COMUNE DI USSASSAI
PROVINCIA DELL'OGLIASTRA

Via Nazionale, 120
Tel: 078255710; fax 078255890
e-mail: protocollo@pec.comune.ussassai.og.it

ALLEGATO ALLA DELIBERAZIONE G.M. N.° 40 DEL 22/09/2 016

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO
DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLIARCHIVI

(art. 5 DPCM 3 dicembre 2013)

PARTE | — DISPOSIZIONI GENERALI
1.0.AMBITO DI APPLICAZIONE
Il presente Manuale di Gestione viene adottate@asisdegli articoli 3, 1° comma lettera d), e 5 del

DPCM 3 dicembre 2013, in materia dRégole tecniche per il protocollo informatico ansedegli
articoli 40 -bis , 41, 47, 57 -bis e 71, del Codubell’amministrazione digitale di cui al decreto
legislativo n. 82 del 2005

Cosi come disposto dall'art. 5, 1° comma, DPCMcémibre 2013,il'manuale di gestione descrive

il sistema di gestione, anche ai fini della consergne, dei documenti informatici e fornisce le
istruzioni per il corretto funzionamento del seiwiper la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi

Pertanto, esso detta i principi per una corretsiigee documentale, fornendo al contempo le regole
per un adeguato funzionamento del Sistema di gesiicformatica dei documenti e degli archivi

del Comune di Ussassai, d'ora in avanti indicatne@mministrazione o Ente.

1.1.A00
L'art. 50, 4° comma, DPR 445/2000, prevede corfascuna amministrazione individua,
nell'ambito del proprio ordinamento, gli uffici deonsiderare ai fini della gestione unica o
coordinata dei documenti per grandi aree organie@bmogenee, assicurando criteri uniformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comurimae interna tra le aree ste$se
Inoltre, l'art. 3, 1° comma lettera a) del DPCM @ethbre 2013, precisa come le pubbliche
amministrazioni nelllambito del proprio ordinamentprovvedono a ihdividuare le aree

organizzative omogenee e i relativi uffici di rifeentd.



A tal proposito I'Ente ha provveduto ad individuareunica Area Organizzativa Omogenea (AOO),

cosi come indicato nell'allegato 1, al quale siariahia per completezza espositiva.

1.2.IL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DOCUMENTALE - IL
PROTOCOLLO INFORMATICO
Cosi come disposto dall'art. 61, 1° comma, DPR2DMH) ‘Ciascuna amministrazione istituisce un
servizio per la tenuta del protocollo informaticdella gestione dei flussi documentali e degli
archivi in ciascuna delle grandi aree organizzatoraogenee
Pertanto, I'Ente ha provveduto, nellambito dei€arAOO, ad istituire un Servizio per la tenuta del
protocollo informatico, per la gestione dei fludscumentali e degli archivi.
Ai sensi dell'art. 61, 3° comma, DPR 445/2000sérvizio svolge i seguenti compiti:
a) attribuisce il livello di autorizzazione per ¢eesso alle funzioni della procedura, distinguendo
tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioail'inserimento e alla modifica delle informazioni;
b) garantisce che le operazioni di registraziondi segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto
delle disposizioni del presente testo unico;
c) garantisce la corretta produzione e la conseiwag del registro giornaliero di protocollo di cui
all'articolo 53;
d) cura che le funzionalita del sistema in casogdasti 0 anomalie siano ripristinate entro
ventiquattro ore dal blocco delle attivita e, comue, nel piu breve tempo possibile;
e) conserva le copie di cui agli articoli 62 e @3Juoghi sicuri differenti;
f) garantisce il buon funzionamento degli strumeatidell’organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei docutnee dei flussi documentali, incluse le
funzionalita di accesso di cui agli articoli 59e @0Ole attivita di gestione degli archivi di cui agl
articoli 67, 68 e 69;
g) autorizza le operazioni di annullamento di cliiaaticolo 54;
h) vigila sull'osservanza delle disposizioni deleggnte testo unico da parte del personale
autorizzato e degli incaricati
Il Servizio di gestione informatica dei documensteutturato al fine di garantire:
1. la sicurezza e l'integrita dei dati;
2. la corretta e puntuale registrazione dei documenarrivo/entrata, in partenza/uscita ed
interni;
3. lidentificazione ed il rapido reperimento delle cassarie informazioni inerenti il
procedimento ed il Responsabile ad esso riportabile

Per quanto attiene la descrizione delle funziohatiel sistema di gestione informatica dei



documenti, si rimanda a quanto riportato nell'ated.

