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Premessa

L’adozione del nuovo sistema di protocollo informatico e la sua diffusione a tutti i Settori del Comune comporterà un diverso modo di svolgere il lavoro amministrativo e di gestire la documentazione.

Le innovazioni introdotte dalla normativa hanno avuto, e avranno anche in futuro, notevoli ricadute nella prassi amministrativa e gestionale. Per gestire correttamente i flussi documentali, sia su supporto cartaceo sia su supporto informatico, e per poterli coordinare ed eventualmente correggere e modificare, il testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa (DPR 445 del 28/12/2000) modificato col ( Dlgs. 7 marzo 2005, n. 82) e le Regole tecniche sul protocollo informatico (DPCM 31.10.2000) prescrivono che ciascuna pubblica amministrazione adotti un proprio Manuale di gestione.

Tale strumento “descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio”, comprendendo, tra l’altro, tutte le indicazioni per l’utilizzo dei documenti informatici (formazione, autenticazione, protocollazione, trasmissione, conservazione, sicurezza), la descrizione dei flussi di lavorazione dei documenti, il titolario di classificazione, le modalità di produzione e conservazione delle registrazioni di protocollo, la descrizione funzionale e operativa del sistema di protocollo informatico, i criteri e le modalità per le abilitazioni all’accesso ecc.

Si tratta indubbiamente di uno strumento complesso, che in alcune parti deve necessariamente subire aggiornamenti frequenti, ma che costituisce un punto di riferimento insostituibile per chiunque operi all’interno dell’Ente o abbia scambi documentali con esso.

Atti preliminari

L’entrata in vigore del protocollo unico deve essere preceduta dall’adozione di specifici atti di organizzazione, così come previsto dal decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 (e successive modificazioni) e in armonia con le disposizioni già previste dal DPR 20 ottobre 1998, n. 428 (oggi confluito nel DPR 445/2000).

Tali atti preliminari sono i seguenti:

· individuazione delle Aree Organizzative Omogenee (AOO) dell’Ente nelle quali adottare il protocollo unico;

· individuazione delle Unità Organizzative Responsabili (UOR) in cui è articolata ciascuna AOO e che afferiscono al protocollo unico;

· introduzione del protocollo unico ed eliminazione dei protocolli interni;

· approvazione di un titolario di classificazione e di un massimario di selezione.

Una volta introdotti questi strumenti si passerà alla descrizione di un sistema informativo documentale efficace, garantendo la comunicazione interna ed esterna e il monitoraggio sui flussi documentali.

Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenea (AOO)e 

Nell’Amministrazione Comunale di Villaspreciosa è stata individuata una singola AOO recependo le indicazioni fornite dal Gruppo di lavoro, costituito il 18/07/2002 con decreto del Direttore Generale per gli Archivi, in merito alle linee guida per la stesura del Manuale di Gestione, che vuole per tutti i Comuni indipendentemente dalla loro dimensione, l’individuazione di una unica AOO afferente al sistema di gestione documentale.

Si ricorda che un’Area Organizzativa Omogenea è l’insieme definito delle unità organizzative responsabili (UOR) di una amministrazione che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione dei flussi documentali.

L’amministrazione comunale ha deliberato di chiamare l’AOO Comune di Villaspeciosa.
Individuazione aree organizzative Responsabili UOR

Una unità organizzativa responsabile (UOR) è un sottoinsieme di una AOO, cioè un complesso di risorse umane e strumentali cui sono state affidate competenze omogenee nell’ambito delle quali i dipendenti assumono la responsabilità nella trattazione di affari o procedimenti amministrativi. Le UOR che afferiscono alla AOO individuata sono descritte nell’ALLEGATO 1

Individuazione Servizio per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi

L’Amministrazione comunale ha stabilito che i compiti affidati dall’art.61, comma 3, del DPR 445/2000 al Servizio per la tenuta del protocollo informatico, per la gestione dei flussi documentali e degli archivi siano svolti dall’Ufficio Protocollo e Servizio Archivistico ricompresi nel 1° SETTORE Area Amministrativa del Comune di Villaspeciosa, attribuendo a tale ufficio le competenze relative alle richiamate attività e la Responsabilità delle stesse al Segretario comunale.

 Al Servizio sono assegnati i compiti previsti dall’art. 61, comma 3 del D.P.R.445/2000 e precisamente:

· Attribuire il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni del sistema di protocollo informatico, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all’inserimento e alla modifica delle informazioni;

· Garantire che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto della normativa vigente;

· Garantire la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;

· Conservare le copie dei dati di protocollo e dei documenti archiviati su supporto informatico, in luoghi sicuri e differenti;

· Garantire il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attività di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalità di accesso e le attività di gestione dell’archivio;

· Autorizzare le operazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo;

· Vigilare sull’osservanza delle disposizioni del presente regolamento da parte del personale autorizzato e degli incaricati

Al responsabile del servizio compete, inoltre, il costante aggiornamento di tutti gli allegati al presente manuale.

Introduzione del protocollo unico

Con l’entrata in vigore del protocollo unico cessano di fatto e di diritto, se presenti, tutti i cosiddetti protocolli interni (cioè di settore, di divisione, protocolli multipli, etc.) o altri sistemi di registrazione dei documenti diversi dal protocollo unico. Il responsabile del servizio di protocollo deve periodicamente effettuare controlli a campione sulla congruità delle registrazioni, sulla corretta sequenza della catena documentale, e sull’utilizzo di un unico registro informatico, verificando, attraverso controlli e ispezioni mirati nelle varie UOR la classificazione e la fascicolazione archivistica.

Piano di classificazione (titolario)
Con l’entrata in vigore del protocollo unico, l’Amministrazione comunale di Villaspeciosa adotta un nuovo Piano di classificazione (titolario), così come previsto dallo standard predisposto dal Gruppo di lavoro costituito il 18/07/2002 con decreto del Direttore Generale per gli Archivi e approvato dall’ANCI, (seconda edizione dicembre 2005). Si tratta di un sistema logico che suddivide i documenti secondo la funzione esercitata, permettendo di organizzare in maniera omogenea i documenti che si riferiscono a medesimi affari o a medesimi procedimenti amministrativi. Il titolario adottato per l’Amministrazione è descritto nell’ALLEGATO 5.

Capo I

Ambito di applicazione e definizioni
Art. 1

Ambito di applicazione

1. Il presente manuale disciplina la gestione, la tenuta e la tutela dei documenti amministrativi dal protocollo all'archivio storico dell'Amministrazione Comunale di Villaspeciosa, in seguito denominata "Amministrazione".

Art. 2

Definizione di documento amministrativo

1. Per documento amministrativo si intende ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, informatica o di qualsiasi altra specie del contenuto di atti, fatti o cose giuridicamente rilevanti, anche interni, prodotti e acquisiti ai fini dell’attività amministrativa.

2. Per documento informatico si intende qualsiasi supporto informatico contenente dati o informazioni aventi efficacia probatoria, cioè la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti. Il documento informatico da chiunque formato, la registrazione su supporto informatico e la trasmissione con strumenti telematici, sono validi e rilevanti a tutti gli effetti di legge, se conformi alle disposizioni previste dal DPR 445/2000 e dal Dlgs. 7 marzo 2005, n. 82.
Art. 3

Definizione di archivio

1. Ai sensi del D.P.R. 28/12/2000 n° 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa” e del D.Lgs. 22/01/2004 n° 42 “Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’art. 10 della Legge 06/07/2002 n° 137” l'Amministrazione Comunale di Villaspeciosa individua, nell'Archivio, una funzione essenziale per garantire la certezza, la semplificazione e la trasparenza dell’agire amministrativo, il reperimento di informazione affidabile sotto il profilo giuridico, la tutela della memoria storica dell’ente e il diritto di tutti i cittadini all’accesso all'informazione, alla formazione permanente e allo sviluppo della conoscenza.

Capo II

Disposizioni generali
Art. 4

Unicità dell'archivio

1. L’Archivio, inteso sia come patrimonio documentario, sia come servizio, è da considerarsi come unico, pur nella distinzione delle fasi di vita dei documenti, nonché della loro valenza giuridica e storica, indipendentemente dalle soluzioni organizzative e dalle responsabilità e professionalità individuate come idonee ad assicurare gli adempimenti di legge e l’efficienza e l’efficacia del servizio.

