COMUNE DI VIVARO ROMANO

PROV. DI ROMA

ORIGINALE DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

Oggetto: Approvazione Manuale protocollo informatico

Numero 45 del 07.10.2015

L’anno duemilaquindici, il giorno sette, del mese di ottobre, alle ore 13.30, presso questa Sede Municipale,
convocata nei modi di legge, si e riunita la Giunta Comunale per deliberare sulle proposte contenute

nell’ordine del giorno unito all’avviso di convocazione.

Dei Signori componenti della Giunta Comunale di questo Comune:

MEZZAROMA FRANCESCO SINDACO Presente
SFORZA BEATRICE ASSESSORE Presente
SFORZA MARIO ASSESSORE assente

ne risultano presenti n. 02 e assenti n.01.

Assume la presidenza il Signor MEZZAROMA Francesco in qualita di SINDACO assistito dal Segretario Signor

LOFFREDO Pasquale.

Il Presidente, accertato il numero legale, dichiara aperta la seduta ed invita la Giunta Comunale ad
esaminare e ad assumere le proprie determinazioni sulla proposta di deliberazione indicata in oggetto.
Ai sensi dell’art. 49 del D.lgs. 18.08.2000, n. 267 sulla proposta di deliberazione i sottoscritti esprimono il

parere:

Per quanto concerne la regolarita TECNICA:

Esprime PARERE FAVOREVOLE

Il Responsabile dell” Uff. Tecnico

Arch. Romolo CRESCENZI

Per quanto concerne la regolarita CONTABILE:

Esprime PARERE FAVOREVOLE

Il Responsabile del Serv. Finanziario

Dott.ssa Rita D’ALESSANDRO




LA GIUNTA COMUNALE

RICHIAMATO il DPR 28 dicembre 2000 n. 445 "Testo unico dellgpadsizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione ammatisg" che al capo IV pone l'obiettivo della
razionalizzazione della gestione dei flussi docuiaecoordinata con la gestione dei procedimenti
amministrativi da parte delle Pubbliche Amminisioaz, al fine di migliorare i servizi e potenziare
i supporti conoscitivi delle stesse secondo i drdeeconomicita, efficacia e trasparenza deldagei
amministrativa,;

VISTO che il DPCM 31 ottobre 2000 "Norme tecniche pgrdtocollo informatico” - artt. 3 e 5 -
prescrive che il Responsabile del servizio peretauta del protocollo informatico, della gestione
informatica dei flussi documentali e degli archivedisponga lo schema del Manuale di gestione e
di conservazione dei documenti, e che ciascuna lipablamministrazione adotti un proprio
manuale;

RICHIAMATO il Decreto del Ministro per I'lnnovazione e le Tietogie del 14 ottobre 2003, con
il quale sono state approvate le linee guida @Etokione del protocollo informatico e per |l
trattamento informatico dei procedimenti amminitbiia

RICHIAMATA la Circolare AIPA n. 28 del 07 maggio 2001 e sgsog aggiornamenti indicati
nella Circolare dell’Agenzia per Italia DigitaleditPA n. 60 del 27 gennaio 2013;

VISTO il DLgs 7 marzo 2005 n. 82 - CAD "Codice dell’Ammsitrazione Digitale":

RITENUTO opportuno procedere all'approvazione del Manuafgestione e di conservazione dei
documenti e del corretto funzionamento del seryigpla tenuta del protocollo informatico;

VISTO l'allegato Manuale di gestione e Manuale di coresaone dei documenti per il corretto
funzionamento del servizio del Protocollo Infornaati

VISTO l'art. 48 del TUEL approvato con D.Lgs 267/200éh&;

VISTO lo Statuto Comunale

ACQUISITO il parere favorevole in ordine alla regolarita niea, espresso dal segretario
comunale ai sensi dell’art. 49 del TUEL dando atte il presente provvedimento non comporta di
per sé spese a carico del bilancio;

Con voti unanimi resi nelle forme di legge

DELIBERA

1. Di approvare — per le motivazioni indicate in prese - il Manuale di Gestione del

Protocollo Informatico che descrive il sistema dstjpne e di conservazione dei documenti

e che costituisce parte integrante e sostanzialeregente provvedimento;.

di disporre I'immediata adozione del suddetto Mé&ua

di rendere accessibile il Manuale attraverso la gubblicazione sul sito Internet del

Comune.