1.3.IL RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE
L'Ente, come disposto dall'art. 3, 1° comma letteyadel DPCM 3/12/2013, ha provveduto a
nominare nelllAOO, cosi come individuata nell'adity 1, un Responsabile della gestione
documentale ed un suo vicario, per i casi di swanza, assenza od impedimento, nonché due vice
vicari, nell'ipotesi di assenza, vacanza o impediméel Vicario.
| nominativi del Responsabile della gestione doauade, del suo vicario e dei vice vicari, sono
indicati nell'allegato 1., al quale si rimanda.
In merito ai compiti del Responsabile della gestiagli stessi son riportati nell'art. 4 del DPCM 3
dicembre 2013, che prevede come questi debba plexee

a) a predisporre lo schema del manuale di gestione;

b) a proporre i tempi, le modalita e le misure orgaaiwe e tecniche per I'eliminazione dei
protocolli interni ;

c) a predisporre il piano per la sicurezza informatedativo alla formazione, alla gestione, alla
trasmissione, all’interscambio, all’accesso, ataservazione dei documenti informatici nel
rispetto delle misure minime di sicurezza previsé disciplinare tecnico pubblicato in
allegato B del decreto legislativo del 30 giugn®20n. 196 e successive modificazioni,

d’intesa con il responsabile della conservazidnmesponsabile dei sistemi informativi.

1.4.UNICITA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO ED ELIMINAZI ONE DEI
PROTOCOLLI INTERNIALTERNATIVI AL PROTOCOLLO GENERA LE

NelllAOOQ il protocollo & unico, sono cosi eliminatitti i protocolli interni (di area, di telefaxj d
ufficio, ecc.), da intendersi come alternativi edtpcollo generale informatico.
Altresi la numerazione progressiva delle registmaizdi protocollo, € unica e si chiude al 31
dicembre di ogni anno, ricominciando dal 1 genmkllanno successivo.
L'art. 53, 5° comma, DPR 445/2000, statuisce coim@os‘oggetto di registrazione obbligatoria i
documenti ricevuti e spediti dallamministrazionauti i documenti informati€¢j mentre ‘he sono
esclusi le gazzette ufficiali, i bollettini uffiti@ i notiziari della pubblica amministrazione, hote
di ricezione delle circolari e altre disposizionimateriali statistici, gli atti preparatori intem i
giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblidiari, gli inviti a manifestazioni e tutti i documieigia
soggetti a registrazione particolare dell'ammingioné.
Relativamente, ai documenti che sono soggetti &tragione particolare, si rimanda a quanto

riportato nell'allegato 2.






PARTE Il - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI
2.0. DOCUMENTI E LA LORO TIPOLOGIA

L'art. 1, 1° comma, lettera a), DPR 445/2000, feaila definizione di documento amministrativo,
inteso come dgni rappresentazione, comunque formata, del cantitedi atti, anche interni, delle
pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzafira dell'attivita amministrativa.
A tale definizione si affianca quella contenutal'adl 22, 1° comma, lett. d), L.241/1990, dove il
documento amministrativo @gni rappresentazione grafica, fotocinematografiettromagnetica
o di qualunque altra specie del contenuto di atiche interni o non relativi ad uno specifico
procedimento, detenuti da una pubblica amministnagi e concernenti attivita di pubblico
interesse, indipendentemente dalla natura publiezs o privatistica della loro disciplina
sostanzialé
Tenuto conto dell'evoluzione tecnologica, il legiste ha poi provveduto a fornire una definizione
di documento informatico, inteso comeappresentazione informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevant; fornendo al contempo la definizione di documergmministrativo
informatico, quale atto formato dalle pubbliche amistrazioni con strumenti informaticinbnché
i dati e i documenti informatici detenuti dalle sté.
In merito a quanto finora detto, I'Ente, nello gpolento delle proprie attivita istituzionali,
predispone i propri atti in originale utilizzandistemi informatici automatizzati e, nell'ottica ldel
progressiva dematerializzazione, provvedera ad grmaduale riduzione dei documenti cartacei
prodotti, fino alla loro totale eliminazione entrtermini di legge.
Gli strumenti e le procedure utilizzate per la famione dei documenti informatici, tendono a
garantire:

1. lidentificabilita di colui il quale ha formato documento;

2. la sottoscrizione del documento, quando ci0 € pitesc

3. lidoneita del documento ad essere gestito trarhifistema di gestione informatica dei

documenti;

4. l'accesso al documento tramite sistemi informatitomatizzati,

5. la leggibilita del documento nel tempo.
Gli atti trattati e gestiti dall'Ente attengonoaadimenti in arrivo/entrata, quelli in partenza/ts@
quelli interni.
Per quanto attiene le modalita di gestione dekfiudocumentale all'interno dell'Ente, si rimanda a

guanto contenuto nell'allegato 11.



