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LA GIUNTA COMUNALE

Premesso che il capo V del D.P.R. 28.12.2000 n.“#é5to Unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione ammatish” pone I'obiettivo della
razionalizzazione dei flussi documentali coordinada la gestione dei procedimenti amministrativi
da parte delle pubbliche amministrazioni, al finendgliorare i servizi e potenziare i supporti
conoscitivi delle stesse secondo i criteri di ecoinita, di amministrazione, la progettazione e la
realizzazione di un sistema informativo automatazfinalizzato alla gestione del protocollo
informatico e dei procedimenti amministrativi;

Visto il D. Lgs. n. 82/2005 recante il Codice d&itiministrazione digitale;

Dato atto che nellambito del D.P.C.M. del 3.12.20& prevista come necessita prioritaria
'adozione di un manuale di gestione quale documehe dovra descrivere il sistema di gestione e
conservazione dei documenti e fornire le istruzjmem il corretto funzionamento del servizio per la
tenuta del protocollo informatico;

Dato atto che il manuale deve essere considerate cm valido strumento di lavoro per la gestione
dei documenti e dei procedimenti amministrativi,gunanto descrive tutte le fasi operative del
sistema per la gestione del protocollo informatiwividuando, altresi, per ogni azione o processo i
rispettivi livelli di esecuzione, responsabilita@antrollo;

Visto il testo del manuale di gestione allegatprakente atto;

Tenuto conto che il testo del manuale allegato phesente deliberazione fa riferimento alla
situazione attuale, caratterizzata dalla sperinzéori@ di nuove tecnologie e nuove soluzioni
organizzative;

Preso atto, altresi, che nell’ambito dell’Area Amisirazione Generale risulta istituito il servizio
archivistico per la tenuta del protocollo inforneati la gestione dei flussi documentali e la tenuta
dell'archivio corrente e di deposito;

Ritenuto doveroso procedere all’approvazione dehuabe di gestione e di conservazione dei
documenti e del corretto funzionamento del seryiEpla tenuta del protocollo informatico;

Eseguito con esito favorevole il controllo preveatdi regolarita amministrativa del presente atto
avendo verificato :
a. rispetto alle normative comunitarie, statali, re@ih e regolamentari, generali di settore;
b. correttezza e regolarita della procedura,;
c. correttezza formale nella redazione dell’atto

Ad unanimita di voti, palesemente espressi
DELIBERA

1) di approvare il manuale di gestione del protocafitormatico e della gestione dei flussi
documentali nel testo allegato al presente attdguararne parte integrante e sostanziale;

2) di pubblicare il manuale di gestione allAlbo Pm&boon line del Comune per 15 gg.
consecutivi;

3) di pubblicare e rendere accessibile il manuale iteamternet sul sito istituzionale del Comune
www.comune.andrano.le.it

4) di dichiarare, con votazione separata ed unanim@résente deliberazione immediatamente
eseguibile, ai sensi e per gli effetti dell’art418omma 4, D. Lgs 267/2000.
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SEZIONE 1. Disposizioni generali

1.1 Ambito di applicazione

Il presente Manuale di gestione dei documenti dtattoai sensi degli articoli 3 e 5 del D.P.C.Mdi8embre 2013
“Regole tecniche per il protocollo informatico agénsi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71 @»odice
dellamministrazione digitale di cui al decretoildgtivo n. 82 del 2005”, e descrive il sistemaidézione, formazione,
registrazione, classificazione, fascicolaziondtdraento e conservazione dei documenti, oltre algettione dei flussi
documentali e dei procedimenti del Comune di Andran

SEZIONE 2. Articolazione e organizzazione delle
Strutture

2.1 Area Organizzativa Omogenea

Ai fini della gestione dei documenti € individuasa’unica Area Organizzativa Omogenea denomiGataune di
Andrano, composta dall'insieme di tutte le sue unita orgzative. Il codice identificativo dell’ente, rileito in fase
di iscrizione presso I'Indice delle Pubbliche Amistrazioni (Codice IPA) & “c_a281" a cui corrispend casella di
posta elettronica certificata istituzionale segiateomune.andrano@pec.rupar.puglia.it Altre infazioni sono
disponibili sul sitowww.comune.andrano.le.it

2.2 Servizio archivistico per la gestione informatica
del protocollo, dei documenti, dei flussi

documentali e degli archivi

Nell'ambito dell’Area Organizzativa Omogenea, aasialell’articolo 61, comma 1, del DPR 445/2000emay il
Servizio Protocollo e Archivio per la gestione infatica del protocollo, dei documenti, dei flusscdmentali e degli
archivi . Il Servizio, ai sensi dell'articolo 619mma 3, del DPR 445/2000 ha competenza sulla gestiell'intera
documentazione archivistica, ovunque trattataritlisita o conservata, del’Amministrazione, ai fdella sua corretta
registrazione, classificazione, conservazione zg@mie e ordinamento.

Ai sensi del D. Lgs. 22 gennaio 2004 n. 42 e ddR@R5/2000, il Comune individua nell'Archivio unankione
essenziale per garantire la certezza, la semifioa e la trasparenza dell’agire amministratilyogperimento di
informazioni affidabili sotto il profilo giuridicola tutela della memoria storica del Comune erittdidi tutti i cittadini
all'accesso all'informazione, alla formazione dd aliluppo della conoscenza.

L’Archivio e i singoli documenti del Comune sonanbeulturali, che obbediscono pertanto alle dispiosii legislative
di cui all’art. 2 e all’art. 10, comma 2, del D.Lgs 42/2004.

L’Archivio, pur nella distinzione delle fasi di @tdei documenti e della loro valenza giuridicaceisa, & da ritenersi
logicamente unico e funzionalmente integrato.

Al Responsabile della gestione documentale, nomican Delibera della Giunta Comunale n. .... del ....... ,-.SONO
affidati i compiti di cui all'art. 61, comma 3, dBIPR 445/2000 e all’art. 4 del DPCM 03/12/2013. &nie 'assenza
del Responsabile le relative funzioni sono svo#teud sostituto.

2.3 Unicita del protocollo informatico

Nell'ambito dell’Area Organizzativa Omogenea la rarazione delle registrazioni di protocollo & unécprogressiva,
senza distinzione fra i tre i tipi di documentii¢avuti”, “spediti” e “interni”); tuttavia a normeell’articolo 53, comma
5, del DPR 445/2000 sono possibili registraziontipalari.

Essa si chiude al 31 dicembre di ciascun annoeselaicomincia all'inizio dell’'anno successivo.

Ciascun documento viene identificato mediante €gsszione di un unico numero di protocollo compaist@lmeno
sette cifre numeriche e non & consentita I'attiitmoz del medesimo numero ad altri documenti, pantpstrettamente
correlati tra loro.



Con I'entrata in vigore del presente Manuale dit®as cessano di avere effetto tutti i registritjgatari o settoriali e
relativi protocolli di settore e di reparto

2.4 Modello operativo adottato per la gestione dei
documenti

Per la gestione dei documenti € adottato un modgl&rativo parzialmente decentrato, che prevegaittecipazione
attiva di piu uffici ed utenti abilitati a svolgeseltanto le operazioni di loro competenza.

Il rilascio e la revoca delle abilitazioni sono @nigzati dal Responsabile della gestione documental configurazione
delle abilitazioni &€ operativamente eseguita a deieéServizi Informativi.

SEZIONE 3. Formazione dei documenti

3.1 Modalita di formazione dei documenti e
contenuti minimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loomtenuto e della loro struttura sono determinatiea dérigenza e da
guanto previsto dal presente manuale; per quagt@auila i documenti informatici la loro produzioneegolata sulla
base di modelli standard presenti nel sistemamditico di gestione documentale. Il contenuto minidage comunque
garantire la presenza delle seguenti informazioni:

- denominazione dell’lamministrazione, comprensiva del codice fiscale o partita IVA e del
codice identificativo di cui all’articolo n. 2.1; per quanto riguarda i documenti su supporto
cartaceo si utilizza il formato predisposto dall’amministrazione (carta intestata);

- indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento;

- indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, citta, sigla della
provincia, numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica dell’ente, PEC);

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario, per i documenti in partenza;

- oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve
trattare un solo oggetto);

- classificazione (categoria, classe e fascicolo);

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

- indicazione dello scrittore del documento (nome e cognome anche abbreviato);

- estremi identificativi del Responsabile del procedimento (I. 241/1990);

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale.

