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SEZIONE 1. Disposizioni general
1.1 Ambito di applicazione

Il presente Manuale di gestione del protocollo finfatico, dei flussi documentali e degli archivi &
adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del D.P.C3vdicembre 2013 “Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, &7-bis e 71, del Codice del’amministrazione ditgtdi
cui al decreto legislativo n. 82 del 2005”, e desxil sistema di ricezione, formazione, registoas,
classificazione, fascicolazione, trattamento e eorazione dei documenti, oltre che la gestiondldssi
documentali e dei procedimenti del Comune di Netro.

1.2 Definizioni dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, clstituisce la corretta interpretazione del dettid!
presente Manuale, si rimanda, per quanto non sgeaifdi seguito, al Glossario allegato (Allegatb)n

SEZIONE 2. Articolazione e organizzazione delle Strutture
2.1 Area Organizzativa Omogenea

Ai fini della gestione dei documenti e individuata'unica Area Organizzativa Omogenea denominata
Comune di Netro composta dall'insieme di tutte le sue unitd oiggative come da elenco allegato
(Allegato n.2). Il codice identificativo dell’entejlasciato in fase di iscrizione presso I'Indicelld
Pubbliche Amministrazioni (Codice iPA) & “f878 a cui corrisponde la casella di posta elettronica
certificata istituzionale petro@pec.ptbiellese.it Altre informazioni sono disponibili sul sito:
www.comune.netro.bi.it.

2.2 Servizio archivistico per la gestione informatical grotocollo, dei
flussi documentali e degli archivi

Nell’'ambito dell’Area Organizzativa Omogenea, aisalell’articolo 61, comma 1, del DPR 445/2000, é
istituito, con deliberazione della Giunta Comunaled7 del 22/09/2015, il Servizio Archivistico pler
gestione informatica del protocollo, dei documedgj flussi documentali e degli archivi (in breve:
Servizio Archivistico). Il Servizio, ai sensi delfticolo 61, comma 3, del DPR 445/2000 ha competenz
sulla gestione dell'intera documentazione archisést ovunque trattata, distribuita o0 conservata,
dell Amministrazione, ai fini della sua correttagistrazione, classificazione, conservazione, setezie
ordinamento.

Ai sensi del D.Lgs. 22 gennaio 2004 n. 42 e del DRIB/2000, il Comune individua nel Servizio
Archivistico una funzione essenziale per garantirecertezza, la semplificazione e la trasparenza
dell’'agire amministrativo, il reperimento di infoazioni affidabili sotto il profilo giuridico, la tela della
memoria storica del Comune e il diritto di tuttiiitadini all’accesso all'informazione, alla fornmaze ed

allo sviluppo della conoscenza.

L’Archivio e i singoli documenti del Comune sononbeculturali, che obbediscono pertanto alle
disposizioni legislative di cui all’art. 2 e alltal0, comma 2, del D.Lgs. n. 42/2004.
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L’Archivio, pur nella distinzione delle fasi di @tdei documenti e della loro valenza giuridicacgica, e
da ritenersi logicamente unico e funzionalmentegrdto.

Al Responsabile del Servizio Archivistico per lantéa del protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi, nominato conlitBrazione della Giunta Comunale n. 97 del
22/09/2015, sono affidati i compiti di cui all'agl, comma 3, del DPR 445/2000 e all'art. 4 del BPC
03/12/2013. Durante l'assenza del Responsabilelive funzioni sono svolte da un sostituto, come
individuato dalla sopracitata Delibera.

Il Responsabile del Servizio Archivistico operantlisa con il Responsabile della Conservazione dei
documenti informatici, nominato con Delibera déBainta Comunale n. 97 del 22/09/2015 (Allegato n.

6), ai sensi dell'art. 44 del Codice dellAmminetione Digitale (CAD) D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 e

ss.mm.e ii.

2.3 Unicita del protocollo informatico

Nell’ambito dell’Area Organizzativa Omogenea la ruazione delle registrazioni di protocollo € unéca

progressiva, senza distinzione fra i tre i tipiddicumenti (“ricevuti”, “spediti” e “interni”); tutivia a
norma dell'articolo 53, comma 5, del DPR 445/2000aspossibili registrazioni particolari.

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
composto da almeno sette cifre numeriche e nomgetita I'attribuzione del medesimo numero ad altr
documenti, per quanto strettamente correlati tra lo

L’Amministrazione non riconosce validita a regigiomi particolari che non siano quelle individuate
nell’elenco allegato (Allegato n. 3).

2.4 Modello operativo adottato per la gestione dei doeunti

Per la gestione dei documenti & adottato un modgkwativo centralizzato; I'ufficio Protocollo staupa
della ricezione, protocollazione e successiva assggne dei documenti agli uffici competenti nonché
della protocollazione in uscita.

La partecipazione attiva di piu uffici ed utentiilahti a svolgere soltanto le operazioni di loro
competenza sono esplicitate all’apposito elenctefalto n.5).

Il rilascio e la revoca delle abilitazioni sono @u#zati dal Responsabile del Servizio Archivistit@a
configurazione delle abilitazioni & operativamesggeguita a cura dei Servizi Informativi.

SEZIONE 3. Formazione dei documenti

3.1 Modalita di formazione dei documenti e contenutiimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loomenuto e della loro struttura sono determinate da
responsabili e da quanto previsto dal presente al@nper quanto riguarda i documenti informatici la
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loro produzione e regolata sulla base di modedindard presenti nel sistema informatico di gestione
documentale. Il contenuto minimo deve comunquerdgieala presenza delle seguenti informazioni:

- Stemma del Comune di Netro e dicitura “Comune dr®e

- Numero di partita iva: 00384810024,

- indirizzo completo: Piazza XX settembre n.1;

- numero di telefono: 015.65113

- PEC: netro@pec.ptbiellese.it

- indicazione del settore, servizio o ufficio chepgnadotto il documento;

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario, per i documenti in partenza;

- oggetto del documento, sufficientemente esaust®lotesto (ogni documento deve
trattare un solo oggetto);

- classificazione (categoria, classe);

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

- indicazione dello scrittore del documento (homegnome anche abbreviato);

- eventuali estremi identificativi del Responsabi procedimento (l. 241/1990);

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale.

3.2 Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall’Amministrazi@ - quali rappresentazioni informatiche di atttifo
dati giuridicamente rilevanti ai sensi dell'art. lett. p, del CAD - indipendentemente dadftware
utilizzato, prima della loro sottoscrizione comfa elettronico/digitale sono convertiti in uno fmmati
standardprevisti dalla normativa vigente in materia di cenvszione (PDF).

