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T INTRODUZIONE

PREMESSA

Il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri det 31 ottobre 2000 congernente
fe "Regole tecniche per il protocolio informatico di cul al decreto del Presidente
defla Repubblica dei 20 oftobre 19981 n. 428" alart. 3, comma 1, lettera ),
prevede per tutte le amministrazioni di cui allart, 2 del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165, l'adozione del Manuaie di gestione. Quest'ultimo. disciplinate da!
successivo art, 8, comma 1, "descrive il sistema di gestione e di conservazione dej
documenti e fornisce ie Istruzioni per il corretto funzionamento del Senizio”,

In guesto ambito & previsto che ogni amministrazione pubblica individui una o piy
Aree Organizzative Omogenee, allinterno deite quali sia nominato un responsabile
del servizio per ia tenuts del protocoila informatico, deila gesiione dei flussgi
documentaii e degli archivi, ai sensi dail'art. 50, comma 4 del Testo unjco delie
disposizioni legislative e fegolamentari in  materia di  documentazione
amministrativa - decreto del Presidente delia Repubblica n. 445 gel 20 dicembre
2000 (gia art.12 del citato DsPR n. 428 det 20 Ottobre 1998). Obiettive de
Manuale di gestione & descrivere sia il sistema d gestiona documentale g partire
dalla fase di protocollazione della corrispondenza i ingresso e in uscita e g quelia
interna, sia le funzionality disponibili agli addetti al seivizio e ai soggetti estern; che
a diverso titolg interagiscono con Famministrazione,

I profocolio informatico, anche con le sue funzionalita minime, costituisce
Iinfrastruttura di  bage tecnico-funzionale sy Cui avviare |l processo  di
ammodernamento e dj trasparenza delamministrazione,

 Manuale & destinato atla pit ampia diffusione interna ed esterna, in quanto
fornisee le istruzioni complete per eseguire correttamente Je operaziont di
formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione dej
documenti. [t presente documento pertanto si rivolge non solo agh operatori di
protacollo ma, in generaie, a tutti | dipendenti e aj soggettt esterni che sj
relazionano con lamministrazione.

Ess0 disciplina:

* la migrazione dei flussi cartace; verso quelli digitali, ovvero in via transitoria, i
flussi cartacei in fapporto al protocolio informatico:

* i livelli di esecuzione, le responsabilita ed | metodi di controilo del processi e delle
azioni amministrative

Fuso del fitolario «i classificazione e del massimario di selezione & d scarto;

* le modalit di accesso alle informagzioni da parte di coloro che ne hanno titolo ed
interesse, in attuazione dal principio di trasparenza deit'azione amministrativa,

Ma
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ANMBITO Di APPLICAZIONE DEL MaNuaALE

Il presente Manuale di gestione del protocolle, dei documenti e degli archivi & adottato
al sensi dellart. 3 comma ¢) del decreto del Presidente del Consiglio def Ministri 31
oltobre 2000, recante |e fegole tecniche per if protocollo informatico. Egso descrive le
aftivita i formazione, registrazione, ciassjﬁcazione, fascicolazione ed archiviazione dei
documenti, oltre che |a gestione dei flussi documentai ed archivistici in relazione af
procedimenti amministratiyi deli’ « UNITA' SANITARIA LOCALE N6 di SANLURI» 2
partire dal «15/06/2011»

Altraverso fintegrazione con [e procedure di gestione dea procedimenti amministrativi g
accesso agli ath ed alle informagzioni e di archiviazions dei documenti, il protocolln
informatico realizza |e condizioni operative Per una piti efficiente gestione del flusso
nformativo e documentale interno dell'amministrazione anche ai fini delio shellimento
defle procedure e delia tragparenza deil'azione amministrativa,

H protocollo fa fede, anche con effetto giuridico, delleffettivo ricevimento &

spedizione di un documento,
MoDELLO ORGANIZZATIVO

Per ta gestione dei document;, lamministrazione ha adottato un modelio organizzativo
di tipo distribuito istituendo un'unica Area Organizzativa

Il sisterna di protocoliazions é unico. Ed é stato istituito un servizio per fa tenuta def
protacolio informatico, |1a gestione dei flussi documentali e degh archivi,

Nellallegato1, sono riportati: la denominazione, il codice identificativo della A0 (Area
Organizzativa), linsieme degh U.Q.R. (Uffiei Organizzativi  di riferimento) che Ia
compongone con la loro articolazione in U.U. (Ufficia Utente} e linsieme delle U.O.P,
Unita Organizzative di registrazione di Protocolla,

L'allegato con |a descrizione della planta organica & suscefiibile di modifica in caso di
inserimento di nuove strutture o di riorganizzazione delle medesime. Le modifiche SONG
proposte  at  venig dellamministrazione  dg! RSP(responsabile  servizio di
profocoltazione) d'intesa con | responsabile del sistema iformative e con i
responsabile della tutela dei datf personail. L'amministrazione s riserva la facolta di
auforizzare, in via transitoria e del tutfo eccezionale, aitri UOR allo svolgimento
deli'attivita di protocollazione.

