuti dall'area organizzativa g@ieea per via telematica, o comunque
su supporto informatico, sono trasmessi agli uffitente di competenza attraverso la
rete interna dellAmministrazione, dopo le operaeidi registrazione, segnatura di
protocollo, memorizzazione su supporti informatici modo non modificabile,
classificazione ed assegnazione.

2. La "presa in carico" dei documenti informaticirégistrata dal sistema in modo
automatico e la data d’'ingresso dei documenti ngfti utente di competenza coincide

con la data di assegnazione degli stessi.
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Articolo 32

Modifica delle assegnazioni

1. Nel caso di un'assegnazione errata, l'ufficiente che riceve il documento, puo
rinviarlo al responsabile del servizio di protooolinformatico per la tempestiva
assegnazione all'ufficio interessato o assegnanettdmente all’'ufficio di effettiva
competenza.

2. Il sistema di gestione informatica dei documdéietie traccia di tutti questi passaggi,
memorizzando, per ciascuno, il codice identificatlell'utente che effettua I'operazione,
la data e I'ora di esecuzione.

CAPITOLO SESTO
SCANSIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 33

Documenti soggetti a dematerializzazione mediacdesione ed uffici abilitati

1.1 documenti ricevuti su supporto cartaceo, dopooperazioni di registrazione e
segnatura di protocollo, sono dematerializzati gquasiti in formato immagine mediante
il processo di scansione.

2. Le attivita di scansione della documentazione 80 parte integrante del processo
di registrazione della documentazione e pertanto diligatorie, nei limiti delle
disponibilita delle risorse strumentali e umane. Idocumenti che per formato, per
particolari rilegature o per altri motivi ostativi non possono essere scansionati sono
gestiti in modalita cartacea.

3. Le tipologie dei documenti da digitalizzare dorscanner, le modalita ed i tempi di
esecuzione del processo di scansione, gli uffemtgt abilitati a questa operazione, sono
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stabiliti dal Responsabile del protocollo inforncatiche tiene conto delle richieste e
delle esigenze dei responsabili del procedimento.

Articolo 34

Modalita di svolgimento del processo di scansione

1. Il processo di scansione si articola nelle setytdiasi:

acquisizione delle immagini in modo tale che adiaptumento, anche composto da
piu pagine, corrisponda un unico file in un formstandard abilitato alla conservazione;

verifica della leggibilita, accessibilita e qualdalle immagini acquisite;

collegamento delle immagini alle rispettive regigtoni di protocollo, in modo non
modificabile;

memorizzazione delle immagini su supporti informiatn modo non modificabile.

CAPITOLO SETTIMO
FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 35

Formazione ed identificazione dei fascicoli

1. Tutti i documenti registrati nel sistema infotroa e classificati, indipendentemente
dal supporto sul quale sono formati, devono essenéi in fascicoli con I'operazione di
"fascicolazione".

2.La fascicolazione, a cura del responsabile detgimento amministrativo, si attua
adottando la seguente procedura:

valutare se il documento ricevuto si riferisceuad pratica in corso, oppure da avvio ad
un nuovo procedimento.

Se si riferisce ad una pratica in corso:
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viene selezionato il relativo fascicolo;
la registrazione di protocollo del documento vieobegata ad esso.
Se da avvio ad un nuovo procedimento:

si provvede all'apertura di un nuovo fascicolo,a alielativa numerazione e
classificazione nell'ambito della voce del titatard'archivio corrispondente alla
competenza cui si riferisce il documento;

si registrano le informazioni che identificano ulavo fascicolo archivistico;

si inserisce il documento nel fascicolo e si daiaval relativo procedimento
amministrativo.

| documenti non in relazione con alcun procedimeartaministrativo, sono archiviati
singolarmente.

Il responsabile del procedimento amministrativo,ntestualmente all'attivita di
fascicolazione, avra cura di predisporre un reperannuale dei fascicoli.

Il repertorio dei fascicoli € un registro annuahe dnizia il primo gennaio e termina il 31
dicembre, esso e costituito dai seguenti elementi:

anno di istruzione;

classificazione completa, compreso il numero diitaso;
giorno, mese, anno di chiusura,

oggetto del fascicolo;

annotazione dello status relativo alla collocazioaechivio corrente, di deposito,
storico;

annotazione del passaggio dall'archivio correntaretivio di deposito;

annotazione del passaggio dall'archivio di depaaltarchivio storico.

CAPITOLO OTTAVO
SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 36

Spedizione dei documenti su supporto cartaceo
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In ogni direzione dellAmministrazione e attivatanano una postazione abilitata alla
protocollazione della posta in partenza.

Il trattamento della posta cartacea in partenZéeétwato con le seguenti modalita:

I'istruttore produce il documento e lo sottoporimemo in duplice copia, alla firma del
responsabile;

il documento firmato viene recapitato all'unitaeljistrazione a cui afferisce la struttura
che lo ha prodotto la quale provvede alla sua podazione, classificazione e
fascicolazione;

l'unita di registrazione, nel caso di invio ancltke udfici comunali, provvede quando
previsto a collegare la rappresentazione digithde documento ai relativi dati di
protocollo;

eseguite le attivita di cui ai precedenti puntsalo documento cartaceo viene trasmesso
in busta chiusa, con allegata la relativa minutbyfecio di spedizione che rimane
centralizzato;

il confezionamento delle buste, dei plichi e defkredo postale occorrente alla
spedizione e curato dall’'ufficio produttore del doento;

per linvio di quantita rilevanti di inviti, comuoazioni, informative, auguri o
guant’altro utile al risparmio sulle spese postalnecessario attenersi alle indicazioni
dell’ufficio spedizione.

Articolo 37

Spedizione dei documenti informatici

hY

1. Lo scambio dei documenti soggetti alla registrdz di protocollo e effettuato
mediante messaggi conformi ai sistemi di postdrel@ta compatibili con il protocollo
SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFQ18822, RFC 2045-2049 e
successive modificazioni ed integrazioni.

2. Il documento informatico e prodotto nell'amhitgll'ufficio di competenza, convertito
in formato standard XML o PDF e sottoscritto coom& digitale da tutti coloro che
hanno la responsabilita del provvedimento finale. modalita di composizione e
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scambio dei messaggi, il formato della codificamisure di sicurezza, sono conformi
alle disposizioni di legge.

3. | documenti informatici sono trasmessi a soggrtbblici o privati all'indirizzo di
posta elettronica certificata dichiarato dai degtn. La trasmissione ad un indirizzo di
posta elettronica convenzionale & possibile solib destinatario lo abbia autorizzato in
forma scritta dichiarandone I'indirizzo.

4. L'operazione di spedizione di un documento mftrco, che si avvale di un servizio
di posta elettronica certificata, € eseguita ddposono state completate le operazioni di
verifica della validita amministrativa della firma]i registrazione di protocollo,
segnatura di protocollo, classificazione e fasazwoine.

5. Gli uffici che effettuano la spedizione dei do@nti informaticitramite pec curano
anche l'archiviazione delle ricevute e dei messalggironici di ritorno.

6. E’ reso obbligatorio l'inoltro di documentazione tramite pec alle Pubbliche
Amministrazioni, ai professionisti iscritti in albi professionali, alle Societa e a tutti |
soggetti che siano titolari di caselle di posta ctficata per obbligo di legge o per
Iniziativa privata.

CAPITOLO NONO
FASI DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI RICEVUTI, SPEDITIED INTERNI

Articolo 38

Fasi di lavorazione dei documenti ricevuti

Le fasi della gestione dei documenti ricevuti ddarga organizzativa omogenea,
esattamente nell'ordine in cui devono essere €gegono elencate nei seguenti punti:

ricezione (cfr. capitolo secondo)
registrazione e segnatura di protocollo (cfr. cdpiterzo)

classificazione (cfr. capitolo quarto)
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assegnazione (cfr. capitolo quinto)
scansione-epzienatebbligatoria (cfr. capitolo sesto)
recapito e presa in carico (cfr. capitolo quinto)

fascicolazione (cfr. capitolo settimo)

Articolo 39

Flusso di lavorazione dei documenti spediti

Le fasi della gestione dei documenti spediti daan@a organizzativa omogenea,
esattamente nell'ordine in cui devono essere @gegono elencate nei seguenti punti:

produzione (cfr. capitolo secondo)

registrazione e segnatura di protocollo (cfr. adpiterzo)
classificazione (cfr. capitolo quarto)

fascicolazione (cfr. capitolo settimo)

stampa se prevista

spedizione (cfr. capitolo ottavo)

CAPITOLO DECIMO
GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

Articolo 40
: cazioni ufficial fici e
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Comunicazioni tra uffici

Le comunicazioni tra uffici avvengono esclusivamestin via telematica; e vietato
I'utilizzo di missive cartacee.

Qualora si tratti di comunicazione ufficiale di natura giuridica probatoria, o

comunque di rilevanza ai fini dell’azione amministativa, la stessa e prodotta in
formato digitale, trasformata in formato non modificabile e firmata digitalmente
dal funzionario/dirigente competente per materia. la comunicazione firmata
digitaimente e allegata alla relativa registrazionedi protocollo, destinata ed
assegnata alla Direzione/Ufficio di competenza. L®irezione/Ufficio ricevente di
competenza prende in carico la comunicazione dallaezione “Assegnazioni’ del
sistema di gestione documentale e provvede a gelstio sub-assegnarla all’'ufficio o
utente preposto all’adempimento della pratica.

Qualora si tratti di comunicazione non ufficiale, b trasmissione, non protocollata, €
gestita tramite posta mail convenzionale di cui cgcun utente € dotato nell’ambito
dellEnte.

CAPITOLO UNDICESIMO
GESTIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Articolo 41

Awvio dei procedimenti amministrativi e registrazédei loro stati d'avanzamento
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1. Il sistema di gestione informatica dei documeadtminimo, consente di registrare per
ogni procedimento amministrativo avviato i segueati:

il Responsabile del procedimento;
il termine di scadenza;
I'lstruttore incaricato.