2.1.COPIE E DUPLICATI

Nel rispetto di quanto previsto dal DPCM 13 noveenB014, Regole tecniche in materia di

formazione, trasmissione, copia, duplicazione,atuzione e validazione temporale dei documenti

informatici nonché di formazione e conservazioné adlecumenti informatici delle pubbliche

amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, A8s, 23 -ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del

Codice delllamministrazione digitale di cui al detw legislativo n. 82 del 2005nonché degli

articoli 22, 23 e 2dis, I'Ente potra effettuare:

1. copie informatiche di documenti analogiei consistenti in copie per immagine su supporto

informatico di documenti originali formati in origeé su supporto analogico;

. copie analogiche di documenti informatieb consistenti in stampe di documenti

informatici;

duplicati e copie informatiche di documenti infotica — prodotti ‘mediante processi e
strumenti che assicurino che il documento inforomtottenuto sullo stesso sistema di
memorizzazione, 0 su un sistema diverso, contengees$sa sequenza di bit del documento
informatico di originé (art. 5, DPCM 13 novembre 2014).

2.2.INFORMAZIONI MINIME CONTENUTE NEI DOCUMENTI DEL L'ENTE

| documenti prodotti dall'Ente contengono le seguaformazioni minime:

denominazione e stemma dell'Ente;

indicazione del Settore/Area, del Servizio, defitid che ha prodotto il documento;
indirizzo completo (comprensivo di numero di teledce telefax);

data completa (luogo, giorno, mese ed anno);

numero degli allegati (se presenti);

oggetto del documento;

numero e data di protocollo (se soggetto a regising);

riferimento ad eventuali documenti precedenti (Esenti);

sottoscrizione del Responsabile, o dei Respongabilprescritta);

indicazione del soggetto scrivente;

indicazione del/dei destinatario/i, se si trattaididocumento in partenza /uscita.

Per quanto attiene i metadati associati al documnarfbrmatico, al documento amministrativo

informatico e al fascicolo informatico o aggregamaocumentale informatica, si rimanda a quanto

contenuto nell'allegato 12.



2.3.FORMATO DEI DOCUMENTI
L'Ente utilizza le principali tipologie di formaiindicate dalla normativa, cosi come indicato

nell'allegato 10, al quale si rimanda per compledezspositiva.

2.4.SOTTOSCRIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI
L'Ente, al fine di garantire la paternita del doemto informatico in partenza/uscita, nonché la sua
integrita, prevede la sua sottoscrizione medianmeafdigitale.
In merito ai documenti informatici per i quali éepista la sottoscrizione, nonché relativamente al
nominativo dei soggetti abilitati alla suddettatgstrizione, si rimanda a quanto contenuto negli

allegati 4. e 7.

2.5.TIPOLOGIE PARTICOLARI DI DOCUMENTI RISPETTO Al QUALI SONO
PREVISTE MODALITA PARTICOLARI DI
TRATTAMENTO/REGISTRAZIONE
Per quanto attiene le particolari tipologie di wimenti, rispetto ai quali sono previste delle

peculiari modalita di trattamento/registrazioneérmsianda a quanto indicato nell'allegato 2.



PARTE Il — IL FLUSSO DOCUMENTALE: GESTIONE CORRISP ONDENZA IN
ENTRATA
3.0.RICEZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

| documenti su supporto cartaceo possono pervaltiEmte tramite:

» servizio postale convenzionale o corriere;

* telefax;

» consegna direttdrevi manuy all'Ufficio Protocollo o ad un altro Ufficio déinte.
La corrispondenza in arrivo (posta ordinaria, poat@omandata A/R, plichi, pacchi, ecc.), nonché i
documenti, sono consegnati all'Ufficio Protocollalle ore 11.00 alle ore 13.00, di tutti i giorni
lavorativi (dal lunedi al venerdi).
| documenti che sono consegnati direttamente afjicildell’'Ente, che non sono abilitati alla
protocollazione in entrata, qualora fossero oggetteegistrazione di protocollo, sono inoltrati dal
personale che li riceve, nella stessa giornatacelvimento, all'Ufficio Protocollo affinché provvad
alla registrazione ed alla successiva assegnazione.
| documenti trasmessi tramite telefax, sono trattah le stesse modalita degli altri documenti
cartacei in arrivo.
L'Ente considera i documenti che non sono statetiggli registrazione in arrivo/entrata, ovvero in

partenza/uscita, giuridicamente inesistenti.

3.1.RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI
| documenti informatici sono acquisiti dall'Ente arente:
» casella di posta elettronica certificata (PEC);
» casella di posta elettronica ordinaria;
» supporto removibile (ad esempio CD ROM, DVD, peralrecc.).
In quest'ultimo caso, il supporto potra essere egmato all'Ufficio Protocollo ovvero all'Ufficio

competente, che verificheranno la compatibilitasigiporto consegnato e la sua leggibilita.