3.2 Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dal’Amministrazi@ - quali rappresentazioni informatiche di atti,
fatti o dati giuridicamente rilevanti ai sensi ¢afl. 1, lett. p, del CAD - indipendentemente dal
softwareutilizzato, prima della loro sottoscrizione comfat elettronico/digitale sono convertiti in
uno dei formatistandardprevisti dalla normativa vigente in materia di censzione (PDF-A,
XML e TXT).

In particolare il formato PDF-A & previsto dallarmativa vigente in materia di conservazione, al
fine di garantire la loro non alterabilita durateefasi di accesso e conservazione e l'immutabilita
nel tempo del contenuto e della struttura.



| documenti ricevuti in un formato diverso da quplescritti dal presente manuale, se sottoscritti
con firma digitale sono recepiti dal sistema e raanti e archiviati nel loro formato originale. Il
sistema informativo converte il documento origin@aleino dei formati standard previsti ai soli fini
della corretta visualizzazione del contenuto.

3.3 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € ottencon un processo di firma elettronico/digitadaforme alle
disposizioni di legge.

Per quanto concerne la firma digitale, 'Amminigiome si avvale attualmente dei servizi di cerdifione offerti da
INFOCERT., iscritta nell’elenco dei certificatori cli all'art. 8 del DPR 513/2007.

3.4 Documenti cartacei: formazione e gestione dei
documenti di base, minute e copie

Per ogni documento analogico destinato a essedi#te@®no scritti due o pil esemplari quanti sodestinatari.

Uno di questi esemplari classificato e con appadsidro di segnatura si conserva nel fascicoloptetedimento al
quale si riferisce o nell’apposita serie documeatdr’esemplare che si conserva nel fascicolo (tappuo avere la
dicitura “Minuta” o “Copia per gli atti".

Qualora si renda necessario, per ragioni amministrative, si possono produrre copie di un medesimo
documento. Su ciascuna copia va apposta la dicitura “copia” a cura della struttura.

Le copie trasmesse per ragioni amministrative ad altre strutture organizzative sono conservate per tutto il
tempo necessario allo svolgimento del procedimento cui il documento si riferisce e quindi eliminate
secondo le norme previste dal Piano di conservazione dei documenti.

3.5 Documenti informatici: originali, duplicati, copie

Gli atti formati con strumenti informatici, i dagii documenti informatici, comunque detenuti daftifainistrazione,
costituiscono informazione primaria ed originalecdaé possibile effettuare, su diversi tipi di papo, duplicati, copie
ed estratti, nei termini e per gli usi consentiila legge.

Le stesse, cosi come gli estratti, hanno la s&fisacia probatoria dell’originale da cui sonattieaquando la loro
conformita all’'originale non & espressamente dissoiuta o qualora risulti attestata nelle formeudiagli artt. 23 e
23-bisdel CAD.

Le copie per gli atti dei documenti informaticipgbducono con le modalita previste dal sistemadilpzione
documentale elettronico. Il sistema attua un cdiotdelle versioni dei documenti informatici, tementraccia dei loro
passaggi e trasformazioni fino alla versione défiaiinviata alla registrazione di protocollo. ladonenti preparatori
interni possono essere sottoscritti con firma elatta.

SEZIONE 4. Ricezione dei documenti

4.1 Documenti in entrata

La ricezione dei documenti in entrata e il risp@ttsmistamento é a cura dell'Ufficio Protocolloegti uffici delle sedi
decentrate abilitate.

Tutti i documenti pervenuti al Comune di Andrane@ai®o essere protocollati, registrati, segnati,sifasti e smistati
alla UOR di competenza entro la giornata lavoragivecessiva a quella di arrivo, ad accezione diteparticolari che
ne ritardino la protocollazione.



4.2 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono perveltitgea Organizzativa Omogenea
dell’Amministrazione attraverso una delle seguemdalita:

a) il servizio postale;

b) la consegna diretta all’Ufficio Protocollo/archiyio

c) gli apparecchi telefax.

| documenti pervenuti all’Amministrazione, ad edoe2 di quelli non soggetti a registrazione di poatlo, vengono
consegnati al Protocollo per la rispettiva regiatrae. Quelli pervenuti via telefax e via PEC senggetti alle stesse
regole di registrazione degli altri documenti cegia

4.3 Documenti analogici ricevuti tramite il servizio
postale

I documenti analogici ricevuti tramite il servizpmstale pervengono all’'Ufficio Protocollo entrodes 11,30 di ogni
giorno lavorativo.

L'Ufficio Protocollo provvede all’'apertura della m@spondenza, tranne quella esclusa da tale proadguocedure per
'aggiudicazione di servizi e appalti, buste recdat dicitura “riservata”, “personale” che verranmttati come
descritto nella parte VI di questo manuale nell’é@mhlella Documentazione particolare), separa laiswondenza
esclusa dalla registrazione a protocollo e provvalie registrazione, segnatura, classificazionanéstamento dei
singoli documenti dando priorita a quelle indiviBilacome urgenti.

Il destinatario della corrispondenza prende atiite il protocollo informatico che gli sono stathistati o assegnati
per competenza o per conoscenza dei documenti.

Una volta pervenuto nella UOR il documento analogiene assegnato al RPA individuato dal Dirigateta UOR
stessa, in base all'organizzazione interna da désfoita.

L'Ufficio Protocollo provvede a consegnare la cspondenza di competenza a ciascuna UOR nel rispletta
normativa in materia di trattamento dei dati peadion

4.4 Documenti analogici presentati direttamente allo
sportello del protocollo generale

| documenti presentati direttamente allo sporté#étUfficio Protocollo durante I'orario di apertaral pubblico
opportunamente pubblicizzato sono registrati, segriassificati e smistati alle UOR di competeezdro il giorno
lavorativo successivo a quello di ricezione, fat@tvo il caso di eventi particolari che ne ritaroldan protocollazione.

4.5 Apertura della corrispondenza e conservazione
delle buste e o altri contenitori di
documentazione

| responsabili degli uffici abilitati alla riceziendella posta ai fini della protocollazione di naraprono tutta la
corrispondenza cartacea pervenuta all’ente, fattagjuella “personale” o “riservata personale”.

Le buste dei documenti pervenuti (prioritarie, essite, corrieri, , raccomandate, ecc.) si inotiragli uffici destinatari
insieme ai documenti.

4.6 Orari di apertura per il ricevimento della
documentazione cartacea

L'Ufficio Protocollo & aperto al pubblico second@ayari fissati con provvedimento dell’Amministiane comunale e
pubblicati sul portale del Comune all’indirizzoénhet www.comune.andrano.le.it.

| Settori e Servizi comunali si uniformano a taia, sia per le richieste di registrazione di doeuti, sia per la
comunicazione dell’orario di ricezione di bustep@mde di concorso o altra documentazione. Per ntiresall’Ufficio



Protocollo di evadere in giornata tutta la docuraeione relativa a gare o concorsi, si fissa laascza degli stessi
entro le ore 12.00, con I'avvertenza di non inchedévenerdi ed il sabato come giorno di scadenza.

4.7 Ricezione dei documenti informatici tramite la
casella di posta elettronica certificata

La ricezione dei documenti informatici & assicuteaaite una casella di Posta Elettronica Certifigéservata a questa
funzione e accessibile solo alle postazioni prepafi registrazione di protocollo. L'indirizzo etasella elettronica
certificata istituzionale dell’ente é: segretemsnzine.andrano@pec.rupar.puglia.it

Il Responsabile dei Servizi informativi, in accorcan il Responsabile della gestione documentalevvede a renderlo
pubblico e pubblicizzato nel sitavww.indicepa.gov.it, ai sensi dell'articolo 12, comma 2, lettera ¢ @¢CM
03/12/2013 e a creare apposito link nella homepagsito istituzionale del Comune.