2.L'aggiornamento dello stato di avanzamento degdimenti amministrativi avviene a
cura degli Istruttori incaricati del loro svolginten

3.l procedimenti e i relativi responsabili sonoiunduati nell'apposito regolamento di
interesse comunale. A tale regolamento si fa nferito per i dati dei procedimenti
funzionali alla gestione del protocollo informatiealei flussi documentali.

| dati dei procedimenti amministrativi, hanno riéeza diversa ai fini del protocollo
informatico e della gestione dei flussi documensairiferiti a procedimenti:

endodirezionali (attivati ed esauriti all'internouwh’'unica direzione)
interdirezionali (il cui svolgimento investe pitrezioni)
interenti (il cui svolgimenti investe piu enti).

| procedimenti amministrativi sono gestiti in modaita totalmente informatizzata,
come flussi documentali, laddove istituiti, nellaposita sezione del sistema di
gestione documentale.

CAPITOLO DODICESIMO
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

Articolo 42

Tenuta e conservazione dei fascicoli dell'archooaente
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1. | fascicoli cartacei dell'archivio corrente sowonservati negli uffici utente di
competenza e formati a cura del responsabile dekgimento amministrativo.

Articolo 43

Versamento dei fascicoli cartacei e informatici'asthivio di deposito

1. All'inizio di ogni anno, gli uffici utente indiduano i fascicoli relativi ad affari o
procedimenti conclusi, 0 comunque non necess#i flolgimento delle attivita
correlate.

| fascicoli cartacei, cosi individuati, sono trassieall'archivio di deposito unitamente al
repertorio dei fascicoli. | responsabili del prooeento amministrativo concordano con
il Responsabile dell’archivio generale i tempi earledalita di versamento dei fascicoli
nei quali & stata apposta la data di chiusura.

| fascicoli elettronici conclusi sono trasmessiaatihivio di deposito, unitamente al
repertorio dei fascicoli con un apposita funzioeégistema di protocollo informatico.

Il trasferimento deve essere effettuato rispettaliorganizzazione che i fascicoli e le
serie hanno nell'archivio corrente.

5. Il Responsabile dell'archivio cura la corretanservazione di quanto trasferito
nell'archivio di deposito.

6. L'affidamento temporaneo di un fascicolo giasaéw, a personale di un ufficio utente
autorizzato, deve avvenire per il tempo strettamamdcessario all'esaurimento della
procedura. L'affidamento si attua attraverso umanm sottoscritta al Responsabile
dell'archivio, contenente i motivi della richiegtda firma del richiedente. La ricevuta é
conservata all'interno del fascicolo di riferimentb Responsabile dell'archivio deve
tenere traccia di tale movimentazione in un registel quale riportare il nome del
richiedente, il motivo e la data della richiesta,data della restituzione ed eventuali
annotazioni sullo stato di integrita e sullo statd conservazione del fascicolo
riconsegnato.

Articolo 44
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Gestione dell'archivio di deposito, selezione pkda dei documenti e formazione
dell'archivio storico dell’Amministrazione

1. La gestione dell'archivio di deposito, la saler periodica dei documenti (scarto
archivistico), la formazione e gestione dell'arahivstorico dell’Amministrazione
avviene con le modalita descritte nel piano di eowvezione dell'archivio.

2. Si applicano in ogni caso, per l'archiviaziona eustodia dei documenti contenenti
dati personali, le disposizioni di legge sulla katdella riservatezza dei dati personali.

CAPITOLO TREDICESIMO
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Articolo 45

Archiviazione dei documenti informatici e delle papsentazioni digitali dei documenti
cartacei

1. I documenti informatici sono archiviati su sugpottici di memorizzazione, in modo
non modificabile, contestualmente alle operazionirebistrazione e segnatura di
protocollo.

2. Le rappresentazioni digitali dei documenti cagtaacquisite con l'ausilio di scanner,
sono memorizzate nel sistema, in modo non modifiealdopo le operazioni di
registrazione e segnatura di protocollo e al teendiel processo di scansione.

Articolo 46

Conservazione digitale
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1. La conservazione dei documenti archiviati innfato digitale avviene con le
tecnologie e le procedure previste dalle disposiziolegge.

2.Le informazioni relative alla gestione informatidei documenti costituiscono parte
integrante del sistema di indicizzazione ed orgaazione dei documenti che sono
oggetto delle procedure di conservazione sostéutiv

CAPITOLO QUATTORDICESIMO
ACCESSIBILITA AL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEDOCUMENT]

Articolo 47

Accessibilita da parte degli uffici utente

1. La riservatezza delle registrazioni di protomo# dei documenti informatici €
garantita dal sistema attraverso l'uso di profeginte e password.

2. L'operatore che effettua la registrazione ditqollo di un documento inserisce
preventivamente il livello di riservatezza ritenub@cessario, se diverso da quello
standard applicato automaticamente dal sistema.

3. In modo analogo, l'ufficio che effettua I'opeoae di apertura di un nuovo fascicolo
ne fissa anche il livello di riservatezza.

4. Al minimo, sono da considerarsi riservati | doeunti:
legati a vicende di persone o a fatti privati pateri;

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

5. I livelli di riservatezza gestiti dal sistemansautilizzati nella fase di avvio in modalita
standard. Successivamente ogni direzione indicheganecessario, le tipologie di
documenti riservati e i relativi livelli di risertezza richiesti. In tal modo il sistema
consentira I'accesso a tali documenti solo al pekoautorizzato.

Articolo 48
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Accesso da parte di utenti esterni all’ Amministagi

1. L'accesso al sistema di gestione informaticaddeumenti da parte di utenti esterni €
realizzato mediante l'impiego di sistemi di ricotio®nto ed autenticazione stabiliti
dalllAmministrazione.

2. Agli utenti riconosciuti ed abilitati per vialéenatica sono rese disponibili tutte le
informazioni necessarie e sufficienti all'esercidiel diritto di accesso ai documenti
amministrativi.

Articolo 49

Accesso da parte di altre pubbliche amministrazioni

1. L'accesso al sistema di gestione informaticadldeumenti da parte di altre pubbliche
amministrazioni € realizzato applicando le normei exiteri tecnici emanati per la
realizzazione della rete unitaria delle pubblicheranistrazioni.

2. In questi casi, sono rese disponibili le seguefdrmazioni:

il numero e la data di protocollo, ottenuti attneeel'indicazione alternativa o congiunta
dell'oggetto, della data di spedizione, del migedel destinatario;

il numero e la data di protocollo del documentevigo, ottenuti attraverso il numero e
data di protocollo attribuiti dall’Amministraziomd documento spedito.

CAPITOLO QUINDICESIMO
PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA

Articolo 50

Piano di sicurezza informatica
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Il piano per la sicurezza informatica € sviluppatal Responsabile dei sistemi

informativi d'intesa con il responsabile del seivig con il responsabile della sicurezza
dei dati personali nel rispetto delle misure mimida sicurezza previste dalla normativa
vigente.

Esso € sottoposto a verifica ed aggiornamento adernza biennale e deve considerare
almeno i seguenti aspetti: analisi dei rischi, fpilie di sicurezza e interventi operativi.

E' particolarmente importante includere nel piansiclrezza informatica le misure atte
a garantire la corretta gestione e la conservazatie copie di sicurezza dell'archivio
informatico.

CAPITOLO SEDICESIMO

FUNZIONALITA® DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEl
DOCUMENTI

Articolo 51

Funzionalita del sistema di gestione informaticeddeumenti

Al minimo devono essere esplicitate le specificazioerenti:

la generalita delle funzioni del sistema;

le misure di sicurezza,

il sistema operativo utilizzato per la gestioneinfatica dei documenti;

le misure tecniche atte a garantire la non modifiita delle registrazioni di protocollo e
del registro giornaliero di protocollo;

le misure tecniche atte ad assicurare la contempiéadelle operazioni di registrazione
e segnatura di protocollo;

le modalita di trattamento delle informazioni adatd o modificate;

le funzioni per la gestione del registro di ememgered il conseguente recupero
automatico dei dati;

le modalita di trasmissione, ricezione, verificg&gistrazione ed archiviazione dei
documenti informatici;

I Comune di Terni — P.zza Ridolfi, 1 — 05100 Terni

Tel. 0744.5491 — www.comune.terni.it —comune.terni@postacert.umbriait — P.IVA 00175660554



il calcolo dell'impronta dei documenti informatici;
la segnatura di protocollo dei documenti;

le funzionalita per lo scambio di documenti infotitiatra uffici utente e tra aree
organizzative omogenee.

CAPITOLO DICIASSETTESIMO
NORME TRANSITORIE

Articolo 52

Norme transitorie

1. Le operazioni di formazione, ricezione, trasioiss, gestione e archiviazione dei
documenti informatici presuppongono la totale dispidita di una piattaforma

tecnologica di firma digitale a norma di legge, uh servizio di posta elettronica
certificata e, in generale, di un impianto inforroat Pertanto alcune disposizioni
contenute in articoli del presente manuale entmrvigore dopo I'adozione di apposito
provvedimento congiunto da parte del responsabét skrvizio di protocollo

informatico e da parte del responsabile del seywvilgi sistemi informativi idonei alla
completa operativita di tutti gli utenti della gese documentale informatica
dellamministrazione.

CAPITOLO DICIOTTESIMO
DISPOSIZIONE FINALE
Articolo 53

Disposizione finale
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Il presente manuale nel suo articolato ha valomegiblamento organizzativo e sconta il
conseguente iter di approvazione.

Al medesimo iter sono soggetti eventuali succesdtvdi integrazione e/o modifica.

Il documento che approva la pianta organica deleEnonché le mansioni di ciascun
dipendente; il titolario di classificazione; il pi@a di selezione archivistica; il manuale di
sicurezza informatica; il manuale di conservaziegnenorma della documentazione
digitale e il regolamento sugli atti amministratsono documenti strettamente connessi
e integranti il presente manuale;

Il contenuto di tale documentazione fa riferimeatdiversi atti normativi, organizzativi
el/o gestionali adottati dai competenti organi Aetininistrazione.