3.2.RICEZIONE DELLA POSTA ELETTRONICA ORDINARIA
| messaggi di posta elettronica ordinaria, ricevadi una casella in uso all'Ente, sono inoltrati

all'Ufficio Protocollo affinché provveda alla retyszione.

3.3.RICEZIONE DELLA POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA
La posta elettronica certificata garantisce laezzd della provenienza e lintegritd dei documenti



ricevuti.

L'Ente ha comunicato all'Ag.ID (Agenzia per I'lealDigitale) la propria casella PEC, affinché la
stessa fosse inserita nell'indice delle Pubblicieministrazioni (IPA), inoltre provvedera ad
informare tempestivamente I'Agenzia di eventualdifiche e variazioni.

| documenti ricevuti tramite PEC sono oggetto distazione di protocollo.

3.4.RICEVUTE ATTESTANTI IL RICEVIMENTO DEL DOCUMENT O
L'Ufficio Protocollo, ovvero gli Uffici abilitatiqualora all'atto della consegna diretta del documen
cartaceo da parte dell'interessato o di un suoreapptante, venga richiesto il rilascio di una
ricevuta attestante I'avvenuta consegna, provvemasegnare una fotocopia della prima pagina del
documento medesimo con apposto il timbro della ditarrivo e con la firma dell'operatore
addetto.

3.5.APERTURA DELLA POSTA
La corrispondenza pervenuta all'Ente viene apeatBaddetto all'Ufficio Protocollo e assegnata

all'Ufficio destinatario.



PARTE IV — REGISTRAZIONE E SEGNATURA DEI DOCUMENTI
4.0.DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLL O

| documenti dai quali potrebbero derivare dei tljrdei doveri o delle aspettative legittime datpar
di terzi, sono oggetto di registrazione.
Pertanto, sono soggetti a registrazione di protocobbligatoria i documenti spediti e ricevuti
dall'Ente, indipendentemente dalla tipologia dimano sul quale sono stati formati, nonché tutti i
documenti prodotti dall'Ente, eccezion fatta pdocumenti che non devono essere protocollati, a
tal proposito si rimanda a quanto indicato nedgdito 2.
Con la registrazione il documento, prodotto o nidgevdall'Ente, viene identificato sul piano
giuridico — probatorio, in quanto gli viene attritaudata certa.
Inoltre, a questa funzione giuridico — probatoriassocia anche una funzione gestionale, in quanto
alla registrazione si possono riportare tutte léormazioni necessarie per seguifger del
documento.
Secondo quanto disposto dall'art. 53, 1° comma, B#F2000, la registrazione di protocollo per
ogni documento ricevuto o spedito dalle pubblichenmanistrazioni e effettuata mediante la
memorizzazione delle seguenti informazioni:
a) numero di protocollo del documento generato mm#ticamente dal sistema e registrato in forma
non modificabile;
b) data di registrazione di protocollo assegnatdcematicamente dal sistema e registrata in forma
non modificabile;
c) mittente per i documenti ricevuti o, in altervat il destinatario o i destinatari per i document
spediti, registrati in forma non modificabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma nadiincabile;
e) data e protocollo del documento ricevuto, seatgbili;
f) I'mpronta del documento informatico, se trasateper via telematica, costituita dalla sequenza
di simboli binari in grado di identificarne univoognte il contenuto, registrata in forma non
modificabileé
Tenuto conto di quanto disposto dall'art. 57, DRIB/2000, fl numero di protocollo e progressivo
e costituito da almeno sette cifre numeriche. La@razione e rinnovata ogni anno solare
La registrazione di protocollo potrebbe prevedesieddti opzionali, quali ad esempio:

* numero degli allegati;

» descrizione degli allegati

1 Anche se la norma non cita espressamente gliadilema consolidata prassi burocratica ha fisggtoncipio
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» Ufficio competente;

* €ecCC.

4.1.DOCUMENTI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTO COLLO
Ai sensi dell'art. 53, 5° comma, DPR 445/2000, fmmano oggetto di registrazione di protocollo
“le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e iatiziari della pubblica amministrazione, le note di
ricezione delle circolari e altre disposizioni, iateriali statistici, gli atti preparatori interni,i
giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblidiari, gli inviti a manifestazioni e tutti i documgia
soggetti a registrazione particolare dell'ammingstioné.
Si tratta di documenti che, per la loro natura, morestono alcuna rilevanza giuridico —
amministrativa ovvero che sono soggetti a regigirgzparticolare, cosi come indicato nell'allegato
2.