L'applicativo di protocollo e gestione documentatdizzato dall’Ente & ursoftware PEC complianin grado cioe di
garantire anche la ricezione/spedizione dei messih@EC in regime di interoperabilita, nonché ssiaurare:

- la registrazione semiautomatica dei messaggi o del documento principale ed eventuali
allegati (con parziale intervento dell’operatore nella compilazione di alcuni campi);

- la gestione automatica delle ricevute PEC;

- la gestione automatizzata di tutti gli oggetti legati al messaggio di PEC, quali le ricevute,
gli avvisi di anomalia, ecc.;

- latrasmissione di messaggi di PEC in partenza, per i dipendenti a cio abilitati.

4.8 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartataddove richiesta, € costituita dalla fotocopgpdotta
dall'interessato, del primo foglio del documentessio, con un timbro che attesti il giorno dellasesmma.

Per la corrispondenza consegnata da vettori poséale timbrata la modulistica del vettore con timdatario e firma
dell'addetto ricevente.

Nel caso di ricezione dei documenti informaticir psempio PEC, la naotifica al mittente dell'avventitevimento &
assicurata dal sistema elettronico.

SEZIONE 5. Registrazione a protocollo e segnatura dei
documenti

5.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dal ComuneAtidrano indipendentemente dal supporto sul quate $ormati, ad
eccezione di quelli indicati successivamente (aliti.2 e 6.1), sono registrati al protocollo.

5.2 Documenti non soggetti a registrazione di
protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: zgdte ufficiali, bollettini ufficiali, notiziari dia
pubblica amministrazione, note di ricezione deltedtari e altre disposizioni, materiale statistico
atti preparatori interni, giornali, riviste, maie pubblicitario, inviti a manifestazioni, stampe
varie, plichi di libri e tutti quei documenti gid@ggetti a registrazione particolare da parte daeé'e



5.3 Elementi obbligatori della registrazione di
protocollo dei documenti ricevuti e spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spedigffettuata in un'unica operazione. | requisitiessari di ciascuna
registrazione di protocollo sono:
a) numero di protocollo, generato automaticamentesid&#ma e registrato in forma non modificabile;
b) data di registrazione di protocollo, assegnata matitamente dal sistema e registrata in forma non
modificabile;
c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti edip, registrato in forma non modificabile;
d) allegati (numero e descrizione)
e) oggetto del documento, registrato in forma non ficahile;
f) data e numero di protocollo dei documenti ricevagidisponibili;
g) impronta del documento informatico, se trasmesso yia telematica, registrato in forma non
modificabile;.
h) documento elettronico originale se trasmesso pertefematica attraverso posta elettronica certdica
istituzionale associato a firma elettronica;

A tale operazione seguono:
i) classificazione: categoria, classe, fascicolo;
j) assegnazione.

Inoltre possono essere aggiunti:

k) data di arrivo (se disponibile)

[) allegati (numero e descrizione);

m) numero di protocollo del documento ricevuto (sgdisbile)

n) mezzo diricezione/spedizione (prioritaria, raccodwa, corriere, fax, mail ecc.);

0) unita organizzativa mittente per i documenti initase assegnataria per i documenti in ingresso;
p) eventuale livello di riservatezza;

g) elementi identificativi del fascicolo/pratica, secessario e quando disponibile.

5.4 Registrazione dei documenti interni

| documenti prodotti dall'ente a solo uso internbe non costituiscono atti preparatori e non rawrin quelli esclusi
da protocollazione, indipendentemente dal supputguale sono formati, sono protocollati con middinterna” sul
Registro Ufficiale e vengono sottoposti allo stetsitamento dei documenti ricevuti dall’esternaofpcollazione,
classificazione, assegnazione, fascicolazioneaseidolo di competenza).

La registrazione dei documenti interni € a curdidéfici che producono il documento stesso.

5.5 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo & I'apposizione o I'asapione all'originale del documento, in forma pamante non
modificabile, delle informazioni riguardanti la isgazione di protocollo per consentire di indivade ciascun
documento in modo inequivocabile (art. 55 del DRR/2000).

La segnatura di protocollo apposta o associateoalidento é effettuata contemporaneamente allatr@gisne di
protocollo.

5.6 Segnatura dei documenti analogici

La segnatura di protocollo viene posta, di normd, wimo foglio del documento analogico
mediante un timbro o un’etichetta.



5.7 Elementi della segnatura

| requisiti necessariamente presenti sul timbrotetita di protocollo sono:
a) codice identificativo dell’Amministrazione;
b) codice identificativo dell'Area Organizzativa Omaoge;
c) data di protocollo;
d) codice identificativo del Registro
e) numero progressivo di protocollo (anteponendo atena ordinale una successione di simboli “zeraiofi
a costituire le sette cifre richieste);
f) indice di classificazione.

Qualora la segnatura di protocollo riguardi documentazione la cui presentazione & soggetta a
termini di scadenza (domande di concorso, bandi/avvisi pubblici, selezioni, appalti, ecc.), sulle
buste consegnate brevi manu, in aggiunta alla segnatura viene specificato I'orario di consegna; la
specifica oraria viene pertanto a contrassegnare I'orario di consegna allo sportello e, nel caso di
consegna oltre il limite orario stabilito, evidenzia la documentazione pervenuta oltre la prevista
scadenza.

5.8 Segnatura dei documenti informatici

Il software appone automaticamente la segnatudo@imento informatico, riportando gli stessi

elementi previsti per la segnatura del documenabogico.
Per i documenti informatici trasmessi ad altre pighle amministrazioni attraverso sistemi di intezcghbilita, i dati
relativi alla segnatura di protocollo sono contgnut’unica volta nellambito dello stesso messaggn un file
conforme alle specifiche ddiixtensible Markup LanguageXML) e compatibile con ilIDocument Type Definition
(DTD) e comprendono anche:

a) oggetto del documento;

b) mittente/destinatario o destinatari.

5.9 Annullamento delle registrazioni di protocollo

Il software di gestione del protocollo informaticonsente, attraverso specifiche funzioni, di arme|l in tutto o in
parte, le registrazioni di protocollo.

L’annullamento totale puo essere effettuato unicameall’Ufficio Protocollo su iniziativa del suoeRponsabile o su
autorizzazione del medesimo, a seguito di richisstdta di un responsabile di Servizio.

Le richieste di annullamento dei numeri di protéeaevono pervenire in forma scritta al Respongsadéll’Ufficio
Protocollo. Sui documenti cartacei & apposto umbiinthe riporta gli estremi del provvedimento dhalfamento; il
documento € comunqgue conservato nel sistema alelResponsabile dell’Ufficio Protocollo.

Le registrazioni annullate rimangono memorizzatéartease di dati e sono evidenziate dal sistemaapposita dicitura
“ANNULLATQ?". Il sistema durante la fase di annullamto registra gli estremi del provvedimento autat®o
redatto dal Responsabile dell'Ufficio Protocollo.

Per annullamento parziale si intende la rettificaldmenti erroneamente inseriti nella registragidnprotocollo; tale
funzione e resa disponibile ai protocollisti decatit per lintervento su precedenti proprie protéezioni
sostanzialmente viziate dai predetti errori.

Non & possibile, in nessun caso, annullare il nondir protocollo e mantenere valide le altre infoziai di
registrazione o mantenere il numero di protocadisogiandolo ad altre.

Le registrazioni annullate, nelle due fattispe@era individuate, rimangono comunque memorizzata tase dati e
sono evidenziate dal sistema.

5.10Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenutageaewnell'arco di 24/48 ore (da intendersi come
una giornata lavorativa). Il Responsabile dell’diifi Protocollo pud autorizzare la registrazione in
tempi successivi, fissando un limite di tempo eiltcuale i documenti devono essere protocollati



e, in caso di scadenze predeterminate, conferesldoev- attraverso un verbale o altro documento
che diano atto della causa del rinvio (es. scigpessenza del personale per motivi eccezionali,
ecc.) - al timbro datario apposto sui documentiuiisi € differita la registrazione al protocolf.

fini giuridici i termini decorrono dalla data dcezione riportata sul documento analogico tramite
un apposito timbro; il sistema informatico manti¢raecia del ricevimento dei documenti.

