
w.
ffi
ffa

1ntt

%-unicipio le CittA li Naso
\\0 6

*)lu *,
Qravincia li fuLessiru

0T1 2015

Copia Ae[i6era li giunta X4unicipate

OGGETTO: APPROVAZIONI MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI DOCUMENTI E DELL'ARCHII'IO.

Municipale si è seguenti persone:

ú -_Comom€ e Nome Cadca Presenze Assenze

1 {w. Daniele Letizia Prcsidente

2 landazzo Mignacca Giuseppe Assessorc >_
3 ìubino Giovanni Assessore *
4 larasiliti Maria Assessore -
5 lfici Filippo Massimiliano Assessore 2<.

Con la partecipazione del S€gretario Dott.ssa Carmela Caliò.

Il Plesidente, riconosoiuto legale il mrmero degli interveÍuti, dichiara aperta la seduta ed invita i'

presenti a deliberare sull'argomento in oggeno specilicato
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' Rilevato che, ai sensi delle norlrlè sopracitate, Ie pubbliche Amministrazioni devono:

a) adottare il Protocollo infomatico per la registrazione dei dati e docùmentì:

b) formare e conservare i documenti informatici sulla base delle deliberazioni dell,AlpA lora Asenda
Digital€ per I'Italia) - Auto ta infomatica della Pubblica Amminishaziono, r.5I/2000 e n.4212001;

._ ") realizzare la sottoscrizione elettronica dei documenti infomatici;

d) gestire in foma infomatica il sistema ed i flussi docùmentali sulla base delle Deiiberazioni
dell'AIPA n.51/2000 e n.42/2001 e detDpR 44512000,ar1î. 64,65 e 66;

e) realizzare gli accessi telematici ai dati, ai sistemi ed afle banche dati sulla base delle indicazioni del
DPR 44512000, artr. 58,59 e 60:

f) individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOO) per la gestione del Protocollo informatico € dei
flussi documontali e i rclativi Ufiici di riferjmertoi

g) nominarc ii RespoÍsabile delle atlività relative alla tenuta del Protocollo infomatico. della sestiono
dei flussi documentali e degli Archivi;

h) adottare il Manuale di gestione dei documentì previsto dalle Regole tecniche di cui al DPCM
3l/10/2000, che descrive il sistema di gestione e dì conservazione dei docùmenti e {omisce le
istruzioni necessarie al coÍetto firnzionamento del Protocollo infomaticol

1) tealizzarc la sicurezza dei dati, dei documentì e delle tecnologie sulla base delle disposizioni del
. Codice in materia di dati personali (D.Lgs. 30/6/2003, n. 196):

t ottemperare alla Dirctliva sulla formazione del Ministro per la Funzione pubbtica del 1311212001;

k) effettuare le comunicazioni di cui alla Direttiva del Mjnisterc per l'idrovazione e le tecnologie dele/12/2oo2t 
*-,.! I

Dato atto che in esecuzione di dette disposizioni la Giunta Comunale con aleliberazione N .) f\ in duo
odiem4 ha iùdividuato le aree organizzlive omogenee (A.O.O.) e i responsabili per la temrta det Protocollo
Informatico, della gestione dei flussi documentali e dell'archivio comrmale ai sensi dell'art. 61 delD.P.R. n.
445/2000..

. Tènuto conto dell'attuale orgùnjzzazione caraÍletizzar-a dalla sperimentazione di nuove tecnologio eI soluzioni organizzative, è stato redatto il Manuale di Gestione del protocollo informatico composto da n. 1l
sezioni facente parte integrante e sostanziale del presente atto;

_ Visto il Manuale di gestione del protocollo inîormatico dei documenti e dell'archivio, co edato dalla
relativa documentazione e tenutolo me tevole di approvazione nulla avendo da eccepire Ilé in punto di
medto né in punto di legittimitè

Visto I'O.R.EE.LL. della Resione Sicitia:

Vista la L.R. n.30/2000;

Vista Ia L.R. n.48/f99ti

Vistoìl D.Lgs. n. 26712000;



SI PROPONE CHE LA GII]NTA DELIBERI

Per le motivazioni espresse in parte pleiîessa e che qui si intendono integralmente riportaie, quanto

apprcsso:

DI APPROVARE il Manuale di Gestione del Protocollo informatico facente paÍe integrante e

sostanziale del presente atto.

DI DARE ATTO che il Manuale di Gestione è strumenlo di lavoro nocessario alla coretta tenuta

del protocollo ed alla gestione.del flusso documeritale e detl'a;chivio e pertanto dovrà essere

aggiomato quando innovazioni tecnologiche, nuove sitùazioni organizzative o normative lo
richiedano o, comunque, ogni qualvolta si renda necessario alla coretta gestione docum€ntale.

DI PROVWDERL aIIa pubblicazione del Manuale sul sito intemet del Comun€;

DI TR-A.SMETTERE la presente ai Responsabili della I^ e della II^ Area per i successM
prorwedimenti di rispettiva competenza: al Responsabile della I Area per la tenùta del Protocollo
lnfq&iatico, aI Responsabìle della II" Area in quanto il dipendente nomíìato con delibera di G.M.
N. lVLl /2015, Responsabile alella gestione documentale, è ìtna dsorsa della II area, già

nominatò con prowedimento Sindacrle N. 20 del27 giugno 2014, anche Amministratore di rele doì

sistema infomatico dell'Ente e Referente ICT tenìto ale per l'attuazione del CAD',codice
Amministrazione Digitale".

2.

3.

t.

IL PROPONENTE

)t Vror érÀ.\*o,o

),!" {rus}ffa il'qilÀrl*o tt.
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SEZIONE 1. DISPOSIZIONI GENERALI

7.J AmbiLo di applicozione

lì presente manuale è adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del DPCM 3I/IO/2000
per Ia gestione deìle atlività di formazione, registrazione, classificazione,

faicicolazione e conservazione dei documenti, oltre che Ia gestione dei flussì

documentalie dei procedimenti dell'Amministrazione e deidocumentirelativiai
servizidati in Sestione esterna .

ll manuale è adottato dalla Giunta Comunale con suo prowedimento proprio, su

proposta del Responsabìle dell'Area Amministrativa. Su iniziativa del Responsahile

' dell'Area Amministrativa il marìuale è rivisto, oadinariamenle, ognidue anni Qualora se

ne presentila necessità, si poirà procedere a revisione o integrazione del manuaìe anche

prima della scadenza prevista. il Manuale di gestione è reso pubblico tramite la sua

diflusione sul sìto internet dell'Ammìnistrazione e la pubblicazione all'aìbo on-line degli

atti diadozione e revisione'

1.2 Arca orgdnizzdtivo amogeneo

Ai fini della gestione dei documenti, è indivìduata una sola Area

organizzativa omogenea (AoO) denominala comune di Naso, composta

dall'insieme ditutte ìe sue unità organizzative llcodice identificativo deìl'Area è

C fB4B

1.3 se.izio orchivistico per Io gestiòne infotmotictl del protocollo, dei

documentL deiflussì documentolí e degli orchivi

Nell'ambito dell'area organizzativa omogenea, ai sensi dell'articolo 61i

comma 1, del DPR 445|2OOO, è isliluito il Servizio archivistico per la Eestione
informatica delprotocollo, dei documenli, deiflussidocumentalie degli archivi.

servizio, ai sensi dell'artìcolo 61, comma 3, del DPR 445/2000 ha competenza

sulla Bestione dell'intera documentazione archivistica, ovunque trattala,
distribuita o conservata dell'Amministrazione, ai fini della 5ua corretta

registrazione, classificazione, conservazione, selezione e ordinamento ll

responsabile del servizio ai sensi dell'articolo 4 del DPCM 3V10/2000, svolge Ie

funzioni attribuìtegli dai citati DPCM 371L0/2000 e DPR 445/2000. Ai sensi della

Deliberazione cNIPA numero 7712004, arltcolo 5, l'Ente ha individuato iì

Responsabile della Conservazione. Durante l'assenia del responsabile è

nominelo un soslilltto, 
.

