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PRINCIPI GENERALI

1. INTRODUZIONE

Il presente manuale di gestione del protocollo, decumenti e degli archivi & adottato ai sensi
dell’articolo 3, comma 1, lettera d) del DPCM dealiBembre 2013 concernente le “Regole tecnichel per
protocollo informatico”.

Attraverso di esso vengono definite le regole @rigipi per la gestione della documentazione priadot
e archiviata dalle pubbliche amministrazioni. Com&@o, 'adempimento in sé non rappresenta affatto
una novita, essendo previsto anche nelle regotéctee del DPCM 31 ottobre 2000. Di certo, tuttailia,
contenuto del medesimo, alla luce della transizipiea al digitale, e stato completamente rivisto,
nell’ottica di una gestione dematerializzata dagffdi attivita e di procedimenti amministrativogti in
essere dalle amministrazioni pubbliche.

Il protocollo fa fede, anche con effetto giuridiadall'effettivo ricevimento e della spedizione dn u
documento.

Il Manuale fornisce:

* e istruzioni necessarie ad assicurare il corrétiozionamento delServizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussicdimentali e degli archidi seguitoUfficio di gestione
documentalg istituito, ai sensi dell’art. 61 del Decreto defesidente della Repubblica n. 445/2000,
presso ogni Area Organizzativa Omogenea (AOO) peeciascun insieme diuffici da considerare
ai fini della gestione unica e coordinata dei do@nti” individuato all'interno dell’amministrazione
ai sensi dell’art. 50 dello stesso DPR;

 la descrizione del sistema di gestione documerdgbartire dalla fase di protocollazione della
corrispondenza in ingresso e in uscita e di quatierna e delle funzionalita disponibili agli adilet
servizio e ai soggetti esterni cheligerso titolo interagiscono con I'amministrazione.

Per questo il Manuale & destinato alla piu ampfeugione interna ed esterna, in quanto fornisce le
istruzioni complete per eseguire correttamentepkrarioni di formazione, registraziorsgssificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documenti irazigine ai procedimenti amministrativi della Croce
Rossa Italiana.



Il presente documento, pertanto, si rivolge now sgli operatori di protocollo ma, in generale utifi
dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionzomol’amministrazione.

1.2 DEFINIZIONI E NORME DI RIFERIMENTO

Ai fini del presente Manuale si intende:

per “Amministrazione”, la Croce Rossa italiana;

per “Testo Unico”, il decreto del Presidente deéRepubblica 20 dicembre 2000 #45 - Testo
unico delle disposizioni legislative e regolamentarmateria di documentazione amministrativa,
per Regole tecniche per il protocollo informatidojecreto del Presidente del Consiglio dei Ministr
3 dicembre2013 -Regole tecniche per il protocollo informatico ainse degli articoli
40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice dell'ammirdazione digitale di cui al decreto
legislativo n. 82 del 2005. (14A02099) (GU Serienérale n.59 del 12-3-2014 - Suppl.
Ordinario n. 20)

per Codice, il Decreto Legislativo 7 marzo 20082.— Codice dell’amministraziordigitale;

Si riportano, di seqguito, gli acronimi utilizzatiop frequentemente:

AgID - Agenzia per I'ltalia Digitale

AQO - Area Organizzativa Omogenea;

MdG - Manuale di Gestione del protocollo informatico e gestione documentale e degli
archivi;

RPA - Responsabile del Procedimento Amministrativo - il dipendente che ha la
responsabilita dell’esecuzione degli adempimenti amministrativi relativi ad un affare;

RSP - Responsabile del servizio per la tenuta del Protocollo informatico, la gestione dei
flussi documentali e degli archivi. (Di volta in volta sara specificato, quando necessario, se
trattasi del Responsabile della AOO Centrale o dei responsabili delle AOO Regionali);

PdP - Tapplicativo acquisito dall’Amministrazione per implementare il servizio di
protocollo informatico e gestione documentale;

UOP - Unita Organizzative di registrazione di Protocollo - rappresentano gli uffici che
svolgono attivita di registrazione di protocollo;

UOR - Uffici Organizzativi di Riferimento - un insiemdi uffici che, per tipologiadi
mandato istituzionale e di competenza, di funzianeministrativa perseguita, dbiettivi e di
attivita svolta, presentano esigenze di gestionka ddocumentazione in modo unitario e
coordinato. In definitiva, costituiscono unteitsieme di una AOO, cioe un complesso di risorse
umane e strumentali cui sono state affidate compet@mogenee nell'ambito delle quali i
dipendenti assumono la responsabilitd nella tratt@z di documenti o procedimenti
tecnico/amministrativi.

Per le Norme ed i Regolamenti di riferimento vedaénco completo riportato nell’'allegato n. 1

1.3 ACCREDITAMENTO DELLA CRI ALL'IPA

L’Amministrazione, nellambito degli adempimenti guisti, si & accreditata presso [I'Indice delle
Pubbliche Amministrazioni (IPA) tenuto e reso puddldal AgID fornendo le seguenti informazioni
che individuano I'amministrazione stessa e |6QA@ cui & articolata:
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* la denominazione della amministrazione;

* il codice identificativo proposto per la amminigii@e;

» lindirizzo della sede principale della amminisiaz;

» l'elenco delle proprie Aree Organizzative Omogeoee I'indicazione:

- della denominazione;

- del codice identificativo;

- della casella di posta elettronica;

- del nominativo del RSP;

- della data di istituzione;

- dell’eventuale data di soppressione;

- l'elenco eventuale degli UOR dellAOO.

Il codice identificativo della amministrazione asisto a ciascuna delle proprie AOO, stato
generato e attribuito autonomamente dall’ammirzgbree.

L’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) é @ssibile tramite il relativo sito internet da adi

tutti i soggetti pubblici o privati. L'amministraane comunica tempestivamente all'lPA ogni successiv
modifica delle proprie credenziali di riferimentola datain cui la modifica stessa sara operativa in
modo da garantire [laffidabilita dell'indirizzo dposta elettronica; con la stessa tempestivita
'amministrazione comunica la soppressioneero la creazione di una AOO.

1.4 MODELLO ORGANIZZATIVO PER LA GESTIONE DOCUMENTA LE

Per la gestione dei documenti, 'amministrazionealattato un modello organizzativo @Wpo misto
istituendo al suo interno,i aensi dell’art. 50 del Testo Unicle Aree Organizzative Omogenee (AOO)
cioe gli insiemi di tffici da considerare ai fini di una gestione unieecoordinata dei documehtiLe
AOO della CRI possono essere distinte nelle segtipalogie:

* AOO “centrale”: € un’AOO unica composta dall'insierdi tutti gli uffici organizzativi di riferimento
(UOR) articolati come riportato nell’allegato orggramma (all. n. 2) ;

* AOO ‘“regionali”: si identificano con ciascuna Direze regionale della CRI, per un totale di n. 20
unita (la AOO del Trentino Alto Adige comprende Bi€omitato Provinciale di Bolzano che quello
di Trento);

All'interno delle AOO “regionali” il sistema di ptocollazione é totalmente centralizzato, nel sereo
tutta la corrispondenza in ingresso e in uscitastitqa da una soldOP. Mentre per la AOO “centrale” il
sistema di protocollazione € totalmente distribyiy la corrispondenza in ingresso e in uscita; in
guesto caso ogni UOR svolge anclmmpiti di UOP. Quest'ultima € composta dallémse di tutti gli
UOP/UOR articolati come riportato nell’allegato smenzionato. Anche in questo caso sono riportati la
denominazione, il codice identificativo della AO® l'insieme degli UOR che la compongono e
I'insieme delle Unita Organizzative di registrazo di ProtocolldUOP).

All'interno di ciascuna AOO il sistema di protocatione €& unico. In ogni AOO é istituito un
servizio per la tenuta del protocollo informatida, gestionedei flussi documentali e degli archivi.
Alla guida del suddetto servizio € posto il Resptile del servizio di Protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi gdguito RSP).

Presso ciascuna AOO della CRI e stato istituitoealmmun indirizzo di Posta Elettronica Certificata
(PEC).Tale casella costituisce l'indirizzo virtuale def®O e di tutti gli uffici(UOR) che ad essa fanno



riferimento. Gli indirizzi di PEC delle AOO sono pubblicati ssito internet della CRIvfww.cri.it) e
nell'lndice PA (consultabile all'indirizzottp://www.indicepa.gov.jt

Le caselle di PEC attive presso le AOO della CBévono esclusivamente messaggi inviati da altre
caselle di PEC.

Presso ciascuna AOO della CRI ¢ attivo almeno dinizzo di posta elettronica ordinaria istituziomal
Gli indirizzi di posta elettronica ordinaria dell®OO sono pubblicati sul sito internet della CRI
(www.cri.it) e nell’Indice PA (consultabile all'indirizzottp://www.indicepa.gov.jt

Le comunicazioni scambiate tra le diverse AOO déld avvengono:

» tramite Posta Elettronica Certificata (PEC) quarndocomunicazione ha il valore di posta
raccomandata o, comunqgue, sia necessario attastareertezza il momento dell’invio e della
ricezione;

» tramite posta elettronica ordinaria in tutti gliretasi.

In ogni caso, lo scambio di comunicazioni tra le @@ella CRI non avviene mai tramite la posta
ordinaria, posta raccomandata o fax, ad ecceziaiecdsi in cui I'uso dei suddetti mezzi di
comunicazione sia espressamente richiamato dali@enapplicabili o laddove la comunicazione, per sua
natura, non possa essere acquisita digitalmentes(advio di una medaglia, etc.). In questi cadettera

di trasmissione andra comunque acquisita digitalenemel PdP anche in vista della prossima
implementazione del sistema di conservazione.

L'allegato della struttura organizzativa, di cui parola, &€ suscettibile di modifica in caso di
inserimento di nuoveAOO/UOP/UOR o di riorganizzazione delle medesime. rhodifiche sono
proposte ai vertici dellamministrazione dal RSkht#sa con il responsabile del sistema informaévo
con il responsabile della tutela dei dati personali

L’amministrazione si riserva la facolta di autodre, in via transitoria e del tutto eccezionalej BIOR

allo svolgimento dell'attivita di  protocollazione

Il previsto “decentramento” da un punto di visteergiivo segue le indicazioni stabilite nel presente
Manuale e sara sottoposto al controllo del respmlesael protocollo informatico. Nelle UOR sara
utilizzato il medesimo sistema di numerazione ditgeollo e I'operatore incaricato dell’attivita di
protocollazione dovra essere abilitato dal RSP kheanche ilcompito di vigilare sulla corretta
esecuzione delle attivita.

L'aggiornamento dell'elenco e garantito dal Coattire della gestione documentale.

1.4.1 Il Coordinatore della gestione documentale

La Croce Rossa ltaliana € un ente articolato suASXD e, allo scopo di assicurare uniformita di
trattamento dei documenti, ha individuato la figymeevista a questo scopo (art. 3 del DPCM 3
dicembre 2013 — Regole Tecniche per il Protocafiforinatico) delCoordinatore della Gestione
documentaleon Determinazione Direttoriale n. 48 del 12.10%0

Il Coordinatore della gestione documentale assalveompiti indicati nell'art. 4 del summenzionato
DPCM e, in particolare:

» predispone il Manuale di gestione documentale defd, definendo i principi e le regole di gestione
documentale comuni a tutte le AOO dell'Ente, asaiwdo criteri uniformi di trattamento del
documento informatico e, in particolare, di clagsikione ed archiviazione, nonché di comunicazione
interna tra le aree organizzative omogenee, aiisgelbart. 50, comma 4, del testo unjco

» predispone, d'intesa con il responsabile della eorazione, il responsabile dei sistemi informatilvi,
responsabile del trattamento dei dati persondlresponsabile dell'ufficio i cui all’art. 17 delddice,

il piano per la sicurezza informatica relativo aflarmazione, alla gestione, alla trasmissione,
all'interscambio, all'accesso e alla conservazideedocumenti informatici;



» Abilita I'accesso al PdP degli utenti, con funziafigorotocollazione, previa autorizzazione scritta
parte di ogni responsabile di UOR/AQO (all. n. 5).

1.5 SERVIZIO PER LA GESTIONE INFORMATICA DEL PROTOC OLLO

In ogni AOO precedentemente individuata & istittosensi dell’art. 61 del Testo Unico I'Ufficio
che cura il servizio per la tenuta del protocoittormatico, la gestione dei flussi documentali glide
archivi al quale spetta il compito di garantire il corrdtigpiego del sistema di protocollo e assicura, in
generale, il funzionamento del sistema di gesti®imentale

Alla guida del suddetto servizio & posto il Resdiile del servizio di Protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi gdguito RSP).

Per ’AOO centrale: coincide con il Coordinatordlalgestione documentale

Per le AOO regionali: il responsabile, su propakidirettori regionali, € nominato con Determirmeu

del Direttore Generale CRI. Nel caso di specie, pecessita organizzative interne ed a titolo
eccezionale, e possibile individuare tali figuretza tra personale CRI esterno alla AOO regionale di
riferimento.

In particolare, il Responsabile della gestione doentale:

garantisce che le operazioni di registrazione sedinatura di protocollo si svolgano nel rispetto ne
rispetto delle normative vigenti;

» cura che le funzionalita del sistema in caso disgua anomalie siano ripristinate nel piu breve
tempo possibile;

e garantisce il buon funzionamento degli strumentidell'organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei docaothe dei flussi documentali;

» autorizza le operazioni di annullamento delle reegsoni di protocollo di cui all'articolo 54 del
Testo Unico;

e autorizza I'apertura del registro di emergenzaaneibdalitastand alone(vedi successivo punto
3.2.2) dopo aver accertato I'indisponibilita dedteima e, dopo aver verificato il ripristino del suo
corretto funzionamento, ne dispone la chiusura.

1.5.1.Vicario del Responsabile della gestione documentale

Ai sensi dellart. 3, comma 1, lett. b) dellBegole tecniche per il protocollo informatjco
I’Amministrazione individua un vicario per i casivhcanza, assenza o impedimento del Responsabile
della gestione documentale.