2. Si intende come Archivio il complesso degli atti, dei documenti e dei dati dell’ente - indipendentemente dal supporto su cui sono registrati - prodotti, ricevuti, comunque utilizzati e al fine dello svolgimento dell’attività amministrativa, anche strutturati in banche dati o sistemi informativi.

3. L’Archivio fa parte del più ampio sistema documentario dell’ente, che comprende tutte le risorse informative acquisite, trattate e messe a disposizione. I documenti e i dati archivistici, per le loro caratteristiche di autenticità, affidabilità e interdipendenza, seguono, nella loro formazione, naturale sedimentazione e duratura conservazione, i principi della disciplina archivistica, a differenza dei documenti e dei dati di altra natura che possono avere modalità di formazione, trattamento, reperimento e conservazione diverse.
2. Fanno parte dell'archivio dell'Amministrazione anche gli archivi e i documenti acquisiti per dono, deposito, acquisto o a qualsiasi altro titolo.

Art. 5

Suddivisioni dell'archivio

1. L'archivio è suddiviso funzionalmente in archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico.

2. Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse corrente. Ne fanno parte anche le banche dati, i sistemi informativi o altri repertori informatizzati che acquisiscono, trattano e conservano dati e informazioni utilizzati ai fini dello svolgimento dell’attività amministrativa.

3. Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi conclusi, per i quali non risulta piú necessaria una trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse sporadico, esaurito negli ultimi quaranta anni.

4. Per archivio storico si intende il complesso dei documenti relativi ad affari esauriti da oltre 40 anni e destinati, previa l'effettuazione delle operazioni di selezione e scarto, alla conservazione permanente, le cui funzioni sono descritte al Capo VII. Nell'Archivio Storico saranno trasferite le future acquisizioni di materiale archivistico dell'Amministrazione Comunale o altri fondi provenienti da enti pubblici soppressi o da privati, sia per acquisto sia per donazione, o comodato.

La gestione dell’archivio storico o separata sezione, attraverso l’assolvimento delle disposizioni di cui al T.U. 490/1999, fa capo al Servizio Cultura Biblioteca -1° SETTORE Area Amministrativa
Art. 6

Diritto di accesso e diritto di consultazione

1. Gli uffici, in armonia con la normativa vigente, assicurano il principio della trasparenza dell'azione amministrativa, il diritto di accesso ai documenti dell'archivio corrente e dell'archivio di deposito, nonché il diritto alla consultazione dei documenti dell'archivio storico.

Art. 7

Funzioni dell'Archivio 

1. L'Archivio dell’Amministrazione:

- coordina la gestione del protocollo, esercita il controllo sulla formazione dell'archivio corrente e provvede alla tenuta dell'archivio di deposito e dell’archivio storico dell'Amministrazione;

- cura il versamento dell'archivio deposito e dell’archivio storico;

- provvede alla gestione della sezione separata d'archivio.

Art. 8

Promozione e valorizzazione dell'archivio

1. L'Amministrazione cura la salvaguardia, la tutela, la valorizzazione e la promozione dell'archivio anche attraverso l'ampliamento dei servizi, la realizzazione di mostre, l'organizzazione di conferenze e la gestione di attività formative e promozionali rivolte anche al territorio e al mondo della scuola.

2. Il responsabile dell'Archivio trasmette periodicamente al Sindaco ed al Segretario Comunale una relazione sull’attività svolta e le eventuali proposte per migliorare il funzionamento del servizio d'archivio.

3. Gli archivi e i singoli documenti dell’ente, di cui all’art. 2 del presente titolo, sono beni archivistici; obbediscono pertanto alle disposizioni legislative in materia di beni culturali di cui al D.Lgs. n° 42/2004 (artt. n° 10 e 53) e sono assoggettati al regime proprio del demanio culturale.

Capo III

Il documento

Art. 9

Produzione dei documenti

1. I documenti, secondo quanto disposto dall'art. 3 del decreto legislativo 12 febbraio 1993, n. 39, sono di norma prodotti tramite i sistemi informatici e secondo le Linee guida per l’adozione del protocollo informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi approvate con Decreto del Ministro per l’innovazione e le tecnologie in data 14 ottobre 2003.

Art. 10

Tipologia dei documenti

1. I documenti si distinguono in documenti in arrivo, documenti in partenza, documenti interni e documenti acquisiti (questi ultimi indicati all'art. 3, comma 2) durante lo svolgimento della propria attività o l'esercizio delle proprie funzioni.

2. Per documenti in arrivo si intendono i documenti che hanno rilevanza giuridico probatoria, acquisiti dall’AOO nell’esercizio delle proprie funzioni. L’operazione di registrazione per i documenti in arrivo è effettuata centralmente dall’Ufficio Protocollo. I documenti vengono vistati e assegnati dal Segretario Comunale e successivamente registrati e smistati dall’Ufficio Protocollo alla UOR di competenza che procede all’individuazione del Responsabile dei Procedimenti Amministrativi (RPA) il RPA è incaricato delle operazioni di fascicolazione, vale a dire della corretta creazione e gestione del fascicolo relativo all’affare o al procedimento amministrativo.

3.Per documenti in partenza si intendono i documenti che hanno rilevanza giuridico probatoria prodotti dal personale nell’esercizio delle proprie funzioni. La registrazione dei documenti in partenza è effettuata dal RPA incaricato anche delle operazioni di creazione e della gestione del fascicolo relativo all’affare o al procedimento amministrativo.

4.Per documenti interni si intendono i documenti scambiati tra le diverse Unità Organizzative Responsabili (UOR) afferenti alla medesima Area Organizzativa Omogenea (AOO). Essi si distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo;

b) documenti di preminente carattere giuridico probatorio.

I documenti interni di preminente carattere informativo sono memorie informali, appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici e di norma non vanno protocollati.

I documenti interni di preminente carattere giuridico probatorio sono quelli redatti dal personale nell’esercizio delle proprie funzioni e al fine di documentare fatti inerenti all’attività svolta e alla regolarità delle azioni amministrative o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi, e, come tali, devono essere protocollati secondo le disposizioni previste nelle sezioni seguenti.

La registratura dei documenti interni è affidata al RPA incaricato anche delle operazioni di creazione e gestione del fascicolo relativo all’affare o al procedimento amministrativo.

4. I documenti vanno di norma protocollati e gestiti secondo le disposizioni e le eccezioni previste nei successivi articoli, in particolare al Capo IV e Capo V.

5. I documenti che sono esclusi dalla registrazione di protocollo sono indicati nell’ALLEGATO 4.
Art. 11

Delibere, decreti, ordinanze, determinazioni dirigenziali, verbali, circolari e contratti

1. Le delibere, i decreti, le ordinanze, le determinazioni dirigenziali, i verbali, le circolari e i contratti, benché siano documenti di preminente carattere giuridico-probatorio e fondamentali per la gestione dei procedimenti amministrativi non vanno di norma protocollati.

2. Le delibere, i decreti, le ordinanze, le determinazioni dirigenziali e i contratti vanno inseriti in appositi repertori al momento della sottoscrizione.

Art. 12

Serie delle delibere, dei decreti, ordinanze, determinazioni dirigenziali e dei contratti e

rispettivo repertorio generale

1. Ciascun complesso delle delibere, dei decreti, delle ordinanze, delle determinazioni dirigenziali e dei contratti costituisce una serie.

2. Ciascuna serie delle delibere, dei decreti, delle ordinanze, delle determinazioni dirigenziali, dei contratti deve essere corredata da un proprio repertorio generale.

3. Nel repertorio generale vanno riportati gli elementi essenziali e un ulteriore numero progressivo, denominato "numero di repertorio", che identifica il documento all'interno della serie.

4. La numerazione del repertorio generale ha cadenza annuale, cioè inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno.