In particolare il formato PDF & previsto dalla nativa vigente in materia di conservazione, al filhe
garantire la loro non alterabilitd durante le fdisaccesso e conservazione e l'immutabilitd neptedel
contenuto e della struttura.

| documenti ricevuti in un formato diverso da quelescritti dal presente manuale, se sottosaritti
firma digitale sono recepiti dal sistema e manteauarchiviati nel loro formato originale. Il sista
informativo converte il documento originale in udei formati standard previsti ai soli fini dellarcetta
visualizzazione del contenuto.

In caso di migrazione dei documenti informatici,darrispondenza fra il formato originale e quello
migrato e garantita dal Responsabile della Congema.

3.3 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici & ottencon un processo di firma elettronico/digitale
conforme alle disposizioni di legge.

Per quanto concerne la firma digitale, 'Amminizioaie si avvale attualmente dei servizi di cetdifione
offerti daArubae Infocert, iscritte nell’elenco dei certificatori di cuil'art. 8 del DPR 513/2007.

3.4 Tipologie particolari di documenti con modalitatdattamento
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specifiche

Tutti i documenti di cui allAllegato n. 3 sono smposti a registrazione particolare con applicativi
gestionali informatici autonomi.

Gli elementi obbligatori della registrazione pastare sono riportati nella Sezione 6 di questo rasnu

3.5 Documenti cartacei: formazione e gestione dei dantndi base,
minute e copie

Per ogni documento analogico destinato a essedBte@®no scritti due o piu esemplari quanti sono i
destinatari.

Uno di questi esemplari classificato e con appositioro di segnatura si conserva nel fascicolo del
procedimento al quale si riferisce o nell'appositaie documentaria. L'esemplare che si conserva nel
fascicolo (minuta) puo avere la dicitura “Minuta®©@opia per gli atti”.

Qualora si renda necessario, per ragioni ammitiigrasi possono produrre copie di un medesimo
documento. Su ciascuna copia va apposta la dic¢itogda” a cura della struttura.

Le copie trasmesse per ragioni amministrative &id atrutture organizzative sono conservate péu tut
tempo necessario allo svolgimento del procedimentoil documento si riferisce e quindi eliminate
secondo le norme previste dal Piano di conserveziendocumenti (Allegato n. 8).

3.6 Documenti informatici: originali, duplicati, copie

Gli atti formati con strumenti informatici, i dat& i documenti informatici, comunque detenuti
dall Amministrazione, costituiscono informaziondrparia ed originale da cui & possibile effettuane,
diversi tipi di supporto, duplicati, copie ed eftiranei termini e per gli usi consentiti dalla tggy

Le diverse tipologie di copie, sia analogiche/aatasia informatiche, di documenti informatici, obé i
duplicati informatici, sono elencati nelle defimni del CAD (Art. 1) e richiamate nel Glossario al
presente Manuale (Allegato n. 1).

Le stesse, cosi come gli estratti, hanno la steB&acia probatoria dell'originale da cui sonottea
quando la loro conformita all’originale non é egz@mente disconosciuta o qualora risulti attesizita
forme di cui agli artt. 23 e 28isdel CAD.

Le copie per gli atti dei documenti informatici gioducono con le modalita previste dal sistema di
produzione documentale elettronico. Il sistema aattin controllo delle versioni dei documenti
informatici, tenendo traccia dei loro passaggiasfoirmazioni fino alla versione definitiva inviaada
registrazione di protocollo. | documenti preparatmterni possono essere sottoscritti con firma
elettronica.
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SEZIONE 4. Ricezione dei documenti

4.1 Documenti in entrata
La ricezione dei documenti in entrata e il risp@ttsmistamento e a cura dell’Ufficio Protocollo.

Tutti i documenti pervenuti al Comune di Netro deo essere protocollati, registrati, segnati, diassi
e smistati alla UOR di competenza entro la giorteatarativa successiva a quella di arrivo, ad docez
di eventi particolari che ne ritardino la protoeaibne.

4.2 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono perveratArea Organizzativa Omogenea
del’Amministrazione attraverso una delle seguerdgdalita:

a) il servizio postale;
b) la consegna diretta all’'Ufficio Protocollo.

| documenti pervenuti allAmministrazione, ad edoee di quelli non soggetti a registrazione di
protocollo (Allegato n. 4), vengono consegnati abtécollo per la rispettiva registrazione. Quelli
pervenuti via telefax e via PEC sono soggetti atksse regole di registrazione degli altri docuiment
cartacei.

4.2.1 Documenti analogici ricevuti tramite il servizio stale

| documenti analogici ricevuti tramite il servizpmstale pervengono all’'Ufficio Protocollo entrodee
12,30 di ogni giorno lavorativo.

L'Ufficio Protocollo provvede all'apertura della espondenza, tranne quella esclusa da tale proaedu
(procedure per I'aggiudicazione di servizi e apphliste recanti la dicitura “riservata”, “persogiathe
verranno trattati come descritto nella sezione @udisto manuale nell’ambito della Documentazione
particolare), separa la corrispondenza esclusa dadjistrazione a protocollo (Allegato n. 4) e pexle
alla registrazione, segnatura, classificazione istamento dei singoli documenti dando priorita allgu
individuabili come urgenti.

Il destinatario della corrispondenza prende atmite il protocollo informatico che gli sono ststnistati

0 assegnati per competenza o per conoscenza dendot (seguendo I'organigramma in Allegato n. 2).
Una volta pervenuto nella UOR il documento analogiene assegnato al RPA individuato dal Dirigente
della UOR stessa, in base all'organizzazione iatelanesso definita.

L’Ufficio Protocollo provvede a consegnare la cspondenza di competenza a ciascuna UOR nel rispetto
della normativa in materia di trattamento dei gatisonali.

4.2.2 Documenti analogici presentati direttamente allosgpllo del
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protocollo generale

| documenti presentati direttamente allo sportdid’Ufficio Protocollo durante I'orario di apertarr
al pubblico opportunamente pubblicizzato sono teafis segnati, classificati e smistati alle UOR di
competenza entro il giorno lavorativo successivquallo di ricezione, fatto salvo il caso di eventi
particolari che ne ritardano la protocollazione.

4.2.3 Apertura della corrispondenza e conservazione deligte e 0
altri contenitori di documentazione

| responsabili degli uffici abilitati alla riceziendella posta ai fini della protocollazione di narm
aprono tutta la corrispondenza cartacea pervetiigata, fatta salva quella “personale” o “riserat
personale”.

Le buste dei documenti pervenuti (prioritarie, @ssite, corrieri, , raccomandate, ecc.) si inotiran
agli uffici destinatari insieme ai documenti.

4.2.4 Orari di apertura per il ricevimento della documeaaione
cartacea

L'Ufficio Protocollo & aperto al pubblico secondoli gorari fissati con provvedimento
del’Amministrazione comunale e pubblicati sul @bet del Comune allindirizzo internet
www.comune.netro.bi.it.

| Settori e Servizi comunali si uniformano a taliam, sia per le richieste di registrazione di
documenti, sia per la comunicazione dell’orariaidezione di buste, domande di concorso o altra
documentazione. Per consentire all’'Ufficio Protézali evadere in giornata tutta la documentazione
relativa a gare o concorsi, si fissa la scadengé geessi entro le ore 12.00, con l'avvertenzaah
includere il venerdi come giorno di scadenza.