Le relative modifiche e integrazioni sono apport#gli organi competenti su tali atti, e
immediatamente comunicate al Responsabile delzertel protocollo informatico per
I'aggiornamento degli allegati e delle procedutéegate.
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CAPITOLO PRIMO

INTRODUZIONE, AMBITO DI APPLICAZIONE E ORGANIZZAZONE
GENERALE

Articolo 1

Introduzione e ambito di applicazione

Il manuale di gestione del protocollo informatictoéstrumento per la regolamentazione
dei comportamenti operativi degli addetti rispetlia tenuta dei documenti, sia cartacei
che informatici, alla loro migrazione, alla defilnize delle linee strategiche relative sia
al sistema archivistico che al flusso dei documené procedure di lavorazione ad esso
collegate.

Le nuove norme pongono il protocollo informaticonnsoltanto come strumento di
certificazione giuridicamente rilevante sull’esista e acquisizione di documenti, ma
come risorsa strategica per il corretto e traspareandamento dei procedimenti
amministrativi.

Nel presente manuale sono quindi descritte ledpsrative del sistema per la gestione
del protocollo informatico individuando livelli diperativita, responsabilita, controllo e
riservatezza dalla creazione o acquisizione diasudhento alla definitiva collocazione

nell’archivio di deposito.

Articolo 2

Definizioni

1. Ai fini del presente manuale s'intende:
e per Amministrazione, il Comune di Terni;

e per testo unico, le disposizioni legislative e idegwentari in materia di
documentazione amministrativa;
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e per area organizzativa omogenea, un insieme didane di strutture, individuate
dallAmministrazione che opera su tematiche omogenehe presenta esigenze di
gestione della documentazione in modo unitarioggdinato;

« per ufficio utente, un ufficio dell'area organiazzatomogenea che utilizza i servizi
messi a disposizione dal sistema di gestione irdtioa dei documenti;

« per documento amministrativo, ogni rappresentazi@oenunque formata, del
contenuto di atti, anche interni, delle pubblichenanistrazioni comunque
utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa;

* per documento informatico, la rappresentazioneriética di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti;

» per firma digitale, la firma elettronica qualifieabasata su un sistema di chiavi
asimmetriche a coppia, una pubblica e una privcte,consente al sottoscrittore
tramite la chiave privata e al destinatario tramige chiave pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di veniéda provenienza e l'integrita di
un documento informatico o di un insieme di docutm@formatici;

e per impronta del documento informatico, una seqaediz simboli binari di
lunghezza predefinita, generata mediante l'appboaz al documento di una
funzione matematica che assicura l'univocita delltato;

» per gestione dei documenti, l'insieme delle ativihalizzate alla registrazione di
protocollo e alla classificazione, organizzazioagsegnazione e reperimento dei
documenti amministrativi formati o acquisiti dalttninistrazione, nell'ambito
del sistema di classificazione d'archivio adottaégsa € effettuata mediante
sistemi informativi automatizzati;

» per sistema di gestione informatica dei documdhtisieme delle risorse di
calcolo, degli apparati, delle reti di comunicaaadelle procedure informatiche
utilizzati dall'Amministrazione per la gestione deicumenti;

e per segnatura di protocollo, l'apposizione o l'essaone, all'originale del
documento, in forma permanente e non modificaldle]e informazioni che
consentono di identificare/individuare in modo inegcabile il documento
stesso;

» per archivio corrente, la parte di documentazioglativa ad affari, pratiche o
procedimenti in corso, usata per fini pratici ednamstrativi nello svolgimento
delle attivita correnti;
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» per archivio di deposito, la parte di documentagioglativa ad affari, pratiche o
procedimenti ormai conclusi, quindi non piu neceaasaer il disbrigo delle
attivita correnti, né destinata ancora alla corsspbne permanente;

» per archivio storico, la parte di documentazioratiea ad affari conclusi da oltre
guaranta anni, destinata, previo scarto, alla cgag®ne permanente in modo da
garantirne la consultazione esercitata prevalemgr@er motivi di studio;

» per piano di classificazione, uno strumento orgaatizo dell’archivio costituito
da una tabella formata sulla base delle funzidaiativita dell Amministrazione,
alla quale devono ricondursi i documenti acquisitiprodotti, per consentirne la
corretta e razionale collocazione nell’archivio;

* per piano di conservazione di un archivio, il piamttegrato con il piano di
classificazione, contenente i criteri di organizaae dell'archivio, di selezione
periodica e conservazione permanente dei documegitirispetto delle vigenti
disposizioni in materia di tutela dei beni cultural

» per fascicolo, l'unita di base indivisibile di urclivio che raccoglie i documenti
relativi ad un procedimento amministrativo, o acatfare;

e per supporto ottico di memorizzazione, il mezzoic@is che consente la
memorizzazione di documenti digitali mediante liegp della tecnologia
laser quali, ad esempio, dischi ottici, magneteoitvd);

» per archiviazione digitale, il processo di memaa@pne, su qualsiasi idoneo
supporto, di documenti digitali, anche informaticinivocamente identificati
mediante un codice di riferimento, antecedenteevaituale processo di
conservazione;

» per conservazione digitale, il processo effettumin le modalita previste dalle
norme di legge vigenti;

 per servizio, l'ambito organizzativo preposto allanuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documengatiegli archivi;

e per istanza informatica, ogni richiesta inoltratmamite un canale web,
appositamente dedicato, previa autenticazionengpitazione di una form;

» per canale web, un tramite informatico che colldgattamente l'utente ad un
front office e quest’ultimo, grazie alla cooperamoapplicativa, con il protocollo
generale dell'Ente.
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Articolo 3

Aree organizzative omogenee

1. Ai fini della gestione dei documenti 'Amminiggione individua una sola area
organizzativa omogenea denominata AMMINISTRAZIONDENMUNALE DI TERNI,
che e istituita con l'adozione del presente manesea € composta dall'insieme di tutte
le sue strutture. A tale area e assegnato il cadadificativo AC.TR.AO0L.

2. L'insieme degli uffici che la compongono e lada@rticolazione gerarchica rispecchia
la pianta organica e le funzioni dell’Ente.

Articolo 4

Servizio per la tenuta del protocollo informatid¢a,gestione dei flussi documentali e
degli archivi

1. I Comune di Terni, nel rispetto della normativavigore, individua la struttura cui
affidare le funzioni previste per la tenuta deltpoollo informatico.

2. Il responsabile del servizio € il Dirigente a itsindaco ne assegna la direzione con
atto formale.

Il responsabile individua il vicario nei casi di camza, assenza, o impedimento
personale.

3. Il servizio svolge i compiti e le funzioni prete dal testo unico in materia di
documentazione amministrativa:

 attribuisce il livello di autorizzazione per l'asse alle funzioni del sistema di
protocollo informatico, distinguendo tra abilitazio alla consultazione e
abilitazioni all'inserimento e alla modifica deligormazioni;

» garantisce che le operazioni di registrazione esafjnatura di protocollo si
svolgano nel rispetto della normativa vigente;

e (garantisce la corretta produzione e la conservazutel registro giornaliero di
protocollo;

» conserva le copie dei dati di protocollo e dei doenti archiviati su supporto
informatico, in luoghi sicuri e differenti;
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e garantisce il buon funzionamento degli strumentdedl'organizzazione delle
attivita di registrazione di protocollo, di gestirei documenti e dei flussi
documentali, incluse le funzionalita di accesso leeattivita di gestione
dell'archivio;

» autorizza le operazioni di annullamento delle regisoni di protocollo;

» vigila sull'osservanza delle disposizioni del prédsemanuale da parte del
personale autorizzato e degli incaricati.

4. Al Responsabile del servizio compete il costaafgiornamento delle procedure
attuative del presente manuale.

Articolo 5

Unicita del protocollo informatico

1. Nell'ambito dell'area organizzativa omogenea TARCAO1 la numerazione delle
registrazioni di protocollo € unica e rigidament®gressiva. Essa si chiude al 31
dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'inid&ll'anno successivo.

2. Il numero di protocollo é costituito da almemits cifre numeriche.

3. Non é consentita l'identificazione dei documemgidiante l'assegnazione manuale di
numeri di protocollo che il sistema informatico e attribuito ad altri documenti,
anche se strettamente correlati tra loro.

Articolo 6

Eliminazione dei protocolli interni

Con l'entrata in funzione del sistema di gestionformatica dei documenti sono
eliminati tutti i sistemi di registrazione dei daoocenti alternativi al protocollo
informatico.

Articolo7
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Modello organizzativo adottato dalllAmministrazigoer la gestione dei documenti

1. Per la gestione dei documenti & adottato un Hwodeganizzativo che prevede la
partecipazione attiva di piu soggetti ed uffici niee ognuno dei quali € abilitato a
svolgere soltanto le operazioni di propria compeden

2. Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalitdel sistema di gestione informatica dei
documenti, l'identificazione degli uffici utentedel personale abilitati allo svolgimento
delle operazioni di registrazione di protocoll@rdianizzazione ed archiviazione dei
documenti dell'area organizzativa omogenea, sorerrdaate dal Responsabile del
servizio di protocollo informatico che tiene cordelle richieste e delle esigenze dei
responsabili del procedimento.

3. Gli uffici utente e le abilitazioni di ciascurteate sono soggetti alle modifiche e
integrazioni per determinazione dirigenziale secoi® modalita indicate al c.2 del
presente articolo.

CAPITOLO SECONDO
| DOCUMENTI

Articolo 8

Tipologia dei documenti

1. Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo s’'intendono i documenti channo rilevanza giuridico-
probatoria acquisiti dall'’Amministrazione nell'eseio delle proprie funzioni.

2. Documenti in partenza

Per documenti in partenza s’intendono i documeh® banno rilevanza giuridico-
probatoria prodotti dal personale dellAmministea@ nell'esercizio delle proprie
funzioni.