5.11Registro di protocollo

Il Registro di protocollo € atto pubblico di fedeviegiata che certifica I'effettivo ricevimento leffettiva spedizione
di un documento ad una data certa, indipendentendaita regolarita del documento stesso, ed € @anprodurre
effetti giuridici a favore o a danno delle parti.

Tale registro € soggetto alle forme di pubblici@i eutela di situazioni giuridicamente rilevantepiste dalla normativa
vigente.

5.12Registro giornaliero e annuale di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo & trasmessateo la giornata lavorativa successiva al sistemacdnservazione,
garantendone 'immodificabilita del contenuto

La stampa PDF-A del registro giornaliero di proltwwiene effettuata giornalmente in maniera
automatica dal sistema e trasmessa per postaosletiralla casella dell’Ufficio Protocollo per
invio in conservazione. Entro il mese di febbrasd ogni anno il responsabile dell'Ufficio
Protocollo provvede a produrre il registro annuale protocollo in formato elettronico,
sottoscrivendolo con firma digitale, a salvarlo srver in apposita cartella e poi ad inviarlo in
conservazione.

Quotidianamente é garantitobiick-updi tutti i dati del sistema di gestione documentakcondo
guanto previsto dalla Sezione 12 del presente Mandal Piano di Continuita Operativa e Disaster
Recoverye dal Piano di Conservazione, ai sensi dell’antical-bis del CAD, in conformita alle
norme vigenti in materia di conservazione.

Delle registrazioni del protocollo informatico égare possibile estrarre evidenza analogica.

5.13Registro di emergenza

Si definisce con “Emergenza di protocollo” quals&Biazione in cui gli addetti al Registro uffildadi protocollo non
abbiano la possibilita, per qualsiasi motivo, afétéfiare le normali registrazioni di protocollo per periodo di tempo
sufficientemente lungo.
Data la natura ufficiale del Registro di protocallan € possibile stabilire a priori né le condiziambientali né i tempi
che determinano le condizioni per I'apertura detiéggenza. Sara quindi il Responsabile del SerAzihivistico a
valutare, di volta in volta, caso per caso, la ssite di ricorrere agli strumenti di protocollazioti emergenza.
Il Responsabile del Servizio della gestione docualerautorizza lo svolgimento delle operazioni ditpcollo su un
registro di emergenza a norma dell'articolo 63 BEIR 445/2000 e provvede successivamente a impddire
disposizioni per il riversamento dei dati nel pattho informatico, tramite le procedure previsté gh@nuale operativo
del sistema di protocollo informatico e dalla Gumia I'uso dell’applicativo di Protocollazione dnergenza.
Si distinguono due diverse situazioni:

- sistema di protocollo informatico non accessibileantemporanea indisponibilita di qualsiasi strutoen

informatico (ad esempio nel caso di mancata foraitli energia elettrica);

- sistema di protocollo informatico non accessibilea rdisponibilita del Personal Computer “client”
normalmente adibito a funzioni di protocollazione.



5.14Registro cartaceo di emergenza

Nel primo caso I'emergenza sara gestita su suppartiaceo: alloccorrenza il Responsabile del $ettgprovvede a
istituire il registro di emergenza presso I'UfficiBrotocollo e, ove necessario, presso le sedi detendi
protocollazione. La numerazione delle registrazidinemergenza sara progressiva in ragione d'amibiaida 1 per
ogni anno solare e per ogni sede centrale o dedardr protocollazione. Sui registri cartacei dieegenza 'operatore
di protocollo registra cronologicamente gli evedti inizio e termine del’emergenza annotando gliressi del
provvedimento di autorizzazione (o di revoca) alwlgimento delle operazioni di registrazione dotpcollo sul
registro di emergenza .

Al termine dell'emergenza il Registro (cartaceokdiergenza sara chiuso attraverso una partic@gistrazione che
rendera evidente l'ultimo numero di protocollo i@ibto in emergenza e registrera data ed ora tmiho alle
condizioni di normale funzionamento.

Nell’eventualita di un secondo, successivo, avvidl’emergenza nel corso dello stesso anno solaneyrnero di
protocollo ripartira sequenzialmente dall’ultimonnero registrato.

Nel caso in cui le registrazioni di emergenza siaeffettuate attraverso lo strumento cartaceo, nobkdigatoria, di
norma, alcuna operazione di trascrizione dei daltirelgistro di emergenza al registro di protocaimrmatico. Non &
infatti possibile garantire, in tali situazioni, tagistrazione delle informazioni del registro dnergenza prima del
ritorno alla normale operativita sul registro uifie.

5.15Registro elettronico di emergenza

Nel secondo caso I'emergenza viene gestita atsavano strumento informatico denominato “Foliumret&collo di
emergenza” che é installato (a cura del Serviziorinatico comunale) e reso operativo su un elabogadibito alla
funzione, contestualmente all’avvio delle operazdirautorizzazione alle procedure di emergenza.

Le modalitd di installazione, configurazione, awvad utilizzo dello strumento di protocollazione tetenica di
emergenza sono contenute nel documento allegaiegédb 9) denominato “Guida per l'uso dell’applicat di
Protocollazione di Emergenza”.

In relazione al tipo di emergenza e della sua dupatvista, il Responsabile del Servizio Archigstideterminera il
numero di postazioni (anche decentrate) da alalitaer ciascuna postazione definira e comunichglidraeressati il
nome (codice) da utilizzare per ciascuna postazibremergenza. Trattandosi di un’applicazione g, sua natura,
deve essere in grado di operare “fuori rete”, ciaacpostazione di protocollazione di emergenza assaciata ad un
particolare codice identificativo che permetterdigtinguere univocamente le varie registraziorprditocollo.

Per ogni sessione (una sessione puo estenders anchiu di una giornata lavorativa) di emergenzaumero di
protocollo riparte dal numero 1.

Al termine del’emergenza il Registro (elettroniati))emergenza sara chiuso attraverso la “trasrmissitelematica di
tutti i dati raccolti in emergenza verso il sengar cui I'applicativo di protocollo & nel frattempsiato ripristinato).
L'utente ricevera conferma della corretta trasmissidei dati che, contestualmente, saranno totanemcellati (in
maniera definitiva) dal database locale. Il numeioprotocollo per la successiva, eventuale protaz@ne di
emergenza sara ripristinato ad 1.

L'amministratore del Registro Ufficiale di Prototmlavra la facolta, a questo punto e prima di péene a tutti gli
operatori di protocollo la ripresa delle normali eogzioni, di verificare (attraverso apposita funaiita
dell'applicativo) la presenza dei pacchetti di ddititutti gli operatori “di emergenza” e di procedesenza alcuna
possibilita di alterare i dati stessi, all'imporize definitiva sul Registro di protocollo generale

La numerazione di protocollo dei documenti inseiiti emergenza segue la normale sequenza. La data di
protocollazione & quella in cui avviene I'operaaah importazione.

La relazione fra il numero e la data del protoco#igistrato in emergenza e numero progressivo sitgaul registro
ufficiale viene stabilita in modo univoco ed immfichbile attraverso la registrazione delle inforinaz di
collegamento su di un campo predisposto a taleasscop

Il registro giornaliero (della data in cui € avvemliimportazione dei dati) di protocollo contera&iche i protocolli
acquisiti in emergenza.

L'operatore di protocollo abilitato avra la facqli qualsiasi momento, di individuare, fra tuterégistrazioni del
Registro Ufficiale, quelle derivanti da registrazodi emergenza.



SEZIONE 6. Documentazione particolare

6.1 Deliberazioni di giunta e consiglio,
determinazioni dirigenziali, decreti, ordinanze,
contratti, verbali sanzioni amministrative polizia
locale, pubblicazioni all’albo pretorio e notifiche.

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le deterazioni dirigenziali, i decreti, le ordinanze, i ¢atti, i verbali della
polizia locale, la pubblicazioni all’Albo Pretoride notifiche e altri tipi di verbalizzazioni presti dalla legge o da
regolamenti, sono documenti gia soggetti a registree particolare da parte dell'ente e, pertardo,vanno registrati al
protocollo ma vengono portati in conservazione.
Ogni registrazione riporta:

a) datiidentificativi di ciascun atto (autore, desatiawio, oggetto, data: generati in modo non moalfie);

b) dati di classificazione e conservazione;

¢) numero di repertorio progressivo e annuale (geaénainodo non modificabile).
Per le pubblicazioni all'albo pretorio e le notffie si rimanda alle apposite linee guida di pubhlmae.