4.3 Ricezione dei documenti informatici tramite la disdi posta
elettronica certificata

La ricezione dei documenti informatici & assicuratanite una casella di Posta Elettronica Certifica
riservata a questa funzione e accessibile solopaltazioni preposte alla registrazione di protocol
L'indirizzo della casella elettronica certificatdifuzionale dell’ente é: netro@pec.ptbiellese.it.

Il Responsabile dei Servizi informativi, in accord@on il Responsabile del Servizio Archivistico,
provvede a renderlo pubblico e pubblicizzato né&b siww.indicepa.gov.jtai sensi dell'articolo 12,
comma 2, lettera ¢ del DPCM 03/12/2013 e a creppesito link nella home page del sito istituzionale
del Comune.

L’applicativo di protocollo e gestione documentatdizzato dall’'Ente & ursoftware PEC complianin
grado cioé di garantire anche la ricezione/spedeidei messaggi di PEC in regime di interoperabilit
nonché di assicurare:
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- la registrazione semiautomatica dei messaggi adelimento principale ed eventuali
allegati (con parziale intervento dell’operatorlaneompilazione di alcuni campi);

- la gestione automatica delle ricevute PEC,;

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

- latrasmissione di messaggi di PEC in partenzai, gipendenti a cio abilitati.

4.4 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartalegtnlove richiesta, € costituita dalla fotocopia,
prodotta dall'interessato, del primo foglio del dotento stesso, con un timbro che attesti il giatela
consegna.

Per la corrispondenza consegnata da vettori postale timbrata la modulistica del vettore con timb
datario e firma dell’addetto ricevente.

Nel caso di ricezione dei documenti informaticir peempio la PEC, la notifica al mittente dell'awi®
ricevimento € assicurata dal sistema elettronico.
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SEZIONE 5. Registrazione a protocollo e segnaturagil

documenti
5.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dal ComuneNBtro, indipendentemente dal supporto sul quaie so
formati, ad eccezione di quelli indicati successieate negli articoli 5.2 e 6.1, sono registrati al
protocollo.

5.2 Documenti non soggetti a registrazione di prottaol

Sono esclusi dalla registrazione di protocolloi uttocumenti in Allegato n. 4 e tutti quei docurtiagia
soggetti a registrazione particolare da parte esedd, il cui elenco & allegato al presente manirale
Allegato n. 3.

Non sono protocollati ma sono iscritti a cura déltaizia Locale in un apposito registro riservalicagfi
di polizia giudiziaria.

5.3 Elementi obbligatori della registrazione di protdicodei documenti
ricevuti e spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediéffettuata in un'unica operazione. | requisiti es=ari
di ciascuna registrazione di protocollo sono:

a) numero di protocollo, generato automaticamerdk sistema e registrato in forma non
modificabile;

b) data di registrazione di protocollo, assegnatmraaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;

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

d) allegati (humero e descrizione)

e) oggetto del documento, registrato in forma naoudificabile;

f) data e numero di protocollo dei documenti ridévae disponibili;

g) impronta del documento informatico, se trasme&sovia telematica, registrato in forma non
modificabile;.

h) documento elettronico originale se trasmessovjgetelematica attraverso posta elettronica
certificata istituzionale associato a firma elettoa;

A tale operazione seguono:

I) classificazione: categoria, classe (si veddatito allegato);
J) assegnazione.

Inoltre possono essere aggiunti:

k) data di arrivo (se disponibile)
[) allegati (numero e descrizione);
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m) numero di protocollo del documento ricevutodsponibile)
n) mezzo di ricezione/spedizione (prioritaria, @oandata, corriere, fax, mail ecc.);

5.4 Registrazione dei documenti interni

| documenti prodotti dall’ente a solo uso interole non costituiscono atti preparatori € non raerdrin
quelli esclusi da protocollazione, indipendenteraenial supporto sul quale sono formati, sono
protocollati con modalita “Interna” sul Registrofldfale e vengono sottoposti allo stesso trattamelei
documenti ricevuti dall’esterno (protocollazionelassificazione, assegnazione, fascicolazione nel
fascicolo di competenza).

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

5.5 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo & l'apposizione o l'asapione all'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazionuagdanti la registrazione di protocollo per consent
di individuare ciascun documento in modo inequivmlea(art. 55 del DPR 445/2000).

La segnatura di protocollo apposta o associatacalrdento é effettuata contemporaneamente alla
registrazione di protocollo.

5.6 Segnatura dei documenti analogici

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

5.7 Elementi della segnatura
| requisiti necessariamente presenti sul timbrciietita di protocollo sono:

a) codice identificativo dell'’Amministrazione;

b) codice identificativo dell'Area Organizzativa Ogenea;

c) data di protocollo;

d) codice identificativo del Registro

e) numero progressivo di protocollo (anteponendomahero ordinale una successione di
simboli “zero”, fino a costituire le sette cifrehieste);

f) indice di classificazione.

Qualora la segnatura di protocollo riguardi docutaeione la cui presentazione € soggetta a
termini di scadenza (domande di concorso, bandgapubblici, selezioni, appalti, ecc.), sulle
buste consegnatarevi many in aggiunta alla segnatura viene specificatcalior di consegna;

la specifica oraria viene pertanto a contrassegi@aio di consegna allo sportello e, nel caso
di consegna oltre il limite orario stabilito, evidga la documentazione pervenuta oltre la
prevista scadenza.
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5.8 Segnatura dei documenti informatici

Il software appone automaticamente la segnatuwla@lmento informatico, riportando gli stessi eletnen
previsti per la segnatura del documento analogico.

Per i documenti informatici trasmessi ad altre pighle amministrazioni attraverso sistemi di
interoperabilita, i dati relativi alla segnaturapdotocollo sono contenuti, un’unica volta nell’atoldello
stesso messaggio, in uile conforme alle specifiche ddiktensible Markup LanguagéXML) e
compatibile con iDocument Type DefinitiofDTD) 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 ammellin
tutto o in parte, le registrazioni di protocollo.

L'annullamento totale pud essere effettuato unicameal Responsabile dell’'Ufficio Protocollo su sua
iniziativa o di altri Responsabili di Servizio, &guito di richiesta scritta in cui indicare i mativ
dell'annullamento.

Le richieste di annullamento dei numeri di proté@walevono pervenire in forma scritta al Responsgabil
dell'Ufficio Protocollo. Sui documenti cartacei epposto un timbro che riporta gli estremi del
provvedimento di annullamento; il documento €& coguen conservato nel sistema a cura del
Responsabile dell’Ufficio Protocollo.