4.2.REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO — REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI
RICEVUTI E SPEDITI - REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI IN TERNI

L'Ente, su ogni documento in entrata/arrivo o imtgra&al/uscita, effettua una registrazione di
protocollo attraverso il Sistema di gestione infatito dei documenti.
Nella registrazione di protocollo sono riportateindormazioni di cui al punto 4.0. del presente
Manuale, cosi come previsto dall'art. 53, 1° combDRaR 445/2000.
Per quanto attiene i documenti prodotti dall'Entok uso interno, questi non sono protocollati, a
meno che questo non sia necessario per dare l@ozaagiuridico — probatoria.
La descrizione delle funzionalita del protocollfoimatico e contenuta nell'allegato 9.

4.3.SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo consiste nell'apposiiomell'associazione all'originale del documento,
in forma permanente non modificabile, delle infommai riguardanti il documento stesso.
Attraverso la segnatura ciascun documento viendifamto in modo inequivocabile.
La segnatura viene effettuata contestualmenteediatrazione.
Nella segnatura sono riportate le informazioni miaiindicate nell'art. 55, 1° comma, DPR
445/2000, nel rispetto del formato indicato dail'ay DPCM del 3 dicembre 2013, e precisamente:

1. identificazione AOOQ;

2. data di protocollo;

secondo il quale & necessario registrare ancheiguegcandone il numero e la descrizione anaitiessendo I'allegato
parte costitutiva del documento stesso.
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3. numero di protocollo;

4. titolo;

5. classe.
Nell'ipotesi di documenti cartacei, la segnaturaalizzata attraverso I'apposizione, sugli stefisi,
un timbro di protocollo ovvero, in alternativa, nestte I'apposizione di un'etichetta adesiva non

modificabile e non staccabile, sui quali sono iadite informazioni minime di cui sopra.

4.4 ANNULLAMENTO O MODIFICA DELLE REGISTRAZIONI DI
PROTOCOLLO
E possibile annullare le registrazioni di protocoll
Nel caso di modifica della registrazione di proftrai segue la procedura indicata dall'art. 8 del
DPCM 3 dicembre 2013.

4.5.DIFFERIMENTO DEI TERMINI DI REGISTRAZIONE
Presso I'Ente, di regola la registrazione dei dasumin arrivo/entrata avviene nella medesima
giornata di ricezione degli stessi.
Il Responsabile della gestione documentale, in easezionali, quali ad esempio un eccessivo
carico di lavoro, puo differire la registrazionepdotocollo dei documenti in arrivo/entrata fissand
al contempo, un limite di tempo massimo entro ialguprovvedere ad effettuare la registrazione
medesima.
Le registrazioni di protocollo differite recano gstremi del provvedimento di autorizzazione al

differimento, concesso dal Responsabile della gestdocumentale.

4.6.REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO
L'Ente, nel rispetto di quanto previsto dall'art.57 comma, DPCM 3 dicembre 2013, provvede a
trasmettere il registro giornaliero di protocokmtro la giornata lavorativa successiva al sistdima
conservazione, garantendone I'immodificabilita cahtenuto.
Per quanto attiene la conservazione del registrauii sopra si rimanda a quanto indicato

nell’allegato 6.

4.7.REGISTRO DI EMERGENZA
Le operazioni di registrazione di protocollo poss@ssere effettuate, anche manualmente e previa
autorizzazione da parte del Responsabile dellaiogestdocumentale, su appositi registri di

emergenza, qualora, per cause tecniche, non sisibpesutilizzare il Sistema di gestione
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informatica dei documenti.
In merito alle modalita di attivazione del protdooti emergenza, si rimanda a quanto previsto
dall'allegato 8.

4.8.TIPOLOGIE PARTICOLARI DI DOCUMENTI

4.8.1. LETTERE PRIVE DI FIRMA O CON FIRMA ILLEGGIBILE
Le lettere prive di firma, rispetto alle quali e@pgossibile un'identificazione del mittente, nome
protocollate.
Ad esse sono equiparate le lettere con firma illalgy

4.8.2. LETTERE PERVENUTE ERRONEAMENTE
Qualora pervenga all'Ente un documento di compatdnaltra Amministrazione o di altra soggetto
giuridico, lo stesso sara inoltrato a chi di conepet ovvero sara restituito al mittente, nell'isote
in cui il destinatario non sia individuabile.
Se tale documento é stato erroneamente oggetegiditntazione di protocollo, questi € inoltrato a
chi di competenza ovvero € spedito al mittente.

4.8.3. LETTERE RISERVATE
La corrispondenza in entrata recante la dicituraeftvatd, “confidenzialg “sue proprie mani
(SPMY, “personalé o altre simili, non viene aperta, bensi consegnat busta chiusa al
destinatario che, qualora ritenesse non fosse daidarare riservata, la trasmette all'Ufficio
Protocollo per la registrazione.