! per ’'AOO “Centrale”, al fine di non confondere le strutture operative CRI, denominate “Servizi”, cosi come
previste all’articolo 12 del Regolamento di Organizzazione CRI (approvato con O.P. n. 134/13), occorre precisare
che il menzionato Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi
andra assimilato ad un “ufficio autonomo” cosi come previsto, sempre nel citato Regolamento di Organizzazione,
all’art. 15, punto 5. La Determinazione del Direttore Generale n. 48/2015 individua tale ufficio nell’ Ufficio
Protocollo Generale inserito all'interno del Servizio Affari Generali e Coordinamento Direzioni Regionali, rientrante
comungue nell’area di pertinenza del Direttore Generale. Per le AOO “Regionali” detto ufficio e da intendersi quale
articolazione amministrativa delle Direzioni regionali.
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Allo scopo di agevolare l'assolvimento dei compaissegnatigli, i| Responsabile della gestione
documentale della AOO centrale, considerata laqudate complessita e articolazione della struttura
organizzativa, puo individuare, all'interno dellaropria AOO, un suo delegato definendo,
eventualmente, il contesto organizzativo nel qegie puo esercitare le attivita delegate.

Il delegato del Responsabile della gestione docteteeella AOO centrale, nellambito del contesto
nel quale esercita la delega, puo svolgere alcwmzidni, meramente operative, attribuite al
Responsabile della gestione documentale necegsarigarantire il buon andamento della gestione
documentale.

Pertanto il Delegato del Responsabile della gestdwtumentale puo:

« attribuire il livello di autorizzazione per l'aceesalle funzioni del sistema di protocollo inforinat
e di gestione documentale assegnando i relativioli*ruagli utenti dellAOO (ad esempio
consultazione, modifica, ecc);

» garantire che le operazioni di registrazione eegdjnatura di protocollo si svolgano nel rispettdedel
normative vigenti;

» autorizzare le operazioni di annullamento dellesteagzioni di protocollo.

L'atto che istituisce il servizio e individua il gponsabile per I'AOO centrale é riportatell'allegato
n. 3, unitamente:

e alla denominazione del servizio;

e al nominativo del RSP;

» alla descrizione dei compiti assegnati al RSP;

* al nominativo del vicario del RSP nei casi di vamgnassenza o impedimentoqdiesti.

1.6 TUTELA DEI DATI PERSONALI

La Croce Rossa ltaliana € Titolare del trattamerda dati personali - comuni, sensibdio
giudiziari — e delle informazioni contenute nel t8iva di protocollo e nella documentazione
amministrativa di propria pertinenza.

L’amministrazione daattuazione al dettato del decreto legislativo 30ggo 2003 n. 196 Codice in
materia di protezione dei dati personali, confattinali aventi rilevanza interna ed esterna.

In relazione alla protezione dei dati personattétaal proprio interno, I’Amministraziongcorda a tutti i
Responsabili ed a tutti gli utenti del PdP I'obblidi ottemperare, con puntualita e massima atterzio
guanto previsto dal decreto legislativo 30 giugB02 n.196, ed in particolare:

 al principio di necessita del trattamento dei da&sso in essere;

 al diritto di accesso ai propri dati personali date dell'interessato;

» alle modalita del trattamento e ai requisiti deii;da

+ all'informativa da fornire agli interessati ed aflahiesta all'interessato del rilascio del relativ
consenso nel caso di erogazione di un servizibesem

» alla individuazione degli incaricati del trattamewia parte dei Responsabili (come meglio specificat
nel successivo paragrafo 1.6.1);

» all'applicazione puntuale delle misure minime aiusezza previste agli artt. da 31 a 36 ed
all'’Allegato B — Disciplinare tecnico in materiamiisure minime di sicurezza del D. Lgs. 196/2003
Codice in materia di protezione dei dati personali.



1.6.1. Individuazione degli incaricati

| Responsabili del trattamento dei dati person@lpi Dipartimento, Dirigenti dei Servizi, Direttori
Regionali) provvedono, innanzitutto, ad individuao:n proprio atto (nota, OdS, Determinazione, &tc.)
personale addetto alla protocollazione, seconddiseosizioni di cui all’art. 30 del D. Lgs. 30 gnm
2003, n. 196, Codice in materia di protezione @i plersonali.

L'atto di individuazione deve indicare gli ambiteldtrattamento consentito e, secondo la tipologia d
utenti, le operazioni effettuabili. L'atto riporterinoltre, le necessarie istruzioni (cfr. model®adattare
in allegato n. 11).

1.6.2. Autorizzazione agli accessi

| Responsabili del trattamento dei dati person@lpi Dipartimento, Dirigenti dei Servizi, Direttori
Regionali, ecc. ) provvedono, utilizzando il modeldi cui all'allegato n. 5 ad autorizzare
I'accreditamento dei loro incaricati al sistema pibtocollo, sulla base delle rispettive competenze,
specificando le funzioni alle quali lI'utente devssere abilitato, al fine di limitare le operaziahi
protocollo e gestione documentale alle sole furizimtessarie e indispensabili a svolgere le atislit
competenza. Copia del provvedimento preso versingaso al Coordinatore della gestione documentale.
In caso di cessazione della necessita di abilitezitell'incaricato (es. cambio mansioni) i Respbilsa
del trattamento comunicano immediatamente la nigaedisrevocare detta abilitazione. Si raccomanda
'estrema cura, in particolar modo, nell'individimize per I'accesso alla documentazione riservata e
coperta dalla normativa sulla tutela dei dati peatio

Una volta acquisita I'autorizzazione scritta dat@alei Responsabili del trattamento dei dati peakorta
procedura di abilitazione dei diversi livelli di @asso e autorizzazione degli utenti nel PdP avverra
secondo i seguenti criteri:

» il Coordinatore della gestione documentale si oecaplella profilazione degli utenti abilitati alla
funzione di protocollazione di tutte le AOO (“Ceale” e “Regionali”) della CRI;

* i RSP di ogni singola AOO avranno la sola facolta&réare i profili degli utenti abilitati alla mera
consultazione e trattazione dei documenti, delimaitaper ognuno il perimetro di competenza.

Gli utenti del servizio di protocollo, una voltaedtificati sono suddivisi nei profili d’accesso]lalwbase
delle rispettive competenze, attraverso I'apparieaai gruppi utenti gestibili dal PdP.

I livelli-utente principali previsti nel PdP son@t Admin, Profiler e User

Le abilitazioni all’'utilizzo delle funzionalita dedistema di gestione informatica del protocolloe d
documenti, ovvero l'identificazione degli ufficidel personale abilitato allo svolgimento delle @gzevni

di registrazione di protocollo, organizzazione auta dei documenti all'interno dellAOO, saranno
oggetto di costante aggiornamento da parte deidRegpili del trattamento dei dati personali, ciascu

per la propria competenza.

1.6.3. Credenziali di autenticazione

La riservatezza delle registrazioni di protocotlej documenti informatici inseriti nel sistema e dati
personali in questi contenuti € garantita, inolti&|'uso corretto di user id e password che colmsenad
ogni utente di accedere al sistema.

Ad ogni utente & assegnata una credenziale di swcesstituita da una componente pubblica, che
permette l'identificazione dell’utente da parte dadtema (serlD, solitamente nome.cogngnezl una
componente riservata, di autenticaziopasswordl.

La password deve essere prontamente sostituitanab tilizzo e modificata almeno ogni tre mesi o,
comunque, ogni qual volta il sistema lo richiedaie§a deve essere composta da almeno otto caratteri
alfanumerici, non deve contenere informazioni réhacibili all'incaricato (come ad es. la propriaaldt
nascita) e deve essere generata preferibilmenta sensignificato compiuto.
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Gli utenti non devonaassolutamente permettere 'uso della propria password da pdirseggetti terzi o
'uso del sistema attivato con la propria passwapeesta non deve essere digitata in presenzardi alt
persone né pud essere comunicata ad alcuno, adiottatte le cautele possibili per assicurarne la
segretezza.

Gli utenti non devono lasciare la propria postagidin lavoro con le credenziali di accesso al siatem
attivate. Quanto sopra garantisce la traccialdi@ifiutente che opera sul sistema.

Ogni eventuale incidente o evento straordinario pb&sa pregiudicare la sicurezza del sistema @/o de
dati personali in esso contenuti deve essere aggetanalisi e di rapporto scritto al Responsabié
servizio per la tenuta del protocollo.

Infine, le sessioni multiple con la steasser ID dell’'utente abilitato alla protocollazione sono
proibite e impedite dal PdP.

1.6.4. Riservatezza delle informazioni

La visione dei documenti e dei dati personali contenel sistema deve avvenire esclusivamente per
finalita strettamente connesse allo svolgimentbadéVita lavorativa .

E’ vietata agli incaricati/utenti qualsiasi forma comunicazione, diffusione o trattamento dei dati
personali e delle informazioni di cui vengono aasoenza, che non siano funzionali allo svolgimeleio
compiti affidati a ciascun utente e che non siganb nei limiti stabiliti da leggi e regolamenti.

Si ricordano, a questo proposito, le responsalglitéi, penali, amministrative o disciplinari coesse al
ruolo rivestito.

1.6.5. Documenti contenenti dati personali sensib#/o giudiziari

I documenti contenenti dati sensibili @ati personali idonei a rivelare l'origine razdeaed etnica, le
convinzioni religiose, filosofiche o di altro geeelde opinioni politiche, I'adesione a partiti, discati,
associazioni od organizzazioni a carattere religiogilosofico, politico o sindacale, nonché i dati
personali idonei a rivelare lo stato di salute eJda sessualg e/o dati giudiziari (f dati personali
idonei a rivelare provvedimenti di cui all'artico®y comma 1, lettere da a) a 0) e dar) a u), dElR. 14
novembre 2002, n. 313, in materia di casellariodigiale, di anagrafe delle sanzioni amministrative
dipendenti da reato e dei relativi carichi pendemtila qualita di imputato o di indagato ai sensigti
articoli 60 e 61 del codice di procedura perfaledevono essere individuati come tali nel sistetiha
protocollo, selezionando l'apposita casella di $pusin dal momento della loro protocollazione sul
registro di protocollo o registrazione sul registr@rno.

Qualora un documento contenente dati sensibilgeidiziari non venisse individuato al momento della
protocollazione € compito di chiunque ne ricono$eacaratteristiche provvedere ad integrare la
registrazione di protocollo attribuendo al docuroetd qualifica di Documento contenenti dati
sensibilf'.

E’ opportuno che venga posta particolare attenziahenomento della protocollazione, alla redazione
dell’oggetto del documento per escludere la pagsiliihe da esso possano desumersi dati sendibili e
giudiziari.

L'operatore che effettua la registrazione di protluc di un documento inserisce preventivamente il

livello di riservatezza ritenuto necessario, seeiv da quello standard applicato automaticamesaite d
sistema.

In modo analogo, I'ufficio che effettua I'operazeoni apertura di un nuovo fascicolo ne fissa ariche
livello di riservatezza.

Il livello di riservatezza applicato ad un fasciw@ ereditato automaticamente da tutti i docunehei vi
confluiscono, se a questi e stato assegnato ulolideriservatezza minore od uguale. Quelli cheere
hanno un livello di riservatezza superiore lo magtso.
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1.6.6. Documenti comunque riservati

Sono comungue da considerarsi riservati i docungemtiienenti informazioni relative a rapporti risaiv
di tipo familiare, o a fatti privati particolari.

1.6.7. Accesso alle informazioni da parte di altrpubbliche amministrazioni

Negli adempimenti esterni, I'amministrazione dewamtire che i certificati ed i documenti trasmessi
ad altre pubbliche amministrazioni riportino lees@hformazioni relative a stati, fatti e qualitargenali
previsteda leggi e regolamenti e strettamente necessarié¢ perseguimento delle finalitger le quali
vengono acquisite.

L’'amministrazione certificante, in caso a@tcesso diretto ai propri archivi, rilascia all’amistrazione
procedente appositutorizzazione in cui vengono indicati i limiti e tondizioni di accesso volti ad
assicurare la riservatezza dei dati personali msisgella hormativa vigente.

Le regole e le modalita operative stabilite sorpontiate nel piandali sicurezza di cui al successivo
capitolo 1.7

1.7 PIANO DI SICUREZZA

La sicurezza e lintegrita dei dati di protocollodei documenti elettronici archiviati sono garantit
dall'applicazione informatica adottata dalla CRI.

Il Piano della Sicurezza informatica relativo aft@mazione, gestione, trasmissione, interscambio e
archiviazione elettronica dei documenti, in qugraicte del piu ampio Piano di Sicurezza Informatieba
Sistema Informativo della CRI, viene predispostaggdiornato annualmente e, comungue, ogniqualvolta
se ne ravvisi I'esigenza, anche prima della scalannuale.

Le misure di sicurezza specifiche per l'infrastdt di protocollo informatico vengono riportate in
allegato al presente Manuale (all. 4).

In termini generali il piano di sicurezza garargiste:

* i documenti e le informazioni trattate dall’AOO satisponibili, integre e riservate;

» | dati personali comuni, sensibili e/o giudiziaengono custoditi in modo da ridurre al minimo,
mediante 'adozione di idonee e preventive misuscdrezza, i rischi di distruzione o perdita, laac
accidentale, di accesso non autorizzato o di trettdo non consentito o non conforme alle finalita
della raccolta, in relazione alle conoscenze adquis base al progresso tecnico, alla loro na¢uadie
specifiche caratteristiche del trattamento.

2. MODALITA DI UTILIZZO DI STRUMENTI INFORMATICI PE R LO SCAMBIO DI
DOCUMENTI

Il presente capitolo fornisce indicazioni sulle rati@ di utilizzo di strumenti informatiger lo scambio
di documenti all'interno ed all’'esterno del’AOO.

Nelllambito del processo di gestione documentdldpotumento amministrativo, in termini operativi, &
classificabile in:

e ricevuto (= in arrivo);

e inviato(= in partenza);
* interno (scambiati tra uffici della stessa AOQO)
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I documento amministrativo, in termini tecnologieiclassificabile in:

 digitale o informatico;
e analogico.

Secondo quanto previsto dall’art. 40, comma 1 aali€e:

Le pubbliche amministrazioni formano gli originaléi propri documenti con mezzi informatici secondo
le disposizioni di cui al presente codice e le tegecniche di cui all’articolo 71

Fermo restando quanto previsto dal comma 1, nel& transitoria di migrazione verso l'adozione

integrale delle tecnologie digitali da parte defiinistrazione (cosi come previsto dal DPCM 13
novembre 2014)a redazione di documenti originali su supportdaeo, nonché la copia di documenti

informatici sul medesimo supporto € consentita sole risulti necessaria e comunque nel rispetto del
principio dell’economicita.

2.1 DOCUMENTO RICEVUTO

La corrispondenza in ingresso puo essere acquiaita AOO con diversi mezzi e modalita in base alla
tecnologia di trasporto utilizzata dal mittente.