4. Con successiva e separata votazione la Giunta Caleuichiara la presente delibera
immediatamente esecutiva ai sensi dell'art. 134nca®® del D.Lgs n. 267/2000 e s.m.i.

wnN



Delibera n. 45 del 07.10.2015

Il presente verbale viene letto, approvato e sottoscritto.

Il Sindaco Il Segretario Comunale
DOTT. MEZZAROMA Francesco LOFFREDO Dott. Pasquale

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

Il sottoscritto Segretario Comunale certifica che copia della presente deliberazione, & stata pubblicata
all’Albo Pretorio al sito istituzionale del Comune di Vivaro Romano www.comunevivaroromano.di questo
Comune dal giorno 10.10.2015 e che contro la stessa non ¢ stato presentato alcun reclamo.

Vivaro Romano, li 10.10.2015
IL SEGRETARIO COMUNALE
LOFFREDO Dott. Pasquale

CERTIFICATO ESECUTIVITA’

Dichiarata immediatamente esecutiva ai sensi dell’art. 134 comma 4 del Decreto Legislativo 18.08.2000 n.
267.

Vivaro Romano, 11 07.10.2015

IL SEGRETARIO COMUNALE
LOFFREDO Dott. Pasquale
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1. AMBITO DI APPLICAZIONE DEL MANUALE E DEFINIZIONI

Il presente Manuale di gestione dei documenti & stato redatto in applicazione della
normativa vigente, in particolare il DPR 445/2000 artt. 50-67, il DPCM 31 ottobre 2000,
contenente le Regole tecniche sul protocollo informatico, che all’art.5 prevede la redazione
di un Manuale di gestione nonché il D. Lgs. 82/2005, artt. 40-44 bis (Codice
dellamministrazione digitale).

Per la gestione dei documenti si individua una sola Area Organizzativa Omogenea (AOO).
L’Area Affari Generali - amministrativa del Comune.

E’ istituito ai sensi dell’art. 61, del D.P.R. 445/2000, il “Servizio per la tenuta del Protocollo
informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi”, in seguito definito “Servizio
Protocollo e Archivio”.

Il Manuale é rivolto ai dirigenti, ai funzionari, agli operatori di protocollo ed agli istruttori
delle pratiche quale strumento di lavoro e di riferimento per la gestione dei documenti, egli
affari e dei procedimenti amministrativi, in tutte le fasi di vita della documentazione.

Per documento informatico si intende la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti.

Per documento analogico si intende la rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti.

2. FINALITA’

Il Protocollo informatico & strumento del sistema di gestione dei flussi documentali.
Attraverso l'integrazione con le procedure di gestione dei procedimenti amministrativi, di
accesso agli atti ed alle informazioni e di archiviazione dei documenti, realizza condizioni
operative per il miglioramento del flusso informativo e documentale interno dell’ente,
anche ai fini di snellimento e trasparenza dell'azione amministrativa.

Il protocollo fa fede, anche con valore giuridico, dell’effettivo ricevimento e spedizione di
un documento.

3. UNICITA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Nellambito dell’area affari generali, individuata come da precedente articolo 1, la
numerazione delle registrazioni di protocollo e unica e rigidamente progressiva. Inizia il 1°
gennaio di ogni anno e si chiude il 31 dicembre. Ogni anno solare la numerazione si
rigenera partendo dal numero 01.

4. MODELLO OPERATIVO

4.1. Servizio Protocollo e Archivio

Il Servizio Protocollo e Archivio & preposto alla gestione e tenuta dei documenti, prodotti o
ricevuti dal’Ente nel corso dell’attivita amministrativa.

Tale Servizio ha competenza sull’intera documentazione archivistica, ovunque trattata,
distribuita o conservata, ai fini della sua corretta classificazione, conservazione e del suo
ordinamento.

Il Responsabile di tale Servizio é individuato con decreto sindacale.

4.2. Responsabile del Protocollo Informatico e dei flussi documentali

Il Responsabile del Servizio Protocollo e Archivio svolge, ai sensi dell’art. 61, comma 3,
D.P.R. n°445/2000, i seguenti compiti:

 garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel
rispetto delle disposizioni del D.P.R. n°445/2000;



e garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di
protocollo di cui all'articolo 53 del D.P.R. n°445 /2000;

5. LE TIPOLOGIE DI DOCUMENTI

5.1. Documenti soggetti a registrazione

| documenti soggetti a registrazione di protocollo si distinguono in:

» documenti in arrivo;

» documenti in partenza,

* Documenti interni.

