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9. Sistema di classificazione, fascicolazione
e piano di conservazione

9.1 PROTEZIONE E CONSERVAZIONE DEGLI
ARCHIVI PUBBLICI

9.1.1 GENERALITA

Il presente capitoldporta il sistema diclassificazionedeidocumenti,di formazionedel
fascicoloe di conservazione dell’archiviaon l'indicazione dei tempi e dellenodalita
di aggiornamento,dei criteri e delleegole di selezionee scarto dellalocumentazione,
anche conriferimento all'uso di supporti sostitutivi e dconsultazionee movimentazione
deifascicoli.

La classificazionedeidocumenti, destinatarealizzareuna correttaorganizzazione dei
documenti nell’archiviog obbligatoriaperleggee siavvaledel piano diclassificazione
(titolario), cioé di quello che si suole definire “sistenpaecostituitodi partizioni astratte
gerarchicamente ordinate, individuatolla baselell’analisi delle funzionidell’ente, al
qualevienericondottala molteplicitadeidocumenti prodotti”.

Il piano di conservazione, allegato al presente MdG, collegato il titolario ed
elaborato tenendcoonto deiflussidocumentali dipendentiai procedimente dalle prassi
seguiti dal’AOO nell’espletameto delle funzioniistituzionali, definisce i tempi di
conservazionaleidocumentie deifascicolinellasezionedi deposito dell’archivio.

Il titolario e il piano di conservazionesono predisposti, verificati e/o confermati
antecedentemente all’avvidalelle attivita di protocollazione informaticae di
archiviazione, consideratahe si tratta degli strumenti cheonsentonola corretta
formazione, gestione archiviazionedelladocumentazione del’amministrazione.

Spetta ai verticidellamministrazione medesima adottaile titolario e il piano di
consevazionecon attiformali.

9.1.2MISURE DI PROTEZIONE ECONSERVAZIONE DEGLI ARCHIVI PUBBLICI

Gli archivi e i singolidocumentidegli enti pubblici non territoriali sono beni culturali
inalienabili.

| singolidocumentisoprarichiamati (analogiciedinformatici, ricevuti, spediti e intemi
formali) sono quindinalienabili, sin dalmomento dell’inserimentdi ciascun documea
nell’archivio del’AOO, di normamediante 'attribuzion€di un numerodi protocolloe di
un codice diclassificazione.

L’archivio non pudessere smembrataqualsiasititolo, e deveessereconservatmella
suaorganicita.ll trasferimentoad altrepersone giuridicha@i complessiorganci di
documentazioneeé subordinato all’autorizzaziongelladirezione generale payli
archivi.

L'archivio di deposito e I'archivio storico nonpossono essere@imossi dal luogo di
corservazionesenzd’'autorizzazionedelladirezione generalger gli archivi.
Relativamentegli enti pubblicinon statall’autorizzazioneper I'eventuale rimozione e/o
trasferimento dell’archivio,e demandataper delegadella direzione generalalegli
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archvi, allesovrintendenze archivistiche.

Lo scarto deidocumentidegli archivi delleamministrazioni/AOOstatali € subordinato
all'autorizzazionedelladirezione generaleer gli archivi, supropostadellecommissioni
di sorveglianzaistituite pressociascun ufficio con competenza corrispondentala

provincia o dellecommissionidi scarto istituite presso ogni ufficio comompetenza
subprarinciale. Per gli enti pubblici non statali la competenzaé delegataalla

soprintendenzarchivistica competentgerterritorio.

Per l'archiviazione e la custodianella sezionedi depositoo storica deidocumenti
contaenenti datipersonali,si applicanoin ogni caso ladisposizionidi legge sulla tutela
della riservatezzadei dati personali, sia che si tratti di supporiinformatici che

convenzionali.

9.2 TITOLARIO O PIANO DI CLASSIFICAZIONE

9.2.1 TITOLARIO

Il piano di classificazionee lo schemalogico utilizzato per organizzarei documenti
d’archivio in base alle funzioni e alle materieadmpetenza dell’ente.

Il piano di classificazionesi suddivide,di norma, in titoli, classisottoclassi, categorie
sottocategori®, piu in generalejn voci di Ilivello, Il livello, Il livello, etc.

Il titolo (o la voce di llivello) individua per lo piu funzionprimariee di organizzazione
dellente (macrofunzioni); le successive partizioni (classi, sottoclassic.)
corrispondono a specifiche competenzeche rientrano concettualmentenella
macrofunzionealescrittadal titolo, articolandosi gerarchicamente loro in una struttura
ad albero rovesciato, secalm lo schema riportato nell’allegato Titolario di
classificazione

Titoli, classi,sottoclassitc. sono nehumero prestabilitalal titolario di classificaziones
non sonanodificabiliné nelnumeroné nell’oggetto,se non peprovvedimento esplit
dellafunzionedi governo dell’amministrazione.

Il titolario € unostrumento suscettibilei aggiornamentoesso deve infattiescriverele
funzioni e le competenze dell’ente, soggetée modifiche in forza delle leggi e dei
regdamenti statali e/oegionali.

L’aggiornamentalel titolariocompete esclusivamenad verticedell’amministrazione, su
proposta del RSP (oppure, su proposta del responsabile dell’archivio generale
dell’lamministrazionee/o dalle autorit@ompetentipermateria).

La revisioneancheparzialedel titolario vienepropostadal RSPquandoé necessario ed
opportuno.

Dopo ogni modifica del titolario, il RSPprovvedead informaretutti i soggettiabilitati
all'operazionedi classificazionedeidocumenti.

Il titolario non é retroattivo: non siapplica,cioe, aidocumenti protocollatprimadellasua
introduzione.

Vienegarantitala storicizzazionealellevariazionidi titolario e lapossibilitadi ricostruire
le diversevoci nel tempanantenendatabili i legamideifascicolie deidocumenti cora
struttura del titolariovigenteal momentodellaproduzionedegli stessi.

Per ognimodificadi una voce viene riportata la dataidiroduzionee la data divariazione.
Di norma le variazioni vengonantrodotte a partire dal 1§ennaio del’anno successivo
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a quellodi approvazionalel nuovo titolario evalgono almenger I'interoanno.
Rimanepossibile se il sistema I@zonsente, registrare documantfascicoligia apertiino
allaconclusionee chiusuradeglistessi.

Il titolario & elaboratoda un gruppo di lavoro appositamentecostituito all'interno
dell’amministrazione/AQO.

9.2.2 CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

La classificazioned I'operazione finalizzatallaorganizzazioneleidocumenti, secondo
un ordinamento logicoin relazionealle funzioni e alleompetenzealella AOO.

Essa e eseguitaa partire dal titolario diclassificazionefacente parte del piano di
consevazione dell’archivio.

Tutti i documentricevuti e prodotti dagli UOR dellAOOindipendentementeal suppoto
sul quale vengondormati, sonaclassificatiin base al sopra citatdolario.

Mediantela classificazionesi assegnal documentopltre al codiceeompleto dell'indice
di classificaziondtitolo, classe, sottoclasssic.) e ilnumerodel fascicolo

Qualoral’ente lo ritengaopportunole operaziondi classificazione possono essere /ol
in momentidiversi: 'addettoallaregistrazionedi protocollo pudinserirela vocedi livello
piu alto, mentrd’attribuzione delle voci didettaglio € demandata all'incaricatdella
trattazionedellapratica.

9.3 FASCICOLI E DOSSIER

9.3.1FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENT]

Tutti i documenti registratiel sistemanformaticoe/oclassificati, indipendentementkal
supportosul qualesono formati, sono riuniti ifascicoli.

Ogni documentogdopo la sualassificazioneyiene inserito neflascicolodi riferimento.

| documentisono archiviati all'internodi ciascun fascicol@ inserto,secondd’ordine
cronologicodi registrazione.

9.3.2APERTURA DEL FASCICOLO (anagrafica, pratica)

Qualoraun documentdalia luogoall’avvio di un nuovoprocedimento amministrativo, in
baseall’organizzazione dell’entel soggetto preposto (qualedesempio,RPA, RSP,
responsabiledel servizio archivistico addetto alla protocollazione, etc.) provvede
all'apettura di un nuovdascicolo.

La formazionedi un nuovofascicolo avviene attraverso I'operaziode“apertura’che
comprendda registrazionali alcune informazioni essenziali:

indice di classificazione(cioé titolo,classe, sottoclasse, etc.);

numerodelfascicolo;

oggetto defascicolo, individuatasulla base degtandarddefiniti dall’amministraione;

data diaperturadel fascicolo;
= UOR;
livello di riservatezzase diverso daguello standard applicattal sistema.