4ManualediGestione del Protocollo Informatico



7.4 U n i cítù de I protocol lo i nform ati ca

La numeraziòne delle registrazloni di protocollo è unica, progressiva,

corrÍsponde aJl'anno solare, costituita da almeno sette cifre numeriche, tuttavia
a norma dell'articoÌo 53, cornma 5 del DPR 445/2000 sono possibili registrazioni
particolari. ll sistema informatico di gestione del protocollo è sintonizzato per il

calcolo dell'ora all'lstìtuto NazÌonale di Ricerca Metrologìca. L'Amministrazione
non riconosce validità a registrazioni particolari che non sìano quelle indivìduate
nel presente rnanuale. Ad ogni documento è dato un solo numero, che non puè
essere utilizzalo per la registrazione di altri documenti anche se correlati allo
5Le5,o,

sEZIONE 2. FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

2.1 Moddlità dìfarmqzione dei documenti e cantenuti minimi

Le modalità di formazione dei documenti, del loro contenuto e deÌla loro
strutt!ra sono previste dal presente manualej per quanto riguarda idocumenti
informatici la loro produzione è regolata sulla base dì modelii standard presenti
nel sistema informatico di gestione doclrmentale.

ll contenuto minimo deve comunque garantire la presenza delle seguenti
informazioni:
- denominarione dell'ammlnistrazione, per quanto riguarda i documenti su

supporto cartaceo si utilizza il formato predisposto dall'amministrazione
(carta intestata);

- indicazione delsetlore, servizio o uffício che ha prodotto il documento;
- indirizzo compJeto (vìa, numero civíco, codice awiamento postale, città, sigla

della provincia, numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta
elettronica certificata dell'ente);

- data: lLrogo, giorno/ mese/ anno;
- destinatario, pef idocumentiìn partenzaj

oggetto deJ documento, sufficientemente esaustivo del testo {ogni
documento deve trattare un solo oggetlo);
classificazione (categoria, classe e fascicolo);

- numero degli allegati, se presenti;
- numero di protocollo;
- resto;

indicazione dello scrittore del documento {nome e cognome anche
abbreviato)j
estremi identifÌcativi del responsabile del procedimento (1. 241/90)j

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile.

5
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2 2 Fatmato dei documenti inJarmotici

I docLrmenti ihformatici prodotti dallAmministrazione, ìndipendente-

mente oal software utilizzato, prima della loro sottoscrizione con firma

elettronico/digitale, sono convertiti in uno dei formati standard previsti dalla

normativa vigente in materia di conservazione corne rìpoftato sul sito preposto

clella materia, alfjne di garantire la loro inalterabìlità durante le fasi di accesso e

conservazione e l'immutabilità nelternpo delcontenuto e della struttura

2.3 Sottoscrizione dei documenti informotici

La sottoscrizione dei doar."nt' infort"ti.i è ottenutà con un processo cli

firma elettronico/digitale conforme alle disposìzìonì di legge. Tutti i Responsabili

diArea, in base all'organiSramma dell'Ente, sono dotati difirma di8Ìtaie ltitolarì
di flrma digitale sono abilitatì all'utilizzo del dispositivo di firma solo ed

esclusivamente nell'esercizio delle proprie funzioni in qualltà di dÌpendenti

dell'amministrazione comunale. E'fatto divieto di uÌilìzzo del dispositivo di firma

assegnato per attjvità che non siano previste all'interno delle specifiche mansioni

di lavoro assegnate.

2.4 Tipolagie particalori (1i documenti per i quali si stabiliscQna modolità di

trqtto me nto spe cifich e

Le eventuali modifiche alle tipologie di documentazione

trattamento specifìco e a registrazione particolare Sono evidenziate

ma n uale.
Per quanto rigLlarda un qLladro generale dì casì che possono

sull'opportunità della protocollazione, si rimanda alla

"DocLrn'ìentazione particolare".

sottoPosta a

nel presente

creare dubbi
sezione 5

2.5 Formozione e gestione delle minute e dei documentibose

Per ognÌ documento destinato a essere spedito sono scritti due o più

esemplari quanti sono idestinatari, oppure un documenlo base nel caso in cui si

producano documenti seriali a contenuto e destinatario diversificati (per quanto

riguarda la gestione dei documenti a destinatario multiplo si rimanda alla Sez 5

"Documentazione particolare"). Uno di questi esemplari classifìcato sì conserva

nel fascicolo dopo che sono state eseguite le operazionì descritte

successivamente. L'esemplare che sì conserva nelfascìcolo (mìnuta) può avere la

dÌcitVra Minuta o "Copia per 8li atti". Tutti isuddetti esemplari, compresa la

copia per atti, sono lrasmessi o presentati, dal responsabile del procedimento,

alla postazione di protocollo per la loro protocollazione

6Ma i Lale dice\tione del Prorocollo lnformatko



SEZIONE 3. RICEZIONE DEI DOCUMENTI

3.7 Ricezíone dei dacumentisu supporto cartdceo

Ìdocumenti su supporto cartaceo possono arrivare aJl'ente attraverso:
a) il servizio postale;

b) la consegna diretla agJi uffici, ai funzionari, o agli uffici abilltati
prèsso I'am m in istrazione al ricevimento della documentazionej

( ) gli appare(r hi LF efdÀ.

ldocumenti, escJusi quelJi non soggetti a regislrazione di protocouo,
devono pervenirè al protocollo per la loro registrazione. QueÌli arrivativia telefax
sono soggetti alle stesse regole di registrazione degli altri documenti cartacei.
' Non è consentita J'identÌficazione dei documenti mediante l'assegnazione
manuale di numeri di protocollo che il sistema ha già attribuito ad aitri
docurnenti, anche se questi sono strettamente correlatÌtra loro.

Non è pe.tanto consentito, in nessun caso, l'utilizzo di un unÌco numero dl
protocollo per il documento in arrivo e il documento in partenza. La
documentazione che non è stata registrata in arrivo o in partenza viene
considerata gíuridicamente ìnesistente per l'Amministrazione.

3.2 Ricezíane dei documenti infatmotici

Un documento informatlco, sottoscritto con firma elettronica qualificata
o firma digitaie, può essere recapitèto:

- a me?zo posta elettronica certifjcata (pEC) o equìvalente;
su supporto rimovìbile {quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive,
etc,) consegnato all'ufficio competente il procedimento. In questo
caso, I'ufficio ricevente verifica la compatib:lità del supporto
presentato € la leggjbilità de o stesso.

La ricezione dei documenti informatici è assicurata tramÌte una casela di
posta eJettronica certificata {casella jstituzionale) riservata a questa funzjone,
inlegrata con il sistema lnformatico e accessibile solo all,ufficio/postazÍone
preposto alla regÌstrazione di protocollo.

Per I'indirizzo della casella di posta elettronica ceftificata ìi rímanda aÌ
sito Ìstituzionale dell'Ente.

. ll responsabile del servizlo prowede a renderlo pubbli.o e a trasmetterlo
all'Ente Preposto ai sensi dell,articolo 12, comma 2, lettera c del DpCM
31/ 1,0/2000 .