4.8.4. BUSTE DI GARA
La corrispondenza in entrata recante l'indicazityera d'appaltd, “offertd’, ovvero indicante la
partecipazione ad una procedura similare, non vapeta ed e effettuata la registrazione della
stessa riportandone gli estremi sulla busta chius#ficio al quale compete lo svolgimento della
procedura, dopo aver provveduto all'apertura driksta, riportera gli estremi della registrazione di
protocollo sui documenti in essa contenuti.

4.8.5. TELEFAX
Cosi come stabilito dalla normativa in materiagcdenunicazioni tra I'Ente e le altre PA avvengono
unicamente tramite l'utilizzo della posta elettoani in quanto, ai fini della verifica della
provenienza delle comunicazioni € in ogni casousscla trasmissione di documenti a mezzo fax.
L'uso del fax e consentito in casi particolari, lqua vi sia l'impossibilita di comunicare con il

destinatario in altro modo.
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4.9.IL PROTOCOLLO RISERVATO
Qualora il documento oggetto di registrazione ditpecollo contenga dati di natura sensibile, cosi
come individuati dall'art. 4, 1° comma, lett. d).LBs. 196/2003, ovvero dati dalla cui conoscenza
potrebbero derivare dei danni a terzi o al buoraarehto dell'attivita amministrativa, il sistema di
gestione informatica dei documenti, provvede amarla riservatezza degli stessi, disabilitaralo |

visualizzazione agli Uffici privi delle necessaaetorizzazioni.
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PARTE V — ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI

5.0.MODALITA DI ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI
Con il procedimento di assegnazione si provvedediNiduazione dell'Ufficio o degli Uffici
dell'Ente, cui compete la trattazione del relatfare/procedimento amministrativo (assegnazione
per competenza), ovvero agli altri Uffici che santeressati per conoscenza (assegnazione per
conoscenza).
Di regola l'assegnazione e effettuata contestudbmala registrazione di protocollo, qualora vi
fossero dei dubbi sullindividuazione degli Uffigi quali trasmettere i documenti ricevuti,
'assegnazione potra essere effettuata anche si@esnte.
Nell'ambito degli Uffici, ai quali sono assegnatidocumenti, gia protocollati e classificati, il
personale potra effettuare lI'assegnazione intexgh stessi€.d. subassegnazione
L'assegnazione interna ha come fine ultimo l'irdliazione dei soggetti incaricati alla trattazione

dei documenti.

5.1.MODIFICA DELLE ASSEGNAZIONI
Nell'ipotesi in cui si provvedesse ad una assegnazerrata, I'Ufficio ricevente i documenti dovra
rimandare gli stessi all'Ufficio protocollo, comaandogli I'errore e consentendo a quest'ultimo di
procedere ad una nuova assegnazione, correggeinelsl & eventuali informazioni errate inserite

nel sistema di gestione informatica dei documenti.

5.2.CONSEGNA DEI DOCUMENTI

5.2.1. SCANSIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI
| documenti recapitati su supporto cartaceo pogebbessere oggetto di scansione a cura
dell'addetto all'Ufficio protocollo, che provvedeegiche alle successive operazioni di verifica
(qualita delle immagini, sussistenza di un unide finche nell'ipotesi di documento cartaceo
composto da piu pagine, ecc.).
| documenti digitalizzati, successivamente alle rap@ni di registrazione, segnatura,
classificazione e assegnazione, sono fatti pemealfUfficio competente anche in formato
originale cartaceo.

5.2.2. CONSEGNA DEI DOCUMENTI INFORMATICI
| documenti ricevuti in formato digitale, successnente alle operazioni di registrazione, segnatura
e classificazione, saranno assegnati agli Ufficmpetenti. attraverso il Sistema di gestione
informatica dei documenti ovvero tramite le caseligposta elettronica istituzionale (PEC/Posta

elettronica ordinaria).
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PARTE VI — CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI E FORMAZIO NE DEI FASCICOLI
6.0.PIANO DI CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI -TITOLA RIO

Effettuata la registrazione e la segnatura di mato, I'Ente procede alla classificazione dei

documenti.

Con la classificazione si realizza una correttanizzazione dei documenti nell'archivio, attraverso

il ricorso al Piano di classificazione (Titolario).

In questo modo, i documenti sono associati alleevdel Titolario che identifica la funzione alla

guale gli stessi documenti si riferiscono.

Il Piano di classificazione (Titolario) adottatollEante e riportato nell'Allegato 5, al quale si

rimanda per completezza espositiva.

Pertanto, tutti i documenti gestiti e trattati tatite, siano essi cartacei che digitali, sono leas

in base al Piano di classificazione (Titolarioptdto dall'Ente.