Il fascicolodi norma viene apertall’'ultimo livello della strutturagerarchicadeltitolario.
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9.3.3 HIUSURA DELFASCICOLO

Il fascicolo viene chiuso al termine dprocedimento amministrativo all’esaurimento
dell’affare.

La data dichiusurasi riferisce alla datdell’'ultimo documento prodotto.

Esso vienarchiviato rispettanddordine di classificazionee la data della suahiusura.
Gli elementiche individuanoun fascicolosono gestiti dalsoggettodi cui al paragrafo
9.3.2, primo capoverso,il quale & tenuto anchell’aggiornamentodel repertorio dei
fascicoli.

9.3.4PROCESSODI ASSEGNAZIONE DEI FASCICOLI

Quando un nuovaocumentoviene recapitato al’amministrazionelUOR abilitato

all'operazionedi fascicolazione stabiliscecon I'ausilio delle funzioni di ricerca del
sistemadi protocollo informatizzatose il documentcstessadebba essere ricollegatd

un affareo procedimentoin corso, e pertantdebba esserénserito in unfascicolo gia

esistente, oppuree il documentasi riferisce a un nuovo affare@rocediment@er cui é
necessdo aprire un nuovdascicolo.

A secondalelleipotesi,si procedecomesegue:

= Se il documentacsi ricollegaad unaffare o procedimento in corstaddetta
—selezional relativo fascicolo;

—collegala registraziondali protocollodeldocumentaal fascicolo selezionato;
—invia il documentoallUOR cui € assegnaté#a pratica.

e Se il documentada avvio ad umuovo fascicolgpil soggetto preposto:
—esegue l'operaziordi aperturadelfascicolo;

—collegala registrazionali protocollodeldocumentcal nuovofascicolo aperto;
—assegnd documentaad un istruttore sindicazionedelresponsabilelel procedimento;

—invia il documentocon il relativofascicolo al dipendenteche dovra istruiréa pratica per
competenza.

9.3.5 MODIFICA DELLE ASSEGNAZIONIDEI FASCICOLI

Quando si verifica un errore nellassegnazionali un fascicolo, l'ufficio abilitato
all'operazionedi fascicolazione provveda correggerele informazioni inseritenel
sistemanformatico e ad inviare ifascicoloal’lUOR di competenza.

Il sistema di gestione informatizzatdei documentitiene traccia di quesgpassaggi,
memaizzandoper ciascunodi essil'identificativo dell’operatoredi UU che effettua la
modificacon la data e l'oraell’operazione.

9.3.6 REPERTORIODEI FASCICOLI (anagrafica, pratica)

| fascicoli sono annotati nekpertoriodeifascicoli.

Il repertoriodei fascicoli,ripartito perciascurtitolo del titolario, & lostrumentali gestime
e di reperimentadeifascicoli.

La struttura detepertorio rispecchia quelldel titolario di classificazionee quindivaria
in concomitanzaon I'aggiornamentadi quest’ultimo.

Mentre il titolario rappresentan astratto le funzioni e lecompetenzeche I'ente puo
esecitare in base alla propriaissione istituzionalel repertoriodeifascicoli rappresenta
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in concretole attivita svolte e documentiprodotti in relazionea queste attivita.
Nel repertoriosonoindicati:

- |a data diapertura;

= l'indice di classificazione completgitolo, classe, sottoclasse, etc.);

= il numerodi fascicolg

= la data dichiusura;

= |'oggetto delfascicolo;

= J'annotazionesullo status relativo afascicolo,se cioé sia ancora una “praticabrente,
0 se abbieesauritola valenza amministrativa immediata sia quindi damardare in
deposito, oppurédnfine, se sia da scartare o gassare all’archivio storico;

= l'annotazionesullo stato della pratica a cuifascicolosi riferisce(praticain corsoda
inserire nell’archivio correntepratica chiusa da inviar@l'archivio di deposito pratica
chiusa da inviarall’archivio storico o dascartare).

Il repertoriodeifascicoli &€ costantementaggionato.

9.3.7APERTURA DEL DOSSIER

La formazionedi un nuovo dossieavviene attraverso I'operaziondt “apertura”che
prevede l'inserimentdelleseguenti informazioressenziali:
= il numerodeldossier;

= |a data dicreazione;

< il responsabileeldossier;

= la descrizioneo oggetto dedossier;
= la sigla della AOO aellUOR,;

= l'elencodeifascicoli contenuti;

< il livello di riservatezzalel dossie(viene, di norma, assegnato dal livello di
riservatezza del fascicolo a piu alto livellordiervatezza)

9.3.8ReperToORIODEI DossiEr(Cartelle)

| dossier,di norma, sono annotati netpertoriodei dossier
Il repertoriodei dossier & Istrumentadi gestionee reperimentaleidossierNel repertorio
sonoindicati:

< | numerodeldossier;

la data dicreazione;

la descrizioneo oggetto detlossier;

il responsabilelel dossier

| repertoriodei dossier &ostantementaggiomnato.
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9.4 SERIE ARCHIVISTICHE E REPERTORI

9.4.1SERIE ARCHIVISTICHE

La seriearchivistica consistén un raggruppamentai unitaarchivistiche (documenti,
fascicoli, registri) riunite o percaratteristiche omogeneejuali la natura e la formdei
documenti(es. le determinazionij contratti, i registri diprotocollo) oppuren basealla
materia trattateall’affare o al procedimental quale afferiscones. ifascicoli personali,
le pratichedi finanziamentoe in generalele pratiche attivatedallamministrazione
nello svolgimento dell'attivita istituzionale).

Le seriedocumentariesono formate dai registri e dai relatfgiscicoli compresin un arco
d’annivariabile.

| fascicoli subiscondl processodi selezionee scarto deidocumenti;le serie cosi
compate, faranno partsuccessivamentégllasezionestoricadell’archivio.

9.4.2 REPERTORI E SERIFARCHIVISTICHE

| documentisoggetti aregistrazione particolarepome iverbali, le deliberedegliorgani
di governo dellamministrazione, i contratti,costituisconouna seriearchivistica.Tali
documentisonoorganizzatinel registro direpertorio.

Ogni verbale, delibera, determinazione, decreto, ordiaan contratto €, di norma,
associato:

< al registro direpertoriocon il numero progressivdi repertorio;

= alfascicolo, insiemai documenticheafferisconoal medesimaaffare o procedimento
amministrativo.

Nel repertorio generalesono riportati gli elementi obbligatoridel documento(data,
classifta enumerodi repertorio)che identificanoil documento all'internalel repertorio
stesso.

Il repertorioé costantementaggiomnato.

9.4.3VERSAMENTO DEI FASCICOLI NELL’ ARCHIVIO DI DEPOSITO

La formazione dei fascicoli (virtuali o tradizionali), delle serie e deiepertori € una
funzionefondamentalalellagestione archivistica.

Periodicamenteg comunque almenaina voltaall’anno, il RSP provvedea trasferire
fascicolie le serietdocumentarigelativi ai procedimenti conclush un apposita sezione
di deposito dell’archivio generaleostituito presstamministrazione/AOO.

Per unaregolare e costante“alimentazione” dell’archivio di deposito lo stesso
responshile dell’archivio (che puocoinciderecon il RSP) stabiliscetempi e modi di
versamentaleidocumenti, organizzatn fascicoli, serie erepertori,dagli archivi correnti
deidiversiUOR/UU dell’lamministrazione/AOO all’'archiviali deposito.

Con la stessanetodologia vengonaoiversati nell’archivio di depositoanche gli altri
repetori generali.

La regolare periodicita delloperazioné fondamentaleper garantire I'ordinato
sviluppo

(o il regolare accrescimento) dell’archivdo deposito.

Il trasferimentadeveesserattuatorispettando I'organizzazionehe ifascicolie le serie
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avevano nell’archivio corrente.
Prima di effettuareil conferimentodi cui sopra, iIRPA/UU procedeallaverifica:

= dell’effettiva conclusione ordinaridellapratica;

= dell'avvenuta annotazione dell’esaurimenkella pratica nel registro depertoriodei
fascicoli;

II' RPA/UU provvede inoltre:

= allo scarto di eventuali copie e fotocopie di documentazionedi cui € possibile

I” eliminazioneal fine digarantirela presenzali tutti e soliidocumentirelativi allapratica
trattata senza inutiluplicazioni;

= a verificare che il materialedariversaresiacorrettamente organizzatcorredatada
strumenti che nggarantiscano I'accesswganico.

Ricevuti i fascicolie controllato I'aggiornamentdel relativorepertorio,il RSPpredispoe

un elencodi “versamento” da inviare al servizarchivistico.