Nel caso di ricezione di documenti informatìci e pEC su altrì indirizzi matl
comunali, rìchiedere al mittente, ove identificabile, I,invio alj,:ndjrizzo di posta
elettronìca certificala dell'Ente per garantirne la registrazìone, accertandosi poi
dell'avvenuta ricezione. Nel caso non risulti possibile contattare il mittente,
protocollare una richiesta di invio pEC, allegando la maìl ricevuta.
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La richiesla di invio PEC deve essere inviata dalla PEC istituzionale con ii
seguente tésto:
"E'stota ricevuta la md ollegota ad una nostro cose a di postq non cettificoto.
Lo mdíl risulta incompletd o con efforL quindi non veftà preso in considerdzione.

La preghidmo pertdnto di inaltrore Io stessa dlla nostro casello di postd

certflcoto comunenaso@oec.it Cofu i al i so I utí"

Per qúanto riguarda la gestione della posta eleltronica si veda quanto
previslo all'arliLolo 5. I7.

3.3 Ricevute ottestonti la ricezione deidocumenti

La ricevuta della consegna dì un documento cartaceo può essere
costituita dalla fotocopia del primo foglio del documento stesso con un timbro
che attesti il giorno della consegna; per altri tlpì di documenti analogici verrà
rilasciata rìcevuta tramite un apposìto modúlo. A chi ne fa domànda,
compatibilmente con le esigenze del servizio, deve essere anche riportato il

numero di protocollo assegnato al documento.
Nel caso di ricezione dei documenti informatici, la notifica al mittente

dell'awenuto ricevimento è assicurata dal sistema elettronico.

3.4 Conser\/ozione delle rícevute PEC

Le ricevute delle PEq in qLranto documenti informatici sono soggette alle
operazioni di conservazione secondo quanto prevìsto dal PCO e DR.

? < Anorrrrrd 4ollà ^^.|^

ll Servizio Prolocollo apre tulta la corrispondenza cartacea pervenuta
all'ente salvo j casi particolari specificati nella Sezione n. 5, compresa la posta
elettronica istituzionale e Ia PEC.

3.6 Conservozione delle buste o oltricontenitori di documentozione

Le buste dei documenti pervenuti non si ìnoltrano agli uffici destinatari e
si conservano per 24 orc; le buste delle assicurate, corrieri, espressi,
raccomandate etc. si inoltrano ìnsieme ai documenti.

3.7 orori di operturo per il icevimento delld documentdzione cdftoced

fufficio protocollo riceve Ia documentazione neglì orari di apertura al

p ubblìco.
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SEZIONE 4. RÈGISTRAZIONE DEt DOCUMENTI

4.1 Documenti soggetti a registrdzione di protacollo

Tutti idocumenti prodottì e ricevuti dall'Amm jnistrazione, indipendente-
mente dal supporto sul quale sono formati, ad eccezione di quelli indicati nel

sùccessivo articolo, sono registrati al protocollo.

4.2 Documenti non soggetti d registrozio;e di protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:
- bollettini ufficiali, notjziaridella pubblica amministrazione;
- note di ricezione delle circolarl e altre disposizioni;
- materiale statistìco e certiÎcazìonì anagrafiche;
- atLi preparatori interni;
- giornali, riviste, materiale pubblicitarlo, inviti a manifestazioni, stampe

varie, plichi di libri e lutti idocumenti che per loro natura non

rivestono alcuna rilevanza giuridico - amministrativa presente o

futura;
E tutti quei documenti già soggetti a registrazione particolare da parte

dell'ente.

4-3 Regìstrozíone di protocòllo dei documentí ricevuti e spediti

La registrazione dei documenti rìcevuti o spediti è effettuata in un'unica

operazione. I requisiti necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono:

a) numero di protocollo, Senerato aLltomaticamente dalsistema e registrato
in forma non modificabìle;

b) data di registrazione di protocollo, assegnala automatìcamente dal

sislema e registrata in forma non modifìcabile;

c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in
forma non modificabile;

d) oggetto deldocumenlo, registralo in forma non modilicabile;
e) data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili;
f) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica,

registrato in forma non modificabile;
g) classificazione: categoria, classe, fascicolo;

h) assegnazione;
l) tipo docLrmento;
j) Inollre possono essere aggiunti;
k) data di arrivo;
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J) allegati {numer.o e descrizione);
m) estremi prowedimento differimento termini di registrazionej

n) mezzo dr ricezlone/spedizione (lettera ordinaria, prìoritaria,
raccornandata/ corriere,fax ecc,);

o) uffícìo di competenza;

q) elementi ídentíficatlvi del procedìmento amministrativo,se necessario.

4.4 Registtozione deidocumenti interni 
"

Di norrna idocúmenti prodotti dall'Ente a solo uso interno non vengono
protocolJati. Nel caso ìn cui sia necessario dare valenza giuridico-probatoria a

' documenti che costítuiscono atti preparalori (pareritecnico legali), essi potranno
essere protocollati mediante la specifica funzione delsoftware di protocollo.

4.5 Segnatura di pratacallo

La segnatura di protocollo apposÌa o associata al documento è eflettuata
contemporaneamente alla registrazione di protocollo mediante timbro o tramite
I a p posiz;one di eliLhelle.

I requìsiti necessari diclascuna segnatura di protocollo sono:
a) codice ìdentificativo dell'ammÌnistrazione, per i protocolli informatici;
b) codice identificativo dell'area organizzativa omogenea, per i protocolli

informatici;
c) data di protocollo;
d) nump o di prolo.ollo;
e) indÌce di classificazionej

,Per idocumenti informatici trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni,
idati relativi alla segnatura di protocollo sono contenuti, un'unica volta
nell'ambito dello stesso messaggio, in un flle conforme alle specifiche
dell'Extensible Markup LangLrage {XML) e compatlbÌle con il Document Type
Defi r:1 on (D Dleromprendonoan<he:

:l ^Òóa+i^ Àol .l^. 'óÀnr^
b) mittente/destinatario;

Inoltre possono essere aggiunti:
a) per)ona o uff cio destinatari;
b) identificazione degli allegati;
c) informazioni sul procedìmento e sultrattamentoj
d) classificazione e fascicolazione di competenza.

ManualediGestÌoned€lProtocoìlotnforhàri.o 
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4.6 Annulldmenta delle registtozioni di pratocolla

Le registrazioni dÌ protocollo, tutte o in parte, possono essere annullate
con !na specifica funzione del sistema dl gestìone informatica dei documenti e
còn autorizzazione del responsabile del servizio a seguito di motivata richiesra
scrtta o per iníziativa dello stesso responsabile. Le registrazioni annullate
rirnangono memorizzate nella base di dati e sono evidenziate dal sistema. ll
sistema durante Ja fase di annullamento registra gli estremi del provvedimento
autorizzativo redatto dal responsabiie del servizio. Le fichieste di annullamento
dei numeri di protocolJo devono pervenire al responsabìle del servizjo vìa mart.
E'cura del Responsabile del servizio istttuire un"apposito regtstro dei nurnerì di
protocollo annullati, sul documentÌ cartacei è apposto un tìrhbro che riporta gli
estremi cronologici di annullarnento. ll documento è conservato, anche foto

'riprodotto, a cura del responsabile del servizio archivjstico.
Non è possÌbile annullare il solo numero dì protocollo e mantenere valide

le altre informazioni della registrazione.