5. Presso l’ufficio affari generali sono conservati i repertori generali e le serie relativi agli ultimi cinque anni.

6. Per ogni determinazione dirigenziale da trascrivere nel repertorio generale, il responsabile del settore o del servizio può trasmettere copia del documento, all’ufficio affari generali, mediante la rete informatica interna. L’ufficio affari generali, una volta ricevuta, la determinazione vi appone sulla stessa il numero progressivo assegnato nel repertorio generale di tutte le determinazioni e rimette il documento all’ufficio che lo ha prodotto.

7. I repertori generali e le serie esaurite da oltre cinque anni vanno conferiti all'archivio di deposito.

Art. 13

Gestione e archiviazione delle delibere, dei decreti, delle ordinanze, delle

determinazioni, dei verbali, delle circolari e dei contratti

1. Per ogni delibera, decreto, ordinanza, determinazione dirigenziale, verbale, circolare interna e contratto, deve essere prodotta di norma un originale, e, per i contratti e le convenzioni devono essere prodotti di norma due originali, ferme restando le copie dichiarate conformi e le copie di carattere informativo riprodotte per le esigenze d'ufficio.

2. Nel caso di circolare esterna, cioè di circolare ricevuta, deve essere prodotta una copia semplice.

3. L’originale va conservato nella rispettiva serie (serie delle delibere del Consiglio Comunale, delle delibere della Giunta Comunale serie dei decreti, ecc.) e ordinato secondo il numero di repertorio.

4. Le copie del documento vanno conservati nel rispettivo fascicolo (e/o sottofascicolo, inserto), cioè insieme ai documenti inerenti al medesimo procedimento amministrativo e se formati da più pagine, possono essere fotoriprodotte in un formato di carta A/3.

Art. 14

Elementi di garanzia e di informazione dei documenti

1. I documenti prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono scritti, devono riportare, opportunamente evidenziate e se disponibili, le seguenti informazioni:

a) stemma del Comune e la dicitura "Comune di Villaspeciosa";

b) struttura di riferimento con l'eventuale articolazione nella unità organizzativa responsabile (ufficio);

c) indirizzo completo (via, numero, c.a.p., città, provincia);

d) numero di telefono;

e) numero di telefax;

f) indirizzo di posta elettronica;

g) data completa (luogo, giorno, mese, anno) scritta per esteso;

h) numero di protocollo;

i) numero di repertorio generale delle delibere, dei decreti, delle ordinanze, delle determinazioni dirigenziali e dei contratti;

j) indice di classificazione composto da titolo, classe, fascicolo e da altre eventuali suddivisioni;

k) numero degli allegati;

l) descrizione degli allegati;

m) numero di collegamento o di riferimento ad un eventuale precedente;

n) oggetto del documento;

o) sigla del responsabile della immissione dei dati con relativa firma autografa o informatica (digitale);

p) sigla del responsabile del procedimento amministrativo con relativa firma autografa o informatica (digitale) e, qualora ritenute necessarie, anche le sigle del responsabile della composizione del testo (o immissione dati) e del responsabile della struttura o di chi ne fa le veci con relativa firma autografa o informatica (digitale);

q) eventuale nome informatico assegnato d'ufficio al documento stesso (nome del file).

2. Il modello di carta intestata è adottato con le procedure descritte nell'art. 72.

Art. 15

Tutela della riservatezza

1. I documenti, le banche dati e il protocollo devono essere prodotti, in armonia con la normativa vigente, in modo tale da tutelare la riservatezza dei dati personali e dei dati sensibili.

Art. 16

Originale e minuta del documento

1. Ogni documento in uscita deve essere redatto in due esemplari: l’originale e la minuta. L’originale va spedito al destinatario, la minuta va trattenuta “agli atti”, cioè nel fascicolo relativo all’affare o al procedimento amministrativo trattato. Sia l’originale che la minuta vanno corredati di firma..

2.Per originale si intende il documento nella sua redazione definitiva, perfetta e autentica negli elementi sostanziali e formali (carta intestata, formulario amministrativo, firma, etc.). 

3.E’ considerato originale ogni pagina del documento estratto da stampa con carta a modulo continuo o con foglio singolo. Se un documento è formato da più pagine, le stesse vengono congiunte, con l’apposizione del timbro dell’ufficio, sui lembi di congiuntura.
Art. 17

Copia del documento

1. La copia informale dell'originale, inviata a titolo informativo agli organi o agli uffici e che non attivi procedimenti amministrativi, va eliminata a cura del destinatario.

2. Al fine di agevolarne l'eliminazione, su ciascuna copia va impressa la dicitura "copia" a cura dell'ufficio protocollo o dell'ufficio mittente.

3. Per la copia informatica, in analogia a quanto disposto nel comma precedente, saranno attivate delle procedure automatizzate di eliminazione.

Art. 18

Uso dei sistemi informatici, telematici e di posta elettronica

1. L'uso dei sistemi informatici, telematici, di archiviazione ottica e di posta elettronica per la redazione dei documenti amministrativi è consentito se conforme ai criteri e alle modalità di elaborazione, protezione, sicurezza e trasmissione dettati dalla normativa vigente.

Art. 19

Uso del telefax

1.Il documento ricevuto a mezzo telefax deve essere fotoriprodotto, qualora il supporto cartaceo non fornisca garanzie per una corretta e duratura conservazione. 

Accertata la fonte di provenienza, l’uso del telefax soddisfa il requisito della forma scritta e, quindi, il documento di norma non è seguito dalla trasmissione dell’originale. L’accertamento della fonte di provenienza spetta al responsabile del servizio di protocollo informatico e avviene di norma per le vie brevi o con l’uso dei sistemi informatici. Il timbro di protocollo (segnatura) va posto sul documento e non sulla copertina di trasmissione del telefax
Ogni documento deve essere individuato da un solo numero di protocollo, indipendentemente dal supporto e dal mezzo di trasmissione. Di conseguenza qualora venga registrato un documento ricevuto via telefax e venga successivamente ricevuto lo stesso documento in originale, si deve attribuire all’originale la stessa segnatura del documento pervenuto via telefax. Il responsabile del servizio di protocollo informatico deve comunque accertare che si tratti del medesimo documento; qualora vi fosse qualche correzione, anche minima, si tratterebbe di un documento diverso e quindi andrà registrato con un nuovo numero di protocollo. Il tipico esempio è rappresentato da un documento in arrivo via telefax senza firma, data e protocollo: l’originale pervenuto va protocollato con un nuovo numero.

Art. 20

Uso della posta elettronica

1.I messaggi di posta elettronica che soddisfano i requisiti indicati dalla normativa vigente vanno protocollati. Potranno essere protocollati sia il corpo del messaggio che uno o più dei file ad esso allegati, purché corredati di firma digitale, secondo le indicazioni della normativa vigente. L’eventuale segnatura di protocollo dovrà rispettare lo standard XML. A tal fine, l’Ente definirà una casella di posta elettronica adibita a finalità di protocollazione, che comunicherà alla R.U.P.A per l’accreditamento nell’indice delle Amministrazioni Pubbliche. 

2.Verranno protocollati solo i messaggi inviati alla casella istituzionale di posta elettronica. Qualora il messaggio di posta elettronica pervenga ad una casella diversa da quella istituzionale, si dovrà scegliere una delle seguenti modalità:

a) il messaggio dovrà essere restituito al mittente con l’indicazione della casella di posta adibita alla protocollazione;

b) il messaggio dovrà essere reindirizzato alla casella istituzionale di posta elettronica e, per conoscenza, al mittente.

3.Qualora i messaggi di posta elettronica non siano conformi agli standard indicati dall’AIPA, e si renda necessario attribuire efficacia probatoria, il messaggio (o il documento trasmesso) deve essere di norma stampato con l’apposizione della dicitura “documento ricevuto via posta elettronica” ed è successivamente protocollato, smistato, assegnato, gestito e tenuto come un documento originale cartaceo.

Capo IV

Il protocollo informatico

Art. 21

Natura del protocollo
1. Il protocollo è un documento pubblico originario che fa fede della tempestività e dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarità del documento stesso ed è idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle parti.