Copia di dettoelencovieneconservatalal responsabilehe ha versato ldocumentazione.
| fascicoli che riguardanoil personale devono essetr@sferiti dall’archivio corrente

all’archivio di depositol'anno successiva quellodi cessazion@al servizio.

9.5 SCARTO, SELEZIONE E RIORDINO DEI
DOCUMENTI

9.5.1OPERAZIONE DI SCARTO

Nelllambito della sezionedi deposito dell’archivioviene effettuata laselezionedella
documentazionda conservare perennemergdo scarto degli atti cHeamministrazione
nonritiene piuopportuno conservare ulteriormentdlo scopo dconservaree garantire
il corretto mantenimentoe la funzionalitd dell’archivio, nellimpossibilitgpratica di
consevareindiscriminatamentegni documento.

Un documentosi definisce scartabile quandea persototalmentela suarilevanza
ammnistrativa e non ha assuraécuna rilevanza storica.

La legge impone alllamministrazione/AQQso o la predisposizionali un massimario
di selezionee scarto e un piano dionservaziondi atti dell’archivio.

Le operazionidi selezionee scarto soneffettuate,sotto la vigilanza del RSP (o da
personadelegata,ad esempioil responsabile dell’archivio)a cura degli addetti del
servizio archivistico.

9.6 CONSULTAZIONE E MOVIMENTAZIONE
DELL'ARCHIVIO CORRENTE, DI DEPOSITO E
STORICO

9.6.1PRINCIPI GENERALI

La richiestadi consultazioneche puccomportarda movimentazionealeifascicoli, puo
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pervenire  dall'interno  dellamministrazione/AOO app da utenti esterni
allamministraione, per scogjiuridico-amministrativio per scopstorici.

9.6.2 CONSULTAZIONE Al FINI GIURIDICO-AMMINISTRATIVI 5

Il diritto di accessai documentie disciplinatodall’art. 24 delldegge7 agosto 199Q;.
241 come sostituito dall’art. 16 delleggell febbraio 2005, n.15 che quis#guito sriporta.

1. Il diritto di accesso é escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Statseasi della legge 24 ottobre 1977, n. 801, e
successive maodificazioni, e nei casi di segreta diwdeto di divulgazione espressamente
previsti dalla legge, dal regolamento governativocui al comma 6 e dalle pubbliche
amministrazioni ai sensi del comma 2 del presenieoto;

b) nei procedimenti tributari, per i quali restéaame le particolari norme che li regolano;
c) nei confronti dell'attivita della pubblica ammstrazione diretta all'emanazione di atti
normativi, amministrativi generali, di pianificazie e di programmazione, per i quali restano
ferme le particolari norme che ne regolano la faiore;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti debadimenti amministrativi contenenti
informazioni di carattere psicoattitudinale relatiterzi.

2. Le singole pubbliche amministrazioni individoale categorie di documenti da esse
formati o comunque rientranti nella loro dispornithikottratti all'accesso ai sensi del comma
1.

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

4. L'accesso ai documenti amministrativi non paéeee negato ove sia sufficiente fare
ricorso al potere di differimento.

5. I documenti contenenti informazioni connessk iateressi di cui al comma 1 sono
considerati segreti solo nell'ambito e nei limittale connessione. A tale fine le pubbliche
amministrazioni fissano, per ogni categoria di doenti, anche I'eventuale periodo di tempo
per il quale essi sono sottratti allaccesso.

6. Con regolamento, adottato ai sensi dell'aiddl, comma 2, della legge 23 agosto 1988,
n. 400, il Governo puo prevedere casi di sottraziaiifiaccesso di documenti amministrativi:
a) quando, al di fuori delle ipotesi disciplinatall'articolo 12 della legge 24 ottobre 1977,
n. 801, dalla loro divulgazione possa derivare lesone, specifica e individuata, alla
sicurezza e alla difesa nazionale, all'esercizi@adevranita nazionale e alla continuita e alla
correttezza delle relazioni internazionali, con

particolare riferimento alle ipotesi previste daitati e dalle relative leggi di attuazione;

b) quando l'accesso possa arrecare pregiudipimaessi di formazione, di determinazione
e di attuazione della politica monetaria e valatari

¢) quando i documenti riguardino le strutture,dézzi, le dotazioni, il personale e le azioni
strettamente strumentali alla tutela dell'ordinblgico, alla prevenzione e alla repressione
della criminalita con particolare riferimento atiecniche investigative, alla identita delle
fonti di informazione e alla sicurezza dei benedl@persone coinvolte, all'attivita di polizia
giudiziaria e di conduzione delle indagini;

d) quando i documenti riguardino la vita privat@aoiservatezza di persone fisiche, persone
giuridiche, gruppi, imprese e associazioni, contipalare riferimento agli interessi
epistolare, sanitario, professionale, finanzianwustriale e commerciale di cui siano in
concreto titolari, ancorché i relativi dati siamorfiti all'amministrazione dagli stessi soggetti
cui si

riferiscono;

e) quando i documenti riguardino l'attivita in sodi contrattazione collettiva nazionale di
lavoro e gli atti interni connessi all'espletametid relativo mandato.

7. Deve comunque essere garantito ai richiedauitésso ai documenti amministrativi la
Cui conoscenza sia necessaria per curare o peddife i propri interessi giuridici. Nel caso
di documenti contenenti dati sensibili e giudizideiccesso & consentito nei limiti in cui sia
strettamente indispensabile e nei termini prewdati'articolo 60 del decreto legislativo 30
giugno 2003, n. 196, in

caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute @ta sessuale).

6.3 CONSULTAZIONE PER SCOPBTORICI
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La richiestadi consultazionei fini di ricerca per scopi storici@isciplinatadal regolameto
emanatodaciascuna amministrazione.
La ricerca per scopi storiéi:

= gratuita;

< liberariguardoai documentinon riservati petegge, per declaratoriadel Ministero
dell’interno (a normadell’art. 125 del decrettegislativo22 gennaio2004, n. 42)o per
regolamento emanatdalla stessamministrazione/AOOE possibile I'ammisione alla
consultazionedei documentiriservati, previaautorizzazione rilasciatalal Ministero
dell'interno,su conformeparere dell’autorita archivistica compete(aechivio di Stato o
soprintendenza archivisticasecondahe si tratti di archivstaali o non statali);

e condizionata all’accettazione integralel “codice dideontologiae di buonacondotta
per il trattamento di dapersonaliper scopi storici” da parte dsbggetto
consultatore.

9.6.4 CONSULTAZIONE DA PARTE DI PERSONALE ESTERNQALL’ AMMINISTRAZIONE

Ladomandali access@i documentiienepresentatal servizioarchivisticoo all’Uf ficio
Relazionicon il Pubblico(URP), cheprovvedea smistarlaal servizioarchivistico.

Presso il serviziarchivisticoe 'URP sonadisponibili appositimoduli.

Le domande vengormevasedurantegli orari di apertural pubblicodellURP edell’archivio
con lamassima tempestivitéacomunquenon oltre30 giorni lavorativi dallgpresentazione.
Con la medesima proceduraene formulata richiestadi accessoalle informazioni
raccote, elaborateed archiviatein formatodigitale.

In tale caso ilresponsabiledel servizioarchivistico provvedea consentire l'accesso
conformementea criteri disalvaguardialei dati dalladistruzione dalla perditaaccidentale,
dall’alterazioneo dalladivulgazionenon autorizzata.

In caso dirichiestedi consultazionali materiale cartaceche comportano I'attivazione
di ricerche complessdl termine di evasionedellarichiesta,di norma, siraddoppia.
L'ingressoall’archivio di depositoe storico € consentitosolo agli addetti deservizio
archivistico.

La consultazionelei documentié possibile esclusivamenie un locale appositamente
predisposto (auldi studio o diconsultazione}otto la direttasorveglianzalel person&
addetto.

Il rilascio di copie deidocumenti dell’archivio avvieneprevio rimborso delle spes#
riproduzione, seconde proceduree le tariffe stabilitedall’amministrazione.

In caso dipratiche momentaneamente irreperibiti,cattivo stato dconservaziondn
restauro o inrilegatura, oppure escluseal diritto diaccesso conformementdia
normativa vigentejl responsabile rilascia apposita dichiarazi@n&o il terminedi
30 giorni.

Le disposizionidei commiprecedentsi applicanoanche allaconsultazioneali archivi
starici presso le pubbliche amministrazionthe non si siano ancora dotate @pposito
sewizio perl'aperturaallapubblica consultazionéegliarchivi.
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9.6.5CONSULTAZIONE DA PARTE DI PERSONALEINTERNO ALL' AMMINISTRAZIONE

Gli UOR, per motivi diconsultazione, possono richiedare ogni momentoal servizio
archivistico i fascicoli conservatinella sezione archivisticali deposito o storica
L’affidamento temporanedi un fascicologia versatall’archivio di depositoo storico
ad un ufficio delmedesimdJOR/UU od altro UOR/UU avviene solamentger il tempo
strettamente necessario all’esaurimernio una procedurao di un procedimento
amministrativo.