6.2 Documentazione di gare d'appalto in busta chiusay@lata e gare
telematiche.

Le offerte di gare d’appalto o altra documentazidaeconsegnarsi all’ente in busta chiusa sonotratgsal protocollo
in busta chiusa; la registrazione deve esserétigita sulla base degli elementi rilevabili sullasta o involto; la
segnatura deve essere apposta sulla busta owuiliirchiuso, insieme all’'orario di consegna; peecifica oraria viene
pertanto a contrassegnare l'orario di consegna sglortello e, nel caso di consegna oltre il linor@rio stabilito,
evidenzia la documentazione pervenuta oltre laipi@gcadenza.

Dopo l'apertura, a cura del Responsabile del priooeito, verra riportato su ciascun documento cartenella busta
o involto il numero di protocollo assegnato allatau

Per motivi organizzativi, tutti gli uffici sono teti ad informare preventivamente il Responsabildl’dfficio
Protocollo circa I'inizio e la scadenza di concpggire e bandi di ogni genere.

Per la documentazione delle gare telematiche, I'Amstrazione si avvale delle procedure di garaigestediante il
mercato elettronico Consip (ME.PA.) o altre piaitaie.

6.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nommeite al
personale dell'ente

La posta indirizzata nominalmente al personaléata#t € regolarmente aperta e registrata al pribdocatta eccezione
se sulla busta é riportata la dicitura "personalé&fiservata personale”. In questo caso la bustatsasmessa chiusa al
destinatario.

6.4 Lettere anonime o non firmate

Le lettere anonime e quelle a firma illeggibileldejuali non & identificabile il mittente non spistrano al protocollo,
ma si inviano al RPA a cui la lettera é indirizzatlae provvedera ad eventuali accertamenti.

| documenti in cui vi € l'indicazione del mittentga manca la sottoscrizione vengono protocollateeerannotato nelle
informazioni “DOCUMENTO NON SOTTOSCRITTO".

Relativamente ai documenti sopra descritti, spatafficio di competenza, e in particolare al RPvalutare la loro
validita ed idoneita a produrre effetti e trattaiiliconseguenza.

6.5 Corrispondenza in involti con dicitura “riservata®personale”.

La corrispondenza recante la dicitura “RISERVATA"RERSONALE” viene consegnata in busta chiusa al
destinatario.

Il destinatario, se reputa che i documenti ricedetibano essere, comunque, protocollati, provvecdesemetterli
all'Ufficio Protocollo per la registrazione.



6.6 Documenti ricevuti e inviati via fax

Sulla base della normativa vigente, la corrispomdefna pubbliche amministrazioni deve avvenirenaima, tramite
l'uso della posta elettronica certificata. Pertadicnorma, non si fa uso del fax.

In caso di necessita di utilizzo del fax, si prazedme descritto di seguito.

Tutti i documenti ricevuti e inviati via fax sonegistrati al protocollo.

ARRIVO: qualora successivamente al fax arrivassehan'originale del documento, a questo sara aftodo stesso
numero di protocollo, con apposizione del timbrgregura che riporta le seguenti informazioni: Gsavenuto via fax,
numero di protocollo e data.

PARTENZA: di norma al fax non segue mai l'original@alora pero l'originale sia spedito successivaeall’invio a
mezzo fax, sul documento deve essere indicateciaudi “Gia inviato via fax”, stesso numero di prodllo assegnato
al fax e data.

Il timbro di segnatura di protocollo va posto salcdmento (lettera) e non sulla copertina di trasioie del fax,
qualora utilizzata. 1l modello di trasmissione eriginale del documento spedito via fax devono resseseriti nel
fascicolo.

Qualora le istanze e le dichiarazioni sostitutivattb di notorieta, che pervengono via fax, n@nsiaccompagnate da
fotocopia del documento di identita del sottosorét sara cura del Responsabile del procedimermtevedere alla
verifica dell'identita del medesimo al fine di régozzare I'istanza o la dichiarazione sostitutiliatto di notorieta.

6.7 Documenti arrivati senza lettera di accompagnarment

| documenti devono di norma essere presentati #iti0 Protocollo con lettera di accompagnamentitasquale viene
apposta la segnatura.

Nel caso di documenti in arrivo dall’esterno priliilettera di accompagnamento, qualora sia comuidgrgificabile
I'ufficio di destinazione e rilevabili i dati necesri per la protocollazione, si procede alla regolegistrazione di
protocollo e all'inoltro all’ufficio destinatario.

In caso di presentazione direttamente allo sporti#l Protocollo, gli addetti al ricevimento detiarrispondenza e alle
registrazioni di protocollo inviteranno il consetardo del documento alla compilazione di appositwioio in cui verra
indicato I'ufficio o la persona a cui inoltrareaatto.

6.8 Corrispondenza con piu destinatari e documentiioag plurimi

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinataregistrano con un solo numero di protocollo. bido di posta in
partenza i destinatari sono descritti in elencbagti alla minuta del documento e alla registaeidi protocollo si
procede secondo le modalita previste dal manuateatipo del software e da quanto espresso nel ssiecearticolo
9.3.

Anche ai documenti originali plurimi, o in copia rpeonoscenza, si dara un unico numero di protocello
successivamente, gli stessi saranno assegnatigalisilestinatari.

6.9 Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi con ¢udeenti a cui afferiscono all'ufficio/postazioni antrate di
protocollo per la registrazione. Di regola viergp@asta la segnatura solo sulla lettera di accongragnto o sul
documento principale. Se richiesto, anche su ofiagato analogico viene riportato il timbro dellagsatura di
protocollo. Il sistema informatico provvede autoicetnente a registrare gli allegati come parte et di un
documento elettronico.

6.10 Documenti pervenuti per errore

Qualora pervengano all’ente documenti di competeinzdtre amministrazioni, questi vanno inviatidglstinatario. Nel
caso in cui il destinatario non sia individuabilejocumento deve essere rimandato al mittente.

6.11 Documenti smistati e assegnati erroneamente

I documenti smistati e assegnati erroneamente aentmmnare all’Ufficio Protocollo ove possibile kd'indicazione
del nuovo assegnatario. L'ufficio provvedera il pglocemente possibile alla riassegnazione.



6.12 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggedtativi a procedimenti diversi, si procede aistrare il
documento con unico numero di protocollo ed asskgra diversi Settori e/o Servizi competenti parrispettiva
fascicolazione.

L'originale viene inviato al destinatario indicat®l documento oppure, nel caso di destinatari iyral primo in
indirizzo.

6.13 Produzione seriale di documenti sulla base di uetio generale

Nel caso di produzione in serie di documenti bdseabbiano destinatari multipli e parti minime waaiii di contenuto
(quali la diversita di importi, date, ecc.), devoessere compilati gli elenchi dei destinatari dedphrti variabili dei
documenti base ad essi riferiti. Gli elenchi devassere conservati insieme al documento base seicééo. Il
documento base, ossia minuta/copia per atti, desere firmato in forma autografa o con firma ebefita/digitale. Sui
documenti inviati ai destinatari, ai quali non sbglia apporre singolarmente la sottoscrizione, degsere
obbligatoriamente riportata lindicazione del Resgabile del procedimento o del sottoscrittore, @deto
dall’'abbreviazione F.to” e dalla seguente diciturat.*briginale del documento & conservato presso ikigfcomunale
cui compete il relativo procedimento. La firma ayrt@fa/digitale & sostituita dall'indicazione del me a norma
dell'art. 3, comma 2, del D.Lgs. 39/1993

6.14 Trasmissioni telematiche

| documenti di cui all’Allegato n. 18 sono trasmifgsevuti dal’Ente con immissione diretta dei daul server
dell’Ente destinatario. | documenti possono essgasmessi senza firma digitale se inviati tramiteed di
comunicazione sicure, riservate ed ad identifiaazionivoca attivati con i singoli enti destinatari.
Gli invii telematici sostituiscono integralmente igivii cartacei della medesima documentazione.