2. Il protocollo è soggetto alle forme di pubblicità e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

Art. 22

Definizione di protocollo 

1. Il sistema di protocollo informatico in uso ottempera alle specifiche indicazioni riportate nel DPR 445-28/12/2000 e nel regolamento attuativo DPCM 31/10/2000 e segue le.Linee guida per l’adozione del protocollo informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi approvate con Decreto del Ministro per l’innovazione e le tecnologie in data 14 ottobre 2003. 
2. La registrazione di protocollo per ogni documento ricevuto o spedito dall’Amministrazione è effettuata mediante le operazioni minime descritte nell’art. 24.

Art. 23

Elementi obbligatori ed elementi accessori del protocollo

1. Il protocollo è costituito da elementi obbligatori e da elementi accessori.

2. La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo è rilevante sul piano giuridico - probatorio.

3. La registrazione degli elementi accessori del protocollo è rilevante sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale.

Art. 24

Individuazione degli elementi obbligatori del protocollo ("Registratura")

1. Gli elementi obbligatori del protocollo, cioè rilevanti sul piano giuridico - probatorio, ai sensi del capitolo 4 delle Linee guida per l’adozione del protocollo informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi, approvate con Decreto del Ministro per l’innovazione e le tecnologie in data 14 ottobre 2003, sono i seguenti:

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

b) data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente da sistema e regolata con forma non modificabile (espressa nel formato anno/mese/giorno, con l’anno composto da quattro cifre);

c) mittente per il documento in arrivo e destinatario e/o i destinatari per il documento in partenza, registrati in forma non modificabile;

d) oggetto del documento registrato in forma non modificabile;

e) data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

f) l’impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla sequenza di simboli binari in grado di identificare univocamente il contenuto, registrata in forma non modificabile;

g) numero degli allegati, compresi inserti e annessi, se presenti;

2. L'insieme degli elementi obbligatori del protocollo è denominato "Registratura".

Art. 25

Inalterabilità, immodificabilità e validità degli elementi obbligatori del protocollo

1. La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo non può essere modificata né integrata, né cancellata, ma soltanto annullata mediante un'apposita procedura, descritta nel successivo art. 30.

2. L'inalterabilità e l'immodificabilità degli elementi obbligatori del protocollo deve essere garantita esclusivamente in via informatica (su supporto magnetico, ottico o simile).

3. I campi degli elementi obbligatori sono scrivibili una sola volta (scrittura irreversibile) e/o protetti da sistemi di crittografia digitale.

Art. 26

Individuazione degli elementi accessori del protocollo

1. Il protocollo, in armonia con la normativa vigente, può prevedere elementi accessori, rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre che le rispettive informazioni siano disponibili.

2. Il Responsabile del servizio, con proprio provvedimento e al fine di migliorare l'efficacia e l'efficienza dell'azione amministrativa, può individuare ulteriori elementi accessori del protocollo, descritti al successivo art. 27.

Art. 27

Tipologia degli elementi accessori del protocollo

1. Gli elementi accessori del protocollo, gestiti e integrati in forma modulare con gli elementi obbligatori, sono legati alle seguenti funzioni:

a) gestione degli affari e dei procedimenti amministrativi;

b) gestione dell'archivio;

c) gestione delle banche dati.

2. Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione degli affari e dei procedimenti amministrativi sono i seguenti:

a) data di arrivo (espressa nel formato anno/mese/giorno, con l'anno composto da quattro cifre);

b) data di partenza (espressa nel formato anno/mese/giorno, con l'anno composto da quattro cifre);

c) ora e minuto di registrazione;

d) estremi del provvedimento di differimento dei termini di registratura;

e) tipo di spedizione (ordinaria, espressa, corriere, raccomandata A/R, telefax, ecc.);

f) collegamento a documenti precedenti e susseguenti;

g) indicazione degli allegati su supporto informatico;

h) nominativo del destinatario di copia per conoscenza;

i) unità organizzativa responsabile del procedimento amministrativo;

j) nominativo del responsabile del procedimento amministrativo;

k) oggetto del procedimento amministrativo;

l) termine di conclusione del procedimento amministrativo;

m) stato e tempi parziali delle procedure del procedimento amministrativo;

n) tipologia del documento amministrativo, con indicazione esplicita di quello sottratto all'accesso o con accesso differito;

o) immagine informatica del documento amministrativo.

3. Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione dell'archivio sono i seguenti:

a) classificazione del documento attraverso il piano di classificazione (titolo, classe e fascicolo; eventuale sottofascicolo e inserto);

b) data di istruzione del fascicolo;

c) numero del fascicolo;

d) numero del sottofascicolo;

e) numero dell'inserto;

f) fascicolazione;

g) data di chiusura del fascicolo;

h) repertorio dei fascicoli;

i) codice personalizzato di riconoscimento del fascicolo e/o del documento;

j) numero di repertorio della serie (delibere, decreti, ordinanze, determinazioni dirigenziali, verbali, circolari e contratti);

k) tipologia del documento con l'indicazione dei termini di conservazione e di scarto;

l) scadenzario.

4. Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione delle banche dati sono i seguenti:

a) ulteriori informazioni sul mittente (eventuale ragione sociale completa, maschio / femmina, ecc.);

b) indirizzo completo del mittente (via, numero, c.a.p., città, provincia, stato);

c) ulteriori informazioni sul destinatario (eventuale ragione sociale completa, maschio / femmina, ecc.);

d) indirizzo completo del destinatario (via, numero civico, c.a.p., città, provincia, stato);

e) codice fiscale;

g) partita iva;

h) recapito telefonico;

i) recapito telefax;

j) indirizzo di posta elettronica;

k) chiave pubblica della firma digitale.

Art. 28

Registrazione degli elementi accessori del protocollo

1. La registrazione degli elementi accessori del protocollo può essere modificata, integrata e cancellata in base alle esigenze degli uffici e del responsabile del procedimento amministrativo.

Art. 29

Unicità del numero di protocollo

1. Ogni numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un solo numero di protocollo.

2. Non è consentita la protocollazione né la trasmissione di un documento recante un numero di protocollo già utilizzato, neppure se l'affare o il procedimento amministrativo si esaurisce con un documento ricevuto e la risposta al medesimo nello stesso giorno di protocollazione.

Art. 30

Annullamento di una registrazione a protocollo

1. È consentito l'annullamento di una registrazione a protocollo solo attraverso l'apposizione della dicitura "annullato".

2. L'apposizione della dicitura "annullato" deve essere effettuata in maniera tale da consentire la lettura delle informazioni registrate in precedenza e da non alterare le informazioni registrate negli elementi obbligatori del protocollo.

Art. 31

Riservatezza temporanea delle informazioni

1. Per i procedimenti amministrativi per i quali si renda necessaria la riservatezza temporanea delle informazioni, cioè il differimento dei termini di accesso, è prevista una forma di accesso riservato al protocollo unico.

2. Il responsabile dell'immissione dei dati deve indicare contestualmente alla registrazione a protocollo anche l'anno, il mese e il giorno, nel quale le informazioni temporaneamente riservate divengono soggette alle forme di pubblicità previste dalla normativa vigente.

Art. 32

Il protocollo unico

1. Gli uffici afferiscono ad un protocollo unico, denominato "Protocollo unico dell'Amministrazione".

Art. 33

Il protocollo particolare

1. Possono essere previste particolari forme di riservatezza e di accesso al protocollo unico per:

a) documenti legati a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

b) documenti di carattere politico e di indirizzo di competenza del Sindaco o del Segretario Comunale che, se resi di pubblico dominio, possano ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati;

c) documenti dalla cui contestuale pubblicità possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento dell'attività amministrativa;

d) le tipologie di documenti individuati dall'art. 24 della legge 7 agosto 1990 n. 241 e dall'art. 8 del decreto del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992 n. 352, nonché dal regolamento comunale di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, adottato con deliberazione consiliare.

2. L'ufficio del Sindaco, l'ufficio del Segretario Comunale, l'ufficio vigili urbani, l'ufficio socio assistenziale sono pertanto autorizzati, all'interno del protocollo unico, all'attivazione di procedure particolari di registrazione a protocollo con accesso riservato.

Art. 34

Procedure del protocollo particolare

1. Il protocollo particolare è utilizzato mediante provvedimento espresso, cioè con l'apposizione della propria firma sul documento da registrare mediante procedure particolari con accesso riservato.