Tale “decentramento” da yn punte di vista operativg segue ie indicazioni stabilite nel
presente Manuale e sara sottoposto al controilo def responsabile del protocolio
informatico.  Nelle UDR sara ulilizzato | medesimo sisterna di numerazione dij
protocolio e 'operatore incaricato dellattivita di protocollazions dovrad essere abilitato
dai RSP che ha anche | Compito di vigilare sulla corretta esecuzione delie attivits,

GESTIONE DEL FROTCOCOLLD INFORMATICO, DEI FLUSS/ DOCUMENTALI E DEGL ARCHVI

Presso la as! 6 di Sanlur & istityite un servizio per la tenuta del protocolio informatico,
la gestione dei fiussi documental; € degli archivi. Alia guida del suddefto servizio &
pasto il Responsabile del Servizio di Protocolio iformatico, delia gestione dei fluss]
documentaii @ degii archiyi {di seguito R.&.p ),
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ngi e funzionalmente individuato negli Affari Generaii @ Legall. Al servizio & preposto
un dirigente ovvero un funzionario, in possesso d idenei requisiti professionaii o di
professionalita tecnico archivistica acquisita a seguito di processt di formaziona definiti
secondo le procedurs prescrifte dalla disciplina vigente. L'elenco dei servizi che
individua il responsabife per ciascuna U.QO.R & riportato nell'aliegato 1, unitamente:
* alla denominazione dei SEMvIZID:
* alnominativo del RSP:
» afla descrizione dei compiti assegnati al RSP
* al nominativo del vicario del RSP nei casi gi vacanza, assenza o impedimento dj
guesti,
E compito del servizio:

* predisporre o schema del Manuale df gestione dei protocollo informatico eon la
descrizione dei criter] e delle modalita di revisione dei medesimao;

* prowedere alla pubblicazione del Manuale (eventualmente anche sul sito
internet defl’amministrazione};

* proporre [ tempi, le modalita e |e misure organizzative e tecniche finalizzate alia
giiminazione dei protocoili di settore e di reparto, dei protocolll multipli, de;
protocolli di telefax e, pilt in generale. de protocolll divers) dat profocollo
informatico;

* collaborare con il CED per fa redazione det piano per la sicurezza informatica
redativo  ajla formazione. alia gestiong, ajla trasmissione, alfinterscambio,
allaccesso, allg conservaziong dei document informatici:

» abilitare gl addets defl'amministrazione allutilizzo del Pdp {Prodotte  di
Protocollo Informatico) e definire per ciascuno di essi il tipo di funzieni disponibili
{ad esempio consultazione, modifica ece.);

¢ garantire if rispetto delle disposizioni normative durante le operazioni di
registrazione e di segnatura di protocolio:

* garantire la correfta produzione e conservazione del registro gioinaliero o
protocolio;

* curare le funzionalita del sistera affinche, in caso df guasti o anomalie, siano
fipristinate entro ventiquattro ore dal bloceo defle attivita e comunque, nel pil
breve tempo possibile: conservare le copie di salvataggio delle informazioni el
sistema di protocollo e det registro di emergenza in luoghi sicuri e diversi da
quello in cui viene custodits ji suddetto sistema:

* garantire il buon funzionamento degli strumenti e i rispetto delie procedure
concernenti ke aftivita dj registrazione dj protocollo, di gestione def documenti e
def flussi documentali, incluse le funzionalita di accesso dall'esterno e le atiivita
di gestione degi; archivi:

* auterizzare ie operazioni di annullamento deila registrazione dj protocolio:
* aprire ¢ chiudere il registro di protocoliazione di emergenza.
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FIRMA DiGITALE

Per 'espletamento delle attivita istituzionali e Per queile connesse allattuazions dele
norme di gestione del protocollo informatico, di gestione documentale e di archivistica,
famministrazione fornisce la firma digitale o eletironica qualificata a soggetti da essa
delegati a rappresentaria,

TUTELA DE{ DAT} FERSOMNALI

L'amministrazione titolare def dati ai protocolio & dej dat personali - comuni, sensibil

/0 giudiziari - contenuti nella documentazione amministrativa dj propria pertinenza da

attuazione al dettato del decreto legislative 30 giugno 2003 n. 196 con atli formali aventi

rilevanza interna ed esterna.