5.2. Documenti in arrivo

La ricezione dei documenti informatici € assicurata anche tramite la casella di posta
elettronica istituzionale, accessibile solo al personale del servizio protocollo e recepite
direttamente nel software di gestione.

| documenti in arrivo su supporto cartaceo possono pervenire all’Amministrazione
attraverso:

* il servizio postale;

* la consegna diretta allo sportello del Servizio Protocollo e Archivio o ad altri sportelli
comunali, abilitati alla ricezione di documenti;

* gli apparecchi fax.

* mediante Mail e Pec.

5.3. Descrizione delle tipologie di documenti esclu se dalla registrazione di
protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e
notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre
disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, le newsletter,
i libri, i materiali pubblicitari.

6. DESCRIZIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

6.1. Procedure per la ricezione dei documenti (acqu isizione, smistamento,
assegnazione)

| documenti in arrivo pervengono al Servizio Protocollo e Archivio, vengono registrati
(numero protocollo), e, se pervenuti su supporto cartaceo, eventuale scannerizzati, se
possibile, con acquisizione del relativo file nel sistema.

| documenti pervenuti in forma cartacea vengono anch’essi distribuiti ai Responsabili del
servizio.

6.2. Rilascio di ricevute attestanti la ricezione d  ei documenti

Qualora venga richiesta una ricevuta attestante I'avvenuta consegna di un documento, il
Servizio Protocollo e Archivio od altro ufficio abilitato alla ricezione dei documenti, dopo
aver effettuato la registrazione di protocollo, rilascia la ricevuta prodotta dal sistema e/o
fotocopia del primo foglio del documento con etichetta di segnatura.

Nel caso di ricezione dei documenti informatici, la notifica al mittente dell’avvenuta
ricezione € assicurata dal sistema di posta elettronica certificata utilizzato
dall Amministrazione.

6.3. Procedure per la formazione e spedizione dido  cumenti destinati all'esterno

6.3.1. Modello per i documenti in partenza

| documenti in partenza riportano, indipendentemente dal supporto sul quale sono stati
scritti, le seguenti informazioni, utili alla gestione ed individuazione del documento stesso:
* logo e denominazione dell’Ente quali risultano dallo Statuto;

* indirizzo completo dell'Ente;

* numero di telefono;



* numero di fax;

* indirizzo istituzionale di posta elettronica e di posta elettronica certificata ed indirizzo del
sito internet dell’Ente;

data completa (giorno, mese, anno);

numero di protocollo;

eventuale indice di classificazione composto dalla categoria;

numero degli allegati;

descrizione degli allegati;

oggetto del documento;

* sottoscrizione dei soggetti titolati a farlo, secondo le rispettive competenze.

6.3.2. Redazione del documento in partenza

| documenti redatti dal Comune sono prodotti con mezzi informatici e sono convertiti in
formati standard (ad es. XML, PDF,...) al fine di garantire la leggibilita per altri sistemi, la
non alterabilita durante le fasi di accesso e conservazione e I'immutabilita nel tempo del
contenuto e della struttura; ove richiesto, i documenti vengono sottoscritti con firma digitale
prima dell'invio con posta elettronica certificata.

Fermo restando quanto precisato al presente manuale, nei casi residuali in cui il
documento in partenza debba necessariamente essere inviato in forma cartacea, lo
stesso, ove necessario, puo essere predisposto in due esemplari, un originale cartaceo ed
una copia.

Nel sistema di gestione documentale rimane, in ogni caso, conservato l'originale
informatico del documento cartaceo inviato.

7. REGISTRAZIONE DI DOCUMENTI: REGOLE E MODALITA

7.1. Registrazione di protocollo

Tutti i documenti ricevuti e quelli prodotti dai settori destinati all’esterno,
indipendentemente dal supporto sul quale sono formati sono registrati nel sistema di
gestione informatica dei documenti e protocollati.

| documenti in arrivo devono essere protocollati possibilmente il giorno stesso della
ricezione o al massimo il giorno successivo.