6.15 Gestione della posta elettronica ordinaria

La posta elettronica ordinaria € utilizzata panio di comunicazioni, informazioni e documenti.

In particolare, & sufficiente ricorrere a un segglimessaggio di posta elettronica per convocargonu (interne
all'ente), inviare comunicazioni di servizio o ro# dirette ai dipendenti in merito a informaziogénerali di
organizzazione, diffondere circolari e ordini diseio (gli originali si conservano nel fascicolpexifico), documenti
informatici, copie di documenti cartacei, spediopie dello stesso documento a piu destinatari. idnehfa richiesta
deve sempre essere data la risposta dell'avvengeimento.

La posta elettronica ordinaria non puo esserezmdita per la spedizione di documenti con firmatdigj per i quali &
prevista I'apposita casella ufficiale di posta ®tetica certificata.

Non & possibile inviare messaggi da caselle digpestttronica ordinaria quando il contenuto di guespegni
'amministrazione verso terzi.

Nel formato del messaggio € pertanto inserito aatmamente il seguente testo: “Questo messaggiampagna in
alcun caso il Comune di Andrano e contiene infoioy@zappartenenti al mittente, che potrebbero essématura
confidenziale, esclusivamente dirette al destimataopra indicato. Qualora Lei non sia il destinatandicato, Le
comunichiamo che, ai sensi dell’'articolo 616 Cogieeale e del D.lgs. 196/03, sono severamenteitgdébrevisione,
divulgazione, rivelazione, copia, ritrasmissioneqdiesto messaggio nonché ogni azione correlatargkcuto dello
stesso”.

La trasmissione di documenti che necessita di ivezuta di invio e di consegna € effettuata tranhisgsstema di posta
elettronica certificata. Per quanto riguarda latigae della posta elettronica nelle pubbliche anistiazioni si
applicano gli articoli 45-49 del D.Igs. 82/05 (CAEYme modificato dal D.lgs. 235/10.

Nel caso di ricezione di messaggi all'indirizzopdista elettronica ordinaria personale o dell’'uffidi appartenenza, é
onere del Responsabile del procedimento individuarbase al contenuto, i messaggi rilevanti penté, da inoltrare
per la protocollazione alla casella di posta aeitta ordinaria  dellUfficio  Protocollo:
(protocollo@comune.andrano.le.it)

6.16 Servizio SUAP

Per la gestione dei documenti dello Sportello Uueole Attivita Produttive &tituita la casella di posta
elettronica certificata: anagrafe.comune.andrana@year.puglia.it resa pubblica presso il sito istituzionale
del’Amministrazione, giaegistrata presso I'lPA.



SEZIONE 7. Assegnazione dei documenti

7.1 Assegnazione

L'assegnazione dei documenti agli uffici o ai resgebili di procedimento ¢ effettuata generalmeatgidperatori
abilitati alla protocollazione sulla base dell’aterallegato delle Unita Organizzative. Le abilitadiall’assegnazione
dei documenti sono rilasciate dal Responsabilé&delizio Archivistico e configurate a cura dei 8t informativi.

7.2 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documaeufficld che ha ricevuto il documento é tenuto sitnatterlo
all'Ufficio assegnante, che provvedera alla riassaipne per poi trasmetterlo al nuovo assegnathdstema di
gestione informatica dei documenti tiene traccidedéassegnazioni.

7.3 Consegna dei documenti analogici

| documenti cartacei protocollati e assegnati sesodisponibili ai destinatari principalmente inedmodi:
a) per mezzo di commessi;
b) attraverso l'uso di caselle per ogni settore oizere ufficio.

7.4 Consegna dei documenti informatici

I documenti informatici e/o le immagini digitali ddocumenti cartacei acquisite con lo scanner sesodisponibili
agli uffici, o ai responsabili di procedimento,rige il sistema informatico di gestione documentds rimanda anche
alla Sezione 11.

SEZIONE 8. Classificazione e fascicolazione dei
documenti

8.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al titolario (Piano di classificazione). La classificazione dei documenti interni o in partenza
e effettuata dagli uffici produttori.

| dati di classificazione sono riportati su tutti i documenti. Il programma di protocollo informatico dispone di
funzioni di verifica dell’avvenuta classificazione dei documenti.

8.2 Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal supponib guale vengono formati, sono riuniti in fascicai serie
documentarie. L'apertura di un nuovo fascicolofétefata dai responsabili di procedimento dei Settderessati. La
formazione di un nuovo fascicolo avviene attravelsperazione di apertura informatica, regolata dalnuale
operativo del sistema, che prevede la registrazioheepertorio dei fascicoli o nel sistema infotita delle seguenti
informazioni:

a) categoria e classe del titolario di classificazione;

b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascicoli € annuale e indipendente per ogni classe);

C) oggetto del fascicolo;

d) data diapertura;

e) lista di competenza;

f) Responsabile del procedimento;

g) eventuale livello di riservatezza;

h) tempo di conservazione attraverso il nodo di classificazione.



Il sistema di protocollo informatico provvede auttibamente ad aggiornare il repertorio dei fascicol

8.3 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un dagzii responsabili di procedimento stabilisconmsultando le
funzioni del protocollo informatico e il repertoritei fascicoli, se esso si colloca nell’ambito diaifare o
procedimento in corso, oppure se da avvio ad uvapoocedimento. Se il documento deve essereiioseun
fascicolo gia aperto, dopo la classificazione gqaollazione viene, dal Responsabile del procedimersuo delegato,
inserito fisicamente nel fascicolo. Contestualmesite che trattasi di documento analogico cheasi tlocumento
informatico, viene fascicolato a cura del Respoitsatel procedimento nel fascicolo di competeneitivo al
procedimento. Se invece da avvio a un nuovo affaeae aperto un nuovo fascicolo (con le procedopra descritte)
a cura dell’'ufficio di assegnazione del documenth @nseguenza fascicolato.

| documenti prodotti dal’Ente sono fascicolatica li scrive.

La corretta tenuta del fascicolo € di pertinenzdussva del Responsabile del procedimento, cheure taitte le sue
fasi: apertura, implementazione e successiva ctausu

8.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo e costituitaadadiriazione dei criteri di accesso del fascicoésso ed € effettuata
dal Servizio Archivistico, su istanza scritta defficio o unita organizzativa che ha in caricoa€icolo, provvedendo a
correggere le informazioni inserite nel sistemaiinfatico e nel repertorio dei fascicoli, inoltransiaccessivamente |l
fascicolo al Responsabile del procedimento di nucaoico. Delle operazioni di variazione degli estredel
provvedimento di autorizzazione € lasciata trasalaepertorio/elenco cartaceo dei fascicoli.

8.5 Fascicolo ibrido

Il fascicolo € composto da documenti formati su dupporti, quello cartaceo e quello informaticdenti ad un
affare o procedimento amministrativo che da origgngue unita archivistiche di conservazione diffitird’unitarieta
del fascicolo & garantita dal sistema mediantélitia di classificazione e il numero di repertorio.

8.6 Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente cartaceo sono conservati a cura dei Responsabili di procedimento presso gli
uffici di competenza fino al trasferimento nell’Archivio di deposito. Per quanto riguarda i fascicoli
informatici, il Responsabile del Protocollo, d’intesa con il Responsabile della Conservazione dei documenti
informatici e con I'assistenza dei Servizi informativi, provvede al loro trasferimento in archivi informatici di
conservazione.

SEZIONE 9. Spedizione dei documenti destinati

all’esterno
9.1 Spedizione dei documenti cartacei

Il Responsabile del procedimento provvede autonoeméen alla spedizione dei documenti
informatici dopo la loro protocollazione.

| documenti da spedire sono trasmessi all’UffiBimtocollo completi della firma autografa del
Responsabile del procedimento, della classificaziendel numero di fascicolo nonché delle

eventuali indicazioni necessarie a individuare dgedimento amministrativo di cui fanno parte.

| documenti in partenza devono pervenire all’'Ufiiétrotocollo nelle ore stabilite dall’ufficio stese devono pervenire
in originale e in busta chiusa, gia intestata a aiell'ufficio produttore; nel caso di spediziongecutilizzi pezze di

accompagnamento (raccomandate, posta celere,recoratro mezzo di spedizione), queste devonaessanpilate a

cura dell'ufficio produttore e applicate sulle st spedire.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichinopiecedura descritta devono essere valutate e zzate in via

eccezionale, dal Responsabile dell’Ufficio Protdaol Spedizioni di grandi quantita di corrisponderdevono essere
concordate con I'Ufficio Protocollo.