Un documento informatico puo pervenire a mezzo di:

* posta elettronica convenzionale o certificata;

* su supporto rimovibile quale, ad esemp@i) ROM, DVD, floppy disk, tape, pen drc., con
consegna diretta da parte dell'interessato alle WOBOR aperte al pubblico o inviato per posta
convenzionale o corriere.

Un documento analogico puo essere recapitato:

* amezzo posta convenzionale o corriere;

¢ amezzo posta raccomandata;

e per telefax o telegramma;

e con consegna diretta da parte dell'interessatonsaggnato tramite una persona dallo stesso delegata
alle UOP e /o agli UOR aperti al pubblico.

2.2. DOCUMENTO INVIATO

Per documenti in partenza si intendono i docundinilevanza giuridico - probatoria prodotti dal®OR
dellAmministrazione nell’esercizio delle proprierizioni e indirizzati ad un diverso soggetto putibid
privato o ad

una diversa AOO della CRI.

I documenti informatici, compresi di eventuali g, anch’essi informatici, sono inviati, di norma
per mezzo della posta elettronica convenzionalesrtificata se la dimensione del documento non

2 Alrart. 17, comma 2 (disposizioni finali) del DPCM 13 novembre 2014 (Regole tecniche in
materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti
informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai
sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005), le PA sono obbligate a adeguare i propri sistemi gi gestione
informatica dei documenti entro e non oltre 18 mesi dall’entrata in vigore del presente decreto (12.01.2015)..... fino
al completamento di tale processo possono essere applicate le previgenti regole tecniche.
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supera la dimensione massima prevista dal sistenpasta utilizzato dallAOO. In caso contrario si

dovranno predisporre invii multipli.

In seconda ipotesi, il documento informatico viereersato, su supporto digitale rimovibile non

modificabile e trasmesso con altri mezzi di tragpas destinatario.

In ultimo si tratta di documenti che per loro natumon sono inviabili informaticamente (es. una
medaglia). In tal caso la lettera di trasmissioggd/trasmessa separatamente.

2.3. DOCUMENTO INTERNO
I documenti interni sono prodotti in formato anatago digitale e si distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo;
b) documenti di preminente carattere giuridico-prolbato

| documenti interni di preminente carattere infotil@sono memorie informali, appunti, brevi
comunicazioni di rilevanza meramente informativarsbiate tra uffici e di norma non vanno protocallat
I documenti interni di preminente carattere giwddprobatorio sono quelli redatti dalle UOR
nell’esercizio delle proprie funzioni e al finedbhcumentare fatti, stati o qualita inerenti alliatd svolta

e alla regolarita delle azioni amministrative o lgi#gsi altro documento dal quale possano nascetg, di
doveri o legittime aspettative di terzi, e, comk, evono essere protocollati secondo le disposizi
previste nelle sezioni seguenti.

Lo scambio tra UOR di documenti informatici di pieente carattere giuridico- probatoria, avviene di
norma per mezzo della posta elettronica convenldamai quella certificata. Il documento inforncati
scambiato viene prima sottoscritto con firma digi®poi protocollato.

Per la formazione, la gestione e la sottoscriziatie documenti informatici aventi rilevanza
esclusivamente interna ciascuna AOO puo adottata propria autonomia organizzativa, regole diger
da quelle contenute nelle regole tecniche vigémtijuesta eventualita, le diverse regole adott@tansio
oggetto di aggiornamento del presente MdG.

2.4. DOCUMENTO INFORMATICO

Il documento informatico € la rappresentazionerimftica di atti, fatti o dati giuridicamente rileug

I'art. 20 del Codice prevede che:

1.1 documento informatico da chiunqudormato, la ((memorizzazione)) su supporto
informatico e la trasmissione con strumenti err@tici conformi alle regole tecniche dii
all'articolo 71 sono validi e rilevanti aglifetti di legge, ai sensi delle disposizioni del qaete
codice.

((1-bis L'idoneita del documento informatico saddisfare il requisito della forma scritail suo
valore probatorio sono liberamente valutabili giudizio, tenuto conto delle sue camastiche
oggettive di qualitd, sicurezza, integrita igdnodificabilita, fermo restando quanto disposto
dall'articolo 21.))

3. ((Le regole tecniche per la formazione, ertrasmissione, la conservazione, la copia, la
duplicazione, la riproduzione e la validaziotmmporale dei documenti informatici, nonché aquiell
in materia di generazione, apposizione e verificqualsiasi tipo di firma elettronica avanzatns
stabilite ai sensi dell'articolo 71. La data 'erd di formazione del documento informatisono
opponibili ai terzi se apposte in conformita@akgole tecniche sulla validazione temporale.))

4. Con le medesime regole tecniche sonfinitke le misure tecniche, organizzative e gusli
volte a garantire lintegrita, la disponibilita la riservatezza delle informazioni contenute nel
documento informatico.

5. Restano ferme le disposizioni di legge inaratdi protezione dei dati personali.

((5-bis. Gli obblighi di conservazione e di egibne di documenti previsti dalla legislazioneerite si
intendono soddisfatti a tutti gli effetti di lgg a mezzo di documenti informatici, se lecpdure
utilizzate sono conformi alle regole tecnichaatetai sensi dell'articolo 71.))
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Si ricorda inoltre che ai sensi dell'art. 53, contndel DPR 445/2000 i documenti informatici devono
essere protocollati.

2.5 |L DOCUMENTO ANALOGICO - CARTACEO

Per documento analogico si intende un documento iaistmativo ‘formato utilizzandouna
grandezza fisica che assume valori continui, cometracce su carta (esempio: documenti
cartacei), come le immagini su film (esempio: pelé mediche, microfiches, micro- film), come le
magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette ainmasignetici audio e video) su supporto non
digitale”. Il documento analogico cui si fa riferimento ngtosieguo del testo é il documento
amministrativo cartaceo che puo essere prodottngiganiera tradizionale (come, ad esempio, una
lettera scritta a mano), sia con strumenti inforfongiad esempiouna lettera prodotta tramite un
sistema di videoscrittura o text editor) e poingtata.

In quest'ultimo caso si definisce “originale” il clamento cartaceo, nella sua redazioednitiva,
perfetta ed autentica negli elementi sostanziédirmali comprendente tutti gélementi di garanzia e di
informazione del mittente e destinatario, stamigatoarta intestata e dotato di firma autografa.
Nellambito del Protocollo informatico viene autzzata la riproduzione informatica dei documenti, in
arrivo e in partenza, a fini esclusivamente gestiag non con finalita sostitutive dell’originalBertanto

le copie dei documenti cartacei riprodotti transtanner non hanno, al momento, alcun valore lemyale
probatorio, non sono cioe assimilabili alle copyaformi.

L'UOR/UOP, dopo aver effettuato le operazioni djistrazione e segnatura dei documenti, provveae all
scansione dei documenti cartacei. Si evidenzianonesi puo procedere all'invio, sia interno cheegs,

di comunicazioni ufficiali che non siano state metwvamente acquisite nel sistema documentale.

2.6 FORMAZIONE DEI DOCUMENTI — ASPETTI OPERATIVI

I documenti dell’amministrazione sono prodotti csistemi informatici come previsto dalla vigente
normativa.
Ogni documento formato per essere inoltrato aliesi o all’interno in modo formale:

e tratta un unico argomento indicato in maniera sitdema esaustiva a cura dell’autore nello spazio
riservato all'oggetto;

e riferito ad un solo protocollo;

* puo far riferimento a piu fascicoli.

Le firme (e le sigle se si tratta di documento analogic®cessarie alla redazione e perfezione
giuridica del documento in partenza devono essgpesde prima della sua protocollazione.

I documento deve consentire l'identificazione @aliministrazione mittente attraverso le seguenti
informazioni:

» la denominazione e il logo dell’amministrazione;

» lindicazione completa della AOO e dellUOR che padotto il documento;
e l'indirizzo completo dell’amministrazione (via, namo, CAP, citta, provincia);
* il numero di telefono della UOR;

* il numero di fax della UOR protocollo;

* il codice fiscale dellAmministrazione.

I documento deve inoltre recare almeno le segueftimazioni:

» luogo di redazione del documento;
» la data, (giorno, mese, anno);
* il numero di protocollo;
* il numero di repertorio (se disponibile);
* il numero degli allegati, se presenti;
» l'oggetto del documento;
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* se trattasi di documento digitale, firma elettranavanzata o qualificata da parte dell’istruttoeé d
documento e sottoscrizione digitale del RPA e/ordsponsabile del provvedimento finale;

e se trattasi di documento cartaceo, sigla autogdafflistruttore e/o sottoscrizione autografa del
Responsabile del Procedimento Amministrativo (RBM&)del responsabile del provvedimento finale.

Con il recente DPCM 13 novembre 2014, relativo adgole tecniche dei documenti informatici
(formazione, copia, duplicati, etc), vengono deédile misure tecniche, organizzative e gestionatieva
garantire lintegrita, la disponibilitd e la risatgzza delle informazioni contenute nel documento
informatico. Le regole chiariscono innanzituttot(e8) quali sono le modalita di formazione di un
documento informatico:

1) redazione tramite I'utilizzo di appositi strumestiftware;

2) acquisizione di un documento informatico per viartetica o su supporto informatico, acquisizione
della copia per immagine su supporto informaticoudi documento analogico, acquisizione della
copia informatica di un documento analogico;

3) registrazione informatica delle informazioni rianti da transazioni o processi informatici o dall
presentazione telematica di dati attraverso modutrmulari resi disponibili all'utente;

4) generazione 0 raggruppamento, anche in via autaraatdi un insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o piu basi dati, anche appartgna piu soggetti interoperanti, secondo una
struttura logica predeterminata e memorizzata imfa statica.

Viene chiarito, altresi, lo stesso concetto di irdificabilita del documento informatico, requisitbec
puo ritenersi sussistente qualora il documentof@imato in modo che forma e contenuto non siano
alterabili durante le fasi di tenuta e accesso giagarantita la staticita nella fase di consaoree.
L'immodificabilita e integrita del documento infoatico, pertanto, sono assicurate da quanto previsto
dall’art. 3, comma 4, lettere a), b), c), d) edhe) caso di un documento informatico costituitsensi
dell'art. 3, comma 1, lettera b). Negli altri casapplica il comma 6.

Sebbene le pubbliche amministrazioni debbano adeguaropri sistemi di gestione informatica dei
documenti entro e non oltre diciotto mesi dall'atdrin vigore del richiamato DPCM (cioe agosto 2016
tutte le AOO CRI dovranno cominciare ad applicgradualmente, gia a partire da questa prima fase di
rinnovamento del sistema di protocollazione e gastdocumentale.

2.7. SOTTOSCRIZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICI: FIRMA  DIGITALE

La sottoscrizione dei documenti informatici, quangl@scritta, € ottenuta con un processo di firma
digitale conforme alle disposizioni dettate dallermativa vigente (in particolare si fa riferimenab
DPCM 22 febbraio 2013 Regole tecniche in materia di generazione, appwsze verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitala firma digitale €& utilizzata per inviare e ricevere
documenti da e per 'AOO e per sottoscrivdmeumenti, compresa la copia giornaliera del remist
di protocollo e di riversamento, gualsiasi altro “file” digitale con valenza giurdi - probatoria. In
ogni caso prima della sottoscrizione con firmatdigi, i documenti informatici sono convertiti inaudei
formati standard previsti dalla normativa vigente rateria di archiviazione al fine di garantire
limmodificabilita (vedi Allegato 2 del DPCM 13 newmbre 2014).

L’Amministrazione si avvale dei servizi di una aitld di certificazione accreditata, iscritta ndiieco
pubblico dei certificatori accreditati tenuto dAljID.

Per I'espletamento delle attivita istituzionali tiministrazione fornisce la firma digitale ai sodgda
essa delegati a rappresentarla nonché ai Dirigemtiinistrativi ed ai RPA.
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2.8. USO DELLA POSTA ELETTRONICA

In particolare le PA sono chiamate ad adottare ogniativa di sostegno e formazione per promuovere
l'uso della posta elettronica da parte di tutfmeiisonale dell’Amministrazione stessa.

L’Amministrazione ha assegnato ad ogni singolo wifente una casella di posta elettronica per fénalit
amministrative su cui si veicolano le comunicazioterne e quelle verso I'esterno dell’AOO.
L'Amministrazione ha istituito per i Dipartimenper i servizi, per gli uffici e per i Comitati Regiali
(comprensivi dei Comitati Provinciali di Trento @lBano) delle caselle di posta elettronica utiliezaer

fini istituzionali.

2.8.1 Uso della posta elettronica certificata

La posta elettronica certificata e lo strumento @izza lo scambio documentale tra AOO. Le regole
operative e i riferimenti normativi per 'uso deRP&EC sono dettagliati nell’allegato n. 13

I documenti ricevuti sulla casella PEC istituzi@nabno oggetto di registrazione di protocollo aisse
degli articoli 40 bis e 47 del CAD.

L'utilizzo della posta elettronica certificata (PEs®nsente di:

» firmare elettronicamente il messaggio;

» conoscere in modo inequivocabile la data e 'otaagimissione;

» garantire l'avvenuta consegna all'indirizzo di paslettronica dichiarato dal destinatario; interape
e cooperare dal punto di vista applicativo coneal&kOO appartenenti alla stessa e ad altre
amministrazioni.

Gli automatismi sopra descritti consentono, in prifstanza, la generazione e l'invio in automatico d
"ricevute di ritorno" costituite da messaggi di {@oslettronica generati dal sistema di protocatiagi
della AOO ricevente. Ciascun messaggio di ritofimdeyisce ad un solo messaggio protocollato.

| messaggi di ritorno, che sono classificati in:

» conferma di ricezione;

» notifica di eccezione;

» aggiornamento di conferma;

» annullamento di protocollazione;

sono scambiati in base allo stesso standard SM&WRspo per i messaggi di posta elettronica protatol
in uscita da una AOO e sono codificati secondddes®d standard MIME.

Il servizio di posta elettronica certificata e genente correlato all'indice della pubblica amstiizione
(IPA), dove sono pubblicati gli indirizzi istituzmali di posta certificata associati alle AOO.

Il documento informatico trasmesso per via telecaasi intende inviato e pervenuto al destinatagio s
trasmesso all'indirizzo elettronico da questi diciio. La data e I'ora di formazione, di trasmissio di
ricezione di un documento informatico, redattoanformita alla normativa, vigente e alle relatiegale
tecniche sono opponibili ai terzi. La trasmissiaieé documento informatico per via telematica, coa u
modalita che assicuri l'avvenuta consegna, equadidenotifica per mezzo della posta nei casi cotitse
dalla legge.