* Relativamente agli adempimenti intern specificl, gli adgett autorizzati ad
accedere al sistema di protocello informatico e a trattare i dati di protocolio veri e
propri, sono stati incaricati da titotare dei dati e, se nominato, dal responsabile.

* Relativamente agli adempimenti estern, I'amministrazione si & organizzata per
garantire che i certificati od ; documenti trasmessi ad altre pubbliche
amministrazioni riportino | sole informazioni relative a stati, fatti e qualita
personall previste da leggi & regolamenti e sfrettamente necessarie per il
PErseguimento  delie  finalita per le quali YENgoNo  acquisite;  inolire
Famministrazione certificante, in caso di accesso diretto ai propri archivi, rilascia
all'amministrazione procedente apposita aorizzazione in oui vengono indicati |
miti e le condizioni dj accesso volti ad assicurare la nservatezza dei dati
pPersonali ai sensi deita normativa vigente,

In relazione allz protezione dej datj personali frattati al proprio interno amministrazione

dichiara di aver Ottemperato a quanto previsto dal decreto legisiativo 30 giugno 2003, n.

196, con particolare rferimento:

* al principio di necessita nel trattamento dei dati:

* aldiritto di accesso aj dati personali da parte dell'interessato;

*» alle modalita del trattamento ai requisiti dej dati:

« alfinformativa fornita agli interessati ed al refativa consenso quando dovuto:
+ aila nomina degif incaricati del trattamento, per gruppo o individualmente:

* aile misure minime di sicurezza.

CASELLE DI POSTA ELETTRONIGA

LAQO si & dotata di caseila di Posta Eleftronica Certificata istituzionale per la
corrispondenza, sia in iNGgresso che in uscita, pubbiicata sulllndice delie Pubbiliche
Amministrazioni (IPA). Tale casella costituisce l'indirizzo virtuale deilla AQQ e di tutti gli
uffici (UOR) che ad essa fanne riferiments. noltre FAQQ si dota di una caselia di posta
elettronica - anche dj tipo tradizionate — interna, di appoggio, destinata a raccogliere tutt
messaggi di posta elettronica con annessi documenti ed eventuafi affegati destinati ad
essere formalmente inviat] allesterno con la casella gi posta "istituzionale” della AQO.

Manuale di gastione LINITA" SANITARIA LOCALE pog Ver. Fag. ¥ di 73



In attuazione di quanto previsto dalla direttiva 27 novembre 2003 del Ministro per
i'innovazione

e le techologie sulfimpiego della posta elettronica nelle pubbliche amministrazion;,
Famministrazione dota ttt i propri dipendenti, compresi quelli per | quail non sia
prevista la detazione di un Personai computer, di una casellg di posta elettronica.

SISTEMA D1 CLASSIFICAZIONE DI DocumeNT!

Con l'inizio della attivity operativa del protocollo unico viene adottato un unico titolario di
classificazione per Farchivio centrale unico (logico) del’amministrazione valido per tutte
gl U.O.R. in cui & articolata lamministrazione.

Si tratta di un sistema logico astratto che Organizza | documenti secondo una struttura
ad albero definita sulla base dells organizzazione funzionafe dell AQQ, permettendo d
organizzare in maniera Omagenea e coerente i documenti che i riferiscono ai medesim
affari o af medesimi procedimenti amministrativi,

La definizione del sisterna di classificazione & statg effettuata prima delfavvio del
sistema di protocolio informatico. Il contenuto della classificazione & dettagliatamente
illustrato in seguito,

CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

Per fesecuzione gel processe  di  conservazione sostitufiva  del  document
Famministrazione

si uniforma alle modalita previste dalla deliberazione CNIPA n. 11/2004. Prima di
adottare eventuali accorgimenti & procedure integrative, anche successivamente
allavvio del processo d conservazione sostitutiva dej documenti, I'amministrazione
comunica al CNIPA le procedure integrative che intende adottare ai sensi dellart. 7
delia citata deliberazione.
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2 FELIMINAZIONE DE| PROTOCOLL! DIVERS! DpaL PROTOCOLLO
INFORMATICO