3. Documenti interni
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Per documenti interni s'intendono i documenti sciatntbra i diversi uffici della stessa
AOO, essi possono distinguersi in:

documenti di carattere informativo, ossia memanfermali, appunti, comunicazioni di
sola rilevanza informativa, documenti aventi cara&tt giuridico-probatorio, ossia
documenti redatti dal personale dell'amministragioall'esercizio delle proprie funzioni
per documentare fatti relativi all'attivita svolta,documenti dai quali possano nascere
diritti, doveri, o legittime aspettative di terzi.

Articolo 9
Formazione dei documenti in partenza

by

Il documento in partenza e redatto digitalmentasformato in formato stabile,
sottoscritto con firma elettronica qualificata onfa digitale, allegato alla registrazione
di protocollo e trasmesso al destinatario tramast® elettronica certifica; solo nel caso
in cui il destinatario non sia titolare di pecddcumento e stampato in copia conforme
all’originale e inoltrato tramite il servizio posan modalita cartacea.

1.1 documenti prodotti, indipendentemente dal suggpccartaceo, digitale, o altro sul
guale sono redatti, devono riportare quando displofe seguenti informazioni:

* logo delllAmministrazione;

» ufficio che ha prodotto il documento, numero dieteho, eventuale numero di
fax;

* indirizzo dell'amministrazione;

 indirizzo della casella istituzionale di posta &tatica certificata;
» data;

* numero di protocollo;

 indice di classificazione ivi compreso il numerd fdecicolo;

* numero degli allegati;

 numero dell’eventuale documento precedente al qgakdlo in formazione e
riferito;

oggetto del documento
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» sigla del responsabile della immissione dei dati;

 sigla e firma, autografa o digitale, del respongaldel procedimento ed
eventualmente del dirigente responsabile e dalitistre;

* eventuale nome del file del documento.

2.Per ciascuno dei documenti informatici prodati is uscita che interni e sottoscritti
con firma elettronica qualificata o firma digitalegnsiderata la non apposizione della
marcatura temporale da parte del firmatario, elatsoente obbligatoria la contestuale
protocollazione. In questo caso la registrazionprdtocollo conferisce validita alla
firma nel tempo anche oltre la scadenza o la redetaertificato.

Articolo 10

Ricezione dei documenti

1. I documenti su supporto cartaceo possono per/aliAmministrazione attraverso:
il servizio postale;

la consegna diretta agli uffici utente o all'ufidi protocollo generale

gli apparecchi telefax.

2. | documenti che transitano attraverso il seovizostale sono consegnati tramite il
servizio di "pick up" ogni giorno alle ore 8.00 diagcaricati dell'ente Poste, all'ufficio

di protocollo generale dove sono trattenuti pempeftura, la registrazione, la
classificazione, e I'assegnazione alle direziommetenti.

3. | documenti consegnati direttamente agli ufitente abilitati alla protocollazione

negli orari previsti, se soggetti a registrazioseno protocollati nell'arco della stessa
giornata. | documenti che attivano procedimenti amstrativi o che sono parte di

procedimenti gia avviati devono essere consegestiusivamente al protocollo

generale o ai competenti uffici abilitati allaofcollazione.

4. | documenti ricevuti con apparecchi telefax, semo soggetti a registrazione di
protocollo, in assenza di un sistema informatice cte consente l|'acquisizione in
formato elettronico (fax management system), saattati come quelli consegnati
direttamente agli uffici utente. Se [I'ufficio che ficeve non e abilitato alla
protocollazione fa pervenire i fax al protocollongeale nella stessa giornata in tempo
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utile per la registrazione. Con la disponibilifeud fax management system, invece, Si
applicano le procedure previste per la ricezioneldeumenti informatici.

5. | documenti inoltrati (sottoscritti in originalesclusi quelli inviati con le modalita
previste al c3 dell’art. 26) devono essere in ur@semplare, indirizzati al Sindaco o
direttamente al responsabile del procedimento amtrativo. E' cura dell'ufficio
preposto allo smistamento e all’assegnazionenuiie copie cartecee e/o digitali di un
documento per la opportuna conoscenza di altcigirentualmente interessati, nel caso
ricorrano ragioni di particolare urgenza o utilita.

Articolo 11

Ricezione dei documenti informatici

1. La ricezione dei documenti informatici € assatartramite una casella di posta
elettronica istituzionale riservata a questa fungioe ad una seconda, dedicata
esclusivamente alla ricezione di posta elettrooaréficata dell’'Ufficio Suape.

2.Ll'indirizzo della casella di posta elettronica rtifieata istituzionale
dellAmministrazione € il seguentecomune.terni@postacert.umbria.ita casella
istituzionale e accessibile solo all’Ufficio Protdlo, che procede alla registrazione di
protocollo previa verifica dell’'integrita e leggiith dei documenti stessi.

L'indirizzo della casella di posta elettronica darata dedicata all’'Ufficio Suape é il
seguente; suap.comune.terni@postacert.umbrialé posta confluisce nel sistema di
gestione documentale, gestito dall’'Ufficio Protdapthe provvede alla registrazione di
protocollo e allo smistamento della stessa.

3. Lindirizzo di posta elettronica certificata ahplicato nel sito del Comune di Terni. Il
Responsabile del Servizio provvede a renderlo peibltilizzando ogni possibile

mezzo di comunicazione e a trasmetterlo agli orgampetenti secondo le normative
vigenti.

4. Di norma i documenti informatici trasmessi agidirizzi di posta certificata
dellamministrazione devono pervenire anch’essiudamittente con dominio di posta
certificata.

Qualora il messaggio di posta non sia conforme stgindard indicati dalla normativa
vigente, ovvero non provenga da un dominio di postéficata, il messaggio € inserito
nel sistema di gestione documentale con l'appasezidell’ufficio di protocollo nel
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campo oggetto della dicitura “messaggio provenieiatelominio non certificato”, o con
altre modalita che comunque evidenzino 'anomadilandessaggio.

Qualora il documento allegato non sia dotato andirelettronica qualificata e si renda
necessario attribuire allo stesso efficacia praietd messaggio € inserito nel sistema
di gestione documentale con il formato di origeggponendo nel campo oggetto la
dicitura “documento pervenuto privo di firma” e sassivamente protocollato, smistato
assegnato e gestito. La valenza giuridico-probatali messaggi cosi ricevuti €

valutabile dal responsabile del procedimento anstraiivo dopo averne verificato

l'autenticita e/o la provenienza.

5.1 documenti informatici che pervengono direttateeaqli uffici utente attraverso posta
elettronica convenzionale o pec personali inerdatizioni o iscrizioni ad albi
professionali, comunque riconducibili ad attivitelldhAmministrazione comunale, sono
da questi valutati, secondo gli standard e i foregvisti nel presente manuale e, dopo
averne verificato I'autenticita, la provenienzdietégrita, se soggetti a registrazione di
protocollo o ad altra forma di registrazione, sonmediatamente protocollati.

6. L'operazione di ricezione dei documenti inforigisdvviene con le modalita conformi
alle disposizioni di legge, in quanto a standanddalita di trasmissione, formato e
definizioni dei tipi di informazioni minime ed agsrie comunemente scambiate tra le
pubbliche amministrazioni e associate ai docunpmotiocollati.

7. 1 documenti indirizzati all'indirizzo di posta lettronica certificata
dellamministrazione e non soggetti a registrazidng@rotocollo sono salvati nel loro
formato originario e smistati agli uffici di potaale competenza tramite posta
elettronica convenzionale.

8. | formati ricevibili devono di norma:
a. essere affidabili, accurati ed usabili;

b. non contenere macroistruzioni e comunque dewssere disponibili gli strumenti
capaci di rilevarne la presenza.

c. essere indipendenti dalle piattaforme tecnolosi

Lamministrazione si riserva la facolta di acquase trattare tutti quelli che riesce a
decifrare e interpretare con le tecnologie a sspadizione.

9. Si intendono non ricevibili i documenti eletticinche, se pur firmati con firma
qualificata, contengono al loro interno formule ollegamenti (link) alla rete
informatica, elementi che per loro natura pregiada la stabilita del documento
sottoscritto.

I Comune di Terni — P.zza Ridolfi, 1 — 05100 Terni

Tel. 0744.5491 — www.comune.terni.it —comune.terni@postacert.umbriait — P.IVA 00175660554



10. Nel caso che uno stesso documento pervenga ocadlella di posta certificata

del’lamministrazione e sia contenuto in piu messaggtemporanei di posta elettronica,

'addetto al protocollo pud esercitare la funziopegvista dal sistema, di associare dei
messaggi successivi alla registrazione principale.

11.Nel caso di ricezione di documenti informaticu ssupporti rimovibili,
'amministrazione si riserva la facolta di acquese trattare tutti quelli che riesce a
decifrare e interpretare con le tecnologie a sspogdizione. Superata la fase di verifica
Il documento viene inserito nel flusso di lavoramae sottoposto a tutti i controlli e gl
adempimenti del caso.

Qualora il documento informatico su supporto rinbde sia consegnato direttamente
all'ufficio di protocollo generale o ad atro uffeci abilitato alla registrazione e
accompagnato da una lettera di trasmissione, qliesta viene protocollata.

In mancanza della lettera di trasmissione, sarfopotiato un apposito modulo, fornito
dall’'operatore che riceve il documento, che avra cli farlo preventivamente compilare
e sottoscrivere all'interessato.

12. Nel caso di ricezione di istanze informatichesinesse via canale web, le stesse
saranno protocollate in modalita semi-automatidasstema di gestione documentale,
che rilascera al mittente autenticato informazioimca il protocollo dell’istanza, il
fascicolo informatico e lo stato di avanzamentdedetatica.