4. 7 D iffe ri m e nto d e i te rmi n i d i protocoll a zi on e

La registrazíone della documentazione pervenuta awiene nell,arco deIa
Siornata. ll responsabile deJ servizio, con apposito p rovvedim ento.motivato, può
autorizzare la registrazione in tempi successivi, fissando un limite ditempo entro
il quale i documenti devono essere protocollati. Ai fìni giuridici ì term ni
decorrono dalla data di ricezione riportata sul documento analogico tramite un
apposìto timbro; il sistema infornìatico mantiene traccia del ricevimento clei
documentì.

4.8 Registro giornaliero e annuale di ptotocollo

ll contenuto del registro e delsìstema dj protocollo informatico alia fine di
ogni Biorno è salvato su supporti di memorizzazione, come previsto dall,Articolo
50-bis del CAD D.Lgs B2l05 come modificato dal D.Lgs 235/10).

Delie registrazioni dei protocollo informatico è sempre possibile estrarre
evr0enza analogica. Per quanto riguarda le procedure dì conservazione della
menorid infotmaticd vedi ancne Id Sezione lO.

4.9 Registrc dì emergenza

ll responsabjle del servjzio autorizza lo svolgimento delle operazioni cii
protocollo su un registro di emergenza, a norma dell,articolo 63 del DpR
445/2000, su supporto cartaceo da archiviare a cura del Responsabile delservizjo
unitamente alla propria copia del regìstro annuale di protocollo e prowecle
successrvamente a impartire le disposizioni per il riversamento dei dati nel
protocollo ínformatico.
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SEZION E 5, DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE

5.7 Deliberaziani di giunta e cansiglío, determinazioni dirígenzioli. clecreti,
adinonze, contratti, verboli sanziani omministtative polizia locole e qltri tipi dt
verbalizzozÌoni previsti dollo legge o da regolamenti, pubblicazioni oll'qlbo on line
e natifiche.

. Le deliberazioni di giunta e consi8lio, le determinazioni dirigenziali,'i
decreti, le ordinanze, i contratti, iverbali della polizia locale e altri tipi di
verbalizzazioni prevìsti dalla legge o da rego{amenti, se sono documenti già

soggetti a registrazione particolare da parte dell'ente possono non essere
registrati al prolocollo. ll software di produzìone e conservazione di questa

tipologia particolare di documentazione deve consentire di eseguire su di essi

tuÌte le operazioni previsÌe nell'ambito della gestione dei documenti e del
sistema adottato per il protocollo informatico. Ogni registrazione deve riportare
neceSSariamentel

a) dati identificativi di ciascun atto {autore, destinatario, oggetto,
datargenerati Ìn modo non modificabile);

b) dati di classifìcazione e fascicolazione;
c) numero di repertorio progressìvo e annuale (generato in modo
non modif , abr e).

5.2 Documentazione dì garc d'oppqlto

Le offerte di Bare d'appalto o altra documentazione da consegnarsi all'En'te in

bu5ta chiusa sono registrate al protocollo- Dopo I'apertura della busta a cura
dell'ufficio che gestìsce la gara verrà riportato su ciascun documento contenuto I

:[) data apertura busta;
2) data e numero di protocollo della busta.

In caso dì gara nel mercato elettronìco, tutta la documentazione
ricevuta telematicamente direttamente nel sistema, che ne garantisce

Srcurezza e flservatezza,

5.3 Gestione delle fotture

L'ufficÌo RaBioneria è responsabile della gestione delle fatture attraverso
Lrn sjstema informatico di gestione della contabilità. Le fatture pervenute
venBono protocollate dall'Ufficio Prolocollo, e assegnate all'uffìcio ragionefla;
una copìa cartacea viene trasmessa, a cura dell'ufflc;o di protocollo al servizio
interessato.

e

la
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5.4 Documenti su supporto cortaceo inditizzoti nominolmente ol personale
dell'ente, lèttere ononime e dacumenti non firmoti

La corrispondenza indirizzata nominativamente è regolarmente apeda e

registrata al protocollo, a meno che sulla busta non siano riportate le diciture
"riservata", "personale", "riservata personale", "confidenzìale" o simili o

comufque dalla confezione si evinca il carattere di corrispondenza prlvata: in
questi casi, ia busta vÌene trasmessa chiusa al destinatario che, nel caso, ne
ri, hiPde ld proto. ollazio.le.

Le letlere anonime non vengono protocollate, se intestate genericamente
al Comune; se specìficamente Ìndirizzate, sonó consegnate al deslinatario, jl

quale ne potrà disporre la protocollazione.

Le lettere con firrna illeggibile, delle quali non è ìdentificabile ìn ahro
modo il míttente, non si registrano a protocollo, ma sí inviano al destinatario, il
quale ne potrà disporre la protocollazione a seguito di eventuali accertarnenti,
indicando ai protocolio i dati necessari per la registrazione.

5.5 Dacumenti invidti via fox

Sulla base della normativa vigente, la corrispondenza fra pubbliche
arnministrazioni deve avvenire di norma tramite l'uso della posta elettronÌca
Pertanto di norma non sispediscono documentivia fax.

In caso di necessità di utilizzo del fax, si procede come descritto di
seguito:

TLlttì i documenti ricevutÌ e. inviati vla fax sono registrati al protocollo.
ARRIVO.

Qualora successivamente al fax arrivasse anche l'origìnale del documento,
a questo sarà attrÌbuito lo stesso numero di protocollo, con apposizione oel
timbro segnatura che riporta le seguenti informazìoni: Già pervenuto via fax,
numero di protocollo e data.

PARTENZA

Di norrna al fax non segue mai I'orìginale; qualora però I'originale sia
spedito successivamente aJl'invio a mezzo fax, sul documento deve essere
indicata la dicitura "GÌà inviato via fax", stesso numero dì protocollo assegnato al
far e dé td.

ll timbro di segnatura di protocollo va posto sul documento (lettera) e
non 5u lla copertina ditrasmissione del fax.

5.6 Carrispondenza can piil destindtdri e copie per conoscenza

Tutte le comunicazìoni che abbiano pìùr destinatari si regÌstrano con un
solo numero di protocollo. Se in uscita, idestinatari possono essere clescritti in
elenchi associatì al documento.
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Dei documen'ti analogici prodoÌtÌ/pervenuti, di cuì necessita la

d .rrro .u iono inre na dl.l enlF, ci Ja'.nno.opie illorn ali( he de8l s. p '.i.

5.7 AIlegati

Su ogni allegato è riportato il tjmbro della segnatura di protocollo. ll

sistema informatjco prowede aulomaticamente a regìstrare 8li allegati di un

documento elettronico.

5.8 Documenti di competenzd di oltre dm"ministtozioni

Qualora pervengano all'Ente documenti di competenza di a tre
amministrazioni, questi verranno restituiti al destinatario. Se il documento viene

erroneamente protocollato, ìl numero di protocollo deve essere annullato e il
documento inviato al destinatario. Nel caso in cui il destinatario non sia

individuabiie, ìl documento deve essere rimandato al mittente.

5.9 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piir oggetti, relativì a

procedimentÌ diversi e pertanto da assegnare a piùr fascìcoli, si dovranno
produrre copìe autentiche dello stesso documento e successivamente registrarlel
classificarle e fascicolarle indipendentemente una dall'altra. foriginale verrà
invialo al destinatario indicaÌo nel docùrnento, oppure, nel caso di destinatari
plLrrimi, al prlmo in indirizzo. Nelraso in cui l'Ìndlvìduazìone di piùr oggetti venBa

effettuata successivamente da parte del destlnatario, questi deve inviare
all'ufficio protocollo apposita comunicazjone affinché si provveda nel medesimo
modo.