3 REGOLE DI REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Il presente capitolo descrive le regole di regidtiae per i documenti pervenuti secondo particolari
modalita di trasmissione.

3.1 UNICITA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO: PRINCIPI GE NERALI
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1. Nellambito di ogni AOO il registro di protocollo @nico e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo & unica, indipendenteteedal modello organizzativo, centralizzato o
distribuito delle UOP, adottato dall’ Amministrazmn

2. La numerazione si chiude al 31 dicembre di ognioaanricomincia dal primo gennaio dell’anno
successivo.

3. I numero di protocollo individua un unico documemt, di conseguenza, ogni documento reca un solo
numero di protocollo.

4. 1l numero di protocollo & costituito da almeno settfre numeriche, ai sensi dell'art. 57 del Testo
Unico.

5. Non é consentita l'identificazione dei documentidmate I'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gia attitb ad altri documenti, anche se questi documenti
sono strettamente correlati tra loro.

6. Non e pertanto consentita in nessun caso la cdtaddegistrazione “a fronte”, cioe I'utilizzo di un
unico numero di protocollo per il documento inaore per il documento in partenza.

7. La documentazione che non é stata registrata pnesaoUOP viene considerata giuridicamente
inesistente presso I'’Amministrazione.

8. Il registro di protocollo € un atto pubblico origio che fa fede della tempestivita e dell’effedtiv
ricevimento e spedizione di un documento, indipatefeente dalla regolarita del documento stesso,
ed e idoneo a produrre effetti giuridici.

9. Il registro di protocollo & soggetto alle forme mlibblicita e di tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti previste dalla normativa vigente.

3.2 | REGISTRI
In ciascuna AOO sono informaticamente istituigegaenti registri obbligatori:

il Registro giornaliero di protocollo (previsto Haft. 53, comma 2 del Testo Unico)
* il Registro interno
* il Registro di emergenza

3.2.1 Registro giornaliero di protocollo

BN

Il registro giornaliero di protocollo € un atto fulico originario che fa fede della tempestivita e
dell’'effettivo ricevimento e spedizione di un doamp, indipendentemente dalla regolarita del
documento stesso ed e idoneo a produrre effetidgiua favore o a danno delle parti. Per la forroae
dei regqistri e dei repertori informatici le regaleno contenute nell’art. 14 del DPCM 13 novembr&420
In particolareil primo comma dell’articolo richiamato stabilisobe il registro di protocollo é
formato ai sensi dellart. 3, comma 1, lettera djsia mediante la ‘generazione o
raggruppamento anche in via automatica di un ingeindati o registrazioni, provenienti da
una o piu basi dati, anche appartenenti a piu sdiggeteroperanti, secondo una struttura
logica predeterminata e memorizzata in forma s#tic

Il registro giornaliero di protocollo e inoltre sgefto alle forme di pubblicita e di tutela di sitieni
giuridicamente rilevanti previste dalla normativgente. Inoltre ai sensi dell’art. 7 del DPCM 3etitbre
2013 — Regole tecniche in materia di protocollooinfatico viene introdotto I'obbligo della
conservazione digitale “a norma” del Registro gidiero di protocolld. Nello specifico, inoltre,

3 Art. 7, comma 5 cita: Il registro giornaliero di protocollo é trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al
sistema di conservazione, garantendone l'immodificabilita del contenuto.
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a. il PdP provvede all’esecuzione automatica dellmptasu file in formato PDF del registro giornaliero
di protocollo;

b. il Registro giornaliero di protocollo & costituitdall’elenco delle informazioni inserite con
I'operazione di registrazione di protocollo nel€ardi uno stesso giorno. Nello specifico sono stigge
alla registrazione sul registro giornaliero di piallo tutti i documenti ricevuti dall’AOO e tutjuelli
spediti, consegnati 0, comunque in uscita dall'AO@¢lusi gli eventuali annullamenti (parziali o
totali);

c. Al fine di garantire la non modificabilitd delle em@zioni di registrazione, il contenuto del registr
giornaliero informatico di protocollé trasmesso entro la giornata lavorativa succesaivsistema di
conservazione, garantendone l'immodificabilita dehtenuto ai sensi dell’'art. 7 comma 5 del DPCM
3 dicembre 2013 Regole tecniche per il protocollo informatjcoSecondo il glossario/definizioni del
DPCM richiamato, la staticita di un documento infiatico & rappresentata dalla capacita dello stesso
di garantire 'assenza di tutti gli elementi dinamici, quali maistruzioni, riferimenti esterni o codici
eseguibili, e I'assenza delle informazioni di awsihlla redazione, quali annotazioni, revisioni,
segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzgter la redaziore

d. Oltre alla staticita al Registro giornaliero di fweollo deve essere garantita la sua immodificiabdi
integrita nel tempo; aspetti determinati con ladpone di un’estrazione statica dei dati e il
trasferimento della stessa nel sistema di consiemvazai sensi dell’art. 3, comma 6 del DPCM
13.11.2014;

e. La leggibilita dovra essere garantita scegliendoi fiormati elencati nell’allegato 2 “Formati” dell
stesse regole tecniche;

f. La registrazione sul Registro giornaliero di praiéz avviene utilizzando il nuovo sistema di
protocollo e gestione documentale c.d. PdP. Qu#stuconsentira la conservazione a norma entro i
termini di legge previsti.

La produzione del documento avviene dopo la chaudet Registro di protocollo e prima della riapeatu
al giorno successivo in modo che nessun altro deotmnpossa essere protocollato nel registro della
giornata precedente né in modalita manuale né oetita automatica.

Per ogni ulteriore specifica si allegano al preséiiinuale le istruzioni per la produzione e trasioise
del registro giornaliero di protocollo pubblicat&ltAgID in data 06.10.15 (all. 6).

3.2.2 Registro Interno

Il Registro Interno é utilizzato per registrareocdmenti scambiati tra strutture interne (ordingelivizio,

comunicazioni tra uffici interni, comunicazioni pérsonale, ecc.) del’AOO e non destinati all'in&o
soggetti esterni al’AOO stessa.

Il Registro Interno é tenuto mediante il PdP.

Per ogni documento (e per i suoi allegati) registreel Registro Interno sono registrate, in manrema

modificabile, le seguenti informazioni:

* il numero di registrazione e la data di registragiattribuiti in automatico dal sistema;
* |'oggetto.

Nell'ambito dellAOO la numerazione progressiva ldelregistrazioni interne, analogamente alle

registrazioni di protocollo, € unica, si chiude3aldicembre di ogni anno e ricomincia dal primorgea
dell’anno successivo.

3.2.2. Il Registro di emergenza istituito ai sendell’art. 63 del DPR 445/2000

In caso di inconvenienti tecnici che dovesserofiearisi sui collegamenti telematici o comunque sul
funzionamento del sistema di protocollo informatitdRSP, autorizza lo svolgimento delle operazidini
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protocollo su un registro di emergenza, provvedeaddmpartire le disposizioni secondo le modalita
indicate nell'allegato n. 7

Al fine di agevolare e normalizzare la procedurapertura/chiusura del registro di emergenza viene
allegato al presente Manuale anche il modulo redada adottare per tutte le AOO dell Amministrazon
(all. 8 Moduli di apertura e chiusura, rispettivamenteng.?2).

3.3 LA PROTOCOLLAZIONE E REGISTRAZIONE DEI DOCUMENT |

Per i documenti ricevuti e spediti dal’AOO, la ®gazione di protocollo prevista dall’art. 53 d2PR
445/2000 ha la funzione giuridica di garantirerisparenza amministrativa in relazione alle operazi
di ricezione e di invio dei documenti da parte '@€lO.

Le informazioni da inserire obbligatoriamente ne#lgistrazione di protocollo sono:

a. numero di protocollo del documento generato autmaaiente dal sistema e registrato in forma non
modificabile;

b. data di registrazione di protocollo assegnata aaticamente dal sistema e registrata in forma non

modificabile;

mittente per i documenti ricevuti o, in alternatiitadestinatario o i destinatari per i documepigditi,

registrati in forma non modificabile;

oggetto del documento, registrato in forma non firatile;

data e protocollo del documento ricevuto, se digplin

classificazione del documento (titolo, categorfasicolo, eventuale sottofascicolo e inserto);

limpronta del documento informatico, se trasmgssp via telematica, costituita dalla sequenza di

simboli binari in grado di identificarne univocantenil contenuto, registrata in forma non

modificabile.

e

@™o

Le registrazioni di protocollo, in armonia con larmativa vigente, prevedono elementi accessori,
rilevanti sul piano amministrativo, organizzativgestionale, sempre che le rispettive informazétanmo
disponibili. Tali dati facoltativi sono descrittehparagrafo successivo.

3.3.1 Elementi facoltativi delle registrazioni di potocollo

I RSP, con proprio provvedimento e al fine di roghre l'efficacia e I'efficienza dell’azione
amministrativa, pud modificare e integrare gli edarin facoltativi del protocollo.

La registrazione degli elementi facoltativi del joapllo, con determinazione del RSP pud essere
modificata, integrata e cancellata in base alletiéfe esigenze delle UOR o degli UOP.

| dati facoltativi sono modificabili senza neceastti annullare la registrazione di protocollo, ferm
restando che il sistema informatico di protoco#gistra tali modificheDi seguito vengono riportati gli
elementi facoltativi finalizzati alla conservaziomgestione della documentazione:

» ora e minuto di registrazione;

* indirizzo del mittente/destinatario;

* tipo di documento;

* mezzo di ricezione/spedizione (prioritaria, raccodsta, fax, mail, ecc.);
» collegamento a documenti precedenti e susseguenti;

* numero degli allegati;

» destinatari delle copie per conoscenza;

* UOR competente;

» termine di conclusione del procedimento amministoad di lavorazione del documento;
» stato e tempi parziali delle procedure del proceditm amministrativo;

« data di istruzione del fascicolo;
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e numero del fascicolo;

e numero del sottofascicolo;

» fascicolazione;

e data di chiusura del fascicolo;

* repertorio dei fascicoli;

* tipologia del documento con l'indicazione dei temnai conservazione e di scarto;
» scadenzario.

3.4 SEGNATURA DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI

La segnatura di protocollo € l'apposizione o l'asapione all’'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioniuagdanti il documento stesso. Essa consente di
individuare ciascun documento in modo inequivoeabil

L'operazione di segnatura di protocollo e effe@uabntemporaneamente all'operazione di registrazion
di protocollo.

3.4.1 Segnatura su documenti informatici

Per i documenti elettronici protocollati in ingres§associazione permanente tra la segnatura e il
documento e assicurata nell’'ambito del PdP.

Per i documenti prodotti dal’AOO e destinati adsa® inviati a destinatari esterni all’AOO si
distinguono i seguenti casi:

» per i documenti inviati tramite Posta Elettronicar@@iicata utilizzando le funzionalita del PdP,atd
della segnatura di protocollo di un documento im@tico sono contenuti in un apposito file di
segnatura (la cui strutture e contenuti sono comfoalle disposizioni tecniche vigenti)
automaticamente allegato al messaggio in uscita;

» per i documenti elettronici inviati in qualsiasiralmodalita, gli estremi della segnatura devorsemes
comunicati al destinatario contestualmente allingdel documento originale.

| dati della segnatura di protocollo di un docunsemformatico sono attribuiti, un’unica volta
nell'ambito dello stesso messaggio, in un file confe alle specifiche dell’Extensible Markup Langeiag
(XML) e compatibile con un file XML Schema e/o ilobbument Type Definition (DTD) definito e
aggiornato periodicamente dall’Agenzia per I'ltadigitale con provvedimento reso disponibile sul
proprio sito.

La struttura ed i contenuti del file di segnaturambtocollo di un documento informatico sono canio
alle disposizioni tecniche correnti e nello specdfa quanto precisato dall'art. 55 del D.P.R. 4@6(Re
successivamente specificate negli art. 9, 20 e21ID&®CM 3 dicembre 2013 Regole tecniche per il
protocollo informatico:

» codice identificativo delllamministrazione

» codice identificativo dellAOO;

» codice identificativo del registro;

» data e numero di protocollo del documento;

» progressivo di protocollo secondo il formato speatb all'art. 57 del Testo Unico

E facoltativo riportare anche le seguenti inforroakzi

e denominazione dellamministrazione;

e indice di classificazione;

e il codice identificativo dellUOR a cui il documenté destinato/assegnato o che ha prodotto il
documento;

e numero di fascicolo.

21



Per i documenti informatici in partenza, possongess specificate, in via facoltativa, anche le sagju
informazioni:

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

3.4.2 Segnatura su documenti cartacei:

La segnatura di protocollo di un documento cartaedene attraverso I'apposizione su di esso di un
“segno” grafico (ad esempio: un timbro, un’etichett lettura ottica o adesiva, ecc.) sul quale vemgo
riportate le informazioni minime richieste dall'a&5 del D.P.R. 445/2000 e successivamente spaeific
nell'art. 9 del DPCM 3 dicembre 2013 Regole teanigér il protocollo informatico. (c.s. paragrafd.3)

L'operazione di segnatura dei documenti in partevieme effettuata dal’'UOP/RPA competente che
redige il documento.

L'operazione di acquisizione dellimmagine dei domnti cartacei € eseguibile solo dopo che
I'operazione di segnatura e stata eseguita, in nuadtacquisire” con I'operazione di scansione, come
immagine, anche il “segno” sul documento.

Se é prevista I'acquisizione del documento cartacdormato immagine, il “segno” della segnatura di
protocollo deve essere apposto sulla prima pageibodginale; in caso contrario il “segno” viene
apposto sul retro della prima pagina dell’originale

3.5 ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

L’operazione di modifica o di annullamento di uegistrazione di protocollo € eseguita con le maaali
di cui all'articolo 8 delle Regole tecniche sul fmoollo informatico del DPCM 3 dicembre 2013. In
particolare I'annullamento di un registrazione awt@ sul Registro giornaliero di protocollo o su
qualungue altro registro istituito all'interno dalDO puo essere:

» parziale, quando riguarda solo alcuni elemented@yistrazione (oggetto,mittente/destinatario);
» totale, quando riguarda l'intera registrazione.

3.5.1 Annullamento parziale

Le informazioni registrate in forma non modificabi(mittente, destinatario, oggetto) possono essere
annullate per correggere errori intercorsi in sdidénmissione di dati. In questo caso I'annullaneent
deve comportare la rinnovazione del campo stessa dati corretti e la contestuale memorizzazioak n
sistema di protocollo informatico, in modo permaeedel valore precedentemente attribuito unitament
alla data, I'ora e all'autore della modifica;

L'annullamento parziale della protocollazione/régizione € consentito agli utenti del PdP in passes
dei relativi permessi.