Nel caso diaccess@ad archiviconvenzionali cartacei, I'affidamento temporamewiene
solamente mediante richiesta esprassatta induplice copia su urapposito modello,
contenentegli estremiidentificativi delladocumentazione richiestd, nominativo del
richiedentejl suoUOR/UU e la sudirma.

Un esemplaralellarichiestadi consultazionevieneconservato all'internalel fascicolo,
I'altro nellaposizionefisica occupatadal fascicoloin archivio.
Talemovimentazionevieneregistrataa cura detesponsabilalel servizioarchivisticoin
un appositoregistro di carico escarico, dove, oltre ai datcontenuti nellarichiesta,
compaionola data diconsegna/invioe quella di restituzione, nonché eventuali note
sullo stato dellalocumentazionan modo dariceverla nello stesso stato in cui stata
consegnata.

Il responsabilelel servizioarchivisticoverifica che larestituzionedei fascicoli affidati
temporaneamente avvenglta scadenza prevista.

L’affidatario dei documentinon estrae idocumenti originalidal fascicolo, né altera
I'ordine,rispettandonéda sedimentazione archivistiail vincolo.

Nel caso diaccessoad archiviinformatici, le formalita daassolveresono stabiliteda
adeguate politiche e procedure di accesso alle informazioni stabilite
dall’lamministraione/AQO.

In ogni caso deve essere garantito I'accesso co@ioente a criteri dsalvaguardiadei dati
dalla distruzione, dalla perditaccidentale, dall’alterazione dalla divulgazionenon
autorizzata.
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10. Modalita di produzione e di conservazione
delle reqistrazioni di protocollo informatico

Il presente capitoldllustra le modalita di produzione e di conservazionedelle
registraioni di protocollo informatico, nonchéle modalita di registrazione delle
informazioni annullate o modificate nelllambito di ogni sessionedi attivita di
registrazione.

10.1 UNICITA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Nell’ambito della AOO il registro dprotocolloe unico e lanumerazione progressiekelle
registrazioni di protocollo e unicaindipendentementedal modello organizzativo,
centrdizzato odistribuito delle UOP, adottato dallAO@edesima.

La numerazionesi chiudeal 31 dicembredi ogni anno ericomincia dal primogennaio
dellanno successivo.

Il numeradi protocollo individuaun unicodocumente, diconseguenzagni documerto
reca un solmumerodi protocollo.

I numerodi protocolloé costituito daalmenosette cifrenumeriche.

Non éconsentita I'identificaziondeidocumenti mediante I'assegnazione manuale di
numeri di protocolloche il sistemanformaticoha gia attribuito ad altrdocumenti, anche
se guestdocumentisonostrettamenteorrelati traloro.

Non é pertanteonsentitain nessuncaso la cosiddetta registrazion& fronte”, cioé
l'utilizzo di un uniconumerodi protocolloper il documentan arrivo e per ildocumento
in partenza.

La documentazioneche non e stataegistrata presso una UOP vieneonsiderata
giuridicamente inesistenf@essd’amministrazione.

Non é consentitda protocollazionedi un documentagia protocollato.

Il registro di protocolloé un atto pubblico originarioche fa fede delléempestivitae
del'effettivo ricevimento e spedizionedi un documento, indipendentementsalla
regolarta deldocumentostesso, ed édoneoa produrreeffetti giuridici.

Il registro di protocollo e soggettoalle forme di pubblicita e di tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti previstallanormativa vigente.

10.2 REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

Il RSPprovvedeallaproduzionedel registragiornalierodi protocollo,costituitodall’elernco
delleinformazioni inseritecon I'operazionedi registrazionadi protocollo nell’arco di
uno stessgiorno.

Al fine di garantirela non modificabilita delle operazionidi registrazioneijl contenuto
del registrogiornaliero informaticali protocollo é inviato in Conservazione Sostitutiva, ai
sensi del decreto del Presidente del Consigliddd@stri 3 dicembre 2013, art 7 ¢5, anche tramite
gli automatismi del PdP.

Tale operaziondli riversamentovieneespletata all’internael PdP.
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E a carico del Conservatomnservarén modalitasicura la copialel registrogiornaliero
di protocollo.

10.3 REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Di seqguito vengono illustrate regole“comuni” di registrazionedel protocollovalide
pertutti i tipi di documentitrattati dal’AOO(ricevuti, trasmesstd interni formalidigitali
o informatici e analogici).

Su ognidocumentaicevuto ospeditodallAOO é effettuata uneegistrazioneali protocollo
con il sistema digestionedel protocollo informatico, consistenteellamemorizzaione
dei dati obbligatori.

Taleregistrazione® eseguitan un’unica operazionesenzgpossibilitaperl’operatore di
inserirele informazioniin piu fasi successive.

Ciascuna registraziondi protocollo contiene, almend,seguentdati obbligatori:

< il numerodi protocollo, generato automaticamedsd sistema gegistratoin forma
non modificabile;

< la data diregistrazionedi protocollo, assegnata automaticamed&t sistema e
registrata in forma nommodificabile;

< il mittente che ha prodotto locumento, registrato forma nonmodificabile;
= il destinatariadeldocumento, registratim forma nonmodificabile;

= |'oggettodeldocumento, registrato forma nonmodificabile;

= la classificazione.

Le registrazionidi protocollo,in armoniacon lanormativa vigente, prevedono elementi
accessori, rilevansgul pianoamministrativo, organizzative gestionale, semprhe le
rispettive informazionsianodisponibili.

Tali dati facoltativi sono descritti ngbaragrafi seguenti.

10.3.1 DDCUMENTI INFORMATICI

| documenti informaticisono ricevuti etrasmessin modo formalesulla/dalla casella di
postaelettronica certificata istituzionale dell’amminestione.

La registrazionali protocollodi un documento informaticeottoscritto con firmadigitale
e eseguitadopo chel’'operatore addetto al protocollo ne haaccertato l'autenticitala
provenienza, l'integrit&d ha verificato lavalidita dellafirma.

Nel caso didocumenti informaticin partenza, 'operatore esegasache la verificalella
validita amministrativalella firma. |l calcolodell'impronta previstonell’operazione di
registrazionedi protocollo é effettuato per tutti i fileallegati al messaggiodi posta
eletronica ricevuto anviato.

La registrazionedi protocollo deidocumenti informaticiricevuti per post&lettronicaée
effettuata in modo da facorrisponderead ognimessaggiainaregistrazionela quale si
puo riferire sia al corpo dehessaggisia ad uno o piu file ad esadlegati.

10.3.2 DDCUMENTI ANALOGICI (CARTACEI E SUPPORTI RIM®IBILI )

| documenti analogicisono ricevuti e trasmessi con i mezzi tradizionali della
corrisporenza il serviziopostale pubblic@/o privato o conrconsegnaliretta allaUOP).
La registrazionali protocollodi un documento analogico cartaceo ricevumsi come
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illustrato nel seguito,vienesempre eseguita quanto I'AOO ha lafunzionedi registrare
'avvenuta ricezione.

10.4 ELEMENTI FACOLTATIVI DELLE
REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

Il RSP, con proprigorovvedimentoe al fine di migliorare I'efficacia e l'efficienza
dell’azione amministrativa, pud modificare e integrare gli elementi facoltatividel

protocollo.

La registrazionedegli elementi facoltatividel protocollo, condeterminazionelel RSPpuo
essere modificata, integragecancellatan base alle effettiveesigenzedelle UOR o degli
UOR | datifacoltativi sonomodificabili senzanecessitadi annullarela registrazionedi

protacollo, fermorestandcche il sistemanformaticodi protocolloregistra talimodifiche.

Di seguito vengonaiportati gli elementi facoltativi finalizzatialla conservazione
gestime delladocumentazione:

= ora e minuto diregistrazione;

= luogo di provenienza di destinazionaleldocumento;

e tipo di documento;

= mezzo dricezione/spedizione (ordinaria, espressa, corriaseomandata con ricevuta
di ritorno,telefax, ecc.);

= collegamenta documenti precedend susseguenti;
< numerodegliallegati;

= riferimenti agli allegatisu supportoinformatico;

= nominativodeidestinataridelle copie peconoscenza,
= UOR/UU competente;

= identificativo del RPA;
e termine di conclusionedel procedimento amministrativo di lavorazione del
documento;

10.5 SEGNATURA DI PROTOCOLLO DEl
DOCUMENTI

L’'operazionedi segnaturali protocolloé effettuatacontemporaneamente all’'operazione

di registraziondi protocollo.