9.2 Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviendrairno del sistema informatico di gestione dei
documenti dopo essere stati classificati e prok@itoe comunque secondo i seguenti criteri
generali:
1. i documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari o
pubblicato sull’Indice PA (IPA);

2. per la spedizione I’Amministrazione si avvale di una casella di posta elettronica certificata, dei
servizi di autenticazione (firma digitale) ed eventuale marcatura temporale offerti da un
certificatore abilitato (art. 27, comma 3, DPR 445/00);

3. gli uffici abilitati provvedono a:

a. effettuare 'invio telematico utilizzando i servizi di autenticazione ed eventuale marcatura
temporale;

b. verificare I'avvenuto recapito dei documenti spediti per via telematica;

C. archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle registrazioni di protocollo.

Per la riservatezza delle informazioni contenuiedneumenti elettronici, chi spedisce si attierguanto prescritto
dall’articolo 49 del D.Igs. 82/05 (CAD), come madé#to dal d.lgs. 235/10.

La spedizione di documenti informatici al di fudgi canali istituzionali descritti € considerataun
mera trasmissione di informazioni senza che a gugshministrazione riconosca un carattere
giuridico-amministrativo che la impegni verso terzi

9.3 Spedizioni con destinatari multipli

Nel caso di spedizioni con destinatari multipli stipri a 10 si potra inserire nel campo del
destinatario la dicituraDestinatari diversi, elenco nel fascictloL’elenco dei destinatari deve
essere unito al documento e registrato come atleggtsistema di protocollo.

SEZIONE 10. Gestione dei flussi di documenti cosiddetti
interni

10.1 Comunicazioni informali

Questo genere di informazioni possono essere tE@fiEevute per posta elettronica ordinaria
purché si tratti di scambio di informazioni e do@nti che non impegnino 'amministrazione verso
terzi o possono far nascere diritti o doveri.

10.2 Scambio di documenti o di fascicoli fra gli uffici

Della comunicazione/scambio di informazioni, di doenti o unita archivistiche giuridicamente riletiaail'interno
dell'ente deve essere tenuta traccia nel sisterfammatico di gestione dei documenti e degli archévregistrata
allinterno dell'unita archivistica specifica.



SEZIONE 11. Scansione dei documenti su supporto
cartaceo

11.1 Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo dopo le operazibriegistrazione, classificazione e segnhaturas@us essere
acquisiti, all'interno del sistema di protocolldonmatico, in formato immagine con l'ausilio di sceer.

11.2 Processo di scansione

Il processo di scansione si articola nelle seguasti
- acquisizione delle immagini in modo che a ogni doento, anche composto da piu fogli, corrisponda un
unico file in un formato standard abilitato allanservazione;
- verifica della leggibilita delle immagini acquisiedella loro esatta corrispondenza con gli origtetacei;
- collegamento delle rispettive immagini alla regigtone di protocollo, in modo non modificabile;
- memorizzazione delle immagini, in modo non modiite.

Il processo di scansione dei documenti cartacei, al fine della loro trasformazione in formato immagine,
avviene nella fase di registrazione del protocollo, a cura dell’ufficio protocollante.
Nel caso di produzione di fascicoli ibridi, I'unitarieta del procedimento stesso e garantita dal sistema

mediante I'indice di classificazione e il numero di repertorio del fascicolo.
I documenti analogici soggetti a riproduzione gastia si conservano nell’archivio dell'ente finopaiocedimento
legale di scarto.

SEZIONE 12. Conservazione e tenuta dei documenti

12.1 Conservazione e memorizzazione dei documenti aicglog
informatici e delleappresentazioni digitali dei documenti dei
documenti cartacei

| documenti dell’Amministrazione, in formato analogico, sono conservati a cura del Responsabile del
Servizio Protocollo. La documentazione corrente & conservata a cura del Responsabile del procedimento
fino al trasferimento in archivio di deposito.

| documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, e conservati nell’archivio informatico a cura del

Responsabile della Conservazione.
Le rappresentazioni digitali dei documenti origingll supporto cartaceo, acquisite con l'ausilidalstanner, sono
memorizzate nel sistema, in modo non modificalileermine del processo di scansione.

12.2 Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile della Conservazione provvede, llalcorazione con il Responsabile dei Servizi Infativi e con il
supporto della tecnologia disponibile, a conservatecumenti informatici e a controllare periodicame a campione
(almeno ogni sei mesi) la leggibilita dei documesitissi. L'intervento del Responsabile della Coressone deve
svolgersi in modo che si provveda alla conservaziotegrata dei documenti e delle informazionialitesto generale,
prodotte sia nelle fasi di gestione sia in quelleahservazione degli stessi. || Responsabile détaservazione, di
concerto con il Responsabile dei Sistemi Informad®il'ente, provvede altresi alla conservazionglidgtrumenti di
descrizione, ricerca, gestione e conservazioneddeumenti. Il sistema deve inoltre fornire la doemazione del
software di gestione e conservazione, del sistengicdrezza, delle responsabilitd per tutte le flisgestione del
sistema documentario e delle operazioni di congéxa dei documenti.

I manuale di gestione e i relativi aggiornamergvdno essere conservati integralmente e perennemehtarchivio
dell’ente.



12.3 Censimento depositi documentari delle banche ddéieoftware

Ogni anno il Responsabile dei Servizi Informativi effettua il censimento dei depositi documentari, dei
registri particolari (vedi Sezione 6), per programmare i versamenti dei documenti cartacei all’Archivio di
deposito. Il Responsabile dei Servizi Informativi effettua il censimento delle banche dati e dei software di
gestione documentale in uso all'ente, dei documenti informatici sui supporti di memorizzazione per
predisporre il Piano per la continuita operativa, il disaster recovery e gli aggiornamenti del DPS.

12.4 Trasferimento delle unita archivistiche analogi@hdigitali negli
archivi di deposito e storico

All'inizio di ogni anno gli uffici individuano i fascicoli da versare all'archivio di deposito, dandone
comunicazione al Responsabile del competente Settore, il quale provvede al loro trasferimento e compila o
aggiorna il repertorio/elenco dei fascicoli. Delle operazioni di trasferimento deve essere lasciata traccia
documentale o attivata I'apposita funzione all’interno del sistema informatico di gestione dei documenti. Il
Responsabile della Conservazione, in collaborazione con il Responsabile dei Servizi Informativi, provvede,
sentiti i responsabili delle unita organizzative, a rimuovere/trasferire i fascicoli informatici e a versarli nelle
unita informatiche di conservazione. Di norma sono versati all’archivio storico tutti i documenti anteriori
all’'ultimo quarantennio. E’ tuttavia possibile depositare anche documentazione successiva al quarantennio
purché non rivesta pil un preminente carattere giuridico-amministrativo per I'ente.

12.5 Selezione e conservazione dei documenti

Periodicamente, in base al massimario di scarto, viene effettuata la procedura di selezione della
documentazione da proporre allo scarto e attivato il procedimento amministrativo di scarto documentale
con l'invio della proposta alla competente Soprintendenza archivistica. | fascicoli non soggetti a operazioni
di scarto sono trasferiti nell’archivio storico per la conservazione permanente.

SEZIONE 13. Accesso

13.1 Accessibilita da parte degli utenti appartenentifahministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocolldet documenti informatici & garantita dal sistesti@averso I'uso di
profili e password. L'operatore che effettua laisegzione di protocollo pud inserire il livello dservatezza richiesto
per il documento in esame, altrimenti il sistemali@p automaticamente l'inserimento di un livelltarsdard
predeterminato. In modo analogo, al momento dadfapa di un nuovo fascicolo deve esserne detetmihbvello di
riservatezza. Il livello di riservatezza applicaton fascicolo si estende a tutti i documenti aihéamno parte.