Le registrazioni annullate rimangono memorizzatdanease di dati e sono evidenziate dal sistema con
apposita dicitura “ANNULLATO?". |l sistema duranta fase di annullamento registra gli estremi del
provvedimento autorizzativo redatto dal Responsatgll’Ufficio Protocollo.

Per annullamento parziale si intende la rettific&ldmenti erroneamente inseriti nella registrazioln
protocollo; tale funzione e resa disponibile aitpeollisti decentrati per I'intervento su precedgmbprie
protocollazioni sostanzialmente viziate dai predstori.

Non €& possibile, in nessun caso, annullare il nordeprotocollo e mantenere valide le altre infozioai
di registrazione o mantenere il numero di protacalsociandolo ad altre.

Le registrazioni annullate, nelle due fattispeaigpra individuate, rimangono comungue memorizzate
nella base dati e sono evidenziate dal sistema.

5.10 Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenutéeaevnell'arco di 24/48ore (da intendersi come una
giornata lavorativa). Il Responsabile dell’Ufficierotocollo pud autorizzare la registrazione in temp
successivi, con motivato provvedimento e, in casgcddenze predeterminate, conferendo al timbro
datario apposto sui documenti di cui si e diffeltaegistrazione al protocollo. Ai fini giuridicitermini
decorrono dalla data di ricezione riportata sulumeento analogico tramite un apposito timbro (o la
segnatura elettronica per i documenti digitalisigtema informatico mantiene traccia del ricevitoatei
documenti.
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5.11 Registro di protocollo

BN

Il Registro di protocollo € atto pubblico di fedeivlegiata che certifica I'effettivo ricevimento e
I'effettiva spedizione di un documento ad una de&ata, indipendentemente dalla regolarita del
documento stesso, ed é idoneo a produrre effetidigi a favore o a danno delle parti.

Tale registro & soggetto alle forme di pubblicitdi éutela di situazioni giuridicamente rilevantiepiste
dalla normativa vigente.

5.12 Registro giornaliero e annuale di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo & trasmessateo la giornata lavorativa successiva al sistema d
conservazione, garantendone I'immodificabilita dehtenuto

L'estratto PDF del registro giornaliero di protdooliene effettuato giornalmente (con intervento
dell'operatore che indica la data) in maniera aatiica dal sistema e trasmesso via ftp al sistema di
conservazione.

Quotidianamente é garantitobidck-updi tutti i dati del sistema di gestione documentagrondo quanto

previsto dalla Sezione 12 del presente ManualeP@eado di Continuita Operativa e Disaster Recoeery
dal Piano di Conservazione, ai sensi dell'articelobis del CAD, in conformita alle norme vigenti in
materia di conservazione.

Delle registrazioni del protocollo informatico exgare possibile estrarre evidenza analogica.

5.13 Registro di emergenza

Si definisce con “Emergenza di protocollo” qualsgituiazione in cui gli addetti al Registro uffit@adi
protocollo non abbiano la possibilita, per qualsiastivo, ad effettuare le normali registrazioni di
protocollo per un periodo di tempo sufficientementego.

Data la natura ufficiale del Registro di protocatlon & possibile stabilire a priori - determirdatnente -
né le condizioni ambientali né i tempi che deteanimle condizioni per I'apertura dell’emergenzaaSa
quindi il Responsabile del Servizio Archivisticoalutare, di volta in volta, caso per caso, la asita di
ricorrere agli strumenti di protocollazione di egemnza.

Il Responsabile del Servizio Archivistico autorizpasvolgimento delle operazioni di protocollo su u
registro di emergenza a norma dell'articolo 63R 445/2000 e provvede successivamente a impartire
le disposizioni per il riversamento dei dati nebtocollo informatico, tramite le procedure previstd
manuale operativo del sistema di protocollo infaroma(Allegato n. 10)

5.14 Registro cartaceo di emergenza

La protocollazione di emergenza vienea effettuatadusivamente presso I'Ufficio Protocollo. I

registro di emergenza si rinnova ogni anno solarpeetanto, inizia il 1° gennaio e termina il 31
dicembre di ogni anno. Ogni documento e individuded numero assegnato nel registro di
emergenza, da 1 ad n, preceduto dalla sigla REsahpioo RE0000001, REO000002, ecc.

Sui registri cartacei di emergenza I'operatore mditqgrollo registra cronologicamente gli eventi di
inizio e termine dellemergenza annotando gli estredell’eventuale provvedimento di
autorizzazione (o di revoca) allo svolgimento dedlgerazioni di registrazione di protocollo sul
registro di emergenza.

Comune di Netro- Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 15



Al termine del’emergenza il Registro (cartaceokediergenza sara chiuso attraverso una particolare
registrazione che rendera evidente 'ultimo nundirprotocollo utilizzato in emergenza e registrera
data ed ora del ritorno alle condizioni di normaiezionamento.

Nell’eventualita di un secondo, successivo, avelemergenza nel corso dello stesso anno solare, i
numero di protocollo ripartira sequenzialmente’dkilino numero registrato.

Le informazioni relative ai documenti protocollathanualmente sono reinserite nel sistema
informatico all’atto della sua riattivazione da fgadell’Ufficio Protocollo, tramite apposita funne.
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SEZIONE 6. Documentazione particolare

6.1 Documenti Riservati

Tutti i documenti che contengono dati sensibiliaodui conoscenza possa arrecare danni a terzi o
richiedono una gestione riservata delle informaizitwe trattano, sono indicati nell’Allegato n. 7.

6.2 Documenti soggetti a registrazione particolare

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le deterazioni dirigenziali, i decreti, le ordinanze, i ¢atti, i
verbali della polizia locale, la pubblicazioni &lbo Pretorio, le notifiche e altri tipi di verbatiazioni
previsti dalla legge o da regolamenti, sono docuimgia soggetti a registrazione particolare da eart
dell'ente e, pertanto, hon vanno registrati alguolio ma vengono portati in conservazione (Allegat
3).

Ogni registrazione riporta:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, tilestario, oggetto, data: generati in modo non
modificabile);

b) dati di classificazione e conservazione;

c) numero di repertorio progressivo e annuale (geaeén modo non modificabile).

Per le pubblicazioni all’albo pretorio e le notifie si rimanda alle apposite linee guida di pubbiaze
sul sitowww.funzionepubblica.gov.mella sezione vademecum, al link “Pubblicare Adilb on-line”.

6.3 Documentazione di gare d'appalto in busta chiusa@lata e gare
telematiche.

Le offerte di gare d’appalto devono pervenire aliée tramite PEC.; la registrazione sara a cura
dell'Ufficio Portocollo..

Per motivi organizzativi, tutti gli uffici sono teti ad informare preventivamente il Responsabile
dell'Ufficio Protocollo circa I'inizio e la scadenali concorsi, gare e bandi di ogni genere.