Articolo 12

Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di dimenti su supporto cartaceo

1. Quando un documento cartaceo, soggetto a r@gjtie di protocollo, & consegnato
personalmente dal mittente o da altra personaigatarall'ufficio di protocollo generale
o ad un ufficio abilitato alla registrazione ed iéhtesto il rilascio di una ricevuta
attestante l'avvenuta consegna, I'operatore checdwe € autorizzato ad apporre sulla
copia del documento medesimo il timbro dell'amntramone con la data, I'ora d'arrivo
e la firma dell'operatore. Il timbro € apposto funtespizio, gli eventuali allegati
elencati nella lettera di trasmissione si intendopasegnati dopo attenta verifica di
consistenza.

2. In alternativa, compatibilmente con la dispditdidell'ufficio, I'incaricato abilitato,
esegue la registrazione di protocollo in arrival@scia la ricevuta prodotta dal sistema.
In mancanza di tempo utile ad una immediata regigine, la ricevuta pud essere

rilasciata anche nei giorni successivi alla conaegn
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3.Quando un documento cartaceo, non soggetto atmagone di protocollo, €
consegnato direttamente all’'ufficio di protocollengrale o ad un ufficio abilitato alla
registrazione ed € richiesto il rilascio di unaevigta attestante I'avvenuta consegna,
'operatore che lo riceve € autorizzato ad appoeka prima pagina del documento |l
timbro dellamministrazione con la data e l'ora miao e la sigla dell’operatore
medesimo, ma I'operazione descritta, in virtu datha tracciabilita del documento , non
ha alcun valore giuridico e non comporta alcun@oasabilita del personale incaricato
in merito alla ricezione e all’assegnazione delutoento.

Articolo 13

Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di doenti informatici

1. Nel caso di ricezione di documenti informati@r pvia telematica, la notifica al
mittente dell'avvenuto recapito € assicurata dalide di posta elettronica utilizzato
dall’Amministrazione.

2. Il sistema di gestione informatica dei documeirti conformita alle disposizioni
contenute nelle normative vigenti, provvede allariazione e all'invio ai mittenti dei
seguenti messaggi:

» messaggio di aggiornamento di conferma;

messaggio di annullamento di protocollazione;

messaggio di conferma di ricezione;

messaggio di notifica di eccezione.

3. Nel caso di ricezione di istanze informatichantite canale web, le ricevute di
consegna sono costituite dalla restituzione del evaondi protocollo e/o fascicolo
informatico associato all'istanza medesima, chéelite, previa autenticazione, avra
cura di verificare sulla pagina internet dedicatseavizio cui si accede.

CAPITOLO TERZO
REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI
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Articolo 14

Documenti soggetti a registrazione di protocollo

1. | documenti ricevuti, quelli spediti e quelligaiotti dagli uffici utente, ad eccezione di
quelli indicati al successivo articolo, indipendamente dal supporto sul quale sono
formati, sono soggetti a registrazione obbligatdriprotocollo.

2. | documenti interni sono anch’essi soggettigsteazione di protocollo dopo attenta
valutazione effettuata in base alle indicazionnita al precedente articolo.

3. Nei casi dubbi il criterio della registrazionepaotocollo € quello della rilevanza elo
del collegamento del documento con procedimerdonso.

Articolo 15

Documenti non soggetti a registrazione di protacoll

Sono esclusi dalla registrazione di protocollogdazette ufficiali, i bollettini ufficiali e
notiziari della pubblica amministrazione, le noteritezione delle circolari e altre
disposizioni, i materiali statistici, gli atti pragatori interni, i giornali, le riviste, i libri, |
materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazignia corrispondenza interna non avente
carattere giuridico-probatorio né rilevanza nelb#m del relativo procedimento
amministrativo o affare.

Articolo 16

Registrazione di protocollo dei documenti su sufgpoartaceo
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1. Per ogni documento su supporto cartaceo, rioevgpedito dalllAmministrazione e
effettuata una registrazione di protocollo.

2. Tale registrazione € eseguita in un'unica op@naz senza possibilita per l'operatore
di inserire le informazioni in piu fasi successive.

3. Ciascuna registrazione di protocollo contiengalzbligatori e dati accessori.

4. | dati obbligatori sono:

numero di protocollo, generato automaticamentesigéma e registrato in forma
non modificabile;

data di registrazione di protocollo, assegnata matitamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;

mittente per i documenti ricevuti o, in alternatiBestinatario o destinatari per i
documenti spediti, registrati in forma non modibde;

oggetto del documento, registrato in forma non ifincabile;
data e numero di protocollo del documento ricevséodisponibili;

classificazione archivistica.

5. Sono accessori gli elementi che assicurano ughkone utilizzazione dei documenti
sotto il profilo giuridico, gestionale ed archivigt. Essi sono:

luogo di provenienza, o di destinazione, del doqumesecondo i dati
identificativi postali;

numero degli allegati;

descrizione sintetica degli allegati;

estremi del provvedimento di differimento dei temidi registrazione;
mezzo di ricezione o, in alternativa, mezzo di &pede,;

ufficio utente di competenza,

copie per conoscenza,

tipo di documento.

Articolo 17

I Comune di Terni — P.zza Ridolfi, 1 — 05100 Terni

Tel. 0744.5491 — www.comune.terni.it —comune.terni@postacert.umbriait — P.IVA 00175660554



Registrazione di protocollo dei documenti inforroati

1. La registrazione di protocollo di un documentdormatico € eseguita dopo che
l'operatore addetto ne ha verificato l'autenticidla firma digitale, la provenienza e
I'integritd. Nel caso di documenti informatici imrpenza, questa verifica e estesa solo
alla validita amministrativa della firma.

2. Per i documenti informatici &€ prevista la regigione delle stesse informazioni
indicate per quelli su supporto cartaceo con liaggg, tra i dati obbligatori,
dell'impronta del documento informatico, generatgpiegando la funzione di hash
SHA-1 e registrata in forma non modificabile.

3. La registrazione di protocollo dei documentommhatici ricevuti per posta elettronica
e effettuata in modo da far corrispondere ad oggggaggio una registrazione, la quale
si puo riferire sia al corpo del messaggio chéilas ad esso allegati.

4. Il calcolo dell'impronta previsto nell'operazéomli registrazione di protocollo é
effettuato per tutti i files allegati al messagdigosta elettronica ricevuto.

Articolo 18

Segnatura di protocollo

1.L'operazione di segnatura di protocollo e effddu contemporaneamente
all'operazione di registrazione di protocollo.

Articolo 19

Segnatura di protocollo dei documenti su suppattaceo

1. La segnatura di protocollo di un documento sppsuo cartaceo e realizzata
attraverso l'apposizione al documento di un timbrali un’etichetta sui quali sono
riportate le seguenti informazioni:

* denominazione delll Amministrazione;

» codice identificativo delll Amministrazione;
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» codice identificativo dell'area organizzativa omoeg,

» data e numero di protocollo del documento;

 indice di classificazione suddiviso in categoriasse, sottoclasse, fascicolo;
e assegnatario per i documenti in arrivo;

» destinatario per i documenti in partenza.

Articolo 20

Segnatura di protocollo dei documenti informatici

1. | dati della segnatura di protocollo di un doemto informatico sono contenuti,
un‘unica volta nell'ambito dello stesso messaggiajn file conforme alle specifiche
dellExtensible Markup Language (XML) e compatibiton il Document Type
Definition (DTD) reso disponibile dagli organi cogtpnti.

2. Le informazioni minime incluse nella segnatuacle seguenti:
 codice identificativo dell'’ Amministrazione;
» codice identificativo dell'area organizzativa omoeg,
» data di protocollo;
* numero di protocollo;
 indice di classificazione;
* o0ggetto del documento;
e mittente;
» destinatario o destinatari;

3. Nel caso di documenti informatici in uscita,pgissono specificare opzionalmente
anche le seguenti informazioni:

* persona o ufficio destinatario;
 identificazione degli allegati;
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 informazioni sul procedimento e sul trattamento.

4. La struttura ed i contenuti del file contenefdesegnatura di protocollo di un
documento informatico sono conformi alle disposizi@cniche previste dalle norme in
vigore.

Articolo 21

Annullamento delle registrazioni di protocollo

1. Le registrazioni di protocollo possono esseraudate, con una specifica funzione del
sistema di gestione informatica dei documenti,dgistrazione di annullamento deve
contenere il nome di chi richiede e il motivo pen € richiesto ed eseguita previa
autorizzazione del Responsabile del servizio.

2. Le registrazioni annullate rimangono memorizzatdla base di dati e sono
evidenziate dal sistema con un simbolo o una deeitu

3. L'operazione di modifica o di annullamento diauregistrazione di protocollo e
eseguita con le seguenti modalita:

» fra le informazioni generate o assegnate autonragote dal sistema e registrate
in forma non modificabile, I'annullamento ancheuda sola di esse determina
l'automatico e contestuale annullamento dell'integastrazione di protocollo;

» delle altre informazioni, registrate in forma norodiicabile, lI'annullamento
anche di un solo campo, che si rendesse necepsaramrreggere errori intercorsi
in sede di immissione di dati, deve comportardiaavazione del campo stesso
con i dati corretti e la contestuale memorizzazionemodo permanente, del
valore precedentemente attribuito unitamente adlta,dl'ora e all'autore della
modifica; cosi analogamente per lo stesso campa@gadaltro, che dovesse poi
risultare errato.

* le informazioni originarie, successivamente anne)lavengono memorizzate
secondo quando previsto con specifiche modalita.

Articolo 22

Registro giornaliero di protocollo
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Il Responsabile del Servizio provvede alla prodoeiadel registro giornaliero di
protocollo, costituito dall'elenco delle informagmioinserite con ['operazione di
registrazione di protocollo nell'arco di uno stegswno.

Articolo 23

Registro giornaliero informatico di protocollo

1. 1l registro giornaliero di protocollo €& prodottesclusivamente su supporto
informatico.

In tal caso, al fine di garantire la non modifidadidelle operazioni di registrazione, il
suo contenuto e riversato, al termine della gi@n&vorativa, su supporti di
memorizzazione non riscrivibili.