In merito ai soggetti abilitati alla classificazersi rimanda a quanto indicato nell'Allegato 3.1.

6.1.FORMAZIONE ED IDENTIFICAZIONE DEI FASCICOLI - L A
FASCICOLAZIONE

Tutti i documenti, successivamente alla registmraied alla classificazione, indipendentemente dal
supporto sul quale sono formati, vengono riunifiascicoli.
Con la fascicolazione sono poste in essere tugdlegattivita volte alla formazione dei fascicali,
guali andranno a contenere tutti i documenti rigoitt allo stesso affare o procedimento
amministrativo.
La formazione di un nuovo fascicolo deve esserestbggli registrazione nel sistema di gestione
informatica dei documenti, nel quale sono indicatensieme minimo di informazioni, vale a dire:

1. numero del fascicolo;
oggetto del fascicolo;
data di apertura del fascicolo;
Responsabile del Procedimento;

o b 0N

elenco dei documenti contenuti;
6. stato del fascicolo (apertura e chiusura).
L'avvio di un nuovo procedimento amministrativoyveko di un‘attivita istruttoria o di altra attivjta
determina l'apertura di un nuovo fascicolo.
E possibile organizzare i fascicoli in sotto fastiic
L'archiviazione dei documenti avviene all'interniocthscun fascicolo o sotto fascicolo, tenendo

presente I'ordine cronologico di registrazione.
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Qualora un fascicolo venga erroneamente asseguatm aJfficio non destinatario, il dirigente
responsabile provvedera a segnalare l'accadutdffiilo> Protocollo, che provvedera alla nuova
assegnazione all'Ufficio competente.

Con l'esaurimento di ciascun procedimento ammatisty si determina la chiusura del relativo
fascicolo.

Al fascicoli ed ai sotto fascicoli, possono essessegnati diversi livelli di riservatezza, in tabao

viene stabilito quali siano le figure che possoocedere agli stessi.
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PARTE VIl — IL FLUSSO DOCUMENTALE: GESTIONE DEI DOC UMENTI INTERNI
7.0.GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI INTERNI

In merito al flusso documentale interno, I'Entedarce gli originali dei propri documenti in formato
digitale, provvedendo in tal modo ad una complatatalizzazione dei flussi documentali che,
comunque, avverra entro e non oltre i termini dgke
Della circolazione dei documenti all'interno defitg, viene tenuta traccia nel Sistema di gestione
informatica dei documenti.
| documenti interni sono scambiati all'interno Waite tra i diversi Uffici e tra questi e gli orga
elettivi (Sindaco, Amministratori) e possono avere:

1. carattere puramente informativo;

2. carattere preminentemente giuridico — probatorio.

7.1.COMUNICAZIONI INFORMALI
Le comunicazioni informali, si possono tradurre memorie informali, in appunti 0 in
comunicazioni aventi rilevanza informativa, valdige documenti che non generano alcun impegno
dell'Ente nei confronti di terzi.
Si tratta di documenti che possono essere trasneesgievuti anche per il tramite di posta

elettronica ordinaria e per i quali non vi e, diok, I'obbligo di registrazione di protocollo.

7.2.COMUNICAZIONI FORMALI
Le comunicazioni formali sono redatte dal persom@¥Ente nell’esercizio delle proprie funzioni,
allo scopo di documentare l'attivita svolta e Igotarita dell'azione amministrativa, ovvero sitiat
di documenti dai quali possono nascere diritti,etow legittime aspettative da parte di terzi.

Pertanto, si tratta di documenti che dovranno essggetto di registrazione di protocollo
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PARTE VIl — IL FLUSSO DOCUMENTALE: GESTIONE DEI DO CUMENTI IN USCITA
8.0.SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

La spedizione dei documenti in formato cartaceoieaes nei soli casi in cui non sia possibile

procedere ad un invio degli stessi in formato digit

| documenti da spedire su supporto cartaceo, dapedistrazione e la classificazione, vengono

imbustati e spediti, sempre a cura dell'UfficiotBoollo.

Qualora per la spedizione, si dovessero utilizzawsta raccomandata a/r, posta celere, posta

assicurata, corriere o altro mezzo di spedizionee @©omporti l'allegazione di ulteriore

documentazione rispetto alla busta/plico da spethreelativa modulistica sara compilata a cura

dell'Ufficio mittente.