Per la documentazione delle gare telematiche, I'Amistrazione si avvale delle procedure di garaiggest
mediante il mercato elettronico Consip (ME.PA.)ltbeapiattaforme regolarmente accreditate prekso i
Ministero.

6.4 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nommnenhte al
personale dell'ente

La posta indirizzata nominalmente al personaleetg# € regolarmente aperta e registrata al pribwoco
fatta eccezione se sulla busta e riportata lawtaitpersonale” o "riservata personale”. In quessp la
busta sara trasmessa chiusa al destinatario.
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6.5 Lettere anonime o non firmate

Le lettere anonime e quelle a firma illeggibileldejuali non & identificabile il mittente si regesto al
protocollo (funzione notarile del protocollo), e adsegnano al RPA a cui la lettera e indirizzate, c
provvedera ad eventuali accertamenti.

| documenti in cui vi e l'indicazione del mittem®a manca la sottoscrizione vengono protocollateaes
annotato nelle informazioni “DOCUMENTO NON SOTTOSITRO".

Relativamente ai documenti sopra descritti, spafitafficio di competenza, e in particolare al RPA,
valutare la loro validita ed idoneita a produrriettf e trattarli di conseguenza.

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

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

Il destinatario, se reputa che i documenti riced@bbano essere, comunque, protocollati, provvede a
trasmetterli all’Ufficio Protocollo per la regisiaiane.

6.7 Documenti ricevuti e inviati via fax

Sulla base della normativa vigente, la corrispomdeina pubbliche amministrazioni deve avvenire, di
norma, tramite I'uso della posta elettronica ciedifa. Pertanto, di norma, 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
attribuito lo stesso numero di protocollo, con appone del timbro segnatura che riporta le seguent
informazioni: Gia pervenuto via fax, numero di jpcatllo e data.

PARTENZA: di norma al fax non segue mai l'originalqualora pero l'originale sia spedito
successivamente all'invio a mezzo fax, sul docume#ve essere indicata la dicitura “Gia inviato via
fax”, stesso numero di protocollo assegnato akfdata.

Il timbro di segnatura di protocollo va posto satdmento (lettera) e non sulla copertina di trasiorme
del fax, qualora utilizzata. Il modello di trasmesee e I'originale del documento spedito via faxaieo
essere inseriti nel fascicolo.

Qualora le istanze e le dichiarazioni sostitutiveattio di notorieta, che pervengono via fax, namsi
accompagnate da fotocopia del documento di idedétasottoscrittore, sara cura del Responsabile del
procedimento provvedere alla verifica dell'identitdl medesimo al fine di regolarizzare l'istanzéao
dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta.

6.8 Documenti arrivati senza lettera di accompagnarnent

| documenti devono di norma essere presentati filfid Protocollo con lettera di accompagnamento
sulla quale viene apposta la segnatura.
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Nel caso di documenti in arrivo dall’esterno puvilettera di accompagnamento, qualora sia comunque
identificabile I'ufficio di destinazione e rilevdbi dati necessari per la protocollazione, si pae alla
regolare registrazione di protocollo e all'inolatbufficio destinatario.

In caso di presentazione direttamente allo sportd#| Protocollo, gli addetti al ricevimento della
corrispondenza e alle registrazioni di protocolfviteranno il consegnatario del documento alla
compilazione di apposito modulo in cui verra indlickufficio o la persona a cui inoltrare tale atto

6.9 Corrispondenza con piu destinatari e documentiiogag plurimi

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinaaregistrano con un solo numero di protocollo. Nel
caso di posta in partenza i destinatari sono désarelenchi associati alla minuta del documeatalla
registrazione di protocollo si procede secondodéalita previste dal manuale operativo del software

Anche ai documenti originali plurimi, o in copiarm®noscenza, si dara un unico numero di protoello
successivamente, gli stessi saranno assegnatgalisiestinatari.

6.10 Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi con cudwenti a cui afferiscono all'ufficio/postazioni
decentrate di protocollo per la registrazione. ré&jola viene apposta la segnatura solo sulla déeter
accompagnamento o sul documento principale. Seesith anche su ogni allegato analogico viene
riportato il timbro della segnatura di protocollib.sistema informatico provvede automaticamente a
registrare gli allegati come parte integrante ddanumento elettronico.

6.11 Documenti pervenuti per errore al Comune di Netro

Qualora pervengano all’ente documenti di competedizaaltre amministrazioni, questi vengono
protocollati in uscita al destinatario. Nel casocin il destinatario non sia individuabile, il denanto
deve essere rimandato al mittente.

6.12 Documenti smistati e assegnati erroneamente

| documenti smistati e assegnati erroneamente @extornare all’Ufficio Protocollo ove possibile o
I'indicazione del nuovo assegnatario. L'ufficio pwedera il piu velocemente possibile alla
riassegnazione.

6.13 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggediativi a procedimenti diversi, si procede a
registrare il documento con unico numero di proloced assegnarlo ai diversi Settori e/o Servizi
competenti per la rispettiva fascicolazione.

L'originale viene inviato al destinatario indicatel documento oppure, nel caso di destinatari iyl
primo in indirizzo.
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6.14 Produzione seriale di documenti sulla base di ul@tio generale

Nel caso di produzione in serie di documenti bdmeabbiano destinatari multipli e parti minime adiii

di contenuto (quali la diversita di importi, dagec.), devono essere compilati gli elenchi deiidatdri e
delle parti variabili dei documenti base ad edeiriti. Gli elenchi devono essere conservati ingegh
documento base nel fascicolo. Il documento bassia arinuta/copia per atti, deve essere firmato in
forma autografa o con firma elettronica/digitalee Bnformativa € uguale per tutti si protocollera
un'unica volta e si invia a tutti i destinatari rattenti si protocolla ogni atto (diverso) per ogni
destinatario. Sui documenti inviati ai destinataai, quali non si voglia apporre singolarmente la
sottoscrizione, deve essere obbligatoriamentetefolindicazione del Responsabile del procediment
del sottoscrittore, preceduto dall'abbreviaziongé.td” e dalla seguente dicitura:L’originale del
documento €& conservato presso l'ufficio comunale campete il relativo procedimento. La firma
autografa/digitale é sostituita dall'indicazione Ideome a norma dell’art. 3, comma 2, del D.Lgs.
39/1993.

Per quanto riguarda la produzione dei documerséeite si vedano gli articoli 3.5 e 3.6.

6.15 Gestione della posta elettronica ordinaria

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

In particolare, e sufficiente ricorrere a un sen®linessaggio di posta elettronica per convocangonii
(interne all’ente), inviare comunicazioni di sefgip notizie dirette ai dipendenti in merito a inf@azioni
generali di organizzazione, diffondere circolariosdini di servizio (gli originali si conservano nel
fascicolo specifico), documenti informatici, copi documenti cartacei, spedire copie dello stesso
documento a piu destinatari. A chi ne fa richiedéae sempre essere data la risposta dell’avvenuto
ricevimento.