2. Le procedure adottate per la gestione dei documenti e dei procedimenti amministrativi ad accesso riservato, comprese la protocollazione, la classificazione e la fascicolazione, sono conformi a quelle adottate per gli altri documenti e procedimenti amministrativi.
2. Non è consentita la protocollazione né la trasmissione di un documento recante un numero di protocollo già utilizzato, neppure se l'affare o il procedimento amministrativo si esaurisce con un documento ricevuto e la risposta al medesimo nello stesso giorno di protocollazione.

Art. 35

Consultabilità dell'archivio particolare

1. Il complesso dei documenti per i quali sia stata attivata la registrazione a protocollo con accesso riservato costituisce l'archivio particolare.

2. I documenti e i fascicoli dell'archivio particolare divengono consultabili alla scadenza dei termini indicati in attuazione della normativa vigente.

3. Motivate richieste di consultazione potranno essere accolte prima della scadenza dei termini con le procedure previste dalla normativa vigente.

Art. 36

Il registro di emergenza

1. E’ autorizzato, dal responsabile del servizio della gestione del protocollo, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la procedura informatica, lo svolgimento manuale delle operazioni di registrazione di protocollo sul registro di emergenza secondo quanto disposto dall'art. 14 del decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428.

2. Sul registro di emergenza deve essere riportata la causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione nonché la data e loro di ripristino della funzionalità del sistema ai sensi dell’art. 63, comma 1 del DPR 445/2000).

3. Sul registro di emergenza devono essere riportate, inoltre, le autorizzazioni all’uso di procedure manuali per periodi successivi alle 24 ore ed il numero totale di operazioni registrate manualmente.

Art. 37

Salvataggio delle operazioni del protocollo elettronico

1. Con decorrenza dal 1 gennaio 2004, data di utilizzo del protocollo informatico con la vecchia classificazione, al fine di tutelare l'integrità e la regolarità delle registrazioni, il software di gestione salva sul server le operazioni di protocollo.

2. Entro il mese di gennaio, il responsabile del servizio di protocollo provvede alla stampa del registro di protocollo dell'anno precedente e, verificata la congruità delle registrazioni, allo scarto delle stampe del registro giornaliero di protocollo dell'anno precedente.

Capo V

Sistema informativo documentario, flusso e gestione archivistica del documento

Art. 38

Disposizioni sull'apertura della corrispondenza in arrivo

1. La corrispondenza in arrivo va aperta di norma nel medesimo giorno lavorativo di ricezione e contestualmente protocollata.

2. La corrispondenza non viene aperta nei seguenti casi:

a) corrispondenza riportante l'indicazione "offerta", "gara d'appalto", "concorso" o simili, o comunque dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara;

b) corrispondenza indirizzata nominativamente oppure riportante l'indicazione "riservata", "personale", "confidenziale" o simili, o comunque dalla cui confezione si evinca il carattere di corrispondenza privata.

3. Sulla base di quanto descritto nel precedente comma 2, la corrispondenza va inoltrata, nel caso di una gara, direttamente all'unità organizzativa responsabile del procedimento amministrativo oppure, nel caso di corrispondenza privata, direttamente al destinatario.

4. Il personale che si accorga di aver ricevuto tra la propria corrispondenza un documento inerente a procedimenti amministrativi o affari di competenza dell'Amministrazione, deve consegnarlo o farlo pervenire tempestivamente al rispettivo ufficio protocollo.

Art. 39

Protocollazione della busta di una gara

1. La corrispondenza riportante l'indicazione "offerta", "gara d'appalto", "concorso" o simili o comunque dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara, non viene aperta ma viene protocollata in arrivo con l'apposizione del numero di protocollo e della data di registrazione direttamente sulla busta (plico o simili).

2. Aperta la busta (plico o simili), il responsabile del procedimento amministrativo provvede a riportare il numero di protocollo e la data di registrazione già assegnati al documento, conservando la busta (plico o simili) come allegato.

3. Espletata la gara e trascorsi i termini di legge per eventuali ricorsi, possono essere eliminate le buste (plichi e simili).

Art. 40

Protocollazione del documento in arrivo

1. L'ufficio protocollo provvede alla registrazione del documento in arrivo con l'assegnazione degli elementi obbligatori del protocollo, descritti all'art. 24, cioè della data di registrazione, del numero di protocollo, del mittente, dell'oggetto del documento e del numero degli eventuali allegati.

2. Qualora dalla mancata registrazione a protocollo del documento nel medesimo giorno lavorativo di ricezione possa venire meno un diritto di terzi, con motivato provvedimento del responsabile del servizio di protocollo si differiscono i termini di registrazione a protocollo.

3. Per differimento dei termini di registrazione si intende il provvedimento con il quale vengono individuati i documenti da ammettere alla registrazione differita, le cause e il termine entro il quale la registrazione a protocollo deve comunque essere effettuata.

4. Qualora venga erroneamente registrato un documento di competenza di terzi (altro ente, altra persona fisica o giuridica), la registrazione va annullata con le procedure descritte all'art. 30, utilizzando un altro numero di protocollo per la trasmissione a chi di competenza.

Art. 41

Rilascio di ricevuta del documento in arrivo

1. Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona incaricata e venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante l'avvenuta consegna, l'ufficio protocollo è autorizzato a fotoriprodurre gratuitamente il documento protocollato. La semplice ricevuta da allegare al documento non è riconosciuta valida ai fini giuridici e probatori. Nel caso in cui non sia possibile procedere alla protocollazione immediata, il responsabile del procedimento, è autorizzato a fotoriprodurre gratuitamente la nota di trasmissione del documento ed apporre il solo timbro di “posta in arrivo”.

2. Qualora il documento sia composto di più pagine, è sufficiente la fotoriproduzione della prima pagina, mentre eventuali ulteriori costi di riproduzione sono a carico di chi presenta il documento da protocollare.

3. Nel caso di domande per la partecipazione a concorsi, borse di studio e simili, il documento in arrivo può essere preventivamente visionato dall'unità organizzativa responsabile del procedimento amministrativo al fine di rilevare la completezza e la regolarità della documentazione presentata.

Art. 42

Determinazione dell'unità organizzativa responsabile del documento in arrivo

1. Prima di essere protocollato, sul documento in arrivo viene indicata, dal Segretario comunale, o da chi ne fa le veci, la determinazione di competenza e l'assegnazione all'unità organizzativa responsabile del procedimento amministrativo.

2. I documenti in arrivo sono trasmessi in originale e per competenza ad una sola unità organizzativa responsabile e salvi i casi di conferenza dei servizi ai sensi dell'art. 14 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Art. 43

Assegnazione del responsabile del procedimento amministrativo al documento in arrivo

1. L'unità organizzativa responsabile del procedimento amministrativo provvede ad assegnare al documento in arrivo il nominativo del responsabile del procedimento amministrativo.

2. Qualora il procedimento amministrativo coinvolga più di un responsabile, l'unità organizzativa responsabile provvede all'indizione di una conferenza di servizi.

Art. 44

Compiti del responsabile del procedimento amministrativo sul documento in arrivo

1. Spettano al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze successive relative alla gestione del documento e delle informazioni ad esso collegate (classificazione, fascicolazione,

termini di conclusione del procedimento amministrativo, termini di conservazione, ecc.).

Art. 45

Oggetto del documento in arrivo

1. Ogni documento in arrivo deve essere protocollato con la precisa indicazione dell'oggetto.

2. Qualora un documento tratti più argomenti, imputabili a procedimenti amministrativi diversi, è possibile farne il necessario numero di copie.

Art. 46

Protocollazione di un documento informatico in arrivo

1. Il documento informatico in arrivo va protocollato con le procedure stabilite dalla normativa vigente.

Art. 47

Protocollazione di un documento informatico avente valore legale in partenza e interno

1. Il documento informatico, avente valore legale, in partenza e il documento informatico interno, avente valore legale, vanno protocollati con le procedure stabilite dalla normativa vigente.

Art. 48

Compiti del responsabile del procedimento amministrativo sul documento in partenza

1.Spettano al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative alla produzione e alla gestione del documento in partenza e delle informazioni ad esso collegate, compresa la conservazione della minuta nell’archivio corrente..