Per ogni documento ricevuto o spedito dal Comune é effettuata una registrazione di
protocollo con il sistema di gestione informatica dei documenti.

Tale registrazione & eseguita in un’unica soluzione, con esclusione di interventi intermedi,
anche indiretti, da parte dell’'operatore, garantendo la completezza dell'intera operazione
di modifica o registrazione dei dati, ai sensi dell'articolo 53, comma 3, del D.P.R.
445/2000.

| documenti ricevuti via fax vengono registrati e considerati documenti validi a tutti gli
effetti; nel caso in cui il fax sia seguito dal documento originale, questo riceve lo stesso
numero di protocollo della copia pervenuta via fax.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati opzionali.

| dati obbligatori minimi sono:

* numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non
modificabile;

* data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata
in forma non modificabile;

* mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, destinatario o destinatari per i
documenti spediti, registrati in forma non modificabile con indicazione del cognome e
nome o della ragione sociale, seguiti dal luogo di residenza o sede;

 oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;



* settore/ufficio assegnatario per i documenti in arrivo, settore/ufficio che ha prodotto i
documenti per quelli in partenza,

7.2. Protocollazione di documenti particolari — cas istica

7.2.1. Documenti a carattere riservato, personale o  confidenziale

La posta indirizzata nominativamente al Sindaco, agli Assessori, al Segretario Comunale
al personale del Comune viene regolarmente aperta individuata in base al modello delle
competenze a meno che sulla busta non sia riportata la dicitura “riservata” o “personale”.
In questo caso viene recapitata in busta ne dei documenti, valuta se i documenti ricevuti
sono personali, e in questo caso li trattiene, nel caso in cui, invece, non lo siano é tenuto a
trasmetterli al Servizio Protocollo e Archivio per la registrazione.

7.2.2. Documenti di competenza di altre amministraz  ioni o di altri soggetti

Qualora pervenga al Comune un documento di competenza di un altro ente o altra
persona giuridica o di persona fisica, lo stesso viene trasmesso a chi di competenza, se
individuabile, altrimenti viene restituito al mittente.

Nel caso in cui un documento della fattispecie sopra indicata venga erroneamente
registrato al protocollo, questi verra spedito a chi di competenza, oppure restituito al
mittente, procedendo ad una annotazione di annullamento della registrazione con riportati

gli estremi della spedizione e la motivazione.

7.3. Procedure per la registrazione di documenti re  lativi a gare d’appalto

Nel caso di domande di partecipazione a gara, viene rilasciata una ricevuta con la data e
l'ora di consegna della domanda stessa, con un timbro dell'ufficio ricevente e la
sottoscrizione dell'addetto che riceve. La segnatura dei dati del protocollo, con I'aggiunta
dell’ora, viene apposta sulla busta chiusa e sigillata e viene riportata sul documento
soltanto dopo I'apertura delle buste, una volta avviate le procedure di espletamento della
gara. In caso di impossibilita dell'operatore che riceve a procedere immediatamente alla
protocollazione, sulla busta viene attestata data ed ora di ricevimento (e questi dati
faranno fede per la ricezione nei tempi previsti), procedendo successivamente alla
protocollazione.

7.4. Posta elettronica (e-mail) e posta elettronica  certificata

| messaggi di posta elettronica indirizzati alle caselle istituzionali e di posta certificata del
Comune vengono acquisiti direttamente nel sistema di protocollazione, valutati e, se ¢ |l
caso, protocollati dal personale del Servizio Protocollo e Archivio.

Generalmente vengono protocollati anche i messaggi di posta elettronica, quando si
abbiano elementi di certezza circa la provenienza.

Spetta al Responsabile del procedimento amministrativo valutare di volta in volta se sia
sufficiente la semplice mail o se si debba richiedere altra documentazione.

7.5. Segnatura di protocollo

L’'operazione di segnatura di protocollo e effettuata contemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocollo.

Le informazioni minime apposte od associate al documento mediante I'operazione di
segnatura sono quelle elencate nell'articolo 9 del D.P.C.M. 31 ottobre 2000, ed altre
essenziali e quindi:

» denominazione del Comune (AOO) e codice identificativo;

 data e numero di protocollo del documento;

* classificazione;

Per i soli documenti informatici, oltre alle informazioni sopra specificate, devono anche
essere riportati:

* 'oggetto del documento;

* il mittente;



* il destinatario o i destinatari.