La segnaturai protocolloé I'apposizioneo I'associazione all’'originaleel documento,
in forma permanentenon modificabile, delle informazioni riguardantiil documento
stesso.

Essaconsentdi individuare ciascun documernito modoinequivocabile.

10.5.1 DbCUMENTI INFORMATICI

| dati dellasegnaturali protocollodi un documento informaticeonocontenuti, un’urga
volta nelllambito dello stesso messaggio,in un file conforme alle specifiche
dell’Extensible Markup Languag&ML) e compatibile con il DocumentType
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Definition (DTD) resodisponibiledall’AGID.

Le informazioniminimeinclusenellasegnaturaonoquelledi seguito elencate:
= codiceidentificativo del’amministrazione;

= codiceidentificativo dell’area organizzativa omogenea,;

= data enumerodi protocollodeldocumento.

E facoltativo riportareanche leseguentinformazioni:

= denominazione dellamministrazione;
= indice di classificazione;

= il codiceidentificativo del’lUOR a cui il documentoé destinato/assegnato cheha
prodotto il documento;

< numerodi fascicolo.

Per idocumenti informaticiin partenza, possono essere specificateja facoltativa,
anche leseguentinformazioni:

= personao ufficio destinatario;

= identificazionedegliallegati;

= informazionisul procedimente sul trattamento.

La struttura ed tontenutidel file di segnaturali protocollodi un documentdnformatico
sono conformi all@isposizioni tecniche vigenti.

10.5.2 DDCUMENTI CARTACEI

La segnaturali protocollodi un documento cartaceo avviene attraverso I'apposizione
sudi esso di un “segno” grafico sujuale vengonoiportate le seguenti informazioni
relative allaregistrazionali protocollo:

= codiceidentificativo del’amministrazione,

= codiceidentificativo dellAOO;

= data enumerodi protocollodeldocumento;

Facoltativamente possono essapertate anche lesseguentinformazioni:

e denominazione delllamministrazione;
< indice di classificazione;

< il codiceidentificativo del’lUOR a cui il documentoe destinato/assegnato cheha
prodotto il documento;

= numerodi fascicolo;
= ogni altra informazione utile o necessariase gia disponibile al momentodella
registrazionedi protocollo.

L'operazionedi segnaturadeidocumentiin partenzaviene effettuata dallUOR/UU/RPA
competenteheredigeil documento.
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10.6 ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI
DI PROTOCOLLO

La necessitadi modificare anche un solo campara quelli obbligatori della
registrazione di protocollo, registrati in forma non modificabilger
correggere errori verificatisi in sede di immissione manualedi dati o attraverso
l'interoperabilita dei sistemi diprotocollo mittente e destinatario,comportal’obbligo di
annullarelintera registrazionedi protocollo.

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata rimangono
memorizzée nel registranformaticodel protocolloperessere sottopostdie elaborazioni
previstedallaprocedurajvi compresde visualizzazionie le stampe, nonch&a data,
'ora e I'autore dell’annullamenta gli estremidell’autorizzazione all’annullamentiel
protocollorilasciatadal RSP.

In tale ipotesi laprocedurariporta la dicitura “annullato” inposizione visibilee tale,da
consentirela lettura di tutte leinformazioni originarie.ll sistema registrdavvenuta
rettifica, la data ed isoggettoche éintervenuto.

Solo il RSP éautorizzatoad annullare,ovvero a darelisposizionidi annullamentalelle
registrazionidi protocollo.

L'annullamentodi una registrazionedi protocollo generaladeve essererichiesto con
speifica nota,adeguatamente motivata, indirizzataRSP.

A tal fine e istituito un registréinformatico o cartaceo)er le richiestedi annullamento
delleregistrazionie dei datiobbligatoridelleregistrazioni.

Il registro riporta i motividel’annullamentoe, se il documentoe stato protocollato
nuovamentejl nuovonumerodi protocollo assegnato.

10.7 LIVELLO DI RISERVATEZZA

L’'operatore che effettua laegistrazionedi protocollo di undocumento attribuisce allo
stesso il livello diriservatezzache ritienenecessariose diverso daquello standard
applicato automaticamentdal sistema.

In modoanalogo,il RPA che effettud’operazionedi aperturadi un nuovofascicolo ne
fissa anche il livello diriservatezza.

Il livello di riservatezza applicatad unfascicoloé acquisito automaticamenti tutti i
documentiche vi confluiscono se a questi € statsssegnatan livello diriservatezzaninore
od uguale. | documentiche invece hanno un livello di riservatezza superiore lo
mantengono.

10.8 CASI PARTICOLARI DI REGISTRAZIONI DI
PROTOCOLLO

10.8.1REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO PARTICOLARI(RISERVATE)

All'interno del’AOO e istituito il protocollo riservatsottratto allaconsultazionela parte
di chi non siaespressamente abilitatel qualesonoriportati:

= documentirelativi a vicendedi personeo a fatti privati oparticolari;

< documentidi caratterepolitico e diindirizzo che, se resi dpubblico dominio, pasno
ostacolarél raggiungimentalegliobbiettivi prefissati;

= documentidalla cuicontestuale pubblicitpossaderivare pregiudizi@a terzi oal buon
andamento dell’attivita amministrativa;
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< |e tipologiedi documenti individuatdallanormativa vigente richiamatiell’allegato
elenco dei documenti soggetti a registrazione paltire

La registrazionenel protocollo particolare, quandmn siapalesemente evidente la
necessitapuoessere dispostial RSP con’apposizione sul documentodellaseguente
dicitura: “Da registraresul protocollo particolare”.

I documenti (informatico cartacei) anonimcome tali individuati ai sensi dell’art. 8, comma
4, e 141 del codice di procedura penalengono inviati al RSP che neffettua una
valutazione:

= se ritiene cheontengandaati o informazioni di interessedell’amministrazione/AOO,
provvede ad inviarli agli uffici competentiper le ulteriorieventuali deteninazioni.Questi
decidonose registrarli,farli registrarenel protocollogenerale;

= se ritiene che nomrontenganodati rilevanti dal punto di vistaamministrativo, il
documentovieneregistratonel protocollo riservato.

10.8.2CIRCOLARI E DISPOSIZIONI GENERALI

Le circolari, le disposizioni generalie tutte le altrecomunicazioniche abbianopiu
desthatari siregistranocon un solaaumerodi protocollogenerale.

10.8.3 DDCUMENTI CARTACEI IN PARTENZA CON PIUDESTINATARI

Qualorai destinatarisiano innumero maggioreli uno, laregistrazionedi protocollo e
unica e viene riportata solo sdtbcumento originalgse cartaceoxon la dicitura “Questa
registrazime diprotocolloviene riportata sudocumentidegli altri destinatariMedi elenco
allegdo allaminuta/copiapresso 'UOR/UU/RPA”.

Tale elenco,in formatocartaceoyieneallegatoalla minutadell’originale.

10.8.4 DDCUMENTI CARTACEI RICEVUTI A MEZZO TELEGRAMMA

| telegrammivanno di norma inoltrati al serviziprotocollo comedocumentisenzafirma,
specificanddale modalitadi trasmissionenel sistema dprotocolloinformatico.

10.8.5 DDCUMENTI CARTACEI RICEVUTI A MEZZO TELEFAX

I documentaicevuto a mezzo telefax € whocumento analogica tutti gli effetti.

In linea generale i fax gestiti con i servizi dvim e ricezione tramite I'utilizzo della

rete internet si ritiene assumano valore equivalarquello dei fax tradizionali,
rientrando la fattispecie nella disposizione dialliarticolo 38 del DPR 445/2000.
Tuttavia, le specifiche modalita di validita deéanze e delle dichiarazioni presentate
alla P.A., previste dall'articolo 65 del CAD, sattlono la necessita di identificare il
soggetto che presenta l'istanza o la dichiarazione.

Tali modalita non sono presenti nel servizio diaetn quanto esso consente di
individuare una singola utenza telefonica, ma ra@ticamente colui che presenta
l'istanza o la dichiarazione.

Risposta AGID sulla validita del messaggio giunitelefax.

Qualoranon siapossibile accertarka fonte di provenienzasul telefax vienepposta la
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dicitura “Documento ricevuto via telefax” ®uccessivamenie RPA provvedead acquisie

I'originale.

Nel caso che al telefax facgaguito I'originale, poichégni documentasieneindividuato

da un solo numerodi protocollo, indipendentementdal supportoe dal mezzo di
trasmissione, l'addettalla registrazionea protocollo, dopo averegistratoil telefax,
deveattribuire all’originalela stessaegnaturadel documento pervenutaa telefax ed
appore la seguente diciturdGia pervenutovia fax il giomo........