2. Il responsabile del procedimento addetto al servizio protocollo provvede alla registrazione degli elementi obbligatori ed accessori del protocollo, così come descritti negli art. 24 e 27.

Art. 49

Oggetto del documento in partenza

1. Ogni documento in partenza deve trattare un unico argomento, indicato chiaramente a cura dell'autore nello spazio riservato all'oggetto.

Art. 50

Firme, sigle e timbri sul documento in partenza

1. Le firme, le sigle necessarie alla redazione e alla perfezione giuridica del documento in partenza ed il timbro tondo dell’ufficio vanno apposte prima della sua protocollazione.

Art. 51

Confezione del documento in partenza

1. La confezione (busta, plico o simili) del documento in partenza deve riportare l’indicazione del Comune di Villaspeciosa ed eventualmente l'ufficio cui afferisce il responsabile del procedimento amministrativo.

Art. 52

Trasmissione e spedizione del documento in partenza

1. Il responsabile del procedimento addetto al servizio protocollo provvede alla trasmissione del documento in partenza, cioè alla sua spedizione, di norma entro il medesimo giorno lavorativo.

2. Qualora i destinatari siano più di sei, la registrazione a protocollo potrà riportare il destinatario primo nominato e rinviare all'elenco dei destinatari che deve essere conservato in allegato alla minuta.

Art. 53

Compiti del responsabile del procedimento amministrativo sul documento interno

1.Spettano al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative alla produzione e alla gestione del documento interno e delle informazioni ad esso collegate, compresa la conservazione della minuta nell’archivio corrente.

2. Il responsabile del procedimento addetto al servizio protocollo provvede, ove occorra alla registrazione degli elementi obbligatori ed accessori del protocollo, così come descritti negli articoli 24 e 27.

Art. 54

Oggetto del documento interno

1. Ogni documento interno deve trattare un unico argomento, indicato chiaramente a cura dell'autore nello spazio riservato all'oggetto.

Art. 55

Firme, sigle e timbri sul documento interno

1. Le firme, le sigle necessarie alla redazione e alla perfezione giuridica del documento interno ed il timbro tondo dell’ufficio vanno apposte prima della sua protocollazione, se prevista.

Art. 56

Confezione del documento interno

1. La confezione (busta, plico o simili) del documento interno deve riportare l'ufficio cui afferisce il responsabile del procedimento amministrativo.

Art. 57

Trasmissione del documento interno

1. Il responsabile del procedimento amministrativo, eventualmente avvalendosi dell’ufficio protocollo, provvede alla trasmissione del documento interno, di norma entro il medesimo giorno lavorativo.

Art. 58

Gestione archivistica del documento

1. Spettano al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative alla gestione archivistica del documento.

2. Per gestione archivistica del documento si intende l'applicazione al documento, in via tradizionale e informatica, almeno dei seguenti strumenti:

a) piano di classificazione, descritto all'art. 59;
b) massimario di conservazione e di scarto, descritto all'art. 61;

c) repertorio dei fascicoli, descritto all'art. 65;

e) quant'altro possa essere funzionale all'efficacia e all'efficienza dell'azione amministrativa (schedari, rubriche, indici, ecc.).

Art. 59

Piano di classificazione

1. Per piano di classificazione (titolario) si intende un quadro alfanumerico di riferimento per l'archiviazione, la conservazione e la individuazione dei documenti.

2. Il piano di classificazione secondo quanto riportato nel capitolo 2 delle Linee guida per l’adozione del protocollo informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi, approvate con Decreto del Ministro per l’innovazione e le tecnologie in data 14 ottobre 2003, si suddivide in titoli, i quali si suddividono in classi, le quali si suddividono in fascicoli.

3. I titoli e le classi sono nel numero prestabilito dal piano di classificazione contenuto nell'ALLEGATO 5 del presente manuale di gestione e non sono modificabili né nel numero né nell'oggetto, se non attraverso le procedure previste dal successivo comma 5.

4. Ogni classe ha un numero variabile di fascicoli, cioè dipendente dagli affari e dai procedimenti amministrativi istruiti che, all'interno della medesima classe, vengono numerati progressivamente e annotati nel repertorio dei fascicoli, così come previsto dal successivo art. 65.

5. Il piano di classificazione può essere modificato periodicamente con le procedure indicate all’art. 74 comma 2.

Art. 60

Classificazione dei documenti

1. Ogni documento, dopo la protocollazione, va classificato a cura del responsabile del procedimento amministrativo.

2. Per classificazione si intende l'applicazione del piano di classificazione, cioè l'assegnazione al documento del titolo, della classe, del numero del fascicolo ed eventualmente del sottofascicolo e dell'inserto se previsti.

Art. 61

Massimario di conservazione e di scarto

1. Per massimario di conservazione e di scarto si intende l'elenco, coordinato con il piano di classificazione e la tabella dei procedimenti amministrativi, dei documenti prodotti e del rispettivo tempo di conservazione (limitato o perenne).

2. Il massimario di conservazione e di scarto è modificato o riconfermato periodicamente.

Art. 62

Il procedimento amministrativo e il fascicolo

1. Gli affari trattati e i procedimenti amministrativi danno luogo ad un fascicolo.

2. Per fascicolo si intende il complesso dei documenti relativi ad un determinato affare o afferenti ad un medesimo procedimento amministrativo.

3. Qualora insorgano esigenze pratiche, il fascicolo può essere distinto in sottofascicoli, i quali a loro volta possono essere distinti in inserti.

4. L'esaurimento del procedimento amministrativo, cioè la data di chiusura del rispettivo fascicolo, sottofascicolo o inserto, si riferisce alla data dell'ultimo documento prodotto, cioè del documento che conclude il procedimento amministrativo stesso.

Art. 63

Fascicolazione dei documenti

1. Ogni documento, dopo la sua classificazione, va fascicolato a cura del responsabile del procedimento amministrativo.

2. Per fascicolazione si intende l'inserimento del documento in un apposito fascicolo.

3. I documenti sono conservati all'interno del fascicolo, del sottofascicolo e dell'inserto, secondo l'ordine progressivo di registrazione, cioè di sedimentazione, secondo il numero di protocollo ad essi attribuito o, se assente, secondo la propria data.

4. Ogni fascicolo ha una copertina (detta anche "camicia"), conforme al modello descritto nell'ALLEGATO 6 del presente manuale di gestione nella quale deve essere indicato il titolo, la classe, il numero del fascicolo, l'oggetto dell'affare o del procedimento amministrativo, nonché l'eventuale presenza di sottofascicoli o inserti.

Art. 64

I fascicoli del personale e dei collaboratori esterni

1. Per ogni dipendente deve essere istituito un apposito fascicolo nominativo, che può essere distinto in sottofascicoli riportanti le variazioni di carriera e quant'altro ritenuto necessario.

2. Analogamente deve essere istituito un fascicolo nominativo per ogni collaboratore esterno.

3. I fascicoli del personale e dei collaboratori esterni costituiscono due distinte serie archivistiche, che vanno archiviate in ordine alfabetico per cognome e nome.

Art. 65

Repertorio dei fascicoli

1. I fascicoli sono annotati nel repertorio dei fascicoli.

2. Per repertorio dei fascicoli si intende l'elenco ordinato e aggiornato dei fascicoli istituiti all'interno di ciascuna classe e riportante, oltre che l'oggetto dell'affare o del procedimento amministrativo, l'indice di classificazione completo (titolo, classe e numero del fascicolo).

3. Nell'indice di classificazione deve essere indicata anche l'eventuale presenza di sottofascicoli o inserti, a loro volta numerati progressivamente all'interno del fascicolo (se sottofascicolo) o del sottofascicolo (se inserto).

4. Nel repertorio va annotata anche la movimentazione dei fascicoli, cioè lo spostamento fisico del fascicolo da ufficio a ufficio e da questi ultimi all'archivio.

5. Il repertorio dei fascicoli, conforme al modello descritto nell'ALLEGATO 7 del presente regolamento, ha cadenza annuale, cioè inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno.