Articolo 24

Registro di emergenza

Se per motivi tecnici, (arresto dell’applicativoelld rete, del server ) il protocollo
informatico non e utilizzabile, il responsabile de$tema sentito il responsabile dei
servizi informativi sui tempi tecnici di ripristinoautorizza I'uso del registro di
emergenza.

Dal momento dell'autorizzazione e fino al riprnistidel sistema i documenti devono
essere registrati nel registro temporaneo, ideatifle con lo stesso codice utente
utilizzato per l'accesso all'applicazione. Ogni ni& registra  in apposito supporto
informatico i documenti ricevuti o prodotti duranie mancato funzionamento del
servizio.

La numerazione dei documenti € quella di emergédaad a n) per ogni codice utente.
Nella segnatura, con timbro manuale, a margine detdtare evidente la dicitura
“REGISTRO DI EMERGENZA e CODICE UTENTE".

Il ripristino del sistema e comunicato dal Respbiisadel servizio di protocollo
informatico.
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Dopo il ripristino, i dati dei documenti registrati emergenza devono essere reinseriti
nel sistema di protocollo informatico con la priari consentita dalle esigenze
dell'attivita corrente, che va comunque garantita.

Il programma genera in automatico un vincolo fraadice utente, il numero di
protocollo dato in emergenza e il numero di prolioceffettivo attribuito a ogni
documento nella fase di recupero dei dati.

Articolo 25

Differimento dei termini di registrazione

1.La registrazione di protocollo dei documenti vigte € effettuata in giornata.

2.l’adempimento viene garantito predisponendo idomaisure organizzative e,
nell'ambito dell'ufficio di protocollo generale,rconecessari turni di servizio.

3. Eccezionalmente, il Responsabile del serviziod pdifferire con apposito
provvedimento la registrazione di protocollo decuimenti ricevuti; in tal caso fissa
comunque un termine massimo per la registrazionel Baso di scadenze
predeterminate, con lo stesso provvedimento cadenalore al timbro datario d'arrivo
abbinato alla firma del Responsabile.

Articolo 26

Modalita di trattamento di determinate tipologieddcumenti

1.Documenti inerenti gare d'appalto

| documenti riportanti l'indicazione "offerta di g4 "gara d'appalto” o simili dal
confezionamento dei quali si evince la partecipaziad una gara non sono aperti, ma
protocollati apponendo direttamente sulla bustagfliiemi della segnatura di protocollo.
Sulla busta devono essere indicati in modo chiar@wdente: 'oggetto completo, il
mittente, I'ufficio di destinazione e la dicituradn aprire”.

2.Corrispondenza personale o riservata

La corrispondenza ricevuta tramite il servizio pdeste intestata nominativamente a

personale dellAmministrazione, e regolarmente ft@edagli addetti dell'ufficio
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protocollo. La corrispondenza con la dicitura "nega" "personale” “s.p.m” non e
aperta, ma inoltrata direttamente al destinatdriquale valuta, dopo averne preso
visione, se inviarla ad uno degli uffici abilitg@eer la registrazione di protocollo.

3.Documenti ricevuti tramite fax e successivamamt&iginale su supporto cartaceo

| documenti ricevuti via fax sono registrati al fmeollo. Qualora pervengano
successivamente gli originali, agli stessi, € latitd, ove possibile, lo stesso numero di
protocollo.

4. Lettere anonime

Le lettere anonime di norma sono protocollate cardicitura “mittente anonimo e
inviate in relazione al loro contenuto alle diredipotenzialmente competenti perché
effettuino una autonoma valutazione sull'attivadiformale di procedimenti.

5.Documenti non firmati

| documenti cartacei in arrivo non firmati, perualj € invece prevista la sottoscrizione,
sono inoltrati agli uffici di competenza con un#tdea di trasmissione del Responsabile
del servizio, registrata al protocollo. Nella régagione e specificato nel campo

"oggetto” che il documento e pervenuto privo dinfi. La valenza giuridico-probatoria

di messaggi cosi ricevuti e valutabile dal respbitsalel procedimento amministrativo.

6.Documenti di competenza di altre Amministrazioni

Nel caso perviene allAmministrazione un documedialubbia competenza di uffici
comunali, lo stesso, tenuto conto della sua naéutaasmesso all'ufficio utente di
potenziale competenza. Tale ufficio, effettuatiagicertamenti del caso, verifica la giusta
destinazione e provvede per la trasmissione conaiftega opportunamente protocollata
e inviata per conoscenza anche al mittente originar

Nel caso perviene allAmministrazione un documendo accertata manifesta
incompetenza di uffici comunali, il documento, aacdell’'ufficio di protocollo generale,

e restituito al giusto destinatario se individuabdltrimenti rispedito al mittente con le
modalita previste nel paragrafo precedente.

CAPITOLO QUARTO
LA CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI
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Articolo 27

Piano di conservazione dell'archivio

1. Il piano di conservazione dell'archivio, commtente il piano di classificazione ed il
massimario di selezione, si adegua alle funziomagerie di competenza degli uffici
dellamministrazione e rispetta la normativa vigem materia di conservazione della
documentazione amministrativa in collaborazione trSoprintendenza Archivistica
per I'Umbria, in particolare si adegua alla consgigne a norma dei documenti
informatici.

2. L'aggiornamento del piano di classificazione peta esclusivamente al responsabile
del servizio ed € assicurato, quando se ne presam&cessita, osservando quanto
disposto dalla normativa vigente in materia di fagpmne e conservazione degli archivi
degli enti pubblici.

3. Dopo ogni modifica del piano di classificazionk,Responsabile del servizio
provvede ad informare tutti i soggetti abilitati'@berazione di classificazione dei
documenti e a dare loro le istruzioni per il cdoettilizzo delle nuove classifiche.

Articolo 28

Modalita di esecuzione dell'operazione di clasa#ione dei documenti

1. La classificazione € l'operazione finalizzatdoajanizzazione dei documenti,
secondo un ordinamento logico, in relazione allenzioni istituzionali
dellAmministrazione. Essa é eseguita tramitetalario di classificazione facente parte
del piano di conservazione dell'archivio. Il titata di classificazione adottato
dallAmministrazione € composto da tre livelli (egbria, classe, sottoclasse) e dal
fascicolo. E’ obbligo per gli addetti alla registi@ne di protocollo utilizzare tutti i livelli
disponibili.

2. Tutti i documenti registrati nel sistema di aillo informatico, indipendentemente
dal supporto sul quale sono formati, devono esdassificati.

CAPITOLO QUINTO
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ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESA IN CARICO DEI DOCUNMH I

Articolo 29

Il processo di assegnazione dei documenti

1. Per assegnazione di un documento s’intende#iajome che individua l'ufficio utente
cui compete la trattazione del relativo affare @cedimento amministrativo. Tale
ufficio, nel seguito, sara denominato "ufficio utedi competenza”.

2. Il processo di assegnazione dei documenti puvalgere piu unita di smistamento,
una di seguito all'altra, fino ad arrivare all'aifi utente di competenza.

3. La corrispondenza e di norma inviata ai Dirigergsponsabili delle strutture
comunali, i quali valutano di volta in volta la mssita o I'opportunita di portare i
documenti a conoscenza del livello politico dinifieento.

Articolo 30

Recapito e presa in carico dei documenti ricewusgoporto cartaceo

1. | documenti ricevuti dall’Amministrazione su popto cartaceo, anche se acquisiti in
formato immagine con l'ausilio di scanner, al terendelle operazioni di registrazione,
segnatura di protocollo, classificazione ed assagna, sono fatti pervenire in originale
agli uffici utente di competenza.

2. Il documento ricevuto dallAmministrazione supporto cartaceo, acquisito in
formato immagine, allegato alla relativa registwaa di protocollo, &€ trasmesso tramite
assegnazione agli uffici destinatari per compete&tagper conoscenza esclusivamente in
modalita digitale; al destinatario principale oltienmagine del documento perviene
I'originale cartaceo per la formazione del fasaccértaceo.

La registrazione di protocollo, seppur non corraddt allegato che riproduce Il
documento oggetto di registrazione €& ugualmenteegasséa alla/e Direzione/i di
competenza o di conoscenza. E’ cura di ciascunezDme/Ufficio utente presidiare la
propria sezione di assegnazione per reperire lairdestazione afferente la propria
Direzione/Ufficio.
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L'ufficio Protocollo, eseguite le operazioni di isgazione del protocollo, acquisizione
immagine, assegnazione alla Direzione/Ufficio desario, invia l'originale del
documento alla Direzione di competenza senzatedfiet ulteriori copie cartacee per gli
altri eventuali destinatari.

L'Ufficio Protocollo ha cura di effettuare copie rtacee per ciascun eventuale
destinatario, solo nel caso in cui il documenta, foemato o per altri motivi ostativi,
non e stato totalmente o parzialmente scansiorthtdlegato alla relativa registrazione
di protocollo.

3. Nell'ambito degli uffici utente di competenzgérsonale abilitato alla ricezione dei
documenti in arrivo, al momento della loro effedtimcquisizione, con una funzione del
sistema di protocollo informatico, esegue I'opemaeidi "presa in carico" che determina
la data d'ingresso dei documenti nelle struttueppste alla loro trattazione.

4. Lufficio competente alla trattazione della pcat inserisce la registrazione di
protocollo nel relativo fascicolo informatico, Satratti di originale digitale, sia si tratti
di scansione di documento cartaceo.

Articolo 31

Recapito e presa in carico dei documenti ricewusigoporto informatico

1. | documenti ricevuti dall'area organizzativa g@ieea per via telematica, o comunque
su supporto informatico, sono trasmessi agli uffitente di competenza attraverso la
rete interna delllAmministrazione, dopo le operakidi registrazione, segnatura di
protocollo, memorizzazione su supporti informatici modo non modificabile,
classificazione ed assegnazione.

2. La "presa in carico" dei documenti informaticirégistrata dal sistema in modo
automatico e la data d’'ingresso dei documenti ngfjti utente di competenza coincide
con la data di assegnazione degli stessi.