I RSP accert@omunqueche si tratta denedesimo documentacevuto via fax:qualaa

dovesse riscontranenadifferenza,ancheminima, deveprocedereallaregistrazioneon

un nuovonumerodi protocolloin quanto si tratta di umlocumento diverso.

Il fax ricevuto con unterminaletelefaxdedicato (diversala un PC) éfotocopiatodal

riceventequalorail supporto cartaceoon forniscagaranzieper una corretta eluratura
corservazioneSu di esso o sulla sfiato-riproduzioneva appostaa cura deficevente,
la dicitura “Documento ricevuto videlefax”.

La segnaturarieneappostasul documentce non sullecopertinadi trasmissione.

La copertinadel telefax ed ilrapportodi trasmissione vengono anch’essseriti nel
fascrolo perdocumentaréempi e moddell’avvenuta spedizione.

Il fax ricevutodirettamentesu ungpostazionali lavoro(esempioun PC conl’applicativo

per invio ericezionedi fax) é larappresentazione informatida un documento chpuod
esseregsia stampatoe trattato come un faxonvenzionalecome & stato descrittoei

paragrafi precedentsia visualizzatoe trattatointeramentecon tecnicheinformatiche.

In questasecondaaso il “file” rappresentativdel fax, viene inviato aprotocollogeneale,
peresseresottoposto all®perazionidi protocollazionee segnatura secondo gtandard
XML vigenti e poi, trattatcisecondde regole precedentemente specificate.

10.8.6PROTOCOLLAZIONE DI UN NUMERO CONSISTENTEDI DOCUMENT! CARTACEI

Quando sipresentila necessitai protocollareun numero consistentdi documenti, sia
in ingresso(es.scadenzaare oconcorsi)che in uscita, devessernalatacomunicazioe
all'ufficio protocollo conalmenodue giornilavorativi di anticipo, ondeconcordargempi
e modi diprotocollaziones di spedizione.

10.8.7 IDMANDE DI PARTECIPAZIONEA CONCORS| AVWVISI, SELEZIONI, CORSI E BORSEDI STUDIO

La corrispondenza ricevutaon rimessa direttdall’interessatoo dapersonada questi

delegatayieneprotocollataal momentadellapresentazionalandoricevuta dell’avvenia

consegnaon gli estremi dellsegnaturali protocollo.

Con lamedesima procedurdeveesseretrattata lacorrispondenza ricevuta formato

digitale o perposta.

Nell’eventualitache non sigpossibile procedere immediatameatia registrazione dei
documenti ricevuti con rimessa diretta, esssaranno accantonate protocollati

successivaente (come dseguito descritto)ln questo caso al mittente, o al suelegato,
viene rilasciata ugualmente ricevisenza gli estremi dgrotocollo.

10.8.8FATTURE, ASSEGNI E ALTRI VALORI DI DEBITO O CREDITO

Le fatture sono protocollate sul registro di prolte a seguito del loro scarico dal sistema di
interscambio.

10.8.9 PROTOCOLLAZIONE DI DOCUMENTI INERENTI A GARE DI APPALTO CONFEZIONATI SU
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SUPPORTICARTACEI

”ou ”

La corrispondenzahe riportd’indicazione“offerta” “garad’appalto” “preventivo” o simili,

o dal cui involucro é possibile evincerehe si riferisce allpartecipazioned unagara,
non deveessere apertana protocollatain arrivo conl’apposizionedellasegnatea, della
data edell’'orae dei minuti diregistrazione direttamensella busta, plico simili, e deve
esseranviata allUOR competente.

E compito dello stesso UORrovvederealla custodia delle buste o deicontenitori
protocollati, con mezzidonei, sinoall’espletamentalella garastessa.

Dopo l'aperturadelle buste I'UOR chegestiscela garad’appaltoriporta gli estremi di
pratocollo indicati sullaconfezione esternsu tutti i documentiin essacontenuti.

Per motivi organizzativitutti gli UOR sono tenuti adnformare preventivamentie RSP
del’amministrazionein merito allescadenzeli concorsi,gare, bandi di ogrgenere.

10.8.10PROTOCOLLI URGENT!

La richiestadi protocollare urgentements documentce collegataad una necessita
indifferibile e di tipo straordinario.

Solo in questo caso il RSP si attigamrantendonei limiti delpossibile,Ja protocollazione
del documentaon lamassima tempestivita partire dalmomentodelladisponibilitadel
documento digitale cartaceada spedire.

Taleproceduravieneosservatasia per idocumentiin arrivo che peguelli in partenza,
raccomandandoper questi ultimi, che nodevono essere protocollati anticipatamente
documenti diversi dall’originale (ad esempiobozze deldocumento),fatti pervenire
allUOPR.

10.8.11 DCUMENTI NON FIRMATI

L’'operatore di protocollo, conformandosalle regole stabilite dal RSP attesta la dala,
forma e laprovenienzager ognidocumento.

Le lettereanonime, pertanto, devono essere protocodatkeentificate come tali, corla
dicitura “Mittente sconosciuta anonimo” e “Documento nosottoscritto”.

Per le stesse ragioni le lettere con mittente,epdiv firma, vanngrotocollatee vengono
identificatecometali.

E poi compito del’'UOR dcompetenza, in particolaredel RPAvalutare se ildocumeio
privo di firma debba ritenersialido e come tale trattatdall’ufficio assegnatario.

10.8.12PROTOCOLLAZIONE DEI MESSAGGI DI POSTA ELETTRONICACONVENZIONALE

Consideratochel’attuale sistema di postelettronica non certificata non consente una
sicuraindividuazionedel mittentequesta tipologidi corrispondenza trattatanei seguenti
modi:

In caso di invio, comallegato,di undocumento scansionamunito difirma autografa,
guest’ultimoé trattato come umlocumentanviato via fax fermaestanio che I'RPA deve
verificarela provenienzaerta daldocumentojn caso dimitterte nonverificabile,'RPA
valuta caso per casopportunitadi trattare ildocumentanviato via e-mail;

< in caso di invio, inallegato,di un documentanunito di firmadigitale,o di inviodi un
messaggidirmato con firmadigitale, il documentoe/o il messaggicsonocorsiderati
come undocumento elettronicimviato con qualunquemezzo diposta;

= in caso di invio di una e-madontenenteun testo non sottoscrittquest’ultima sara
considerataome missivanonima.
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10.8.13PROTOCOLLO DI DOCUMENTI DIGITALI PERVENUTI ERRONEAMENTE

Nel caso in cui siaprotocollato un documento digitale erroneamentaviato

alllamministrazionenoncompetente, I'addettal protocollo provvedeo adannullareil

protocollostesso @rovvedea protocollareill documentan uscitaindicando nell’oggetto
“protocolato per errore” gispediscal messaggi@l mittente.

10.8.14RICEZIONE DI DOCUMENTI CARTACEI PERVENUTI ERRONEAMENTE

Nel caso in cui siaprotocollato un documento cartaceo erroneameriteviato
all'lamministrazione, I'addettal protocollo provved® ad annullareil protocollostesso
0 provvedea protocollareil documentoin uscitaindicando nell’'oggetto “protocollato
per errore”;il documentooggetto della rettifica viene restituito al mitterton la dicitura
“protocollatopererrore”.

10.8.15CoPIE PERCONOSCENZA

Nel caso di copie pazonoscenzasi deveutilizzare la proceduradescritta neparagrafo
10.8.3. Inparticolare chi effettua laregistrazionee lo smistamento dell’originale delle
copie,inseriscenel registro diprotocolloi nominatividi coloro ai quali sono stataviate le
suddettecopie perconoscenza.

Tale informazionee riportata anche sullsegnaturali protocollo.

10.8.16DIFFERIMENTO DELLE REGISTRAZIONI

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervenutipressol’amministrazione
destinagaria sono effettuate nellgiornatadi arrivo e comunquenon oltre le 48 ore dal
ricevimentodi detti documenti.

Qualoranon possa@ssereeffettuata laregistrazioneali protocollonei tempi soprandicati

si provvedea protocollare,in via prioritaria,i documentiche rivestono unparticolare
importanzeprevio motivatgprovvedimentalel RSP, chautorizza I'addett@l protocolloa
differire le operazioni relativeagli altri documenti.

Il protocollo differito consistenel differimento dei termini di registrazionell protocollo
differito si applicasolo ai documentiin arrivo e pertipologie omogeneehe il RSP
descrve nelprovvedimentcsopracitato.