La documentazione in partenza deve avere un unico oggetto per ciascuna
cornu nicazÌone.

5.10 Produzíone seriale di documenti sulla bose di un modell.o generole

Nel caso di produzione in serie di documenti base che abbiano destinatari
nultipli, e parii minime variabÌli di contenuto (quali la diversità dì importi, date,
ecc.), dovranno essere compilati gli elenchi dei destinatari e delle parti variabili
dei docLrmenti base ad essi riferiÌì. Glì elenchi devoro essere conservati insierrìe
ai documento base nel fascìcolo. ll documento base, ossia Minuta/Copia per attì,
deve essere firrnato in aLrtografo o con firma eiettronico/digltale.

per quanto rìguarda la produzione deì documenti in serie si veda l'articolo
2.5.
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5. 11 Madelli pubblicdti

Tuti i modeili di documenti pubblicati sul sito internet sono classificati

secondo il piano di classificazione in uso. Non possono essere pubblicatí modelli,

fórmulari ecc. che non siano classificati.

5.12 Gestiane dello posta elettronico

Per il corretto impiego della posta elettronica ed anche al fine di

estenderne l'uso nell'ambito dell'attivìtà amrninistrativa interna, si richìama
quanto indicato nelle recentÌ norme: e suÍfrciente trconere ad un semplice

messaggio di pasta elettronico, ad esempia, per tichìedere a cancèdere ferie a perrnessi,

richipdere o camunicare designoziani in comitati, cammissiani, gruppi cli lavoro o altri
argúnismt canvocore riuniani, inviore camunicaziani di servizia owero natizie dirette ol
singala dipendente, diffondere circolori o ardini di servizio".

Ad inteBrazione di quanto citato, s; pLlntualizza che Ia trasmissione di

documenti informatici tramite a posta elettronìca deve attenersi alle norrne ed

alle regole vigenti al fine di garantirne la validità legale ed amrninistrativa e la
loro corretta gestione nell'ambito del sistema adottato per la classificazione,
l'archiviazione e la conservazione dei documenti e dej fascicoli. In panicolare,
come stabilito dall'articolo 6 del Codice d ell'amm in istrazione digitale, il Comune
di Racclja utilizza la posta elettronica ceftificata per ogni scambio di documenti e

informazioni con tutti isoggetti interessatì (pubblìche a m ministrazion i, ìmprese,
professionÌsti) ed icittadini che ne fanno richierta.

Lè casella rstituzionale di posta elettronica certificata, collegata con il
sistena-di protocollo informaÌico è qulndi l'indìrizzo elettronico ufficiale atto a

ricevere messaegi da altre pubbliche amministrazioni, cittadinì, professÌonÌsti ed
imprese dotati di analoghi strumenti ditrasmissione (PEC).

ll Comune ha adempiuto a tali obblighi dotandosì di un indirizzo di posta
elettronica certjficata, pubblicando tale indirizzo sulla home page dei proprio sito
InÌernet e comunicandolo all'lndice P.A. (www.indicepa.it).

ll Comune non riceve sulla posta elettronìca certificata messaggi
provenienti da posta elettronica non certìficata.

Sul sito Internet del Comune è indicato che la casella PEC dell'Ente non
riceve messaggi dì posta provenienti da posta elettronica non certificata eo e
evidenzìato l'indirizzo di posta istituzionale cui è possibile inviare tali messaggi.

Qualora il messaggio non provenga da caselle di posta elettronica
cerlifÌcata (PEC), ma si ritenga opportuno attribuire egualmente un'efficacia
probatorÌa al messaggio stesso, dovrà essere rispettata la seguente procedura:
il corpo del messaggio o il/í docurnenlo/i ad esso allegati dovranno essere
inoltrati aila casella di posta istituzionale dell'ente e successivarnente registrati a
cura del responsabile del servizio (o dell'operatore protocollista). fi messaggrr;
sarà successivamente assegnato dal servizio, attraverso il software dì protocorro,
al responsabile del procedimento amministrativo che ne ha precedentemente
richiesto ia protocollazione.
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La posÌa elettronìca individuaìe non può essere utjlizzata per la rìcezione

o la spedizione di documenti a firma digitale per iqualì è prev;sta I'apposita

casella di posta elet ónica certificata. ldocumenti informatici eventualmente
pervenutì ad altri indirizzj mail, devono essere re-inoltrati dal mittente
all'indirizzo di posta elettronica ceftificata dell'Ente per la registrazìone. (vedi

p at agraf a 3.2 Ricezi o ne d ei doc u me nti i nfo rmo tici ).

La casella di posta elettronica dì settore o ufficio va utilìzzata dalle

strutture per tutte le comunicazioni aventi soiamente carattere informale (come

precisato nella clrcolare n. 1l?010/DD) del Dipartimento per 1a diSitalizzazione

deila pubblÌca amministrazione e l'innovazione tecnologica) e per le

comunicazioni aventi natura non ufficiale o fier gli scambi di documenti non

definitivi e per iquali non è comunque necessario acquisire certezza di ìnvio e di

ricezjone, sia fra le strutture dell'ente che fra queste ultime e altre
amministrazìoni, Pertanto, le comunicazioni suddette, saranno trasmesse

esclusivamente con le caselle di posta elettronica disettore o ufficio.
Non è possibile inviare messaggi dalla casella di posta elettronìca di

settore o ufficio o personale quando il contenuto di questi impe8ni

l'amministrazione verao terzi. Nel formato del messaggio è inserìlo
automaticamente ìl seglrente testo: "Questa messaggio di posto elettronica ed ogni
suo eventuole allegato possona contenere informozic)ni di cot'dttere privato a

confidenziale, rivalte esclusivomente oi destinatarisapro indicati. Se nan siete quinditto i
corretti destinotati o se ovete ricevuta eÍroneamente questa messoggìo, siete pregoti di
rispandere immediatomente ol mittente segnqlando I'occaduta e succèssivomente

cancelldre quanto ricevuta, compresi gli eventuoli ollegoti, A tal riguorda, vi rendiomo
nato che l'utilizza, Ia divulgozione, la copio a lo distribuziane anche porziale di questo

messoggio castituisce violoziane .dell'obbligo dì non prendere cognizione della

coffispondenzo tra altri soggetti, sia oi sensi dell'art.676 del Cadice Penole, sia ai sensi

del D.Lqs.196/A3 ed espÒne quindi il respansdbile olle relotive canseguenze."

Per quanto riguarda la gestione della posta elettronica nelle pubbliche

amministrazioni vedi gli articoli 45 49 del CAD, come modificato dal D.l8s
23s/70.

5.13 Praduzione di capie cclrtacee di dacumenti infarmatíci

Nel caso della produzione di copie cartacee dì documentì informatici
dovrà essere obbligatoriamente riportata l'indicazione "Copia.di documento
informatico".

5.14 Sita lnternet lstituzionqle

Sul sito internet istituzionale (t'v'w.comune,naso.me.ìt) ) sono pubblicate
le sezìoni dedicate all'Albo on-line e la Sezione relativa all'Am m in istrazìone

Trasparente, in cuìsono indicati icontenuti previsti nel D.Lgs.33/2013.
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SEZIONE 6. ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI

6.1 A\segnozione

. L'assegnazione dei documenti agli uffici utenti o ai responsabili di
procedimenlo è effettuata dall'operatore sulla base deil'elenco degli uffici e dei
responsabili di procedimento. I documenti rÌcevuti dall'Ente, al termjne delle
opefazioni di registrazione, classificazione, segnatura ed assegnazione, sono laitl

. perven:re in orìginale agli uffÌcicompetenti.
La registrazione a protocollo sulla p;ocedura informatjca risulta jn

' "carico" ad un deterninato ufficio: è compito dell'uffic'o di protocollo procedere
ad eventuale modifica di assegnazione.