3.5.2 Annullamento totale

Il tentativo di modifica di una delle informaziogenerate, o assegnate, automaticamente dal sistema
registrate in forma non modificabile (numero di tpawllo, data della registrazione), determina
'automatico e contestuale annullamento dell’'integistrazione.

Anche nel caso di errore che determini il venirenmelella ricezione/spedizione del documento, si
procede all'annullamento totale della protocollagbregistrazione.
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L’annullamento totale di una protocollazione/registone viene disposto dal RSP (o da un suo delpgat
sulla base di una specifica richiesta scritta clporti i motivi per i quali si rende necessario
I'annullamento.

L’operazione di annullamento totale di una prottazbne/registrazione puo essere effettuata sajti da
utenti del PdP in possesso di un idoneo privilegio.

L'annullamento totale non fa venir meno il numero padotocollo/registrazione che quindi non puo
essere riutilizzato ma determina I'inopponibiligsaluta della registrazione.

Il PAP mantiene comunque traccia dell’annullamecwosentendo la consultazione di dati annullatgle
suo autore.

Le informazioni originarie, successivamente annejlavengono memorizzate secondo le modalita
specificate nell'art. 54 del Testo Unico.

Inoltre le informazioni relative alla registraziom protocollo annullate rimangono memorizzate nel
registro giornaliero del protocollo per essere ggmiste alle elaborazioni previste dalla procedivia,
comprese le visualizzazioni e le stampe, nonchdata, I'ora e l'autore dell'annullamento e gli esti
dell'autorizzazione all'annullamento del protocollo

In tale ipotesi la procedura riporta la dicituranfiallato” in posizione visibile e tale da consemntia
lettura di tutte le informazioni originarie. Il $&na registra I'avvenuta rettifica, la data edggetto che

e intervenuto.

4. GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

La gestione dei flussi documentali & un insiemudzionalitd che consentono di gestire e organefar
documentazione ricevuta e prodotta dalle ammirzsire Consente la corretta registrazione di
protocollo, I'assegnazione, la classificazione fdacicolazione, il reperimento e la conservazioee d
documenti informatici.

4.1 FLUSSO DOCUMENTALE IN INGRESSO

La gestione dei flussi documentali relativi allacdmentazione ricevuta dalle AOO della CRI si svolge
secondo le seguenti fasi:

* Ricezione

* Protocollazione
* Segnatura

* Assegnazione

4.1.1 Ricezione e protocollazione
I documenti posso pervenire al’AOO:

« in forma cartacea tramite:

- il servizio postale o corriere;
- consegna diretta presso uno degli uffici del’ AO@pmsti alla ricezione del pubblico;
- apparecchi telefax;

e in forma elettronica attraverso

- una delle caselle di posta elettronica (ordinarigedificata) attivate presso 'AOO e i cui
indirizzi sono pubblicati sul sito internet dell’Amnistrazione e nell’indice delle Pubbliche
Amministrazioni;
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- 1 supporti digitali rimovibili
- iservizi online resi disponibili tramite il sitaternet dell’Amministrazione.

4.1.1.1 Ricezione documenti in forma cartacea

I documenti pervenuti a mezzo posta o ritiratigkisonale della UOP dagli uffici postali sono camexi

alla UOP.

Le buste o contenitori sono inizialmente esamipati una preliminare verifica dell'indirizzo e del
destinatario sugli stessi apposti. La corrispondeetativa a bandi di gara € registrata e succassnte
consegnata chiusa all’'ufficio responsabile dellaaga

La corrispondenza personale non deve essere apértgrotocollata ma deve essere consegnata al
destinatario che ne valutera il contenuto ed ewmente, nel caso dovesse riguardare l'istituzione,
provvedera a inoltrarla all’'ufficio protocollo pk registrazione.

Quando la corrispondenza non rientra nelle categdai ultimo indicate, si procede all'apertura delle
buste e si eseguono gli ulteriori controlli prelivaii alla registrazione.

La corrispondenza in arrivo € aperta il giorno laivo in cui € pervenuta e contestualmente
protocollata. La busta si allega al documento agalrte relativa ai timbri postali.

4.1.1.2 Acquisizione digitale dei documenti cartace

Fuorché per i casi di consegha a mano all'interesger tutti gli altri casi, idocumenti ricevuti su
supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazie segnatura, sono acquisiti in formato immagine
attraverso un processo di scansione, al fine drmédi tempi di smistamento e facilitare i procedi e

per ridurre la riproduzione cartacea dei documgumdindo non necessario.

Il processo di scansione awviene in diverse fasi:

» acquisizione delle copie per immagini in modo tie ad ogni documento, anche se composto da piu
pagine, corrisponda un unico file e facendo attmeiai documenti stampati sui due lati;

 verifica della leggibilita e qualita delle copierpemagini acquisite;

» collegamento delle copie per immagini alle rispettiegistrazioni di protocollo.

I documenti cartacei, dopo I'operazione di ripradoe in formato immagine, vengono assegnati ai
rispettivi UOR di competenza. | documenti per pastthatari vengono riprodotti in formato immagirnk e
inviati in formato elettronico a tutti i destinatar

In caso venga recapitato per errore un documenidzpato ad altro destinatario lo stesso é ragtitai
mittente con le modalita illustrate pit avanti paragrafo 4.1.2.4 e, comunque, sempre riponendo la
massima cura ai documenti tutelati da privacy.

4.1.1.3 Ricezione dei documenti informatici

L'addetto protocollatore controlla quotidianamentemessaggi pervenuti nella casella di posta
istituzionale (PEC e non) e verifica se sono dagualare sulla base delle indicazioni espresse in
premessa. Si ricorda che il personale preposto aflartura della corrispondenza deve essere
preventivamente autorizzato al trattamento deigonali.

Casi particolari nella ricezione di documenti imf@tici:

1. nel caso in cui il messaggio viene ricevuto su oasella di posta elettronica non istituzionale o
comunque non destinata al servizio di protocoliagjol messaggio viene inoltrato alla casella di
posta istituzionale e inviando un messaggio, pposcenza, al mittente con I'indicazione della dasel
di posta corretta. | controlli effettuati sul megg@ sono quelli sopra richiamati;

2. supporti rimovibili. Considerata I'assenza di standard tecnologici mdtirin materia di registrazione
di file digitali, la AOO si riserva la facolta dcquisire e trattare tutti i documenti informatimavuti

su supporto rimovibile che riesce a decodificanaterpretare con le tecnologie a sua disposizione.
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Superata questa fase il documento viene inserithusso di lavorazione e sottoposto a tutti i cohit
e gli adempimenti del caso

Nel primo caso sopra evidenziato il PdP, in conftaralle disposizioni vigenti, provvede alla forriaze
e all'invio al mittente di uno dei seguenti messagg

» messaggio di conferma di protocollaziongn messaggio che contiene la conferma dell’avizenu
protocollazione in ingresso di un documento ricev&i differenzia da altre forme di ricevute diapito
generate dal servizio di posta elettronica dellA@Oquanto segnala I'avvenuta protocollazione del
documento, e quindi I'effettiva presa in carico;

» messaggio di notifica di ecceziongn messaggio che notifica la rilevazione di unanaalia in un
messaggio ricevuto;

* messaggio di annullamento di protocollazionsn messaggio che contiene una comunicazione di
annullamento di una protocollazione in ingressarddocumento ricevuto in precedenza;

» messaggio di aggiornamento di protocollaziom® messaggio che contiene una comunicazione di
aggiornamento riguardante un documento protocaotieéwvuto in precedenza.

4.1.1.4 Formato dei documenti ricevuti in forma elgronica

L’operazione di ricezione dei documenti informatavviene con le modalita previste dalle regole
tecniche vigenti recanti standard del formato deiutinenti, modalita di trasmissione, definizioni tpi

di informazioni minime ed accessorie comunementambiate tra le AOO e associate ai documenti
protocollati. Essa comprende anche i processi difise dell'autenticita, della provenienza e
dell'integrita dei documenti stessi.

Pertanto, salvo i casi in cui, in relazione a d@dilussi documentali, vi siano particolari preioni
normative, provvedimenti del Direttore Generale @Ristruzioni operative per la fruizione di servizi
telematici resi disponibili dalla CRI che dispongagiversamente, la CRI assicura l'accettazione dei
documenti elettronici inviati ai suoi uffici trareitposta elettronica, posta elettronica certificatayizi
telematici o consegnati su supporto informaticirgi@prodotti in uno dei formati riportati nel docento
Elenco dei formati dei documenti elettron(allegato 9).

In tutti gli altri casi, laddove il documento inWao consegnato agli uffici della CRI sia prodoitio
formati tali da non consentirne una corretta gestjol'ufficio ne dara comunicazione al mittente
richiedendo contestualmente la ripetizione dellanin uno dei formati indicati nell’elenco o in it
formato concordato con l'ufficio.

In ogni caso i documenti elettronici inviati o ceggati agli uffici della CRI dovranno essere piivi
elementi attivi, tra cui macro e campi variabili.

Infine I'aggiornamento del documentBlenco dei formati dei documenti elettroniéi curato dal
Coordinatore della Gestione Documentale.

4.1.1.5 Corrispondenza non soggetta ad apertura

| plichi e le buste riconducibili alle seguenti egbrie non devono essere aperti dalla strutturaliche
riceve:

e corrispondenza per la quale, sulla busta, siatdpmia dicitura “Riservato”, “Segreto” o qualunque
altra formula idonea a far ritenere che il contensta soggetto all’applicazione di particolari
restrizioni all'accesso;

» corrispondenza sulla cui busta sia riportata l&ut@, ad esempio:plico contenente dati riservati, da
aprirsi solo da parte del destinatafice similari. Nel caso in cui sulla busta fosseoripta tale
dicitura, ma non fosse indicato con esattezzastidatario (Servizio/Direzione o Ufficio o persona)
busta sara aperta dal Dirigente Responsabile (DieeRegionale/Dirigente a cui fa capo I'Ufficio
protocollo della singola AOO/UOR). Se all'apertudella busta gli stessi dovessero ravvisare
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contenuti di interesse d’ufficio, la corrispondemizarra essere acquisita digitalmente e protocoifata
entrata;

» corrispondenza personale privata indirizzata notviaaente a dirigenti o funzionari.;

» corrispondenza per la quale, sulla busta, siatapoida dicitura “Personale”, “S.P.M.” o qualunque
altra formula idonea a far ritenere che si trattarispondenza di carattere personale;

» corrispondenza relativa a gare d'appalto (per ézifighe procedure si rimanda al punto 4.1.2.8);

» corrispondenza proveniente da strutture apparteak8ervizio Sanitario Nazionale o, comunque, per
la quale si possa ipotizzare un contenuto relagisdgdnformazioni sullo stato di salute del soggetto
interessato.

 tutte le altre tipologie di documenti indicate &asponsabile della gestione documentale del’AOO.

La struttura che riceve la corrispondenza riengrarglle suddette tipologie non procede all’apertieia
plichi e delle buste, ma provvede all'apposiziomdlasbusta del timbro con la data di ricezione. La
protocollazione delle suddette missive seguiradiécazioni fornite nei paragrafi successivi.

4.1.2 PROTOCOLLAZIONE

La registrazione in ingresso avviene presso le dJirganizzative di protocollo individuate dal
Responsabile della gestione documentale dellAOO.

Qualora tali documenti siano stati ricevuti pressoarticolazione interna dellAOO che non é stata
individuata come UOP, essi devono essere tempewivie trasmessi allUOP per non ritardare le
operazioni di registrazione.

La protocollazione in entrata avviene nella stegsmata lavorativa di ricezione per i documentexiuti
entro 'orario di operativita delle UO di protoamlpreposte alla ricezione dei documenti.

I documenti ricevuti oltre il suddetto orario somatocollati entro il giorno lavorativo successigalvo
guanto indicato al punto successi®ydtocollazione differita

Nel caso in cui la protocollazione avvenga in giosuccessivo a quello della ricezione, I'addetta al
protocollazione annotera, nel sistema di proto¢tdlaata di effettiva ricezione del documento.

4.1.2.1 Protocollazione differita

Nel caso di un temporaneo, eccezionale ed impreggstico di lavoro che non permetta di complethre i
trattamento di tutta la corrispondenza ricevutdangiornata, il Responsabile della gestione docuaten
del’AOO puo autorizzare con proprio provvedimefggrotocollazione differita, fissando, in ogni oas
un periodo massimo entro il quale I'operazione desgere effettuata.

Il provvedimento con il quale viene autorizzatdlifferimento della protocollazione puo essere adott
solo per le specifiche tipologie di documenti @tael provvedimento stesso. Il provvedimento, meolt
riporta le motivazioni che giustificano il differento della protocollazione.

Su tutti i documenti ricevuti in forma cartacea pguali sia stata autorizzata la protocollazioiféedta

gli addetti al Servizio di Corrispondenza appongibtionbro con la data di arrivo.

4.1.2.2. Rilascio di ricevute attestanti la ricezioe
Documenti consegnati a mano

Nel caso in cui un documento venga consegnato @ mdrun ufficio del’AOO dal mittente o da altra
persona incaricata e venga contestualmente richieésilascio di una ricevuta attestante l'avvenuta
consegna, l'addetto dell’Unita Organizzativa di tpawllo che riceve il documento provvede a
protocollarlo sul Registro Ufficiale di protocolkrilascia la ricevuta prodotta dal sistema digrolio.

Su tale ricevuta sara apposto il timbro dellAO@ data e I'ora d'arrivo e la sigla dell'opermator

Nel caso in cui non sia possibile 'immediata poaitazione di un documento consegnato a mano (ad
esempio, perché la consegna avviene oltre l'ordiicoperativita delle UOR della ricezioni dei
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documenti), il plico verra ricevuto “in deposito”verra rilasciata una ricevuta che conterra I'etedei
documenti consegnati e nella quale deve esserdaipda seguente diciturdd presente ricevuta non
vale come ricevuta di protocollo. La protocollazéodel documento consegnato sara effettuata entro il
primo giorno lavorativo utile dalla data di consegjn

Comunque gli addetti alle UOP non possono rilasciarevute per i documenti che non sono soggetti a
regolare protocollazione.

La semplice apposizione del timbro datario dellU@& la tenuta del protocollo sulla copia, non ha
alcun valore giuridico e non comporta alcuna respbilita del personale dellUOP in merito alla
ricezione ed all'assegnazione del documento.