10.8.17REGISTRAZIONI DI DOCUMENTI TEMPORANEAMENTE RISERVATI

Quando si é irpresenzali documentiche per la loro natunrachiedonouna temporanea
riservatezzadelle informazioni in essicontenute(ad esempiogare eappalti, verbalidi
concorsogtc.), eprevistauna forma diaccesso riservatal protocollogenerale.

Il responsabile dellimmissiondei dati provvede alla registrazionedi protocollo
indicardo contestualmentd’anno, il mese e il giorno, nelquale le informazioni
temporaneamea riservate saranno accessilniéille formeordinarie.

10.8.18CORRISPONDENZA PERSONALBD RISERVATA

La corrispondenza personalé regolarmenteaperta dagli uffici incaricati della
registrazime diprotocollodei documentin arrivo, a meno che sulla busta non sia riportata
la dicitura “riservata” o“personale”.

In quest’ultimocaso, lacorrispondenzaon la dicitura “riservata” dpersonale’non éapeta

ed e consegnatan busta chiusa adestinatario,il quale, dopoavernepresovisione, se
reputa che documentricevutidevono essere comungue protocollati provaetdasmeterli
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al piu vicino ufficio abilitato allaregistrazionali protocollodei documentiin arrivo.

10.8.19 NTEGRAZIONI DOCUMENTARIE

I Responsabiledel Procedimento AmministrativdRPA) e tenuto acontrollare la
completezzaformale e sostanzialedella documentazione pervenuta qualorareputi
necessario acquisire documenthe integrino quelli gia pervenuti, provvede a
richiederlial mittenteindicandocon precisione I'indirizzaal qualeinviarli e specificando
che lamancata integraziongelladocumentazione pervenutamportd’interruzione ola
sospensiondel procedimento.

| documenti pervenutadintegrazionedi quelli giadisponibili sonoprotocollati dalla
UOP sul protocollo generale, a cura del RPA, sono inseriti i@scicolo relativo.

10.9 GESTIONE DELLE REGISTRAZIONI Dl
PROTOCOLLO CON IL PDP

Le registrazionidi protocollo informatico, I'operazionéi “segnatura” e laegistrazione
delle informazioni annullateo modificate nellambitodi ogni sessionedi attivita di
registrazione, il versamento dei documenti in conseovez sono effettuatattraversall

PdP.

Il sistema disicurezzadottato dall’AOOgarantiscéa protezioneli tali informazionisulla
basedell’architettura del sistemainformativo, sui controlli d’accessoe sui livelli di

autorizzazione previsti.

10.10 REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

10.10.1ATTRIBUZIONE DEL PROTOCOLLO

Al fine di assicurare I'immodificabilitalei dati e dedocumentisoggetti aprotocollo, il
servizio di protocollo é realizzato dall’applicativoPdP attraverso I'apposizion&li un
riferimentotemporalecome previsto dallaormativa vigente.

Il sistemainformativo assicuran tal modo laprecisionedel riferimento temporale con
I'acquisizione periodicael tempaufficiale di rete.

= Come previsto dallamormativain materia di tutela dei dappersonali,gli addettial
protocollo adottandutti gli accorgimenti necessaper la tutela dei datisensibili. e
giudiziari non inserendolinel campo “oggetto” del registro girotocollo.

10.10.2REGISTRO INFORMATICO DI PROTOCOLLO

Al fine di assicurare l'integrit@a la disponibilitadei daticontenutinel registro diprotacollo
generaledella AOO si provvede,in fase dichiusura dell’attivitadi protocollo, ad
effettuarele seguenti operazioni:

= estrazionalelleregistrazionidel giorno corrente (precedentedlal file del registro
generaldi protocollo;

< invio alla conservazione sostitutiva del registro.

L'uso combinatodei meccanismi permettdi conferire validitae integritaai contenuti
delfile del registro diprotocollo

E inoltre disponibile, all’occorrenzaper i gestori del PdP urfanzione applicativa di
“stampa registro di protocollo” per #alvataggicsu supporto cartacedei dati diregistro.
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11. Descrizione funzionale ed operativa del
sistemadi protocollo informatico

Il presente capitolo contiena descrizione funzionaled operativadel sistema di
protacollo informatico adottato dall’amministrazione con particolare riferimentoalle
modalitadi utilizzo dellostesso.

11.1 DESCRIZIONE FUNZIONALE ED
OPERATIVA

Di seguitoviene fornita un&lencazione sinteticdelle principali funzioni delPdP.
Non viene trattato delle modalitd opeative perché quest'ultimesono trattate
dettagliatamenteel Manualeutente dePdP.

Il Pdp permette:

1. La creazione e la profilazione degli utenti, pememio in maniera capillare
permettendone in maniera univoca l'identificazigp®CM 3 dicembre 2013 art 7 c. 1)

2. L’accesso alle risorse solo agli utenti abilitgrmettendo la visualizzazione dei soli
documenti permessi. (DPCM 3 dicembre 2013 artZj c.

3. Laregistrazione delle attivita svolte da ciasctente (DPCM 3 dicembre 2013 art 7 c.
3)

4. La trasmissione del registro protocollo giornalieral conservatore scelto

dall'amministrazionePCM 3 dicembre 2013 art 7 c. 5)

La registrazione dei documenti e I'assegnaziond deggsi agli UU

La ricerca dei documenti in maniera rapida

La creazione e la collazione dei documenti in phegj cartelle e fascicoli

La repertoriazione dei documenti

La possibilita di acquisire in maniera automatieacbmunicazioni giunte attraverso le

caselle di posta certificata istituzionale e leetlasdi posta elettronica ordinarie in uso

all'amministrazione

10. La possibilita di inviare ricevute elettroniche deicumenti ricevuti

11. Il controllo assiduo delle operazioni svolte

12. La possibilita di assegnare documenti tra le UOR

©oNo O

Manuale di Gestione del protocollo, versione 1.0 Pag. 22



12. Rilascio delle abilitazioni di accesso alle
Informazioni documentall

Il presente capitoldporta i criteri e lemodalitaper il rilascio delleabilitazionidi acceso
interno ed esterno allaformazioni documentalgestite daPdP.

12.1 GENERALITA

Il controllo degliaccessié il processachegarantisce I'impiegaleglioggetti/servizidel
sistemanformaticodi protocollo esclusivamente secondo modalita prdgtabi

Il processoé caratterizzatada utenti cheaccedonoad oggettinformatici (applicazioni,
dati, programmi) mediante operazioni specifiche (lett@ggiornamentoesecuzione).
Gli utenti del servizio diprotocollo,in base agli UU diappartenenzayvvero in basalle
rispettive competenz@JOP, UOR, UU) hannautorizzazionidi accesso differenziate in
base alld¢ipologie di operazionistabilitedall’'ufficio di appartenenza.

Ad ogni utente eassegnata:

= unacredenzialali accesso, costituitad esempioda unacomponente:
— pubblicachepermette l'identificazione dell’'utentdga parte del sistem@seriD);
— privata oriservatadi autenticaziondpasswod);

= unaautorizzazioneali accesso allUORil fine di limitare leoperazionidi protocolo
e gestione documentaddle sole funzionnecessarie indispensabila svolgerde attivita
di competenza dell'ufficia cui I'utenteappartiene.

e unaautorizzazionali accesso al registro protocolbfine di limitare leoperazionidi
protocolo e gestione documentalalle sole funzioninecessariee indispensabilia
svolgeree attivita dicompetenza dell’'ufficia cui l'utenteappartiene.

| diversi livelli di autorizzazionesonoassegnatiagli utenti dal RSP, che savvale di un
utente cosi dettprivilegiato (amministratore)Gli utenti del servizio dprotocollo unavolta
identificati sono suddivisiin 4 profili d’accessosulla base dellespettivecompetenze.

= AMMINISTRATORE DEL PROTOCOLLO

= UTENTE PROTOCOLLANTE

UTENTE PROTOCOLLANTE SOLO USCITA
VISITATORE

Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita del sistema digestione informaticalel
protacollo e deidocumenti, ovverol’identificazione degli UU e delpersonale abilitato
allo svolgimentodelleoperazionidi registrazioneali protocollo, organizzazione tenuta
deidocumenti all’internodellAOO sonocostantementaggiornatea cura del RSP.

12.2 ABILITAZIONI INTERNE AD ACCEDERE Al
SERVIZI DI PROTOCOLLO

Gli utenti abilitatiaccedona@l PdP accedendo al portale unico di accesso esosBo le proprie
credenziali di riconoscimento.
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In base al profilo di accesso vengono mostratellgdtivita possibili e gli elenchi di documenti

Le informazioni raccoltepercontrollare l'accessal servizio son@uelle strettamente
necessari@erl’identificazione dell’'utente abilitato.