Capo VI

Adempimenti nell'archivio corrente, nell'archivio di deposito

e nell’archivio storico

Art. 66

L’archivio corrente 
1. L’archivio corrente è organizzato attraverso la realizzazione di un sistema informativo finalizzato alla totale automazione delle fasi di produzione, gestione, diffusione ed utilizzazione dei dati, documenti, procedimenti ed atti, in conformità alle disposizioni del D.P.R. 445/2000 e successive modifiche ed integrazioni, nonché del codice in materia di protezione dei dati personali. (art. n° 51 del D.Lgs. 196/2003).

2. Il sistema informativo prevede il sistema di gestione informatica dei documenti (Protocollo informatico) e il sistema di gestione dei flussi documentali che lo include.

3. Ciascun documento una volta registrato, classificato e appostavi la segnatura di protocollo deve essere attribuito ad un fascicolo e collegato al singolo procedimento cui è eventualmente associato.

4. Il responsabile del procedimento amministrativo è tenuto alla corretta conservazione e custodia dei documenti relativi ai procedimenti amministrativi di propria competenza. 

5.All’inizio di ogni anno, le UOR individuano i fascicoli relativi ad affari o procedimenti conclusi, o comunque non più necessari allo svolgimento delle attività correnti (cfr. art. 67, comma 1, del testo unico). I fascicoli così individuati sono trasmessi all’archivio di deposito 

6.Il Responsabile del Servizio cura la formazione e la conservazione di un elenco dei fascicoli e delle serie trasferite nell’archivio di deposito (cfr. art. 67, comma 3, del testo unico).
Art. 67

L’archivio di deposito

1. L’archivio di deposito prevede la gestione coordinata di fascicoli di natura e supporti diversi, sia analogici (cartacei, registrazioni audio e video) che informatici. La documentazione analogica (carta, pellicola) è depositata in appositi locali presso la sede municipale in Piazza Croce Santa,6 in locale idoneo sotto il profilo delle condizioni conservative. La documentazione informatica comporta la progettazione di un deposito digitale (interno o esterno all’Ente stesso) e di un sistema informativo di conservazione che assicurino l’integrità, l’affidabilità, la riservatezza e la consultabilità nel tempo, anche attraverso idonei strumenti di ricerca. In caso si decidesse di optare per la sostituzione dei documenti analogici d’archivio mediante conservazione a riproduzione su supporto fotografico, ottico o altro mezzo idoneo previsto dal CNIPA (Centro Nazionale per l’Informatica nella Pubblica Amministrazione) dovrà essere predisposto apposito piano tecnico di intervento. Lo stesso dicasi per la conservazione dei documenti informatici.

2. L’archivio di deposito è funzionalmente sottoposto al Servizio per la tenuta del protocollo informatico, per la gestione dei flussi documentali e degli archivi che ne cura l’incremento, l’ordinamento e la consultazione, secondo le modalità procedurali descritte nel presente manuale di gestione. Periodicamente il responsabile del servizio provvede a trasferivi fascicoli e serie documentarie, relativi ad affari conclusi, attivando corrette procedure in ordine a selezione e conservazione dei documenti.

3. Non sono ammessi depositi di documentazione da parte di singoli uffici o settori presso l’archivio di deposito non preventivamente concordati con il responsabile del servizio.

Art. 68

Scarto d'archivio

1. Periodicamente e comunque prima del passaggio dei fascicoli alla sezione separata d'archivio ( Archivio Storico) devono essere effettuate le operazioni di scarto sulla base del massimario di conservazione e di scarto descritto nell'art. 61.

Art. 69

La sezione separata d'archivio 

1. L'archivio storico è un istituto culturale che afferisce all'organizzazione bibliotecaria regionale ed ispira la propria attività agli standard e obiettivi di qualità formalmente emanati dalla Regione Sardegna con L.R. 20 settembre 2006 n. 14 - Norme in materia di beni culturali, istituti e luoghi della cultura, nonché al principio della cooperazione con altri enti e istituti, nel rispetto dei principi sull’erogazione dei servizi pubblici.

2. La sezione separata d'archivio:

a) cura la conservazione e la tutela dei documenti;

b) mantiene i documenti secondo l'ordine originario e il principio di provenienza;

c) procede, laddove necessario, al riordino e al restauro dei documenti;

d) assicura la consultabilità;

e) può promuovere attività didattiche, divulgative e di ricerca storica, in collaborazione con la Scuola, l’Università e altri istituti di ricerca
Art. 70

Consultazione dei documenti

1. L'accesso ai documenti conservati negli archivi correnti e di deposito da parte di terzi è disciplinato dalla Legge 7 agosto 1990 n. 241, dal DPR. 27 giugno 1992 n. 352 e dal Regolamento Comunale di attuazione della Legge 7 Agosto 1990 n. 241 approvato dal Consiglio Comunale con atto  n. 10 del 22/03/1999.
2. I documenti della sezione separata d'archivio sono messi a disposizione di chi ne faccia richiesta, nei termini di legge, utilizzando il modello descritto nell'allegato 11 del presente regolamento.

3. I consultatori sono tenuti all'osservanza del regolamento, che verrà adottato.

4. I documenti della sezione separata d'archivio sono liberamente consultabili, fatte salve le eccezioni previste dalla normativa vigente.

Capo VII

Disposizioni transitorie e finali

Art. 71

Accesso ai locali d'archivio

1. L'accesso ai locali dell'archivio è disciplinato con appositi atti organizzativi.

Art. 72

Adempimenti del Responsabile del Servizio dell’Archivio 

1. Il responsabile del servizio dell'Archivio, successivamente all'entrata in vigore del presente regolamento, sentiti gli uffici competenti, predispone quanto segue:

a) entro dodici mesi la tabella aggiornata dei procedimenti amministrativi e il massimario di conservazione e di scarto elaborato d'intesa con la Sovrintendenza archivistica;

b) entro ventiquattro mesi un progetto di riordino dell'Archivio generale.

2. Le proposte del responsabile del servizio dell'Archivio sono adottate mediante atti di organizzazione (determinazioni).

Art. 73

Differimento dell'utilizzo delle tecnologie informatiche e dei supporti informatici per finalità

di conservazione

1. In attesa di nuove e specifiche direttive dettate dall'Autorità per l'informatica nella pubblica amministrazione, nonché dell'emanazione di standard internazionali per la conservazione dei documenti su supporto non cartaceo che non pregiudichino la certezza del diritto e l'efficacia probatoria, è differito l'utilizzo delle tecnologie informatiche e dei supporti informatici per finalità di conservazione.

Art. 74

Entrata in vigore

1.Il presente manuale di gestione entra in vigore in via sperimentale il 1° febbraio 2009.

2.Ogni anno, assieme al piano esecutivo di gestione o documento equipollente, su proposta del responsabile del servizio dell'Archivio generale, la giunta comunale adotta eventuali modifiche al piano di classificazione e al massimario di conservazione e di scarto.
Art. 75

Efficacia del manuale di gestione

1. Il presente regolamento non ha efficacia retroattiva.

2. Il piano di classificazione, contenuto nell'ALLEGATO 5, non è applicabile ai documenti prodotti prima dell'entrata in vigore del presente regolamento, essi pertanto devono essere archiviati secondo il piano di classificazione, o qualsiasi altro sistema di classificazione, in uso alla data nella quale è avvenuta la loro produzione.

3. In fase transitoria, fino all’allestimento di appositi locali da destinare ad archivio storico, la relativa documentazione sarà custodita dal responsabile di servizio nell’archivio deposito.

Art. 76

Ulteriori riferimenti

1. Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento, si farà riferimento alla normativa vigente in materia, adottando comportamenti ispirati al principio del buon andamento dell'attività amministrativa.

ALLEGATI

Allegato n. 1 – Deliberazione della Giunta Comunale n. 18 del 29/01/2009 “Istituzione servizio per la tenuta del protocollo informatico – individuazione responsabile del servizio e suo sostituto”.

Allegato n. 2 - Dotazione organica del Comune approvata con deliberazione della Giunta Comunale n. G.C. n.32 del 08.02.2008.

Allegato n. 3 - PROCEDURE DI SMISTAMENTO

Prima di essere protocollato, sul documento in arrivo viene indicata, dal Segretario comunale, o da chi ne fa le veci, la determinazione di competenza e l'assegnazione all'unità organizzativa responsabile del procedimento amministrativo.