Articolo 32

Modifica delle assegnazioni
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1. Nel caso di un'assegnazione errata, l'ufficiente che riceve il documento, puo
rinviarlo al responsabile del servizio di protooolinformatico per la tempestiva
assegnazione all'ufficio interessato o assegnanmettdmente all’'ufficio di effettiva

competenza.

2. Il sistema di gestione informatica dei documdietie traccia di tutti questi passaggi,
memorizzando, per ciascuno, il codice identifioatlell'utente che effettua I'operazione,
la data e I'ora di esecuzione.

CAPITOLO SESTO
SCANSIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 33

Documenti soggetti a dematerializzazione mediacdesione ed uffici abilitati

1.1 documenti ricevuti su supporto cartaceo, dopooperazioni di registrazione e
segnatura di protocollo, sono dematerializzati gquasiti in formato immagine mediante
il processo di scansione.

2. Le attivita di scansione della documentazionsogparte integrante del processo di
registrazione della documentazione e pertanto gétdrie, nei limiti delle disponibilita
delle risorse strumentali e umane. | documentipdreformato, per particolari rilegature
o per altri motivi ostativi non possono essere sigarati sono gestiti in modalita
cartacea.

3. Le tipologie dei documenti da digitalizzare dorscanner, le modalita ed i tempi di
esecuzione del processo di scansione, gli uffemtet abilitati a questa operazione, sono
stabiliti dal Responsabile del protocollo inforncatiche tiene conto delle richieste e
delle esigenze dei responsabili del procedimento.

Articolo 34
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Modalita di svolgimento del processo di scansione

1. Il processo di scansione si articola nelle setjdasi:

acquisizione delle immagini in modo tale che adiaptumento, anche composto da
piu pagine, corrisponda un unico file in un formstandard abilitato alla conservazione;

verifica della leggibilita, accessibilita e qualdalle immagini acquisite;

collegamento delle immagini alle rispettive regigtoni di protocollo, in modo non
modificabile;

memorizzazione delle immagini su supporti inforrmiain modo non modificabile.

CAPITOLO SETTIMO
FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 35

Formazione ed identificazione dei fascicoli

1. Tutti i documenti registrati nel sistema infotroa e classificati, indipendentemente
dal supporto sul quale sono formati, devono essenéi in fascicoli con I'operazione di
"fascicolazione".
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2.La fascicolazione, a cura del responsabile detgimento amministrativo, si attua
adottando la seguente procedura:

valutare se il documento ricevuto si riferisceuad pratica in corso, oppure da avvio ad
un nuovo procedimento.

Se si riferisce ad una pratica in corso:

viene selezionato il relativo fascicolo;

la registrazione di protocollo del documento vienbegata ad esso.
Se da avvio ad un nuovo procedimento:

si provvede all'apertura di un nuovo fascicolo,a alielativa numerazione e
classificazione nell'ambito della voce del titatard'archivio corrispondente alla
competenza cui si riferisce il documento;

si registrano le informazioni che identificano ulavo fascicolo archivistico;

si inserisce il documento nel fascicolo e si daiaval relativo procedimento
amministrativo.

| documenti non in relazione con alcun procedimeartaministrativo, sono archiviati
singolarmente.

Il responsabile del procedimento amministrativo,ntestualmente all'attivita di
fascicolazione, avra cura di predisporre un reperamnuale dei fascicoli.

Il repertorio dei fascicoli € un registro annuahe nizia il primo gennaio e termina il 31
dicembre, esso e costituito dai seguenti elementi:

anno di istruzione,

classificazione completa, compreso il numero diitaso;
giorno, mese, anno di chiusura;

oggetto del fascicolo;

annotazione dello status relativo alla collocazioaechivio corrente, di deposito,
storico;

annotazione del passaggio dall'archivio correntaretivio di deposito;

annotazione del passaggio dall'archivio di depadltarchivio storico.
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CAPITOLO OTTAVO
SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 36

Spedizione dei documenti su supporto cartaceo

In ogni direzione delllAmministrazione e attivatanano una postazione abilitata alla
protocollazione della posta in partenza.

Il trattamento della posta cartacea in partenZéeétwato con le seguenti modalita:

I'istruttore produce il documento e lo sottoporimemo in duplice copia, alla firma del
responsabile;

il documento firmato viene recapitato all'unitaeljistrazione a cui afferisce la struttura
che lo ha prodotto la quale provvede alla sua podazione, classificazione e
fascicolazione;

l'unita di registrazione, nel caso di invio ancltke udfici comunali, provvede quando
previsto a collegare la rappresentazione digithde documento ai relativi dati di
protocollo;

eseguite le attivita di cui ai precedenti puntsalo documento cartaceo viene trasmesso
in busta chiusa, con allegata la relativa minutbyfecio di spedizione che rimane
centralizzato;

il confezionamento delle buste, dei plichi e dekredo postale occorrente alla
spedizione e curato dall’'ufficio produttore del doento;

per linvio di quantita rilevanti di inviti, comuoazioni, informative, auguri o
guant’altro utile al risparmio sulle spese postalnecessario attenersi alle indicazioni
dell'ufficio spedizione.

Articolo 37
Spedizione dei documenti informatici
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1. Lo scambio dei documenti soggetti alla registraz di protocollo e effettuato
mediante messaggi conformi ai sistemi di postdrel@ta compatibili con il protocollo
SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFQ18822, RFC 2045-2049 e
successive modificazioni ed integrazioni.

2. Il documento informatico e prodotto nell'amhitgll'ufficio di competenza, convertito
in formato standard XML o PDF e sottoscritto coom digitale da tutti coloro che
hanno la responsabilita del provvedimento finale. modalitd di composizione e
scambio dei messaggi, il formato della codificamisure di sicurezza, sono conformi
alle disposizioni di legge.

3. | documenti informatici sono trasmessi a soggrtbblici o privati all'indirizzo di
posta elettronica certificata dichiarato dai dedgan. La trasmissione ad un indirizzo di
posta elettronica convenzionale e possibile solb destinatario lo abbia autorizzato in
forma scritta dichiarandone l'indirizzo.

4. L'operazione di spedizione di un documento mfttrco, che si avvale di un servizio
di posta elettronica certificata, € eseguita ddpspno state completate le operazioni di
verifica della validita amministrativa della firma]i registrazione di protocollo,
segnatura di protocollo, classificazione e faseaizione.

5. Gli uffici che effettuano la spedizione dei do@nti informaticitramite pec curano
anche l'archiviazione delle ricevute e dei messalggironici di ritorno.

6. E’ reso obbligatorio l'inoltro di documentazionearnite pec alle Pubbliche
Amministrazioni, ai professionisti iscritti in allgrofessionali, alle Societa e a tutti i
soggetti che siano titolari di caselle di postatiteata per obbligo di legge o per
iniziativa privata.

CAPITOLO NONO
FASI DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI RICEVUTI, SPEDITIED INTERNI

Articolo 38

Fasi di lavorazione dei documenti ricevuti
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Le fasi della gestione dei documenti ricevuti ddarga organizzativa omogenea,
esattamente nell'ordine in cui devono essere @gegono elencate nei seguenti punti:

ricezione (cfr. capitolo secondo)

registrazione e segnatura di protocollo (cfr. cdpiterzo)
classificazione (cfr. capitolo quarto)

assegnazione (cfr. capitolo quinto)

scansione obbligatoria (cfr. capitolo sesto)

recapito e presa in carico (cfr. capitolo quinto)

fascicolazione (cfr. capitolo settimo)

Articolo 39

Flusso di lavorazione dei documenti spediti

Le fasi della gestione dei documenti spediti daama organizzativa omogenea,
esattamente nell'ordine in cui devono essere €gegono elencate nei seguenti punti:

produzione (cfr. capitolo secondo)

registrazione e segnatura di protocollo (cfr. adpiterzo)
classificazione (cfr. capitolo quarto)

fascicolazione (cfr. capitolo settimo)

stampa se prevista

spedizione (cfr. capitolo ottavo)

CAPITOLO DECIMO
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GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

Articolo 40
Comunicazioni tra uffici

Le comunicazioni tra uffici avvengono esclusivaneeim via telematica; é vietato
I'utilizzo di missive cartacee.

Qualora si tratti di comunicazione ufficiale di nia giuridica probatoria, o comunque di
rilevanza ai fini dellazione amministrativa, laessa e prodotta in formato digitale,
trasformata in formato non modificabile e firmatgihimente dal funzionario/dirigente
competente per materia. La comunicazione firmagétadimente e allegata alla relativa
registrazione di protocollo, destinata ed assegaléaDirezione/Ufficio di competenza.
La Direzione/Ufficio ricevente di competenza prenecarico la comunicazione dalla
sezione “Assegnazioni”’ del sistema di gestione dwntale e provvede a gestirla o sub-
assegnarla all’'ufficio o utente preposto all’ademgmto della pratica.

Qualora si tratti di comunicazione non ufficiale, trasmissione, non protocollata, e
gestita tramite posta mail convenzionale di cusais utente € dotato nell’'ambito
dellEnte.

CAPITOLO UNDICESIMO
GESTIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Articolo 41

Awvio dei procedimenti amministrativi e registrazedei loro stati d'avanzamento

1. Il sistema di gestione informatica dei documeadtminimo, consente di registrare per
ogni procedimento amministrativo avviato i segueati:

il Responsabile del procedimento;
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il termine di scadenza;
I'Istruttore incaricato.

2.L'aggiornamento dello stato di avanzamento deguimenti amministrativi avviene a
cura degli Istruttori incaricati del loro svolginten

3.1 procedimenti e i relativi responsabili sonoiunduati nell'apposito regolamento di
interesse comunale. A tale regolamento si fa nferito per i dati dei procedimenti
funzionali alla gestione del protocollo informatiealei flussi documentali.

| dati dei procedimenti amministrativi, hanno rideza diversa ai fini del protocollo
informatico e della gestione dei flussi documentairiferiti a procedimenti:

endodirezionali (attivati ed esauriti all'internouwh'unica direzione)
interdirezionali (il cui svolgimento investe pitrezioni)
interenti (il cui svolgimenti investe piu enti).

| procedimenti amministrativi sono gestiti in matkaltotalmente informatizzata, come
flussi documentali, laddove istituiti, nellappasitsezione del sistema di gestione
documentale.