Le password sono salvate in modo crittografato e @opossibile risalire alla password in
dotazione dell'utente.

Tutte leutenzedellAOO sonoconfiguratecon untime-outcheprovvedea disconnettee
automaticamente 'applicazior@®po 120 minuti di inattivita.

Le sessioni multiplecon la stessaiserlD sonoproibite e impeditedal PdP.

12.3 PROFILI DI ACCESSO

12.3.1UTENTE AMMINISTRATORE DI PDP

L'utente amministratore di PdP ha i privilegi massidi sicurezza, pud gestire e
controllare le anagrafiche, assegnare ruoli e pesnagli altri utenti, ha I'accesso a tutte
le UOR e puo visualizzare tutti i documenti. i N )

Puo gestire fascicoli e dossier, il titolario dassificazione e le specifiche del registro.

12.3.2UTENTE PROTOCOLLANTE

L"utente protocollante” ha la gestione dei documneacondo I'abitazione assegata, puo
protocollare, inserire in fascicoli e dossier.

12.3.3UTENTE PROTOCOLLANTE SOLO USCITA

L"utente protocollante solo uscita” ha la gestiaei documenti cui gli € stato dato
accesso, puo protocollare, inserire in fascicdbssier. Le sue azioni di protocollazione,
tuttq{wa, sono limitate solo ai documenti in
uscita.

12.3.4UTENTE VISITATORE

Il profilo “visitatore* ha I'accesso alla visualiazione dei documenti inseriti in un UOR e puo
visualizzare o stampare i documenti cui gli & sthttm accesso.

12.4 MODALITA DI CREAZIONE E GESTIONE
DELLE UTENZE E DEI RELATIVI PROFILI DI
ACCESSO

Al fine di procederallacreazionalelleutenze il RSP — accreditatosi con le credenziali
di riconoscimento - entra nell’area del PdP prepadta creazione dell’'utente e
inizia I'attivita di profilamento assegnando un film di lavoro per ciascuna UOR
in cui 'UU avra accesso, scegliendo tra i prodildisposizione.

Allo stesso modo I'UU viene profilato per l'accesab registro, stabilendo il
profilo adeguato alla sicurezza dell’'utente. Comseguindi le credenziali all’'UU.

12.5 RIPRISTINO DELLE CREDENZIALI PRIVATE
D’ACCESSO

Nel caso in cui 'UU abbia dimenticato le passwdi@ccesso il RSP puo impostare una password
temporanea che 'UU potra modificare al primo asoes

Manuale di Gestione del protocollo, versione 1.0 Pag. 24



13. Modalita di utilizzo del reqistro di
emergenza

Il presente capitoldlustra le modalitadi utilizzo del registro diemergenza, inclusia
funzione di recuperadei dati protocollati manualmente, previstal PdP.

13.11L REGISTRO DI EMERGENZA

Qualora non fosse disponibile fruire del PdP per unainterruzione accidentale
programmg, 'AOO é tenuta adeffettuarele registrazionidi protocollo sul registro di
emegenza.

Il registro di emergenzasi rinnova ogni anno solare @ertanto,inizia il primo gennaioe
termina il 31dicembredi ognianno.

Qualoranel corso di un anno non vengtlizzato il registro di emergenzail RSP annda
sullo stesso il mancataso.

Le registrazionidi protocolloeffettuate sul registro demergenzaonoidentichea quelle
eseguitesu registro diprotocollogenerale.

Il registro di emergenzai configuracome unrepertoriodel protocollogenerale.

Ad ogniregistrazione recuperatdal registro diemergenzaviene attribuito umnuovo
numerodi protocollo generale, continuand numerazionedel protocollo generale
raggiunta almomento dell’interruzionelel servizio.

A taleregistrazioneg associataanche ilnumerodi protocolloe la data diregistrazione
riportati sul protocollodi emegenza.

I documentiannotati nel registro demergenzae trasferiti nelprotocollo generale recano,
pertantoduenumeri: quellodel protocollodi emergenza quellodel protocollogenerale.
La datain cui é stata effettuatagaotocollazionesul registro diemergenza quellaa cui
si fa riferimentoper ladecorrenzalei termini deprocedimento amministrativo.

In tal modo é assicuratala correttasequenzadei documentiche fanno parte di un
deteminatoprocedimento amministrativo

13.2 MODALITA DI APERTURA DEL REGISTRO DI
EMERGENZA

II RSP assicurache, ogniqualvoltaper causdecnichenon sia possibile utilizzarda
procealurainformatica,le operaziondi protocollosaranno svoltenanualmentsul registro
di emergenzasia esscacartaceoo informatico, su postazionidi lavoro operantifuori
linea.Prima diautorizzarel’avvio dell’attivita di protocollo sul registro demergenzaijl
RSP imposta e verifica laorrettezzalella data edell’ora relativaal registro diemergenza
sucui occorreoperare.

Sul registro diemergenzaono riportate lacausala data e I'ora di inizi@ell’interruzione
delfunzionamentalel protocollogenerale.

Per semplificaree normalizzarela proceduradi aperturadel registro diemergenzal
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RSP hapredispostdl modulo (cartaceo digitale) riportato di seguito.

L’elenco delle UOPabilitate alla registrazionedei documentisui registri di emergenzae
riportatonel documentarea organizzativa omogena e modello organizzasiNepato al presente
MdG.

Qualora l'impossibilitadi utilizzare la procedura informaticasi prolunghi oltre le
ventiquattro ore, per cause déccezionale gravitall responsabileper la tenuta del
protocollo autorizzd'uso del registro diemergenzaper periodi successividi non piu di
unasettmana.

13.3 MODALITA DI UTILIZZO DEL REGISTRO DI
EMERGENZA

Per ognigiornatadi registrazionali emergenza riportato sul relativo registro mumeo
totale di operazioni registrate manualmente.

La sequenza numerica utilizzata un registro diemergenza,anche aseguito di
succesive interruzioni, garantisce comunque I'identificazionrivoca dei documenti
registrati nell’ambitodel sistemalocumentario del’AQO.

Il formato delleregistrazionidi protocollo,ovvero i campiobbligatoridelleregistrazioni,
sonoquelli stessi previsti dghrotocollogenerale.

Durante ilperiodo di interruzione del servizio diprotocollo informatico generale, il
responsabiledel sistemanformatico (0 personada Ilui delegata) provveda tener
informato il RSP sui tempi di ripristino dsérvizio

13.4 MODALITA DI CHIUSURA E RECUPERO DEL
REGISTRO DI EMERGENZA

E compito del RSRerificarela chiusuradel registro diemegenza.

E compito del RSP, o sualelegato, riportarelal registro di emergenzaal sistema di
protocollo generale (PdP) le protocollazioni relative ai documenti protocollati
manualmentegntrocinquegiorni dal ripristino delldunzionalitadel sistema.

Una volta ripristinatala pienafunzionalitadel PdP, il RSHrovvedealla chiusuradel
registro diemergenza annotandsullo stesso ihumerodelleregistrazionieffettuate e la
datae ora dichiusura.

Persemplificarda procedurali chiusuradel registro diemergenzé RSP hapredisposto
un modulo (cartacem digitale) analoga quello utilizzatonella fase diaperturadel
registro diemepgenza.
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15. Approvazione e aggiornamento del
Manuale, norme transitorie e finali

15.1 MODALITA DI APPROVAZIONE E
AGGIORNAMENTO DEL MANUALE

L’amministrazioneadotta il presenté'‘Manuale di gestione” siypropostadel responsabile
del servizio diprotocollo informatico (RSP).

Il presente Manualgotraessere aggiornasseguito di:

= normativa sopravvenuta;

= introduzionedi nuovepratiche tendent migliorare I'azione amministrativia temini
di efficacia, efficienzae trasparenza;

= inadeguatezzdelle procedure rilevat@ello svolgimentodelle attivitacorrenti;
= modifiche apportat@egliallegatidal RSP.

15.2 REGOLAMENTI ABROGATI

Con l'entrata in vigore dgbresente Manualesonoannullati tutti i regolamenti intemi
allamministrazione/AOnelle particontrastantcon lo stesso.

15.3 PUBBLICITA DEL PRESENTE MANUALE

Il presente Manuale, normadell’art. 22 dellalegge7 agosto 1900, n. 241, e refisponbile
allaconsultazionalel pubblicoche ne pudgrenderevisione in qualsiasimomentolnoltre
copia delpresente Manualé:

= fornita a tutto ilpersonaledel’lAOO e sepossibileresadisponibile medianté& rete
intranet;

= pubblicatasul sito internetdel’amministrazione.

15.4 OPERATIVITA DEL PRESENTE MANUALE

Il presente regolamentooperativouna volta approvato.
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