13.2 Accesso esterno

L’accesso al sistema informatico documentale ddepdr utenti esterni € realizzato mediante
limpiego di sistemi di riconoscimento e autenticeme sicuri, basati sulla carta d’identita
elettronica, sulla firma digitale e, nei casi drtmalari procedimenti amministrativi, con password
d’accesso rilasciate dall’ente. Sono rese dispbrtilite le informazioni necessarie all'eserciziel d
diritto di accesso, secondo le previsioni di legge.

13.3 Accesso da parte di altre amministrazioni

L’accesso al sistema informatico documentale d&epair pubbliche amministrazioni e realizzato
applicando le norme ed i criteri tecnici emanatr fg realizzazione della rete unitaria delle
pubbliche amministrazioni o nelllambito di altrens@nzioni.



SEZIONE 14. Albo Pretorio on-line

Come disposto dalla legge n. 69 del 18/6/20091tgennaio 2011 € istituito I’Albo Pretorio on-line

Le pubblicazioni sono effettuate come prevede Keia disciplina predisposta dal Responsabile
del Servizio Archivistico ed approvata con delilmoae di Giunta comunale n. 90 del 28/08/2013.
Per il contenuto ed i requisiti delle richieste mlibblicazioni si rimanda alle disposizioni ivi
previste.

SEZIONE 15. Approvazione e revisione
15.1 Approvazione

Il presente manuale e approvato dalla Giunta corpsovvedimento proprio.
15.2 Revisione

Il presente manuale € rivisto, ogniqualvolta risakcessario, su iniziativa del Responsabile del
Servizio Gestione documentale.

Pubblicazione

16.1 Pubblicazione e divulgazione

In ottemperanza all’'art. 5, comma 3, del DPCM 3dibre 2013, il presente Manuale di gestione
viene reso accessibile nelle seguenti forme:
- per il personale del Comune di Andrano, mediantsbficazione sul sito Intranet;
- per il pubblico, mediante pubblicazione sul portdiella rete civica del Comune di
Andrano (www.comune.andrano.le)jt
- tramite la pubblicazione all’albo pretorio degliiali adozione e revisione.

Titolario di classificazione e di fascicolazione dgi atti

|. Amministrazione generale
1. Legislazione e circolari esplicative
2. Denominazione, territorio e confini, circoscriziahidecentramento, toponomastica
3. Statuto




Regolamenti

Stemma, gonfalone, sigillo

Archivio generale

Sistema informativo

Informazioni e relazioni con il pubblico

Politica del personale; ordinamento degli uffide2 servizi

10 Relazioni con le organizzazioni sindacali e di r@gpntanza del personale
11.Controlli interni ed esterni

12. Editoria e attivita informativo-promozionale intered esterna
13.Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorif®e riconoscimenti
14.Interventi di carattere politico e umanitario; rappistituzionali
15.Forme associative per I'esercizio di funzioni evegr

16. Associazionismo e partecipazione

©oOoNO O A

ll. Organi di governo, gestione, controllo, consuzia e garanzia
Sindaco

Vice-Sindaco

Assessori

Consiglieri

Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Coiusigl
Gruppi consiliari

Giunta

Commissario prefettizio e straordinario

Segretario e Vice-segretario

10 Revisori dei conti

11.Commissario /ad acta /

12.Organi di controllo interni

13.Organi consultivi

CoNorwNE

lll. Risorse umane

Concorsi, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchmobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missi
Inquadramenti e applicazione contratti collettiviavoro
Retribuzioni e compensi

Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

10 Indennita premio di servizio e trattamento di frapporto, quiescenza
11.Servizi al personale su richiesta

12.Orario di lavoro, presenze e assenze

13.Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinar
14.Formazione e aggiornamento professionale
15.Collaboratori esterni

CoNoO~WNE

IV. Risorse finanziarie e patrimonio

Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestidPE®)

Gestione del bilancio e del PEG (con eventualiazaoini)

Gestione delle entrate: accertamento, riscossi@isamento
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, omilimee e pagamento
Partecipazioni finanziarie

agrwnE



Rendiconto della gestione; adempimenti e verifictvetabili
Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

Beni immobili

Beni mobili

10 Economato

11.0Oggetti smarriti e recuperati

12.Tesoreria

13.Concessionari ed altri incaricati della riscossidabe entrate
14.Pubblicita e pubbliche affissioni

© 0N

V. Affari legali
1. Contenzioso
2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terggieurazioni
3. Pareri e consulenze

VI. Pianificazione e gestione del territorio

1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano laigoe generale
3. Edilizia privata
4. Edilizia pubblica
5. Opere pubbliche
6. Catasto
7
8
9.
1

. Viabilita

. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti plid, gestione dei rifiuti e altri servizi
Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

0.Protezione civile ed emergenze

VII. Servizi alla persona

Diritto allo studio e servizi

Asili e scuola materna

Promozione e sostegno delle istituzioni di istroei@ della loro attivita
Orientamento professionale; educazione degli gdutdiazione culturale
Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Sola comunale di musica, etc.)
Attivita ed eventi culturali

Attivita ed eventi sportivi

Pianificazione e accordi strategici con enti putitgiprivati e con il volontariato sociale
Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggeagchio

10 Informazione, consulenza ed educazione civica

11.Tutela e curatela di incapaci

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici

13. Attivita ricreativa e di socializzazione

14.Politiche per la casa

15. Politiche per il sociale

CoNoOrwWNE

VIII. Attivita economiche

Agricoltura

Artigianato

Industria

Commercio

Fiere e mercati

Esercizi turistici e strutture ricettive
Promozione e servizi

NoahkwnNpE



IX. Polizia locale e sicurezza pubblica
1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale
3. Informative
4. Sicurezza e ordine pubblico

X. Tutela della salute

Salute e igiene pubblica
Trattamento Sanitario Obbligatorio
Farmacie

Zooprofilassi veterinaria
Randagismo animale e ricoveri

agrwnE

XI. rvizi demografici
. Stato civile

Se

1

2. Anagrafe e certificazioni
3

4

. Censimenti
Polizia mortuaria e cimiteri

Xll. Elezioni ed iniziative popolari

Albi elettorali

Liste elettorali

Elezioni

Referendum

Istanze, petizioni e iniziative popolari

agrwnE

XIlI. Affari militari

Leva e servizio civile sostitutivo
Ruoli matricolari

Caserme, alloggi e servitu militari
Requisizioni per utilita militari

PwpbPE



Deliberazione N. 117 del 07-10-2015 APPROVAZIONEIDMANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO E DELLA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

Verbale letto, confermato e sottoscritto.

Il Presidente Il Segretario Comunale
F.to Mario ACCOTO F.to Dr Nunzio F. FORNARO

RELATA DI PUBBLICAZIONE

Su attestazione del Messo Comunale, si certifieactdpia della presente deliberazione é stata affiss
all'Albo Pretorio del Comune il 08-10-2015 per taegi quindici giorni consecutivi ai sensi
dell’Art.124 c.1 - D.Lgs.18/8/2000, N. 267.

Andrano, 08-10-2015

I Messo Comunale Il Setario Comunale
td=Dr Nunzio F. FORNARO

INVIO DELLA DELIBERAZIONE

La presente deliberazione e stata comunicata &jregapo consiliari (Art.125 - D.Lgs.18/8/2000, N.
267), con nota n. 5954 del 08-10-2015

[ ]1trasmessa alla Prefettura (Art.135 del - B.L$8/8/2000, N° 267)

ESECUTIVITA' DELLA DELIBERAZIONE

La presente deliberazione diviene esecutiva per:
Dichiarazione di immediata eseguibilita (Art. 134 elgs. 18/08/2000, N°267)

Andrano, 07-10-2015
Il Segretario Comunale
F.to Dr Nunzio F. FORNARO

COPIA CONFORME
Copia conforme all'originale in carta libera dawer per uso amministrativo e d’ufficio.
Andrano, li 08-10-2015

Il Segretario Comunale
Dr Nunzio F. FORNARO