La posta elettronica ordinaria non puo esserezuéta per la spedizione di documenti con firmatdligj
per i quali & prevista I'apposita casella ufficidlgoosta elettronica certificata.

Non é possibile inviare messaggi da caselle digpekttronica ordinaria quando il contenuto di ¢jues
impegni I'amministrazione verso terzi.

Nel formato del messaggio e pertanto inserito aatmamente il seguente testo: “Questo messaggio non
impegna in alcun caso il Comune di Netro e conti@rfermazioni appartenenti al mittente, che
potrebbero essere di natura confidenziale, eseloswte dirette al destinatario sopra indicato. Quaal

Lei non sia il destinatario indicato, Le comunich@ache, ai sensi dell'articolo 616 Codice penatiele
D.lgs. 196/03, sono severamente proibite la rengsiaivulgazione, rivelazione, copia, ritrasmissiali
questo messaggio nonché ogni azione correlatangmoto dello stesso”.

La trasmissione di documenti che necessita di ioexuta di invio e di consegna e effettuata traritite

sistema di posta elettronica certificata. Per quaiguarda la gestione della posta elettronicaenell
pubbliche amministrazioni si applicano gli articdb-49 del D.Igs. 82/05 (CAD) come modificato dal
D.lgs. 235/10.

Nel caso di ricezione di messaggi all'indirizzopdista elettronica ordinaria personale o dell’udficii
appartenenza, € onere del Responsabile del proeettinmdividuare, in base al contenuto, i messaggi
rilevanti per I'Ente, da inoltrare per la protoedlione alla casella di posta elettronica ordinaria
dell'Ufficio Protocollo: netro@ptb.provincia.biella.it
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6.16 Servizio SUAP

Per la gestione dei documenti dello Sportello Urpeo le Attivita Produttive éstituita la casella di
posta elettronica certificata: netro@pec.ptbieliese resa pubblica presso il sito istituzionale
dell Amministrazione.

6.17 Fatture elettroniche

La Finanziaria 2008 ha stabilito che la fatturaeiom®i confronti delle amministrazioni dello Statbbta
avvenire esclusivamenia forma elettronicae che latrasmissione delle fatturelettroniche destinate
allamministrazione dello Statdeve essere effettuata attraverso il Sistema dirdoambio SDI(un
sistema informatico in grado di ricevere le fattigetto forma di file con le caratteristiche della
FatturaPA, effettuare controlli sui file ricevutipltrare le fatture alle Amministrazioni destirnad.

La FatturaPA € una fattura elettronica ai sendiadttolo 21, comma 1, del DPR 633/72 ed & la sola
tipologia di fattura accettata dalle Amministraziche, secondo le disposizioni di legge, sono ek
avvalersi del Sistema di Interscambio.

La FatturaPA ha le seguenti caratteristiche:

< il contenuto é rappresentato, in un file XML (eXddate Markup Language), secondo il formato
della FatturaPA. Questo formato € l'unico accettialcSistema di Interscambio.

» |' autenticita dell' origine e I' integrita del denuto sono garantite tramite I' apposizione della
firma elettronica qualificata di chi emette la ta,

» la trasmissione é vincolata alla presenza del eodientificativo univoco dell'ufficio destinatario
della fattura riportato nell' Indice delle PubbkcAmministrazioni.

251658240

Effettua controlli

o

Trasmette File / . Inoltra fattura
Trasmittente \_/,/ \_// Destinatario

Invia ricevute Comunica esito fattura
Motifica esito fatture Invia notifica

Tutte le fatture elettroniche pervenute allAmmtrazione (dopo il primo controllo formale effettoat
dallo SDI) vengono protocollate in automatico ddPRe riversate nel fascicolo elettronico dedicdte c
verra successivamente portato in conservazione.
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Le fatture, una volta protocollate, confluiscondlané&Vebapp dedicata, ovvero un SW gestionale che
consentira agli utenti di gestire le fatture (vigrarle, accettarle, rifiutarle, etc).
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SEZIONE 7. Assegnazione dei documenti

7.1 Assegnazione

L’assegnazione dei documenti agli uffici o ai resgabili di procedimento e effettuata dagli opeiator
abilitati alla protocollazione sulla base dell'alerallegato delle Unita Organizzative (Allegatd2ih. Le
abilitazioni all'assegnazione dei documenti sorasdiate dal Responsabile del Servizio Archivisi&co
configurate a cura dei Sistemi informativi.

7.2 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documeanfficlo che ha ricevuto il documento e tenuto a
trasmetterlo all'Ufficio Protocollo, che provvedeadla riassegnazione per poi trasmetterlo al nuovo
assegnatario. Il sistema di gestione informati¢aldeumenti tiene traccia delle riassegnazioni.

7.3 Consegna dei documenti analogici

| documenti cartacei protocollati e assegnati ssd disponibili ai destinatari principalmente ioed
modi:

a) amano;
b) attraverso l'uso di caselle per ogni settorereizo o ufficio.

7.4 Consegna dei documenti informatici

| documenti informatici e/o le immagini digitali déocumenti cartacei acquisite con lo scanner seso
disponibili agli uffici, o ai responsabili di prodenento, tramite il sistema informatico di gestione
documentale. Sirimanda anche alla Sezione 11.

SEZIONE 8. Classificazione e fascicolazione dei domenti

8.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendemtente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al titolario (Allegato n. ®Piano di classificazione). Le abilitazioni allasdiicazione
dei documenti in arrivo, sono rilasciate dal Resadnile del Servizio Archivistico. La classificazedei
documenti interni o in partenza é effettuata daffici produttori.

| dati di classificazione sono riportati su tuttiacumenti. Il programma di protocollo informatidispone

di funzioni di verifica dell’avvenuta classificazie dei documenti.

8.2 Formazione e identificazione dei fascicoli

I Comune di Netro, utilizza, al momento della swne del presente manuale di gestione soltanto
fascicoli cartacei. In previsione dell’entratavigore delle regole tecniche sul documento inforoaatl
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prossimo agosto 2016, il Comune si sta prepararidonao della fascicolazione elettronica di cui
verranno forniti i dettagli nella prossima revisgotlel manule.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, verittsnel fascicolo (ed eventualmente sottofasoihl
competenza. L'operazione va effettuata dal respmiesdel procedimento amministrativo. | documenti
sono archiviati all'interno di ciascun fascicoloceado I'ordine cronologico di registrazione, in &as
cioe, al numero di protocollo ad essi attibuite®assente, in base alla propria data.