I documenti in arrivo sono trasmessi in originale e per competenza ad una sola unità organizzativa responsabile e salvi i casi di conferenza dei servizi ai sensi dell'art. 14 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

L'unità organizzativa responsabile del procedimento amministrativo provvede ad assegnare al documento in arrivo il nominativo del responsabile del procedimento amministrativo.

Qualora il procedimento amministrativo coinvolga più di un responsabile, l'unità organizzativa responsabile provvede all'indizione di una conferenza di servizi.

Per la formazione di deliberazioni e determinazioni dirigenziali, dal momento che sono richiesti, pareri, visti, attestazioni interni, l’ufficio che produce il documento, invia preliminarmente la proposta dell’atto, contenente l’espressione del parere, del visto o dell’attestazione, anche mediante la rete informatica interna. L’ufficio ricevente rispedisce il medesimo atto al mittente, con il visto “nulla da osservare”. Per consentire la spedizione mediante l’uso della rete informatica interna ogni “client” –

“postazione di computer” istituisce apposita cartella con la descrizione: “ricezione documenti interni”.

Stessa proceduta viene seguita per la spedizione delle determinazioni dirigenziali da trascrivere nel repertorio generale. Il responsabile del settore o del servizio se trasmette copia del documento all’ufficio AA.GG., mediante la rete informatica interna, lo potrà fare salvando il “file” del documento nella cartella appositamente istituita nel client” – “postazione di computer” dell’ufficio segreteria e protocollo.

L’ufficio AA.GG., una volta ricevuta, la determinazione vi appone sulla stessa il numero

progressivo assegnato nel repertorio generale di tutte le determinazioni e rimette il documento all’ufficio che lo ha prodotto.

Allegato n. 4 – ELENCO DEI DOCUMENTI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE

Ai sensi del presente regolamento, sono esclusi dalla registrazione di protocollo, i documenti di preminente carattere informativo:

1-Pubblicazioni

· gazzette ufficiali

· bollettini ufficiali P.A.

· notiziari P.A.

· giornali

· riviste

· libri

· pubblicazioni varie

2- Note di ricezione

· note di ricezione delle circolari e altre disposizioni,

· note di ricezione o lettere accompagnatorie di fatture,

3- Materiali statistici

4- Materiali pubblicitari

· proposte generiche di vendita

· offerte di proprie iniziative

· depliant
5- Inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi

6- Atti preparatori interni, a meno che non assumano rilevanza giuridica probatoria
7- Documenti di occasione, di interesse effimero

· lettere di ringraziamento o augurali

· richieste di appuntamento col Sindaco

· congratulazioni 

· condoglianze

Tali documenti verranno inseriti in appositi contenitori e custoditi per non più di cinque anni.
Allegato n. 6 - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI - Copertina del fascicolo (camicia)

COMUNE DI …………………………………….

..................................................................... ..............................................

(nome della struttura - divisione - ufficio)

Titolo ................................ - Classe ................................

fascicolo n. ..................... sottofascicolo ..................... inserto .....................

OGGETTO: .....................................................................................................................…..………....

......................................................................................................................................……...……......

........................................................................................................................................……………...

....................................................................................................................................…………….......

........................................................................................................................……..................…….....

Allegato n. 7 - REPERTORIO DEI FASCICOLI

COMUNE DI ……………………………………….

(nome della struttura)

REPERTORIO DEI FASCICOLI

ANNO …………………………………….

TITOLO …………………….. - ………………………………………….

CLASSE NUM.

FASC. SOTTO

FASC. INS.

OGGETTO

NOTE

Allegato n. 8 - Descrizione del software di gestione del protocollo informatico

Allegato n. 9 - Regolamento per l’accesso agli atti e documenti amministrativi approvato con atto del Consiglio Comunale n. 10 del 22/03/1999
Allegato n. 10 – Deliberazione del G.C. n. 45 del 30/03/2007 avente ad oggetto: “D.Lgs 30 giugno 2003, N° 196 "Codice in materia di protezione dei dati personali" - Documento Programmatico Sulla Sicurezza (D.P.S.). AGGIORNAMENTO
Allegato n. 11 - MODULISTICA IN USO PER IL SERVIZIO ARCHIVISTICO

Al Sig. SINDACO

del Comune di ……………………………

IL SOTTOSCRITTO

Cognome ………………………………………… nome …………………………………………….

residente/domiciliato a …………………………..prov. ………. indirizzo …………………………..

c.a.p. ……….. telefono n. …………..nella sua qualità di diretto interessato/legale rappresentante

di (persona fisica)……………….residente/domiciliato a …………………prov. ……………….

indirizzo …………………. c.a.p. ………………….

di (persona giuridica, soc. di fatto, ecc.) :…………………………………………………con

sede in …………… prov. ……….indirizzo ……………….. c.a.p. …..telefono/telefax …………

CHIEDE

AI SENSI DELL’ART. 22, 1° COMMA, DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1990, N. 241 DI ESSERE AMMESSO ALL’ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO E

(Barrare la casella che interessa)

       DI PRENDERE IN SEMPLICE “VISIONE”

dei sottoelencati documenti amministrativi (fornire gli estremi, se conosciuti, o comunque una dettagliata descrizione:

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

     DI PRENDERE IN ESAME, CON RILASCIO DI COPIA INFORMALE (in carta semplice per uso  personale) dei sottoelencati documenti amministrativi (fornire gli estremi, se conosciuti, o comunque una dettagliata descrizione: N° Copie__________

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

     DI PRENDERE IN ESAME, CON RILASCIO DI COPIA “CONFORME ALL’ORIGINALE”

(AUTENTICATA) (in bollo) dei sottoelencati documenti amministrativi (fornire gli estremi, se conosciuti, o comunque una dettagliata descrizione: N°Copie

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

MOTIVAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO (deve trattarsi, ai sensi di legge, di un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è chiesto l'accesso): …………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

Dichiara, ai sensi dell’art. 46 del D.P.R. n° 445/2000 e successive modifiche ed integrazioni, consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere, di formazione e uso di atti falsi, richiamate dall’art. 76 del D.P.R. 445/2000, 

che i dati soprariportati corrispondono a verità. (Allega copia fotostatica non autenticata di un documento di identità )
Dichiara inoltre, ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. n° 196/2003, di acconsentire all’eventuale trattamento dei propri dati personali per fini statistici o di indagine interna da parte di Enti pubblici, secondo le modalità regolamentari vigenti.

In caso di accoglimento della presente richiesta si impegna a ritirare le copie richieste previo eventuale pagamento del costo copia e del bollo (se dovuto).

Distinti saluti.

Luogo e data ………………………………………..

Il richiedente

…………………………

UFFICIO ………………………………………………………….

Ufficio che ha formato il documento o che lo detiene stabilmente

Per RICEVUTA della richiesta di accesso ai documenti amministrativi presentata in data ……..….

al Sig./ra …………………………….………. residente a …………………………….…………….

Luogo e data …………………………………………

Il Responsabile del procedimento di accesso

…………………………………………….

riservato all’Ufficio dove ha avuto luogo l’accesso:

Accesso effettuato il : …………………………………. presso ……………………

………………………………………………………………………………………..

Prot. n. ………………. del ……………………………………..

Il Responsabile del procedimento di accesso




 Il Richiedente

AVVERTENZA IMPORTANTE

Ai sensi dell’art. 25, comma 4, della legge n. 241/90, trascorsi inutilmente trenta giorni dalla data di ricezione della presente richiesta, la stessa si intende rifiutata.

Ai sensi dell’art. 25, comma 5, della Legge n. 241/90 avverso le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso e nei casi previsti dal 4° comma, è facoltà del richiedente di proporre ricorso al T.A.R. competente entro trenta giorni decorrenti dalla data di ricezione del provvedimento ovvero ricorrenti dalla data in cui è maturato il silenzio-rifiuto di cui al comma 4, dell’art. 25 della Legge 241/90.

(ALLEGARE COPIA DI UN DOCUMENTO D’IDENTITA’ IN CORSO DI VALIDITA’)