' ll Responsabile del Settore, o sLro delegato, prowede ad assegnare
clascun documento in arrivo al responsabile del procedimento.

Spettano al Responsabile del procedimento le incombenze relat;ve alla
gestione del documento: l'ìnserimento nei fascicolo dì competenza preesistente
o eventualmente in un nuovo fascicolo e l'lnvìo delle copie per conoscenza.

6.2 Cansegno dei docu me nti onalagici

dòcumenti analogici/cartacei protocollati
disponibìli a; destinatari.

assegnati sono resi

6. 3 Ca ns e g no d e í dacu m e nti i nfo rm d tici

I documenti informatìci
acquisìte con lo scanner sono
pToceormento.

e/o le imr.aginì digÌtali deì
resi disponibili agli 0fficì,

documenti cartacei
o ai responsabili di
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SEZIONE 7. CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI

DOCUMENTI

/.1 alo silicoTion' d'; dot ument

TuttÌ idocumenti ricevúti o prodotti, indipendenternente dal supporto sul

quale sono formati, sono classìficati in base al titolario, anche se non sono

protocollati. Sono classificati anche le minute o altri documenti che non venSono

protocoilàÌi o siano soggetti a registrazione'particolare. I documenti in arrivo

sono classificati dall'ufficio protocollo l documenti prodotti dall'Ente sono

classificati da chi li scrìve, pertanto perverranno alle postaiìoni di protocollo in

uscita già classificati. ll programma di protocollo informatico non permette la

fegistrazione in uscita dÌ documentì non classÌficati, pertanto idocumenti in

entrata verranno classiflcati dali'ufficio Protocollo ed ì documenli in uscita dal

singoli responsabili di procedlmento o loro deleBati.

7.2 F orm azione e ìdentif ica z i on e d e i fosci col i

Tutti idocumenti re8Ìstrati al protocollo informatico e classificati,

indìpendentemente dal supporto sul quale sono fornìti, devono essere riunitÌ in

fascicoli attraverso l'oppol1una fltnzìone del sistema di protocoLlo informatlco.
La formazìone di un nuovo fascicolo è effettuata dal Responsabile del

procedjmento ed awiene attraverso l'operazione di apertura, con richiesta

scrÌtta oppure, se informatica, reSoÌata dal manuale operativo del sistema, che

prevede la registrazione sul repertorio/elenco dei fascicoli o ne1 sistema

ínformatìco delle seguenti informazioni:
a) categoria e classe deltitolario di classificazione;

b) numero del fascicolo (la numerazìone dei fascicoli è annuale e
indipendente per ognì classe);

c) oggetto del fascìcolo;
d) dala di aperr ura I

e) ufficio a cqi è assegnato;
f) responsabile del procedimenlo;
g) livello di riservatezza eventualmente previsto;
l_) renpo previ\Lo dr.on(ervèz one.

lÌ sistema di protocollo informatico provvede automaticamente ad

agglornare il repertorio/elenco dei fascicoli.

7.3 Pracesso di formozrcne dei foscicoli

In presenza cli un documento da inserire Ìn un fasclcolo iResponsabìli di
Servizio/Procedjmento stabiliscono, consu tando le funzìoni del protocollo
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informatico o il repertorio deifascicolì, se esso si coflochi nell'ambito di un affare
o paoceo.mpnLo ir co co. oppure se dd èvvio ad J ì nLrovo p.o.pdim-nto.

ldocumentÌ in arrivo sono fascicolati dai Responsab;li di procedimento, il
Servizio Protocollo mantiene comunque un'attività di controllo a cadenza almeflo
annuale sulla documentazione fascicolata. ll software di protocollo informatrco
non permette la gestÌone della documentazione senza che prima la stessa ven8d
fascÌcolata.

ldocumenti in partenza sono fascicolati dai Responsabili di procedimento
che hanno cura di inserÌrli fisicamente nel fascicolo, in caso di documeriti
cartacei; nel caso di docurnenti informatici, il sistema provvede automati-
camente, dopo l'assegnazione del numero di fdscicolo, a insertre il documento
nel fascicolo informatico stesso. ldocumenti pertanto verranno protocollatÌ già
con l'indicazione del numero/identificativo di fascicolo.

5e íl documento dà awio a un nùovo affafe, i Responsabili cli

Procedimento aprono un nuovo fascicolo (con le procedure sopra descritte).
Nel caso in cui il Responsabile di procedÌmento si trovi a dover aprire un

sottofascicolo relativo ad un procedimento già in corso (per il quale risulta quindi
Bìà aperto un fascicolo), e8li rjceverà dal Responsabile dì detto procedimento, la
documentazione necessaria all'apertllra del sottofascicolo medesinrr_.,
accornpagnata da un documenÌo allegato contenente l,elencazione deJla stessir.
La presa in carico di detta documenÌazione da parte del Responsabile dell,Unità
organÌzzatìva, awerrà mediante l'apposizione della propria firiÌa sull,elenco
allegato a seguito dl verifica della corrispondenza tra quanto contenuto
nell'elenco e quanto effettìvamente presente nel fascicolo.

7.4 Modificd delle qssegnozioni deifoscicoli

La riassegnazione di un fascicolo è effetuata, sLl istanza scritta dell,ufficio
o dell'unità organizzativa che ha in carico Ìl fascicolo, dal servizio archivistico che
provvede a correggere le informazioni del sistema ìnformatico e del repertorio
dei fascicoli e ìnoltra successivamente il fascicolo al responsabile clel
procedimento dì núovo carico. Delle operazionì di riassegnazione, e degli estremi
deI prowedlmento di autorjzzazìone, è lascìata traccia nel sistema informalico di
gestione dei documenti o sul repertorio/elenco cartaceo deifascicoli.

7.5 Foscicolo ibrido

ll fascicoJo è composto da docLlmenti formati su due supporti, que|o
cartaceo e quello informatjco, afferenti ad un affare o procedirnento
amministrativo che dà origine a due unità archivistiche di conservazÌone
differentij J'unìtarÌetà dei fascicolo è garantita dal sjstema mediante l,indice di
classificazione e il numero di repertorio.
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7. 6,Te n uto d e i fos ci col i de I I' a rch iv i o ca ff e nt e

lfascicoli dell'archivio corrente sono formati a cura dei responsabili di
procedlmento e conservati, fino altrasferimento nell'archivio di deposito, presso
gli uffici di competenza. Per quanto riguarda ifascicoli informatici, vediSez. n 10.

7.7 Movimentozione dei fqscicoli dall'orchivio

Jfascicoli cartacei dell'Archivio corrente sono conservatt presso le Unita
OrganÍzzative. In seguito, gli uffìci redìgeranno 

"apposito 
pÌano dì versamento. (di

norrna una volta all'anno), costltuito dall'elenco dei fascicoli relativi ad affari e a

procedimenti conclusi, a seguìto del quale consegneranno-al Responsabile del
servizío archivistico ifascicoli da depositare nell'archivio di deposilo.