Qualora un documento dia luogo all’avvio di un asmo procedimento amministrativo, il responsabile
del procedimento, assegnatario del documento stpsswevedera all’apertura (istruzione) di un nuovo
fascicolo. |l fascicolo, se necessario, pud esdatnto in sottofascicoli, i quali a loro voltaogsono
essere distinti in inserti.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procediteeamministrativo o all’esaurimento dell’affare. La
data di chiusura si riferisce alla data dell'ultidocumento prodotto. Esso va archiviato rispettando
l'ordine del repertorio, cioé nellanno di aperturdl responsabile del procedimento € tenuto
all'aggiornamento del repertorio dei fascicolo Eralividuazione di eventuale documentazione pdksib

di scarto.

8.3 | fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal suppottogeiale vengono formati, sono riuniti in fascicoli
serie documentarie. Il fascicolo viene individud& seguenti elementi:

a) data di apertura;

b) numero del fascicolo (la numerazione dei fadc&eannuale e indipendente per ogni classe);
c) oggetto del fascicolo (descrizione testual€afédire o del procedimento);

d) categoria e classe del titolario di classifioas;

€) unita organizzativa e Responsabile del procetime

L'insieme, indice di classificazione, numero detdmolo, data di istruzione e oggetto, identificano
univocamente, ciascun fascicolo.

Periodicamente (una volta I'anno), ogni ufficio @mune di Netro deve conferire al Responsabile del
Servizio Archivistico, i fascicoli relativi ad affiae procedimenti conclusi 0 comunque non piu nemes
alla trattazione corrente.

8.4 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un datxii responsabili di procedimento stabiliscono,

consultando le funzioni del protocollo informatieo il repertorio dei fascicoli, se esso si colloca

nell’ambito di un affare o procedimento in corsppore se da avvio ad un nuovo procedimento. Se il
documento deve essere inserito in un fascicol@apéito, dopo la classificazione e protocollaziocieae,

dal Responsabile del procedimento o suo delegaseyito fisicamente nel fascicolo. Contestualmente,
viene fascicolato a cura del Responsabile del pioento nel fascicolo di competenza, relativo al

procedimento. Se invece da avvio a un nuovo affaeme aperto un nuovo fascicolo (con le procedure
sopra descritte) a cura dell’'ufficio di assegnaegidel documento e di conseguenza fascicolato.

| documenti prodotti dall’Ente sono fascicolatiata li scrive.
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La corretta tenuta del fascicolo é di pertinenzdussva del Responsabile del procedimento, cheure c
tutte le sue fasi: apertura, implementazione eessi¢a chiusura.

8.5 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo & costituitasdediriazione dei criteri di accesso del fascictdsso ed

e effettuata dal Servizio Archivistico, su istarszaitta dell’ufficio o unitd organizzativa che hadarico

il fascicolo, provvedendo a correggere le inforroazi nel repertorio dei fascicoli, inoltrando
successivamente il fascicolo al Responsabile detgulimento di nuovo carico. Delle operazioni di
variazione degli estremi del provvedimento di aat@zione e lasciata traccia sul repertorio/elenco
cartaceo dei fascicoli.

8.6 Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente cartaceo sonmservati a cura dei Responsabili di procedimentsg
gli uffici di competenza fino al trasferimento nalchivio di deposito.

SEZIONE 9. Spedizione dei documenti destinati all'sterno

9.1 Spedizione dei documenti cartacei

L'Ufficio Protocollo provvede alla spedizione deo@imenti cartacei dopo la loro protocollazione,
effettuata - secondo i casi - dall'ufficio stessdagli altri uffici abilitati a questa funzione.

| documenti da spedire sono trasmessi all’'UfficiootBcollo completi della firma autografa del
Responsabile del procedimento, della classificazierdel numero di fascicolo nonché delle eventuali
indicazioni necessarie a individuare il procedimerhministrativo di cui fanno parte.

| documenti in partenza devono pervenire all’UffidProtocollo nelle ore stabilite dall'ufficio stese
devono pervenire in originale e in busta chiusa, igtestata a cura dell’'ufficio produttore; nel @ak
spedizione che utilizzi pezze di accompaghamemtccmandate, posta celere, corriere o altro meizzo d
spedizione), queste devono essere compilate adwrifafficio produttore e applicate sulle buste da
spedire.

All'Ufficio Protocollo competono le operazioni diepatura e affrancatura, per le tipologie di documen
non affidate ad agenzie private incaricate delizerpostale.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichino paocedura descritta devono essere valutate e
autorizzate, in via eccezionale, dal Responsakilddficio Protocollo. Spedizioni di grandi quaté di
corrispondenza devono essere concordate con lioffimotocollo.

9.2 Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avvien€irgitrno del sistema informatico di gestione dei
documenti, con le procedure indicate nel manuakrativo dello stesso (Allegato n. 10), dopo essere
stati classificati e protocollati e comunque se@ingkguenti criteri generali:

1. i1 documenti informatici sono trasmessi all’'inzino elettronico dichiarato dai destinatari o
pubblicato sull'Indice PA (IPA);
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2. per la spedizione 'Amministrazione si avvaleudia casella di posta elettronica certificata,
dei servizi di autenticazione (firma digitale) edentuale marcatura temporale offerti da un

certificatore abilitato (art. 27, comma 3, DPR 005/

3. gli uffici abilitati provvedono a:
effettuare I'invio telematico utilizzando i seaivdi autenticazione ed eventuale marcatura

temporale;
b. verificare I'avvenuto recapito dei documentidipegper via telematica;

c. archiviare le ricevute elettroniche collegandile registrazioni di protocollo.

a.

Per la riservatezza delle informazioni contenufiedoeumenti elettronici, chi spedisce si attierguanto
prescritto dall'articolo 49 del D.lgs. 82/05 (CARpme modificato dal d.lgs. 235/10.

La spedizione di documenti informatici al di fudii canali istituzionali descritti € considerataaumera
trasmissione di informazioni senza che a questenfifnistrazione riconosca un carattere giuridico-

amministrativo che la impegni verso terzi.
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SEZIONE 10. Gestione dei flussi di documenti cosiditi
interni

10.1 Comunicazioni informali

Questo genere di informazioni possono essere tes@ficevute per posta elettronica ordinaria pusthé
tratti di scambio di informazioni e documenti ch@nmpegnino I'amministrazione verso terzi o posson
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 riletian
all'interno dell’ente deve essere tenuta traccilasisema informatico di gestione dei documentiegld
archivi e registrata all'interno dell’'unita arclstica specifica. Le modalita di trasmissione egtegrione
sono descritte nel manuale operativo dell’apphaatelativo al protocollo informatico (Allegato 1)L

SEZIONE 11. Scansione dei documenti su supporto daceo

11.1 Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo dopo le operadiorggistrazione, classificazione e segnaturasquos
essere acquisiti, all'interno del sistema di protlacinformatico, in formato immagine con l'ausilti
scanner.