Documenti inviati al’AOO tramite PEC

Nel caso di documenti inviati allAOO tramite Po&kettronica Certificata agli indirizzi PEC dell’ XD

il sistema di posta attesta I'avvenuta ricezionkedbeumento producendo una “ricevuta di consegna”
automaticamente recapitata al mittente.

Il sistema di posta non produce alcuna ricevutacasd di messaggi inviati da caselle di PEC aizmdir

di posta elettronica ordinaria (non certificatal) 400 e viceversa.

Tutti i messaggi di Posta Elettronica Certificatel eccezione di quelli contenenti le tipologie di
documenti escluse dalla protocollazione (vedi pwoktcessivo - Documenti esclusi dalla registraziine
protocollo) devono essere protocollati secondo tudescritto nei paragrafi successivi.

4.1.2.3 Documenti ricevuti tramite fax
Utilizzo del fax tra pubbliche amministrazioni

A norma dellart. 14 del decreto-legge 21 giugnd2mn. 69, convertito con modificazioni dalla legye
agosto 2013, n. 98 é escluso I'uso del fax perclmbio di documenti tra pubbliche amministrazioni,
mentre non vi sono preclusioni normative per lo ndwa di documentazione tra pubbliche
Amministrazioni e cittadini o imprese.

| documenti ricevuti tramite fax sono soggetti atpcollazione. Nel caso in cui, al documento ricevu
tramite fax segua l'invio del documento originalieglistinguono i seguenti casi:

» Processi per i quali e rilevante la prima datardia del documento

Qualora il documento originale anticipato via fagryenga successivamente, e non siano riscontrate
differenze tra i due documenti, il documento rideveuccessivamente non dovrebbe essere oggetto di
autonoma protocollazione ma ad esso dovranno esseiteuiti lo stesso numero e la stessa data di
protocollo assegnati al fax nel momento della stezione.

Nel caso in cui, per errore, il documento originpdgvenuto successivamente dovesse essere oggetto d
autonoma protocollazione, la relativa registrazidongra essere annullata indicando come motivazione
“Documento gia protocollatp

» Processi per i quali e rilevante la data di ardebdocumento in originale

Fanno eccezione alla regola sopra indicata quairdenti per i quali, in forza di norma di legge, @bb
valore la ricezione del documento in forma origin@d esempio, domande di interpello).

In questi casi, qualora il documento originale siato anticipato via fax, la protocollazione dietal
documento avverra specificando nelle ndd®¢umento protocollato in attesa dell’origindldJna volta
ricevuto il documento in originale, tale succesgi&zione sara oggetto di protocollazione e ilvwo
numero di protocollo sara collegato a quello emeissamccasione della ricezione del documento
anticipato via fax.

4.1.2.4. Gestione dei documenti erroneamente indmzati all’ Amministrazione
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Errata ricezione di documenti cartacei

Nel caso in cui pervengano erroneamente allAOQudwmti indirizzati ad altri soggetti devono essere
distinte le seguenti possibilita:

1) Documenti di competenza di altra AOO dell’ Amstigizione

I documenti ricevuti per i quali si individui la ecgetenza di altra AOO della CRI, devono essere s2mp
protocollati in entrata dal’AOOQO ricevente e temipemmente inoltrati all’AOO competente indicando,
nella nota di trasmissione, gli estremi della peotlazione effettuata;

2) Documento di competenza di altra amministrazione

Nel caso di documenti indirizzati o, comunque, panti ad una AOO della CRI ma indirizzati o di
competenza di altra amministrazione o di altro sttgg si distinguono i seguenti casi:

* se l'errore viene individuato prima dell’apertural glico (ad esempio, nel caso di errore materiale
nella consegna, da parte del servizio postale,oduhento indirizzato ad altro destinatario): il
documento viene restituito al servizio postalecairiere privato o alla persona fisica che lo ha
materialmente consegnato;

» se l'errore viene individuato dopo l'apertura détq il documento viene protocollato in entrata,
inserendo nell'oggetto la dicitura “PERVENUTO PERMORE" e quindi inviato al mittente. Solo
nel caso in cui non sia possibile individuare il ttemte, il documento viene inoltrato
all'amministrazione competente. (e possibile andbeidere di annullare il protocollo specificando
che é di competenza di un'altra Amministraziontjtib su autorizzazione del RSP).

Errata ricezione di documenti digitali

Nel caso in cui pervengano erroneamente sulle leadeposta elettronica (certificata 0 meno) o nau
casella non istituzionale dellAOO documenti indmati ad altri soggetti devono essere distinte le
seguenti possibilita:

* | documenti ricevuti per i quali si individui la ocpetenza di altra AOO della CRI, devono essere
sempre protocollati in entrata dallAOO riceventéeepestivamente inoltrati allAOO competente
indicando, nella nota di trasmissione, gli estrdeila protocollazione effettuata.

* Nel caso di documenti indirizzati o, comunque, parti ad una AOO della CRI ma indirizzati o di
competenza di altra amministrazione o di altro sttgg 'addetto protocollatore rispedisce |l
messaggio al mittente con la dicitutdéssaggio pervenuto per errore - non di compet@hzpiesta
Amministrazion® Il documento se gia protocollato in entrata,ngéeannullato.

Limiti all'annullamento totale

In ambedue i casi sopra descritti non é possiiidequlere all'annullamento totale di una registraeidi
uscita laddove sia verificata l'effettiva spedidatel documento.

4.1.2.5 Atti notificati allAmministrazione tramite messo notificatore

Il Personale addetto alla protocollazione di ogfd@ & autorizzato a ricevere notifiche per conto
dell’Amministrazione.

In presenza di atti da notificare allAmministrazég uno degli addetti indicati nel suddetto elenco
ricevera il documento e firmera per accettazioneelata di notifica. Lo stesso addetto curera la
tempestiva protocollazione del documento evidemnam particolare:

» la natura dell'atto, nell'oggetto del protocollo;
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» la data di ricezione nel campo “Data di ricezione”.

Gli estremi di protocollazione vengono apposti anshl documento originale (segnatura di protocollo)
Terminata la fase della protocollazione, I'addetiarera I'assegnazione della pratica alla struttura
competente (che comunque verra acquisita digitakneal sistema), secondo le modalita indicate nel
successivo puntd.1.2.7

4.1.2.6 Corrispondenza con tracciatura del mittentées. raccomandata)

Nel caso di ricezione di documenti inviati allAO®@amite posta raccomandata I'addetto alla
protocollazione evidenzia, nel campo “mezzo di pede”, che si tratta di raccomandata.

Inoltre, in questi casi, I'addetto alla protocolaze compila sempre il campo “Data di ricezionel de
pannello di protocollazione della procedura previgtl PdP.

4.1.2.7 Corrispondenza qualificata (es. posta racowmndata, atti notificati tramite messo
notificatore) indirizzata a persona individuata nomnativamente

Nel caso in cui venga ricevuta corrispondenza irzita nominativamente ad un dipendente
del’Amministrazione avente caratteristiche di ganfare rilevanza (ad esempio, posta raccomandtta,
notificati tramite messo notificatore, ecc.) € reszgio interessare immediatamente il destinatario.
Pertanto, la UOP interessata dovra convocare firdgario perché possa ricevere la notifica diradate
nelle proprie mani. Il destinatario firma la ricéawe, una volta verificato il contenuto della missi
'UOP provvede alla registrazione di protocollo cabo in cui ne ravvisi la necessita in base alerario
della stessa.

Per quanto riguarda il caso in cui il dipendentstidatario della missiva non sia reperibile, |'atidella
UOP ricevera l'atto di notifica apponendo sulle ieogdella relata di notifica la data, I'ora, il nomee
cognome in chiaro del ricevente; provvedera quadirasmetterlo con nota di presa in consegna alla
segreteria e/o al responsabile dell’Ufficio presisguale il dipendente destinatario della notifizaesta
servizio per la tempestiva consegna all'interessatodare comunicazione al destinatario dell’avteenu
consegna tramite posta elettronica.

4.1.2.8 Documenti inerenti a gare d’appalto

La corrispondenza riportante l'indicazione “offérta“gara d’'appalto” o simili, 0 comunque dalla cui
confezione si evince la partecipazione ad una gema,viene aperta, come gia previsto al punto 41.1
ultimo paragrafo, e inviata all'ufficio interessato

Dopo I'apertura delle buste sara cura dell’'uffidiestinatario che gestisce la gara d’appalto ripertgi
estremi di protocollo su tutti i documenti in essatenuti.

4.1.2.9 Lettere anonime, documenti non firmati e daumenti con firma illeggibile

Tutti i documenti anonimi 0 con sottoscrizione ghighile pervenuti devono essere protocollati
specificando Mittente anonim nel campo “Mittente” della procedura previstd ReP.

| documenti per i quali & possibile individuaremittente ma privi di sottoscrizione vengono prottato
apponendo, nel campo “Note”, la dicitur®dcumento privo di sottoscrizioheNel caso in cui il
documento in questione sia parte della documentazielativa ad un determinato procedimento
amministrativo, I'eventuale regolarizzazione saréspdsta a discrezione del responsabile del
procedimento.

Per i documenti con sottoscrizione indecifrabilerivi di ogni altro elemento utile ad identificarile
mittente, si procede alla protocollazione appondadticitura ‘Firma illeggibileé’ nel campo “Mittente”
della procedura prevista nel PdP.

4.1.2.10 Documenti esclusi dalla registrazione drgtocollo

Sono esclusi dall'obbligo di registrazione le sedutipologie di documenti (ai sensi dell'art. 8®mma
5 del DPR 445/2000):
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* le Gazzette ufficiali;

i Bollettini ufficiali e i notiziari della pubblicamministrazione;

» le note di ricezione delle circolari e altre dispasi;

* i materiali statistici;

» gli atti preparatori interni;

» i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubkditari e gli inviti a manifestazioni;

» le offerte o preventivi di terzi non richiesti;

 inviti a manifestazioni che non attivino procediriemministrativi;

» biglietti d’'occasione (condoglianze, auguri, conglazioni, ringraziamenti ecc.);

» allegati, se accompagnati da lettera di trasmigsion

 certificati e affini;

e documentazione gia soggetta, direttamente o itdineinte, a registrazione particolare (es. vaglia,
assegni);

Tale tipo di registrazione consente comunque djwgse su tali documenti tutte le operazioni prewvist
nellambito della gestione dei documenti, in paféce la classificazione, la fascicolazione, la
repertoriazione.

Questi documenti costituiscono comunque delle s#riateresse archivistico, ciascuna delle qualiede
essere corredata da un repertorio contenente lesggnformazioni:

 dati identificativi di ciascun atto (persona fisieaiuridica che adotta il documento, data di aolo]
oggetto, etc.);

* numero di repertorio, un numero progressivo;

 dati di classificazione e di fascicolazione.

4.1.3 SEGNATURA

A tutti i documenti protocollati deve essere asatacia segnatura di protocollo come descritto altgu
3.4 del presente Manual8dgnatura di protocollo

4.1.4 ASSEGNAZIONE

Termini generali

Tramite I'assegnazione si provvede al conferimeleita responsabilita del procedimento amministoati
ad un soggetto fisico e alla trasmissione del ma@é&documentario oggetto di lavorazione.

Effettuato lo smistamento e I'assegnazione, il RBtAvvede alla presa in carico del documento allo
stesso assegnato.

L’assegnazione puo essere effettuata per conosogmiacompetenza.

L’'UOR competente é incaricato della gestione detedimento a cui il documento si riferisce e prende
in carico il documento. | termini per la definizedel procedimento amministrativo che prende aghgio
documento, decorrono comunque dalla data di pro&zione.

Il sistema di gestione informatica dei documentimoezza tutti i passaggi, conservando, per ciasaino
essi, I'identificativo dell’'utente che effettua jerazione, la data e I'ora di esecuzione.

La traccia risultante definisce, ai fini normaté/regolamentari, i tempi del procedimento ammiatsto

ed i conseguenti riflessi sotto il profilo dellasp®nsabilita.

Nell'allegato n. 2 sono riportati gli UOR destinatdello smistamento e autorizzati all’assegnazideie
documenti ricevuti dall’AOO e protocollati dagli UOP.

Modalita di assegnazione
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Secondo il modello organizzativo adottato dal’Amistrazionele unitd di smistamento risultano
distribuite nell’ambito dellAOO “centrale” tra tte le UOP/UOR come indicato nell’allegato suindicat
Sara cura di ogni dirigente delle UOR provveders wolta accettati i documenti indirizzati al priopr
UOR, all’assegnazione ai propri RPA, oppure in odiserrore, ad informare il mittente e a smistare |
notifica a altro UOR.

Mentre per le AOO “regionali” si tratta di uno smaisiento centralizzato e pertanto tutta la
corrispondenza protocollata nell’arco della gioangiene inviata in visione al Direttore regionalsum
delegato affinché possa valutarla e controllaraskegnazioni suggerite, apportando eventuali nobeifi

0 correzioni.

La corrispondenza ritorna alla/e UOP/UOR mittenpei le eventuali correzioni e/o integrazioni e per
I'assegnazione del documento precedentemente pilatimce segnato.

La “presa in carico” dei documenti informatici vienegistrata dal PdP in modo automatico e la data d
ingresso dei documenti negli UOR competenti comadn la data di assegnazione degli stessi. LUOR
competente ha notizia dell'arrivo del documento emda indirizzata tramite un messaggio di posta
elettronica.

| destinatari del documento per “competenza” levano esclusivamente in formato digitale.

I documenti ricevuti dallamministrazione in forratartaceose successivamente acquisiti in formato
immagine con l'ausilio di scanneuna volta concluse le operazioni di registrazjatiesegnatura e di
assegnazione, sono fatti pervenire al RPA di coemzet per via informatica attraverso la rete interna
dellamministrazione/AOO. L’originale cartaceo paésere successivamente trasmesso al RPA oppure
essere conservato dalla UOR/UOP.

Il responsabile dellUOR pu0 visualizzare i documnerattraverso ['utilizzo dell’applicazione di
protocollo informatico e in base alle abilitazigmeviste potra:

» visualizzare gli estremi del documento;
e visualizzare il contenuto del documento;
 individuare come assegnatario il RPA competenta suhteria oggetto del documento.

La “presa in carico” dei documenti informatici veeregistrata dal sistema in modo automatico e ta da
di ingresso dei documenti negli UOR di competeragiaaide con la data di assegnazione degli stessi.

I documenti cartacei gestiti dalla UOP/UOR sonmadima smistati, salvo comprovate urgenze (in tal
caso lo smistamento verra effettuato immediatanmeaitero la seconda ora lavorativa dal momentaiin ¢
sSono pervenuti.