8.1.SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI
La spedizione dei documenti informatici avviendrakrno del Sistema di gestione informatica dei
documenti, tramite casella PEC istituzionale.
| documenti informatici in uscita, dopo essere istagistrati e classificati, sono trasmessi
all'indirizzo di posta elettronica indicato dal tieatario.
L'Ufficio Protocollo e gli altri Uffici autorizzafi cosi come evidenziato negli allegati 3. e 3.1.,

effettuano l'invio dei documenti informatici.
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PARTE IX — ARCHIVIAZIONE E CONSERVAZIONE DEI DOCUME NTI

9.0.ARCHIVIO CORRENTE
L'archivio corrente rappresenta l'insieme dei doentme dei fascicoli che sono prodotti, conseguiti
e conservati dall'Ente nell'esercizio della suavitdt istituzionale, inerenti affari e procedimenti
amministrativi ancora in fase di elaborazione.
La formazione dell'archivio corrente dell'Ente, imne a seguito delle procedure di classificazione e
la fascicolazione, le quali consentono la stra#ione e I'organizzazione dell'archivio medesimo, i

maniera corretta ed ordinata, affinché sia agevoéeupero dei documenti in esso contenuti.

9.1.ARCHIVIO DI DEPOSITO
Nell'archivio di deposito sono ricompresi i docurieni fascicoli riguardanti affari e procedimenti
amministrativi gia esauriti, rispetto ai quali n@piu necessaria alcuna attivita di trattazione
corrente ma che, comunque, possono ancora riveldiger finalitd amministrative e giuridiche.
Annualmente ['Ente, ovvero il Responsabile per lestigne documentale, provvede alla
collocazione nell'archivio di deposito dei fascicmlerenti affari o procedimenti amministrativi
conclusi.
Del versamento nell'archivio di deposito viene iasctraccia nel Sistema di gestione informatica

documentale, attraverso la registrazione dell'apena di trasferimento in deposito.

9.2.LA SELEZIONE E LO SCARTO

L'Ente, nell'ambito dell'archivio di deposito, pvade alle attivita di selezione e di scarto dei
documenti e degli atti che ritiene opportuno nohb@dao essere conservati ulteriormente, al fine di
garantire il corretto mantenimento e la giusta atiagione dell'archivio stesso.
Un documento o un atto saranno scartati qualora nwastano piu alcuna rilevanza
amministrativo/legale e tanto meno storica, cheatgiahi il loro trasferimento nell'archivio stonc
Annualmente I'Ente, ovvero il Responsabile perdatigne documentale, provvede alle operazioni
di selezione e scarto attraverso la predisposizibn@ duplice elenco di documenti e fascicoli:

1. uno comprendente documenti e fascicoli destinateedamento nell'archivio storico;

2. uno comprendente documenti e fascicoli destinktisaarto.
L'elenco di scarto verra inoltrato alla Sopraintamzh archivistica competente per territorio, a fin
di ottenere il necessario nulla osta per I'elimioag dei documenti e dei fascicoli e solo a seguito
dell'ottenimento dell'autorizzazione si potra pressre allo scarto.
Relativamente alle procedure ed alle tempisticheodservazione e di scarto si rimanda al Piano di

conservazione ed al Massimario di scarto adottalitEdte, di cui all'allegato 6.
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9.3.ARCHIVIO STORICO
| documenti e gli atti inerenti procedimenti amrsinativi ed affari, oramai esauriti da almeno
guaranta anni, che sono destinati ad una consen@aziermanente, sono trasferiti nell'archivio
storico, affinché ne venga garantita la consultazial pubblico per fini di tipo culturale — storieo
di ricerca.
L'Ente, ovvero il Responsabile della gestione daentiae, provvede ad ordinare, inventariare e
conservare i documenti ed i fascicoli destinatreisamento nell'archivio storico, nel rispetto aell
normativa in materia.

Restano fermi i termini di consultazione indicalliarticolo 122 del D.Lgs. 42/2004.
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PARTE X — APPROVAZIONE, PUBBLICAZIONE ED AGGIORNAME NTO

10.0. APPROVAZIONE, PUBBLICAZIONE ED AGGIORNAMENTO DEL

MANUALE DI GESTIONE

Il presente Manuale e adottato su proposta del ddssile della gestione documentale e viene
approvato, integrato e modificato con deliberaal@iunta Comunale.
Esso €& soggetto a revisione ordinaria biennalejnmiativa del Responsabile della gestione
documentale.
Qualora dovesse rendersi necessario, si potragecead una revisione del Manuale anche prima
della scadenza prevista, tenuto conto della rapwdduzione della legislazione in materia e della
tecnologia ad essa legata.
L'eventuale modifica/aggiornamento degli Allegatl doresente Manuale, non determina la
procedura di revisione prevista per quest'ultimo.
Cosi come previsto dall'articolo 5, 3° comma, DPGMlicembre 2013, il presente Manuale e

pubblicato nel sito istituzionale dell'Ente all'indzo www.comune.ussassai.og.it
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