CAPITOLO DODICESIMO
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

Articolo 42

Tenuta e conservazione dei fascicoli dell'archooaente

1. | fascicoli cartacei dell'archivio corrente sowonservati negli uffici utente di
competenza e formati a cura del responsabile dekgimento amministrativo.
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Articolo 43

Versamento dei fascicoli cartacei e informatici'asthivio di deposito

1. All'inizio di ogni anno, gli uffici utente indiduano i fascicoli relativi ad affari o
procedimenti conclusi, 0 comunque non necess#i flolgimento delle attivita
correlate.

| fascicoli cartacei, cosi individuati, sono trassieall'archivio di deposito unitamente al
repertorio dei fascicoli. | responsabili del proceento amministrativo concordano con
il Responsabile dell’archivio generale i tempi erledalita di versamento dei fascicoli
nei quali & stata apposta la data di chiusura.

| fascicoli elettronici conclusi sono trasmessiaafihivio di deposito, unitamente al
repertorio dei fascicoli con un apposita funzioeégistema di protocollo informatico.

Il trasferimento deve essere effettuato rispéttaliorganizzazione che i fascicoli e le
serie hanno nell'archivio corrente.

5. Il Responsabile dell'archivio cura la corretinservazione di quanto trasferito
nell'archivio di deposito.

6. L'affidamento temporaneo di un fascicolo gidsaéw, a personale di un ufficio utente
autorizzato, deve avvenire per il tempo strettamargcessario all'esaurimento della
procedura. L'affidamento si attua attraverso umanm sottoscritta al Responsabile
dell'archivio, contenente i motivi della richiegtda firma del richiedente. La ricevuta é
conservata all'interno del fascicolo di riferimentb Responsabile dell'archivio deve
tenere traccia di tale movimentazione in un registel quale riportare il nome del
richiedente, il motivo e la data della richiesta,data della restituzione ed eventuali
annotazioni sullo stato di integrita e sullo statd conservazione del fascicolo
riconsegnato.

Articolo 44

Gestione dell'archivio di deposito, selezione pkda dei documenti e formazione
dell'archivio storico dell'Amministrazione

I Comune di Terni — P.zza Ridolfi, 1 — 05100 Terni

Tel. 0744.5491 — www.comune.terni.it —comune.terni@postacert.umbriait — P.IVA 00175660554



1. La gestione dell'archivio di deposito, la sedee periodica dei documenti (scarto
archivistico), la formazione e gestione dell'arahivstorico dell’Amministrazione
avviene con le modalita descritte nel piano di eovezione dell'archivio.

2. Si applicano in ogni caso, per l'archiviazionka eustodia dei documenti contenenti
dati personali, le disposizioni di legge sulla katgella riservatezza dei dati personali.

CAPITOLO TREDICESIMO
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Articolo 45

Archiviazione dei documenti informatici e delle papsentazioni digitali dei documenti
cartacei

1. I documenti informatici sono archiviati su sugpottici di memorizzazione, in modo
non modificabile, contestualmente alle operazionirebistrazione e segnatura di
protocollo.

2. Le rappresentazioni digitali dei documenti cagtaacquisite con l'ausilio di scanner,
sono memorizzate nel sistema, in modo non modifiealdopo le operazioni di
registrazione e segnatura di protocollo e al teendiel processo di scansione.

Articolo 46

Conservazione digitale

1. La conservazione dei documenti archiviati innfato digitale avviene con le
tecnologie e le procedure previste dalle disposiziolegge.
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2.Le informazioni relative alla gestione informatidei documenti costituiscono parte
integrante del sistema di indicizzazione ed orgaazione dei documenti che sono
oggetto delle procedure di conservazione sostéutiv

CAPITOLO QUATTORDICESIMO
ACCESSIBILITA AL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEDOCUMENT]

Articolo 47

Accessibilita da parte degli uffici utente

1. La riservatezza delle registrazioni di protomo# dei documenti informatici €
garantita dal sistema attraverso l'uso di profeginte e password.

2. L'operatore che effettua la registrazione ditqguollo di un documento inserisce
preventivamente il livello di riservatezza ritenut@cessario, se diverso da quello
standard applicato automaticamente dal sistema.

3. In modo analogo, l'ufficio che effettua I'opeoae di apertura di un nuovo fascicolo
ne fissa anche il livello di riservatezza.

4. Al minimo, sono da considerarsi riservati i dmeunti:
legati a vicende di persone o a fatti privati pateri;

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

5. | livelli di riservatezza gestiti dal sistemansautilizzati nella fase di avvio in modalita
standard. Successivamente ogni direzione indicheganecessario, le tipologie di
documenti riservati e i relativi livelli di risertezza richiesti. In tal modo il sistema
consentira I'accesso a tali documenti solo al pekoautorizzato.

Articolo 48

Accesso da parte di utenti esterni alll Amministvagi
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1. L'accesso al sistema di gestione informaticaddeumenti da parte di utenti esterni &
realizzato mediante l'impiego di sistemi di ricorio®ento ed autenticazione stabiliti
dall’Amministrazione.

2. Agli utenti riconosciuti ed abilitati per vialéenatica sono rese disponibili tutte le
informazioni necessarie e sufficienti all'esercidiel diritto di accesso ai documenti
amministrativi.

Articolo 49

Accesso da parte di altre pubbliche amministrazioni

1. L'accesso al sistema di gestione informaticadldeumenti da parte di altre pubbliche
amministrazioni € realizzato applicando le normei extiteri tecnici emanati per la
realizzazione della rete unitaria delle pubblicheranistrazioni.

2. In questi casi, sono rese disponibili le seguafdrmazioni:

il numero e la data di protocollo, ottenuti attneeel'indicazione alternativa o congiunta
dell'oggetto, della data di spedizione, del migedel destinatario;

il numero e la data di protocollo del documentevigo, ottenuti attraverso il numero e
data di protocollo attribuiti dall’Amministraziomd documento spedito.

CAPITOLO QUINDICESIMO
PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA

Articolo 50

Piano di sicurezza informatica
Il piano per la sicurezza informatica € sviluppatal Responsabile dei sistemi
informativi d'intesa con il responsabile del seivig con il responsabile della sicurezza
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dei dati personali nel rispetto delle misure mimida sicurezza previste dalla normativa
vigente.

Esso e sottoposto a verifica ed aggiornamento adenza biennale e deve considerare
almeno i seguenti aspetti: analisi dei rischi, fpilie di sicurezza e interventi operativi.

E' particolarmente importante includere nel piansiclirezza informatica le misure atte
a garantire la corretta gestione e la conservazatie copie di sicurezza dell'archivio
informatico.

CAPITOLO SEDICESIMO

FUNZIONALITA® DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEl
DOCUMENTI

Articolo 51

Funzionalita del sistema di gestione informaticeddeumenti

Al minimo devono essere esplicitate le specificazioerenti:

la generalita delle funzioni del sistema;

le misure di sicurezza;

il sistema operativo utilizzato per la gestioneinfatica dei documenti;

le misure tecniche atte a garantire la non modifiita delle registrazioni di protocollo e
del registro giornaliero di protocollo;

le misure tecniche atte ad assicurare la contempaéadelle operazioni di registrazione
e segnatura di protocollo;

le modalita di trattamento delle informazioni aatd o modificate;

le funzioni per la gestione del registro di ememgered il conseguente recupero
automatico dei dati;

le modalita di trasmissione, ricezione, verificggistrazione ed archiviazione dei
documenti informatici;

il calcolo dell'impronta dei documenti informatici;
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la segnatura di protocollo dei documenti;

le funzionalita per lo scambio di documenti infotitiatra uffici utente e tra aree
organizzative omogenee.

CAPITOLO DICIASSETTESIMO
NORME TRANSITORIE

Articolo 52

Norme transitorie

1. Le operazioni di formazione, ricezione, trasioiss, gestione e archiviazione dei
documenti informatici presuppongono la totale dmpiita di una piattaforma

tecnologica di firma digitale a norma di legge, uh servizio di posta elettronica
certificata e, in generale, di un impianto inforroat Pertanto alcune disposizioni
contenute in articoli del presente manuale entmrvigore dopo I'adozione di apposito
provvedimento congiunto da parte del responsabiét skrvizio di protocollo

informatico e da parte del responsabile del seywvilgi sistemi informativi idonei alla
completa operativita di tutti gli utenti della gese documentale informatica
dellamministrazione.

CAPITOLODICIOTTESIMO
DISPOSIZIONE FINALE
Articolo 53

Disposizione finale

I Comune di Terni — P.zza Ridolfi, 1 — 05100 Terni

Tel. 0744.5491 — www.comune.terni.it —comune.terni@postacert.umbriait — P.IVA 00175660554



Il presente manuale nel suo articolato ha valomegiblamento organizzativo e sconta il
conseguente iter di approvazione.

Al medesimo iter sono soggetti eventuali succesdtvdi integrazione e/o modifica.

Il documento che approva la pianta organica deleEnonché le mansioni di ciascun
dipendente; il titolario di classificazione; il pi@a di selezione archivistica; il manuale di
sicurezza informatica; il manuale di conservaziamenorma della documentazione
digitale e il regolamento sugli atti amministratsono documenti strettamente connessi
e integranti il presente manuale;

Il contenuto di tale documentazione fa riferimeatdiversi atti normativi, organizzativi
el/o gestionali adottati dai competenti organi Aetininistrazione.

Le relative modifiche e integrazioni sono apport#gli organi competenti su tali atti, e
immediatamente comunicate al Responsabile delzerel protocollo informatico per
l'aggiornamento degli allegati e delle procedutéegate.
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