Errata assegnazione

Nel caso di assegnazione errata, 'TUOR che ricededumento provvede a trasmettere I'atto allUOR
competente.

Nel caso in cui un documento assegnato erronearaent® ufficio afferisca a competenze attribuite ad
altro ufficio dello stesso UOR, I'abilitazione alativo cambio di assegnazione ¢ attribuita aydinte
della UOR medesima o0 a persona da questi incaricata

Il sistema di gestione informatica del protocollene traccia di tutti i passaggi memorizzando
I'identificativo dell’'utente che effettua I'operamie con la data e I'ora di esecuzione.

4.2 FLUSSI DOCUMENTALI IN USCITA

Per documenti in partenza s'intendono quelli priodizl personale degli uffici del’AOO nell’'eseraiz
delle proprie funzioni avente rilevanza giuridicqrobatoria e destinati ad essere trasmessi aa altr
amministrazione o altra AOO della stessa ammirggiree, ovvero ad altro ufficio della stessa AOO. Il
documento € in formato digitale formato secondsglihdard illustrati nei precedenti capitoli.

Il ciclo di produzione dei documenti destinati aditita dall’AOO prevede le seguenti fasi di lavavae:
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» Formazione del documento a cura di una sorgergena UOR/RPA)
» Sottoscrizione

* Registrazione di protocollo

» Spedizione

4.2.1. Formazione del documento — sistema decentirato
| documenti in uscita dal’AOO possono essere pitido

» mediante appositi strumenti di elaborazione di test
» mediante applicazioni informatizzate che curanemeinati procedimenti amministrativi e producono
automaticamente gli atti destinati alla notificalla spedizione.

4.2.2 Sottoscrizione

Completata la fase di redazione del documentodé#d lo sottopone alla sottoscrizione di colui éhe
titolare del potere di firma o di un suo delegato.
I documenti prodotti dal’AOO sono sottoscrittifexhativamente:

a) con firma autografa, quando l'originale del doemto € prodotto in forma cartacea (possibilita
prevista almeno fino all’l2 agosto 2016, data efdrquale, secondo l'art. 17 del DPCM 13 novembre
2014, le pubbliche amministrazioni dovranno adeguapropri sistemi di gestione informatica dei
documenti);

b) con firma digitale, nel caso in cui il documentdginale sia prodotto in forma elettronica.

Eventuali deleghe di firma, in forza delle qualssiattoscrizione pud essere curata da un soggeftosdi

dal titolare del potere di firma, devono risultal@ uno specifico atto emanato dal Responsabilela/o
titolare del potere di sottoscrizione del’AOO enservato agli atti dell'ufficio.

Nel caso in cui la sottoscrizione di un documentgeaga sulla base di una delega, di questa dovra
esserne fatta menzione nel documento, eventualmaectee riportando gli estremi identificativi dett@

di cui al paragrafo precedente.

4.2.2.1. Utilizzo della copia analogica di documeatfirmato digitalmente (art. 3 bis del Codice
dellAmministrazione Digitale)

Ai sensi dell’art. 3 bis, comma 4-bis del Codicealpra i documenti predisposti in originale in farm
elettronica e firmati digitalmente siano destinatcittadini che non abbiano dichiarato un domicilio
digitale, e possibile predisporne una copia anadbg{con sostituzione della firma autografa
dall'indicazione a mezzo stampa) da inviare aiaditti stessi per posta ordinaria o raccomandata con
awviso di ricevimento.

Sulle copie predisposte ai sensi dell’art. 3 basnma 4 bis, € presente una dicitura che specifieailc
documento informatico, da cui la copia e trattata@o predisposto e archiviato presso I'amminigbree

in conformita alle regole tecniche. Nello speciflaccopia analogica dovra riportera in chiaro leitdra
indicante I'amministrazione che ha prodotto e coreseill documento amministrativo informatico
originale.

Il sistema di protocollazione in uso predisponemdticamente un documento elettronico conforme alle
prescrizioni dei commi 4-bis e 4-ter dell'articaBbis del Codice nel caso in cui nel sistema fisult
archiviato un documento sottoscritto in originada dirma digitale.

4.2.3. Registrazione di protocollo

Tutti i documenti in uscita dall’AOO devono essemgistrati, dopo la sottoscrizione, nel Registro
giornaliero di Protocollo o negli eventuali Regig@rticolari istituiti nel’ AOO.
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Ogni registrazione di protocollo deve identificare solo documento, pertanto non € possibile attela
un documento in uscita lo stesso numero di prokoaitribuito all’eventuale documento in entratd da
quale é scaturita la lavorazione.

4.2.4. Spedizione

Ogni UOR é autorizzata dall’AOO per il tramite RSP, a svolgere attivita di registrazione di protioc

e apposizione della segnatura per la corrispondenzscita.

Di conseguenza tutti i documenti originali da spedisiano essi informatici o analogici, sono
direttamente protocollati e spediti dagli UOR.

Gli UOR provvedono ad eseguire al loro interno kxifiche di conformita della documentazione
predisposta per essere trasmessa con le stessktandescritte nel capitolo precedente.

Se la verifica da esito positivo, il documento eregistrato nel registro di protocollo generale o
particolare; in caso contrario € restituito al erite RPA con le osservazioni del caso.

Invece in caso di trasmissione di documenti cartacamezzo posta l'ufficio addetto allo smistamento
della posta provvede direttamente a tutte le opmradi spedizione della corrispondenza provvedendo
anche all’'affrancatura e all’eventuale pesatutla, ratezione e alla verifica delle distinte di rantandate
compilate dagli uffici

L'ufficio addetto allo smistamento della posta @wa la minuta da restituire al mittente e effettua
conteggi relativi alle spese giornaliere e merssifitenute per le operazioni di invio della corriggenza.
Per i documenti registrati sul Registro giornalielioprotocollo, o su qualsiasi altro registro, dnale
utilizzato per I'invio al destinatario viene annmtael PdP al momento della protocollazione intasci

Gli addetti alle operazioni di trasmissione per t@édematica di atti, dati e documenti formati con
strumenti informatici non possono prendere cogneidella corrispondenza telematica, duplicare con
gualsiasi mezzo o cedere a terzi a qualsiasi titdlarmazioni, anche in forma sintetica o per dgtra
dell'esistenza o del contenuto della corrispondedelie comunicazioni o dei messaggi trasmessviaer
telematica, salvo che si tratti di informazioni gber loro natura o per espressa indicazione deénbéd
sono destinate ad essere rese pubbliche.

4.3 FLUSSI DOCUMENTALI INTERNI ALL’AOCO

| documenti scambiati tra uffici interni della AQ®@n sono soggetti all'obbligo di protocollazione.

Per poter mantenere la rintracciabilita dei docuimaggetto di scambio tra le strutture interneascuna
AQQO, viene utilizzato il Registro interno.

I documenti registrati sui registri interni possoessere assegnati alle strutture interne allAO@ o
singoli funzionari, esattamente come accade pecuhenti protocollati.

5. SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE E ARC HIVIAZIONE DEI
DOCUMENTI

La classificazione dei documenti € obbligatoria [egge ai sensi dell'art. 50, comma 4 del DPR n.
445/2000.

Con l'inizio della attivita operativa del protooolunico viene adottato un unico titolario di cléissizione
per I'archivio centrale unico (logico) dellammitiazione valido per tutte le AOO in cui e articalat
I’Amministrazione.

Si tratta di un sistema logico astratto che orgamizdocumenti secondo una struttura ad albermitkefi
sulla base della organizzazione funzionale del’A@@valendosi del piano di classificazione (titagr
cioé di quello che si potrebbe definire come unibesta generale di voci sistematicamente ordinate,
stabilite in modo uniforme, rispondenti ai bisofumzionali (e non alla struttura organizzativa annua
trasformazione) del soggetto produttore e artiedl@ndenzialmente in modo gerarchico.

La definizione del sistema di classificazione ésstffettuata prima dell’avvio del sistema di paatibo
informatico. Il contenuto della classificazioneeitdgliatamente illustrato nei successivi capitol
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Essa €& eseguita a partire dal titolario di classiione facente parte del piano di conservazione
dell’archivio.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dagli UOR daI0OO, indipendentemente dal supporto sul quale
vengono formati, sono classificati in base al s@jiato titolario.

5.1 TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

Lo schema di classificazione dei documenti adott@tambito del sistema documentale e basato su un
Titolario di classificazione (allegato al presektanuale), unico per tutte le AOO della CRI, artatolin
titoli, classi, sottoclassi, categorie e sottocatiego piu in generale in voci di | livello, Il lallo, IlI
livello, etc

Il titolo (o la voce di | livello) individua per Igiu funzioni primarie e di organizzazione dell'ent
(macrofunzioni); le successive partizioni (classittoclassi, etc.) corrispondono a specifiche caemnze
che rientrano concettualmente nella macrofunziasetta dal titolo, articolandosi gerarchicamenge
loro in una struttura ad albero rovesciato, secdodezhema riportato nell’allegath cui sopra.

Titoli, classi, sottoclassi etc. sono nel numeresfabilito dal titolario di classificazione e noanse
modificabili né nel numero né nell’oggetse non per provvedimento esplicito della funziongayerno
dell’Amministrazione su proposta del RSP

Pur tuttavia il titolario € uno strumento suscéildi aggiornamento: esso deve infatti descrivlere
funzioni e le competenze dell’ente, soggette a fiwbdi in forza delle leggi e dei regolamenti stiat#b
regionali.

La revisione anche parziale del titolario viene pmsta da ogni RSP al Coordinatore della gestione
documentale quando € necessario ed opportuno.0Sldpb, quest'ultimo provvedera ad informare futti
soggetti abilitati all'operazione di classificazeoei documenti dando loro le istruzioni per il retto
utilizzo delle nuove classifiche.

Il nuovo titolario non e retroattivo: non si appliccioé, ai documenti protocollati prima della sua
introduzione.

Verra garantita la storicizzazione delle variazidntitolario e la possibilita di ricostruire lewdirse voci

nel tempo mantenendo stabili i legami dei fasciealiei documenti con la struttura del titolarioevite al
momento della produzione degli stessi.

Per ogni modifica di una voce viene riportata lgadd introduzione e la data di variazione. Le aaioni
vengono introdotte a partire dal 1° gennaio defi@rsuccessivo a quello di approvazione del nuovo
titolario e valgono almeno per l'intero anno e coque fino al 1° gennaio della modifica successiva.

5.2 FASCICOLI E DOSSIER

Tutti i documenti registrati nel sistema informatie/o classificati, indipendentemente dal suppsttio
guale sono formati, sono riuniti in fascicoli. #idticolo riunisce tutta la documentazione scidi@& non
rilegata) relativa ad un affare o ad un procedimeamministrativo trattato da un ufficio,
indipendentemente dalla forma che assume la dodamiene e indipendentemente dai corrispondenti
del carteggio.

Il fascicolo conserva i documenti, classificatinraniera omogenea, relativi ad un determinato affare
procedimento amministrativo di competenza di uncigffdi una pubblica amministrazione. Pertanto, un
singolo fascicolo rende oggettivo, di norma, sotoparticolare affare o procedimento amministrativo
riferito a una attivita in corso o gia espletata.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, viegerito nel fascicolo di riferimento. | documestino
archiviati all'interno di ciascun fascicolo o, a€correnza, sottofascicolo o inserto, secondo iherd
cronologico di registrazione.

La fascicolazione €& obbligatoria per tutti i documieanche quelli non protocollati. Per fascicotemg si
intende I'inserimento del documento in un appokiseicolo.
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5.2.1 Tipologia dei fascicoli:

Y

» Fascicoli cartacei: laddove tutta la documentazioriginale della pratica &€ prodotta in formato
cartaceo;

» Fascicoli informatici: laddove tutta la documentemd originale della pratica € prodotta in formato
elettronico;

» Fascicoli ibridi: nel caso in cui la documentazionguardante la pratica sia stata formata da
documenti prodotti, in originale, sia in formatortegeo che in formato elettronico. In questi casi
vengono prodotti due fascicoli distinti:

- un fascicolo cartaceo nel quale viene raccoltatuthentazione cartacea

- un fascicolo informatico, archiviato nel sistemagéstione documentale, nel quale sono raccolti
tutti i documenti prodotti in formato elettronicd dferimenti di protocollo dei documenti prodotti
in formato cartaceo.

I due fascicoli sono collegati tra loro e i rifegnti al fascicolo collegato sono riportati sia aelbpertina
del fascicolo cartaceo che nei dati di identifioaz del fascicolo informatico.

| fascicoli possono essere distinti nelle segugmtiogie:

» Fascicoli per processo/procedimento, contenertii italocumenti ricevuti, inviati o interni afferant
una stessa “pratica”;
» Fascicoli per serie documentale, in cui vengonoegi documenti della stessa tipologia.

I Responsabili degli singoli uffici interni del’AO, nellambito dei principi contenuti nel presente
Manuale, forniscono le indicazioni operative pegéstione dei fascicoli a coloro che curano letingda
pratiche e assicurano che la costituzione deidai@vvenga secondo modalita uniformi per tutfeQO
(indicate nel successivo capitolo), sia per quaigiearda i criteri da adottare per la denominazideka
pratica al fine di identificare il fascicolo in modinivoco (ad es. anno di imposta, codice fiscaltifa
iva del contribuente, tipologia di controllo efiedto) che di quelli adottati per la descrizionefdsticolo
(ad es. rimborsi iva, accertamento, ecc).

| fascicoli devono essere conservati, fino al vewesato nell’archivio di deposito o nel sistema di
conservazione, presso gli uffici cui sono state@sate le pratiche.

A conclusione dei termini previsti per la conserwag i fascicoli sono versati nell'archivio di degito o
nel sistema di conservazione secondo le modalisarite nel presente Manuale e nel Manuale della
Conservazione.

5.2.2 Processo di assegnazione dei fascicoli

Quando un nuovo documento viene recapitato all'amstnazione, 'UOR abilitato all’operazione di
fascicolazione stabilisce, con l'ausilio delle fiork di ricerca del sistema di protocollo infornzato, se
il documento stesso debba essere ricollegato adffare o procedimento in corso, e pertanto debberes
inserito in un fascicolo gia esistente, oppurd ge¢umento si riferisce a un nuovo affare o pravedto
per cui € necessario aprire un nuovo fascicolo.