11.2 Processo di scansione

Il processo di scansione si articola nelle segdasti

- acquisizione delle immagini in modo che a ogntulnento, anche composto da piu fogli,
corrisponda un unico file in un formato standariiitako alla conservazione;

- verifica della leggibilita delle immagini acqumsie della loro esatta corrispondenza con gli
originali cartacei;

- collegamento delle rispettive immagini alla régigione di protocollo, in modo non
modificabile;

- memorizzazione delle immagini, in modo non magikiile.

Il processo di scansione dei documenti cartaceinaldella loro trasformazione in formato immagine
awviene nella fase di registrazione del protoca@loura dell’ufficio protocollante.
| documenti analogici soggetti a riproduzione dostia si conservano nell’archivio dell'ente fino a

procedimento legale di scarto.

Per quanto riguarda la conservazione dei documestiacei scansionati si rimanda al Piano di
conservazione dei documenti (Allegato n. 8) e &éaione n. 12.
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SEZIONE 12. Conservazione e tenuta dei documenti

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

I documenti dell’Amministrazione, in formato analog sono conservati a cura del Responsabile del
Servizio Archivistico. La documentazione corrente cénservata a cura del Responsabile del
procedimento fino al trasferimento in archivio éposito.

| documenti informatici sono memorizzati nel sistenin modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protoc@ conservati nell’archivio informatico a curald
Responsabile della Conservazione.

Le rappresentazioni digitali dei documenti origingll supporto cartaceo, acquisite con l'ausilidadel
scanner, sono memorizzate nel sistema, in modonuatificabile, al termine del processo di scansione.

12.2 Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile della Conservazione provvede, illaloorazione con il Responsabile dei Servizi
Informativi e con il supporto della tecnologia dsjbile, a conservare i documenti informatici e a
controllare periodicamente a campione (almeno agpi mesi) la leggibilita dei documenti stessi.
L'intervento del Responsabile della Conservaziomwed svolgersi in modo che si provveda alla
conservazione integrata dei documenti e delle inézioni di contesto generale, prodotte sia nebeda
gestione sia in quelle di conservazione degli stdsResponsabile della Conservazione, di conceato

il Responsabile dei Sistemi Informativi dell’'enfgpvvede altresi alla conservazione degli strumeinti
descrizione, ricerca, gestione e conservazione dideiumenti. Il sistema deve inoltre fornire la
documentazione del software di gestione e consemnvazdel sistema di sicurezza, delle responsabilit
per tutte le fasi di gestione del sistema docunenéadelle operazioni di conservazione dei documen

Il manuale di gestione e i relativi aggiornamem@yvaino essere conservati integralmente e perennement
nell’archivio dell’ente.

12.3 Censimento depositi documentari delle banche ddéieoftware

Ogni anno il Responsabile del Servizio Archivistipmvvede ad effettuare il censimento dei depositi
documentari, dei registri particolari (vedi SezioBg per programmare i versamenti dei documenti
cartacei all’Archivio di deposito. Il Responsabilei Servizi Informativi effettua il censimento dell
banche dati e dei software di gestione documeirialso all’'ente, dei documenti informatici sui sopp

di memorizzazione per predisporre il Piano peolatiouita operativa, il disaster recovery.

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

Periodicamente (una volta I'anno) gli uffici indiiano i fascicoli da versare all’archivio di deposi
dandone comunicazione al Responsabile del Sewizioivistico, il quale provvede al loro trasferimen

e compila o aggiorna il repertorio/elenco dei feslii Delle operazioni di trasferimento deve essere
lasciata traccia documentale o attivata I'appdsiteione all'interno del sistema informatico di iese

dei documenti. Di norma sono versati all’archivitorgo tutti i documenti anteriori all’'ultimo
quarantennio. E’ tuttavia possibile depositare andbcumentazione successiva al quarantennio purché
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non rivesta piu un preminente carattere giuridicoranistrativo per I'ente.

12.5 Selezione e conservazione dei documenti

Periodicamente, in base al massimario di scartenevieffettuata la procedura di selezione della
documentazione da proporre allo scarto e attidgbooicedimento amministrativo di scarto documentale
con l'invio della proposta alla competente SopridiEnza archivistica. | fascicoli non soggetti a
operazioni di scarto sono trasferiti nell'archigirico per la conservazione permanente.

SEZIONE 13. Accesso

13.1 Accessibilita da parte degli utenti appartenenti
all Amministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocolladel documenti informatici € garantita dal sistema
attraverso I'uso di profili e password. L'operatahee effettua la registrazione di protocollo puseiire il
livello di riservatezza richiesto per il documeiricesame, altrimenti il sistema applica automatieat®
I'inserimento di un livello standard predeterminalt® modo analogo, al momento dell’apertura di un
nuovo fascicolo deve esserne determinato il livedildservatezza. Il livello di riservatezza applic a un
fascicolo si estende a tutti i documenti che nadaparte.

Per quanto riguarda i documenti riservati si rinsial Regolamento per la disciplina dei procedimenti
amministrativi e dell’accesso, che in generale ledatte le possibilitd di accesso, consultazione e
riproduzione dei documenti.

13.2 Accesso esterno

L’accesso al sistema informatico documentale ddepdr utenti esterni non e previsto. Sono rese
disponibili tutte le informazioni necessarie alkeszio del diritto di accesso, secondo le previsi

legge.

13.3 Accesso da parte di altre amministrazioni

L'accesso al sistema informatico documentale deeghmpubbliche amministrazioni non e previsto.

SEZIONE 14. Albo Pretorio on-line

Come disposto dalla legge n. 69 del 18/6/20091tgknnaio 2011 é istituito I'Albo Pretorio on-line

Le pubblicazioni sono effettuate come prevede ket disciplina predisposta.

Per il contenuto ed i requisiti delle richiestepdibblicazioni si rimanda alle disposizioni ivi pree e
consultabili sul sito :www.funzionepubblica.gov.itnella sezione Vademecum, al link “Pubblicare
nell’Albo on-line”.
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SEZIONE 15. Approvazione e revisione

15.1 Approvazione

Il presente manuale & approvato dalla Giunta com grovvedimento proprio, su proposta del
Responsabile del Servizio Archivistico.

15.2 Revisione

Il presente manuale e rivisto, ogniqualvolta risaéicessario, su iniziativa del Responsabile delife
Archivistico.

SEZIONE 16. Pubblicazione

16.1 Pubblicazione e divulgazione

In ottemperanza all’'art. 5, comma 3, del DPCM Zibre 2013, il presente Manuale di gestione viene
reso accessibile nelle seguenti forme:

- per il personale del Comune di Netro, mediante magidne interna (o pubblicazione sul sito
Intranet);

- per il pubblico, mediante pubblicazione sul portdidla rete civica del Comune di Netro
(www.comune.netro.bi.id;

- tramite la pubblicazione all'albo pretorio deglii @i adozione e revisione.
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