Periodìcamente e secondo un apposito piano di versamento (di norma
una volta all'anno), il Responsabiie del procedimento deve consegnafe
alJ'archivio i fascicoli relativi ad affari e a procedimentl amrninistrativi non piùr

necessari ad una trattazíone corTente corredati dal relativo eJenco di versamento
Le serie Archivistiche e i relativi registri o repertori sono conservati per

cìnque anni presso la struttura che cura i rispettivi procedimenti; trascorso tale
termine vengono versati all'Archivio di deposito della sede centrale.

ll trasferimento deve essere attuaÌo ríspettando l'organizzazione che l

fascicoli avevano nell'archlvio corrente
Prima dì effettuare il conferimento di cui sopra, il Responsabile dei

Procedimenlo verifica:
a) l'effettiva conclusione prdinaria della pratica;
b) l'effettiva trascrizione dell'esaúrimento della pratica nel registro di

repertorio dei fascicolì;
c) il corretto aggiornamento della data di chiusura sulla camicia oel

fascicolo;

d) loscartodi evenluali copie e fotocopie di documentazione passibìle di
scal1o al fine di garantìre la presenza di tutti e solj documenti pertinentj a a
oratica:

Dell'awenuto conferìmento dei documenti viene predisposto un elenco
di versamento con le modalità previste dal testo unìco, copia del quale viene
conservata dall'utente che ha versato la documentazione,

ll materiale viene archiviato per materia con lo stesso ordjne di
classifÌcazione dell'archivio corrente e per ordine cronologico.
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SEZIONEA. SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI DESTINATI ALL'ESTERNO

.

8.1 Spedizione dei documenti qnologici

ldocumenti da spedire sono trasmessi all'ufficio spedizione in busta

chiusa completi della firma autografa del responsabile del procedimento, della

classiflcazione e del numero di fascicolo nonché delle eventuali indicazioni
necessarie ad individuare il procedimento anrministralivo di cui fanno parte. Nel

caso di spedizione che utilizzi pezze di accompagnamento (raccomandate,

corriere o èltro mezzo di spedizione), queste "devono essere compilate a cura
de iutfic'o pJodullore

Eventuali situazioni di urgenza che modifìchino la procedura descritta
devono essere valutate e aulorìzzate dal responsabile delservizio Protocollo.

8.2 Spedizione dei dacumenti informotici

La spedizione dei documenti informatici avviene all'interno del sistema
informatico di gestione dei documenti con le procedure adottate dal manuale
operativo dello stesso, dopo essere statì classificati, fascicolati e protocollati e

comunque secondo i seguenti criteri Senerali:
1. i documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronLco

dichiarato dai destinatari abìlÌtato alla ricezìone della posta per via elettroniLd,
trarnite casella di posta elettronica certificata; la casella di posta eleltronica
certiflcata riceve documenti solo tramite invio da posta elettronica certificata;

2. per la spedizione l'amministrazione si awale di una casella di posta
elettronìca certificaia e dei servizi di autenticazione e marcatura temporale
offerti da un certìficatore abilltato (art.27, comma 3, DPR 445/00)j

3. l'ufficio protocollo/le postazioni decentrate di protocollo prowedono:
- a effettuare l'invio elettronico utilizzando i servizi di

autenticazione e marcatLrra ten porale;
- a verificare l'avvenuto recapito dei documenti spedìti per via
elettronica;

ad archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle
r egi-lr dlionr di prolo( ollo.
Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici,

chi spedjsce si attiene a quanto prescritto dall'articolo 49 del CAD dlgs 82/05
come modificato dal D.tgs 235110.

ppr l'r'(^ dplr- no( - p é nrif, si r.marda all'drticolo n. 5.12.
La spedizione di documenti informatici al dì fuori dei canali istituzionali

descritti è considerata una mera trasmissione di informazioni senza che a queste
l'amministrazione riconosca un carattere giuridico-amministrativo che la impegni
verso terzi,
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SEZIONE 9. SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

q I F,mè-tì --ò!Iro\'.n\ione

I documenti su supporto cartaceo, dopo Ie operazioni di registrazione,
classifÌcazione e segnatufa, possono essere acquisiti in formato immagine con l'ausilio di

'tnl. "rdol.a il. egupnle n_odello operdlivo.
1) l'Ente produce ove possibjle documentazione infofmatica a firma

FlPl I roni!o/diB:ra'e:
2) tutta la documentazione è classificata e fasclcolataj il sistema può

presentare modelli documentari pre-classificati e, al momento della loro
regìstrazione a protocollo o a reg'stro padicolare, non genera il numero
se non sono indicati gli estremi della classificazione e fascicolazionej

3) i documenti ricevuti dall'esterno sLl formato cartaceo vengono registrati
al protocollo generale e classificati, timbrati/etichettati con codice a barre
e successivamente scansionati; successivamente alla scansione la copia
immagine del documento è resa disponibile suÌla postazíone di lavoro oer
r F\pon5dbiJé del pr oLFdimento;

4) I documenti sono spediti all'esterno agli indìrizzi di posta elettronìca
oppure in copie cartacee tramite servizi dl postalizzazione (escluse le
eccezionì documentate); sulla copia cartacea è apposta la dichiarazìone di
conformità deìÌa stessa aÌl'originale informaÌico.

9.2 Processa cli sco nsione

ll processo discansione si artÌcolerà dì massima nelle seguentifasi:
1) acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche

composto da piùl fogli, corrisponda un unico fìle in un formato standard
abilìtato a lla conservazione;

2) verifica della leggibilìtà delle immagini acquìsite e della loro esatta
.or ri5pondenld !on gli oflgindli cafla.ei;

3) collegamento deìle rispettive immagìni alla re8istrazione di protocolló, rn
modo non modificabile;

4) memorÌzzazìone delle immagìni, ln modo non modifjcabile;
I documenti analogici soggetti a riproduzione sostitLttiva si conservarìo
nell'archivio dell'ente fino a procedimento legale di scarto.
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SEZIONE ]"0. CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI

10.1 CanseNoziane e memarizzclzione dei dacumenti dnologici'

infarmotici e delle ropprcsentaziani digitali dei documenti cortocei

I documenti dell'ammìnistrazione, in formato analogico, sono conservati a

cura det Responsabile del Servizio Protocollo. La documentazione corrente è

conservaÌa a cura clel responsabile dei procedimento fino al trasferimento in'

archìvio di deposito.
lclocumenti informatlci sono memorizzàtì nel sistema, in modo non

modificabile, al ternìine delle operazioni dì registrazione e segnatura di

protocollo, e conservati nell'archivio informatico a cura del Responsabile della

'ConseTVazìone.

Le rappresentazioni diSitali dei documenti origìnali su supporto cartaceo,

acqLrisite con l'ausìljo dello scanner, sono memorizzate nel sistema, ìn modo non

modrli(dbile, a lpr r''ìede,plo èssodi:can\ione

1a.2 ConseNozione clei documenti informatici

ll Responsabile della Conservazione prowede, con il supporto della

tecnologia disponibìle, a conservare idocumenti informatici e a controllare

perioclicamente a campione (almeno ogni sei mesi) la leggibilità dei documenÌì

stessj. L'intervento del Responsabile della conservazione deve svolgersi in modo

che si provveda alla conservazionò..integrata dei documenti e delle informazioní

dì contesto ge0erale, prodotte sia nelle fasi dj gestione sia in quelle dì

conservazione degli stessi ll Responsabile della Conservazione prowede altresì

alia conservazione degli strumenti di descrizìone, rìcerca, Sestione e

conservazione dei documenti. ll sisterra deve inoltre fornire la documentazìone

clel software di gestione e conservazione, del sìstema di sicurezza, delle

responsabilità per tutte le fasi di Sestione del sìstema documentario e delle

operazioni di conservazione deì documentì'

lì manuale di Sestione e i relativì aggiornamentj devono essere conservati

integralmente e perennemente nell'archìvio dell'ente'