Questi dati vengono acquisiti automaticamente dal sistema di protocollazione che riceve la
posta elettronica.

7.6. Classificazione dei documenti

La classificazione dei documenti ha finalita archivistiche e guida la fascicolazione
successiva alla registrazione iniziale dei documenti, la loro organizzazione, conservazione
e reperibilita.

Per i documenti in entrata ed in uscita la classificazione avviene contestualmente alla
registrazione dei documenti.

7.8. Registro giornaliero di protocollo

Il sistema di protocollazione provvede automaticamente alla produzione del registro
informatico giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni inserite con
I'operazione di registrazione di protocollo e classificazione nell’arco di uno stesso giorno.
Al fine di garantire la non modificabilita delle operazioni di registrazione, il file del registro
giornaliero di protocollo e salvato, al termine della giornata lavorativa su file server e
successivamente su supporti di memorizzazione non riscrivibili.

L'operazione viene espletata automaticamente dal software in uso ogni giorno.

7.9. Differimento dei termini di registrazione

Le registrazioni di protocollo dei documenti ricevuti sono effettuate in giornata e comunque
non oltre le ventiquattro ore (lavorative) dal ricevimento.

Tale operazione potra essere effettuata, in particolare, per i documenti che devono
arrivare perentoriamente entro una certa data, ad es. domande di partecipazione a
concorsi, gare d’appalto ecc....

8. ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DELL’ARCHIVIO CORRENTE

8.1. Criteri generali

L’archivio corrente e costituito da documenti relativi ad attivita in corso di svolgimento.

Il quadro di riferimento prevede che i documenti siano organizzati ai fini archivistici,
secondo il piano di classificazione basato sulla natura dell'affare cui si riferiscono.

Cio consente di ricondurre la molteplicita degli affari, trattati quotidianamente dagli uffici, a
un numero determinato di partizioni gerarchicamente ordinate in modo che l'accrescimento
della documentazione venga a sedimentarsi secondo un ordine logico che rispecchi
storicamente lo sviluppo e I'evoluzione dell'attivita dell'Ente.

9. ARCHIVIO STORICO

Il materiale archivistico che viene trasferito all’archivio storico viene conservato e messo a
disposizione degli utenti- cittadini per fini storici e culturali.

L'archivio storico deve essere conservato in locali idonei, ordinato, inventariato e
incrementato annualmente con i trasferimenti dall’archivio di deposito.

10. ACCESSO E PRIVACY: PROCEDURE PER LA CONSULTAZIO NE DEl
DOCUMENTI E PER LA TUTELA DEI DATI PERSONALI

10.1. Accesso del personale interno

Tutto il personale del Comune accede alle informazioni contenute nel sistema secondo le
modalita di consultazione e ricerca previste dal software in uso, in relazione al livello di
abilitazione di ciascuno ed alla classificazione per livello di riservatezza dei documenti.

Il Segretario Comunale, il Sindaco, il Responsabile del Servizio Protocollo e Archivio, ed
eventualmente i componenti del Servizio per il protocollo informatico — questi ultimi per
poter controllare il corretto utilizzo del sistema dal punto di vista gestionale e organizzativo
— hanno accesso a tutto il sistema, nel pieno rispetto delle norme sulla riservatezza della
documentazione.



La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici € garantita dal
sistema attraverso l'uso di profili e password, od altre tecniche e dispositivi di
autenticazione sicura.

11. DISPOSIZIONI FINALI

11.1. Modalita di comunicazione del Manuale

Questo Manuale di gestione, approvato con deliberazione di Giunta Comunale € portato a
conoscenza di tutto il personale amministrativo comunale attraverso il sito interno; inoltre,
per adempiere alle prescrizioni di cui allart. 5, ¢.3, del DPCM 31 ottobre 2000, viene
pubblicato sul sito della AOO, nella sua versione piu aggiornata.

11.2. Modalita di aggiornamento del manuale

Il Manuale viene aggiornato, a cura del Responsabile del Servizio Protocollo e Archivio,
ogni volta che ci siano modifiche sostanziali nelle modalita di funzionamento del sistema di
protocollazione e gestione documentale dell’Ente.

Dove fosse sufficiente, vengono rivisti ed aggiornati gli Allegati al manuale, relativi agli
specifici argomenti.