A seconda delle ipotesi, si procede come segue:
» Se il documento si ricollega ad affare o procedimento in corsbaddetto:
- seleziona il relativo fascicolo;
- collega la registrazione di protocollo del docuroegitfascicolo selezionato;

- invia il documento all’lUOR cui € assegnata la peati(Se si tratta di un documento su supporto
cartaceo, assicura l'inserimento fisico dello stass relativo fascicolo).
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» Se il documento da avvio ad nnovo fascicolpil soggetto preposto:

- esegue l'operazione di apertura del fascicolo;

- collega la registrazione di protocollo del documpegitnuovo fascicolo aperto;

- assegna il documento ad un istruttore su indicaziteh responsabile del procedimento;

- invia il documento con il relativo fascicolo al dipdente che dovra istruire la pratica per
competenza

5.2.3 Apertura del fascicolo

Qualora un documento dia luogo allavvio di un nooprocedimento amministrativo, in base

all'organizzazione dell'ente, il soggetto prepogmuale, ad esempio, RPA, RSP, etc.) provvede
all'apertura di un nuovo fascicolo. La formaziorieud nuovo fascicolo avviene attraverso I'operagion

di “apertura” che comprende la registrazione duadcinformazioni essenziali:

 indice di classificazione, (cioé titolo, classettacasse, etc.);

* numero del fascicolo;

» oggetto del fascicolo, individuato sulla base ds@hdard definiti dall’amministrazione/ AOO;
» data di apertura del fascicolo;

* AOO e UOR;

» collocazione fisica, di eventuali documenti cariace

» collocazione logica, dei documenti informatici;

« livello di riservatezza, se diverso da quello staddapplicato dal sistema.

Il fascicolo di norma viene aperto all’'ultimo liveldella struttura gerarchica del titolario.
Si tratta, come si € visto, di informazioni non geche ma strategichger I'immediata identificazione del
fascicolo e per la sua razionale e coordinata aesti

5.2.4 Chiusura

Il fascicolo viene chiuso al termine del procediteesimministrativo o all’esaurimento dell’affare.

La data di chiusura si riferisce alla data delimati documento prodotto. Esso viene archiviato tispelo
I'ordine di classificazione e la data della suaushra.

Gli elementi che individuano un fascicolo sono ijedal soggetto di cui al paragrafisecedenteprimo
capoverso, il quale e tenuto anche all'aggiornameat repertorio dei fascicoli.

5.2.5 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

Quando si verifica un errore nella assegnazionendifascicolo, I'ufficio abilitato all'operazione di
fascicolazione provvede a correggere le informadzioserite nel sistema informatico e ad inviare |l
fascicolo allUOR di competenza.

Il sistema di gestione informatizzata dei documéetie traccia di questi passaggi, memorizzando per
ciascuno di essi l'identificativo dell'operatore WIOR che effettua la modifica con la data e I'ora
dell'operazione.

5.2.6 Archiviazione dei fascicoli

| fascicoli devono essere conservati, fino al veiesato nell’archivio di deposito o nel sistema di
conservazione, presso gli uffici cui sono stategsate le pratiche.

A conclusione dei termini previsti per la consergag i fascicoli sono versati nell’archivio di degiio o

nel sistema di conservazione secondo le modalsaritie nel presente Manuale e nel Manuale della
Conservazione.
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5.2.7 Repertorio dei fascicoli

| fascicoli sono annotati nel repertorio dei fastiicll repertorio dei fascicoli, ripartito per @aun titolo
del titolario, & lo strumento di gestione e di mapento dei fascicoli.

La struttura del repertorio rispecchia quella delario di classificazione e quindi varia in contitanza
con I'aggiornamento di quest’ultimo.

Mentre il titolario rappresenta in astratto le fiomt e le competenze che I'ente pud esercitaraselalla
propria missione istituzionalél repertorio dei fascicoli rappresenta in concré&oattivita svolte e i
documenti prodotti in relazione a queste attivita.

Nel repertorio sono indicati:

» la data di apertura;

» lindice di classificazione completo (titolo, classottoclasse, etc.);

» il numero di fascicolo (ed altre eventuali partiion sottofascicoli e inserti);

» la data di chiusura;

» l'oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggeltd sottofascicoli e inserti);

» ['annotazione sullo status relativo al fascicol cfoé sia ancora una “pratica” corrente,

» se abbia esaurito la valenza amministrativa imnteddasia quindi da mandare in deposito, oppure,
infine, se sia da scartare o da passare all'akidarico;

» lannotazione sullo stato della pratica a cui isd@olo si riferisce (pratica in corso da inserire
nell'archivio corrente, pratica chiusa da invialBaechivio di deposito, pratica chiusa da inviare
all’archivio storico o da scartare).

Il repertorio dei fascicoli € costantemente aggonll repertorio dei fascicoli ha cadenza annualeg cio
inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre dnognno. Per ciascun anno il repertorio da luogerse
chiuse di fascicoli, numerati progressivamente dan all'interno di ogni classe déitolario. Il repertorio
dei fascicoli & unico per ciascuna area organizaatmogenea (AOO).

5.2.8 | DOSSIER

sono una aggregazione di piu fascicoli che pud esseditgita a seguito di esigenze operative
del’Amministrazione, come ad esempio, dossierritifad un Ente o ad una persona che contengono
fascicoli relativi a diversi procedimenti che rigdano lo stesso Ente o la stessa petsona

5.2.8.1 Apertura del dossier

La formazione di un nuovo dossier avviene attravefsperazione di “apertura” che prevede
l'inserimento delle seguenti informazioni essenzial

e il numero del dossier;

* la data di creazione;

* il responsabile del dossier;

» la descrizione o oggetto del dossier;
» lasigla della AOO e dellUOR;

* J'elenco dei fascicoli contenuti;

» il livello di riservatezza del dossier

5.2.8.2 Repertorio dei dossier
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| dossier, di norma, sono annotati nel repertogo abssier. Il repertorio dei dossier & lo struroeait
gestione e reperimento dei dossier. Nel reperswiw indicati:

e il numero del dossier;

+ |a data di creazione;

» la descrizione o oggetto del dossier;
* il responsabile del dossier.

Il repertorio dei dossier € costantemente aggiornat

5.3 SERIE ARCHIVISTICHE

Una serie archivistica pud aggregare documentazioragenea dal punto di vista formale ma eterogenea
sotto il profilo del contenuto giuridico e ammimativo: ad esempio deliberazioni di organi coll¢igia
monocratici, sentenze di una magistratura giudearggistrature contabili, protocolli ecc. Oppurea
serie puo raccogliere documentazione eterogenéa is@rofilo formale ma conservata insieme perché
risultato di un medesimo processo di sedimentaziordi una medesima attivita, o perché relativa all
stessa materia: ad esempio fascicoli del persofaaeicoli classificati sulla base di un titolarfascicoli
per materia, ecc.

Le serie documentarie sono formate dai registriae rdlativi fascicoli compresi in un arco d’anni
variabile.

| fascicoli subiscono il processo di selezioneatscdei documenti; le serie cosi composte, fargnante,
successivamente, della sezione storica dell’arghivi

Per guanto riguarda l'organizzazione e le proceddddtate per delle serie archivistiche si rimaabla
Manuale d'uso del PdP.

5.4 ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Ai fini di un corretto esercizio dellazione amnsirativa, i fascicoli prodotto dagli uffici
dell Amministrazione sono raccolti in archivi chegsono essere distinti in :

» archivio corrente, la parte di documentazione imeatgli affari ed ai procedimenti in corso di
trattazione;

» archivio di deposito, la parte di documentazioneaffiari esauriti, non piu occorrenti quindi alla
trattazione degli affari in corso. L'archivio diplasito € una funzione strategica che ha per conwito
concentrazione e la conservazione temporanea dantnti di tutte le AOO dell’Amministrazione, ai
sensi dellart. 67, comma 1, del DPR 445/2000. ¢hario di deposito € dunque un luogo di
decantazione e di “setaccio” di effetti e vincaluridici: infatti, i documenti trasferiti all'arckio di
deposito vi restano in attesa di periodiche operazii selezione, dopo le quali sono versati nel
sistema di conservazione o nell’archivio storico;

» archivio storico, il complesso dei documenti refaid affari esauriti e destinati, previa effettioae
delle operazioni di selezione e scarto, alla caasone permanente. Esso si implementa delle
eventuali future acquisizioni di materiale archingig dell’Amministrazione o di altri fondi provemie
da Enti pubblici soppressi 0 da privati, sia pejuisto sia per donazione o comodato.

L'Archivio Storico svolge le seguenti funzioni erpegue le seguenti finalita:

a) la conservazione, l'ordinamento e la gestione dedif archivistici costituenti la memoria storica
dellAmministrazione;
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b) la consultazione e la fotoriproduzione dei documi@ngsso conservati, su richiesta dei soggettirghe
abbiano interesse;

c) la promozione di attivita didattiche e di ricercerga, nonché di valorizzazione dei patrimoni
documentari in esso contenuti;

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

Per i documenti e i fascicoli informatici I'archazione corrente si identifica con I'archiviazione
all'interno del PdP.

5.4.1 Archiviazione dei documenti elettronici

Tutti i documenti elettronici pervenuti al’AOO soracquisiti all'interno del PdP contestualmente all
loro protocollazione.

Analogamente, i documenti elettronici prodottliaterno del’AOO sono acquisiti all'interno del PdP
guando:

» siano stati associati (come documento principaleme allegato) ad un protocollo in uscita;

» siano stati associati (come documento principab®roe allegato) ad un registrazione su un registro
interno;

* siano stati inseriti in un fascicolo elettronico

In tutti i suddetti casi, I'acquisizione all'intesrdel sistema ne garantisce l'archiviazione.

5.4.2 Archiviazione dei documenti cartacei

Fino alla completa adozione di una gestione docteterin forma elettronica sia per i documenti in
ingresso che per quelli in uscita, I'archiviaziathei documenti cartacei avverra secondo le indicazio
fornite con il presente Manuale.

5.4.3 Piano di conservazione dell’archivio (massimia di scarto)

L’Amministrazione definisce un piano di conservamodei documenti (c.d. massimario di scarto) che
stabilisce i tempi di conservazione dei fascicoldieciascuna serie documentaria nella loro gestione
corrente e di deposito. (allegato n. 10)

Il piano di conservazione individua, per ogni vode titolario, la documentazione destinata alla
conservazione permanente, e quella da proporre gearto.

Lo scarto deve essere preventivamente autorizzatacevere il nulla osta dalla competente
Sovrintendenza archivistica.

5.4.4 Versamento dei fascicoli informatici nell’arbivio di deposito

Periodicamente, e comunque almeno una volta albaihfRSP provvede a trasferire i fascicoli e leese
documentarie relativi ai procedimenti conclusi im apposita sezione di deposito dell’archivio geleera
costituito presso ogni AOO.

Per una regolare e costante “alimentazione” deliiaio di deposito lo stesso responsabile dell’aich
(coincidente con il RSP) stabilisce tempi e modvelisamento dei documenti, organizzati in fascicoli
serie e repertori, dagli archivi correnti dei dsietJOR dellamministrazione/AOO all’archivio di
deposito.

Con la stessa metodologia vengono riversati nehiiaio di deposito anche gli altri repertori geriera

La regolare periodicita dell'operazione e fondaranfper garantire I'ordinato sviluppo (o il reg@ar
accrescimento) dell’archivio di deposito. Il tragfgento deve essere attuato rispettando I'organiana
che i fascicoli e le serie avevano nell’archivioreote.

Prima di effettuare il conferimento di cui sopiteRPA procede alla verifica:
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» dell'effettiva conclusione ordinaria della pratica;

» dell'avvenuta annotazione dell’esaurimento delktipa nel registro di repertoriei fascicoli;
» della corretta indicazione della data di chiusuléascamicia del fascicolo;

I RPA provvede inoltre:

» allo scarto di eventuali copie e fotocopie di doeatazione di cui & possibile I'eliminazione al fidie
garantire la presenza di tutti e soli i documesititivi alla pratica trattata senza inutili dupkaani;

» a verificare che il materiale da riversare siaeamente organizzato e corredato da strumenthehe
garantiscano l'accesso organico.

Il RSP, inoltre, predispone un elenco di “versamérda inviare al sistema archivistico (si veda il
paragrafo 5.4). Copia di detto elenco viene cosgar dal responsabile che ha versato la
documentazione.

| fascicoli che riguardano il personale devono esdeasferiti dall'archivio corrente all’archivioi d
deposito I'anno successivo a quello di cessaziahsatvizio.

6.0 APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL MANUALE, NORME
TRANSITORIE E FINALI

6.1 MODALITA DI APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL MA NUALE

L’Amministrazione adotta il presente “Manuale dstiene” su proposta del responsabile del servikzio d
protocollo informatico (RSP).
Il presente Manuale potra essere aggiornato atsedjui

* normativa sopravvenuta,

* introduzione di nuove pratiche tendenti a miglieréiazione amministrativa in termini di efficacia,
efficienza e trasparenza;

* inadeguatezza delle procedure rilevate nello sr@gio delle attivita correnti;

» modifiche apportate negli allegati dal RSP.

6.2 REGOLAMENTI ABROGATI

Con I'entrata in vigore del presente Manuale somwulati tutti i regolamenti interni alle AOO nelparti
contrastanti con lo stesso.

6.3 PUBBLICITA DEL PRESENTE MANUALE

Il presente Manuale, a norma dell'art. 22 dellagley agosto 1990, n. 241, é reso disponibile alla
consultazione del pubblico che ne puo prenderemndsin qualsiasi momento.
Inoltre copia del presente Manuale é:

« fornita a tutto il personale del’AOO e resa disipile mediante la rete intranet;
* pubblicata sul sito internet dellamministrazione.
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6.4 OPERATIVITA DEL PRESENTE MANUALE

Il presente regolamento € operativo il primo giodebmese successivo a quello della sua approv@zion

7. ALLEGATI
1. Normativa di riferimento
2. Aree Organizzative Omogenee e modello organizzatif&€/OR/UOP)

3. Determina Direttoriale n. 48 del 12.10.2015 di noma del Responsabile del servizio per la
tenuta del Protocollo informatico, della gestione @i flussi documentali e degli archivi e del
suo Vicario

4. Piano della sicurezza

5. Modello di autorizzazione degli utenti del protocdb informatico

6. Circolare AgID su produzione e conservazione del Rgstro giornaliero di Protocollo
7. Registro di emergenza

8. Moduli 1, 2 e 3: apertura e chiusura del Registro ilemergenza e modulo cartaceo registro
di emergenza

9. Elenco dei formati dei documenti elettronici
10. Massimario di scarto

11. modello di individuazione degli incaricati del tratamento dei dati del protocollo
informatico

12. Titolario

13. Linee guida per utilizzo e la gestione delle e-madl della PEC
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