10.3 Censimento deposÌti documentarí delle banche doti e dei softv/are

ogni anno il responsabile del servizìo Protocollo prowede ad effettuarè il

censimento dei depositi documentarì, dei registri particolarì, delle banche datj e

clei software di gestione documentale in uso all'ente, per programmare i

versamenti deì documenti cartacei all'archivio di deposìto, dei documenti

informalici sui suppofti cli memorizzazìone e per predisporre, il Pìano per la

continuità operativa, ìldisaster recovery e 8li relativi aggiornamenti'
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10.4 Trasferimenta delle unitò dtchivistiche negli archivì di deposito

All'Ìnizìo di ogni anno gli Llffìci, veriflcata I'effettiva conculsione ordìnarra

della praÌica, indìvidLrano ifascicoli da versare all'archÌvio di deposito dandone

comuf icazjone al responsabile del servizio archÌvÌstÌco

ll responsabile del servizio archivistico prowede al trasferimento dei

fascicoli aggiornando il relativo elenco e rispettando l'organizzazione

deTl'archivìo corrente.
I fascicoll informatici, mediante specifiche fllnzionalità di sÌstema,

vengono trasferiti nel sìslema dì conservazioneadottato

10.5 seleziane dei dacumenti e orchivio staríco

Annualmente, in base al massimario di selezione, vÌene attivato ll

procedimento di scarto documentale, con l'invio della proposta alla competente

Soprintendenza archivistìca. I fascicoli non soggettì ad operazioni di scarto sono

trasferiti nell'archivio storico per la conservazione permanente
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s EztoN E 11. ACCESSO

pd rte d eg I i ute nti a p pd rt e ne nti a I I' Am m i n istrozione

La rlservatezza delle registrazioni di protocollo e deì documenti

. informatìci è garantita da sisterna altraverso l'uso di profili e password' o allre

tecnìche e d;spositivi cli autenticazione sicura L'operatore che effettua 1a

registrazione cli protocollo inserisce il livello di riservatezza richiesto per il

. documento in esame, altrimenti il sislema applica automalÌcamente

l'inserimento cli un livello standard predeterminato ln modo anaÌo8o' al

'momentodell'aperturadiunnuovofascicolo,deveessernedeterminatoillivello
cli rìservatezza. ll livello dì riservatezza applicato a un fascicolo si estende a tutti i

'documenti che ne fanno parte- In particolare, un documento con ljvello minore

dÌ qLrello del fascicolo assume ìl livello del fascicolo di inserimento' mentre

rnantiene l'eventuale lìvello maggiore

L'accessibilità e 1a rlservatezza delle registrazioni di protocollo sono

garantite dal sistema attraverso l'uso di profili utente e password

Ilivellì dì accesso inÌerno sono iseguenti: visLlalizzazìone' inserimento'

modifica, annullamento.

1L.2 Accessa esterno

L'accesso al sìstema informatico da parte di utenti esterni può avvenire

nei casi di particolari procedimenli amministratìvi con credenziali di accesso

rilasciate dall'Énte.
Per quanto non citato nel presente articolo, si fa rìferimenÌo al d'l'

196/2003 e leege 241l90.
Come previsto clal D Lgs 33/2Af3' è garantito a tutti i cittadini, mediante

l'lstltuzione dell'Accesso Civico, l'accesso e la libera consultazione a tutti gli atti

dell'Ente per i quali è prevista la pubblicazìone sul sito istituzionale è

consultabìÌe l'apposita sezione "Amministrazione Trasparente" a cui il cittadino

ha libero accesso e nella quale sono disponibili informazioni integre e conformi

aÌl'originale.
Per ogni altro obbligo inerente la pubbLicazione di documentì e atti

clell'Ente súl sito ìnternet istitrlzionale, si fa riferimento al D Lgs 33/2013

11,.7 Accessíbilitò do
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Parere del resnonsabile del servizio in ordine alla regolarilà lecoica.

Ai sensi alell'a l ,}9;eo-irin1a'1' del D. Lgs. 267100 per come modihcalo dall'art. 3, comma 1, lett.b)
L. n. 213/2012 e succes'sivafneiite. modificato dal D.Lgs. n. 126114, a sua volta contenente

disposizioni integralive e cotettive del D.Lgs. n. 118/11 ed ai sensi dell'af. 12, L.R. n. 30/00, per
qÌranto co[ceme la regohrìtà tecnica della proposta di deliberazione relativa all'oggetto esprime
parele: Favoreyole.

)L. )p' 2ollNaso,

Parere del responsabile dell'ufhcio di ragioneria ii ordine alla rcgolarità contabile.

Ai sensi dell'art. 49, comma 1'del D. Lgs. 267100 per come modificato dall'arl. 3, comma 1, l€tt.b)
L. l. 213/2012 e successivamente modificato dal D.Lgs. n 7261í4, a sùa volta contenente

disposizioni integrative € coÍettive del D.Lgs. n. li8/11 ed ai sensi dell'art. 12, LR n. 30/00, per
quanto conceme la regolarità contabile della proposta di deliberazioae relativa all'oggetto esprime

parere: Favorevole.

LA GIUNTA MU}{ICIPALE

vISTA la superiore proposLa d i deliberazione:
CONSIDER 4.TO che occorle prowedere in medto;
VISTO il Testo Unico Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e s.m.r,;

VISTA la legge regionale 23 dicemhe 2000, n. 30;
VISTI i pared favorevoli espressi ai sensi cle1l'art. 49, corrrÍÌa 1", del D. Lgs. 267100 per come

. modiflcato dal D.L. 1'o/1012012 n. 174 e successivamente dal D.Lgs. r.'. 126/14' a sua volta
conrenente disposizioni integrarive e correnìve delD. Lgs. \. ll8/ll:
VISTO 1'O. A.EE.LL. vigente in Sicilia, apFovalo con L.R. 15/03/1963, n. 16 e successive

, modifiche e{ integrazioni;' 
VISTE le LL.RR. î.48/91, i.'1/92,1L26/93,t.32/94,n.23/97,n.35197,n.39/97 ' 

n 23/98;

VISTO Io Statulo coúuna.le:
. i Con VOTI UNANIMI FAVOREVOLI espressi nei modi e termini di legge;

DELIBERA

Di approvare la superiore proposta di deliberazione che si intende inte$alrnente trascritta ad ogni

efetto di legge nel presente dispositivo.

caù
&A {

SeÎ*A.*u,,c R\ Uùùrvr
IDJè Nra Je+-l ga{.vúrpde

Vs;x'ùLnÀ È ùr (i4i *A"t&é

11 Responsabile dell'ufficio Ragioneda .

f.f2 dott.ssa ciuseppina Maagano

F5€ cort/n
lllVelr*--,n\.teNre
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Letto, confemato e sottoscdtto

-.. i,,,r.. _. _. ::i:;:r:r::i:1,
Il Segretario Comunale
Dott.ssa Carmela Caliò

Si attesta che la presente Deliberazione
E' fimasta pubblicata all'Albo Prctorio di questo Comùne per 1 5 giomi consecutivi e che contlo di
essa non sono stati presentati opposizioni o reolami.
E' stata trasmessa ai capi gruppo consiliari con nota n.

Naso,
ll Segretario Comunale

F.to Dott.ssa Carm€la Caliò

del

E' copia da servire per uso amministativo
4 4 nf _f an1(I I Ullr lur"

Il Segretario Comunale
Dott.ssa Cannela Caliò

Certificato di Pubblicazione
Il sottoscritto Segetario Comnalq su confome r€ldione del
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