In coerenza con quanto previsto e discipfinato, tutti | documenti inviati e ricevuti
dallamministrazione song fegistrati ailinternc dal registro di protocollo informatico.
Pertanto tutti | registri particolari df protocolle sono aboliti ed eliminati. If piano di
attuazione del protocollo informatico prevede Pefiminazione dei diversi protocolli di
settore, di repario & multiph. A tal fine sono state svolte le seguenti attivita:

* censimenta preiiminare dei diversi protocolii esistent);

» analigi dei tivelli g automazione:;

+ definizione degii intervent] organizzativi, procedurali e tecnici da effettuare per
adottare il protocoiio informatico:

* valutazione dei tempi di sostituzione;

» stima dei costi derivant]

W RSP esegue periodicamente dei controlli a campione suila corretta esecuzione del
piano & sullutilizzo regolare di un unico registro di protocollo, verificando, atfraverso
controfll ed ispezioni mirate nelle varie UOPAJOR/UU, 1a validita de criteri di
classificazione utilizzati
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3 PIANO DI SICUREZZA

H presente capitolo riporta le misure di sicurezza adottate per ia formazione, ia gestione,
fa trasmissione. finterscambio, laccesso 2 la conservazione dei documenti informatici,
anche in relazione alie norme sulla protezione dei dati personali.

OBIETYIV]

il piano di sicurezza garantisce che;

* | documenti & la informazioni trattati dall'amministrazione/A00 siano resi
disponibili, integri e riservati;

* | datt personall comuni, sensibiii e/o giudiziarl vengane custoditi in mode da
rdurre al minimo, mediante ladozione di idonee e preventive misure o
sicurezza, i rischi di distruzione o perdita, anche accidertale, di accesso non
autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alie finalitd della
raccolta, in relazione aliz CONoscenze acquisite in base aj progresso tecnico, aila
loro natura e aite specifiche caratteristiche del trattamento,

GENERALITA

Il pfano di sicurezza, che si basg sui risultati dellanalisi dei rischi a ouj S0ONO esposti i
dati {personali e non), e/ | documenti frattati e sufle direttive strategiche stabilite dal
vertica deli'amministrazione, definisce:

+ le politiche generali e particolar] di sicurezza da adottare ali'interno della AQO:

* le modaiita di accesso al servizio di protocollo, di gestions documentale ed
archivistico;

* gl interventi operativi adottati sotto il profilo organizzativo, procedurale e tecnico,
con particolare riferimento alle mistre minime di sicurezza, of cui af disciplinare
tecnico richiamato nellaffegato b} del decrato fegistativo 30 giugno 2003, n. 156 -
Codice in materia o protezione dei dafi personali, in caso di trattamento di dati
personal;

*+ | piani specifici di formazione degli addetti:

= [e modaiita con la Quali deve essere effettuato il monitoraggio periodico
dell'efficacia e dellefficienza delle misure di sicurezza.

It Responsahile del Servizio Informative ha adottato le misure tecniche e organizzative

di seguito specificate, al fine di assicurare la sicurezza dellimpianto tecnologico

deli’AQQ, la riservatezza delie informazioni registrate nelie banche dati, I'univoca

identificazione degli utenti intern; ad esterni:

* protezione periferica della Intranet dei!'amminiafrazianefADD;
* protezione dei sistemi di acceso g conservazione delle informarziont:
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P dati personali registrati nel log de! sistema operativo, del sistema di centrolio degl
accessi e delle operazioni svoite con il sistema di protocollazione g gestione dei
documenti utilizzato saranno consuliati sofo in caso di necessita dal RSP e dal titolare

assegnazione ad ogni utente del sistema di gestione de! protocolls e dei
documenti, di yna credenziale di identificazione pubblica (user iD), di una
credenziale riservata o autenticazione (password) e di un prefilo  di
auforizzazione;

cambio deile password durante la fase dj esergizio;

piano di continuita del Servizio con particolare riferimento, sia alla esecuzione o
alla gestione delle Copie di riserva dei dati & dei documenti da effetiuarsi con
frequenza giornaiiera, sia alia Capacita di ripristino de! sistermna informativo entro
sette giorni in caso d disastro;

conservazione, g cura di < SardegnalT » delle Copie di riserva dei dati, in locali
diversi e se possibile lontani da quelli in cui & installato il sistema di giaborazione
di esercizio che ospita il PdP:

gestione delle situazion dj emergenza informatica attraverso Ia costituzione d
un gruppo di risorse interne qualificate (o ricorrendo a strutture  esterne
qualificate):

impiego e manutenzione di un adeguato sistema antivirus e di gestione dei
"moduli” {patch e servica pack} correttivi def sistemi operativi:

cifratura o uso di codici identificativi (o altre soluzioni ad es. separazione delfa
parle anagrafica da quella ‘sensibite”y dei dati sensibilj € giudiziar contenuti in
elenchi, registri o banche di dati, tenuti con Fausilio di strumenti elettronici, allo
SCopo di renderli temporaneamente inintelfigibili anche a chi & autorizzato ad
accedervi e permettendo di identificare gli interessati solo in caso di necessita:

imptego delle misure precedentt anche nel caso di supporti cartacei df banche
dati idonee a rilevare lo stato di salifte e Ia vita sessuzale;

archiviazione giornailera, in modo ron modificabile, delle copie del registro di
protocolio, dei file dj log di sistema, di rete e applicative contenenti e
nformazioni sulle Operazioni effettuate da ciascun utente durante farco della
giornata, comprese le operazion di backup e manutenzione dei sistema.

dei dati e, ove previsto dalie forze dellordine.
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4 DOCUMENTO

Alfinterno  deil'Unita Sanitaria  Locale NG di Sanluri, ciascun documento
amministrativo risulta caratterizzato dat seguenti fatiori:

* supporto (cartaceo, informatica ece.).
* natura/destinazione (in ingresso, in uscita)
* Lusofambito {interno/esterno)

DocuMENTS AMMINISTRATIVO

Per documento amministrative  si  intende ogni  rappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o dj qualunque aitra specie dei contenuto di atti,
fatti o eventi giuridicamente rilevanti, anche interni, defia pubbiiche amministrazioni o,
comunque, uilizzati ai fini deflattivita amministrativa (art. 22 L. n. 249/ 980, ant. 1 DPR
n. 445/2000).

DOCUMENTO INFORMATICO

In coerenza a quanto previsto neil' ant. 22 . n. 24141990 intende per documento
informatico la rappresentazione informatica di atti, fatii o dat; giuridicamente rilevanti.
Secondo quanto disposte nel ¢.1 deifart.9 def DPR n. 445/2000, il documento
informatico da chivngue formato, la registrazione su supporto informatico e la
trasmissione con strument informatici, sono da ritenersi validi e rilevanti a tutti gli efietti
di legge, purché coerenti alle disposizioni normative contenute del DPR stesso.

Inoltre secondo quanto disposto dat ¢.1 dell'art.9 del sitato DPR, gli atti formati con
strumenti informatici, i dati ed | documenti informatici delle pubbliche amministrazioni,
costituiscono informazione primaria ed originale da cui & possibile effettuare, su divers
tipi di supporto, riproduzion; e copie per gif usi consentiti dalla legge.

i documento informatico prodotto dalle pubbliche amministrazioni, laddove redatto
anche in conformita alle regole tecniche, soddisfa il requisito legale delia forma scritta
ed ha, quindi, efficacia probatoria aj sensi dell'art. 2712 del Codice Civile,

POCUMENTO IN INGRESSO

Si intende per documenta in ingresso un documento pervenuto o acquisito dall’Azienda
Sanitaria Locale N°6 di Saniust neflesercizio deile proprie funzioni e, quindi, sottoposto
alloperazione di registrazione PIess0 une dei punti di protocoliazione in entrata, Al
termine defl'operazione di registrazione e di classificazione dei documento, i document]
in arrivo nell’A.0.0. sono smistati verso if destinatario desunto dal documento stesso o,
in alternativa, alta U.0. di competenza che, nelia persona del Responsabile, ne
individua il destinatario; quest| provvedera, quindi alle operazioni di fascicolazione de!
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documento, intese come corretto  inserimento  all'i

nterno del fascicolo relativo al
procedimento df afferenza del documento.
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DOCUMENTO IN UscITa,

St intende per documento in uscita un documento predisposto allinterno del’A.0.0. da
personale a cié competente e trasmessi ad altre amministrazioni o g privati .

Le operazioni di protocoltazione con contestuale classificazione dei document in uscita
€ allibuzione ad un fascicolo relativo allo specifico procedimento di afferenza, sono
effetiuate all'interno deli'area dij riferimento da parte del fesponsabile del procedimento,
nel caso sia un soggetto a cid abilitato presso Il sistema di protocolio informatico
deif Azienda Sanitaria Locale N°G dj Sanluri.

DOCUMENTO INTERNG

St intende per documento interno un documento generato/prodotto alinterne di una
U.0. e frasmesso ad altra U0, comunque afferente alla stessa A.0.0. dellU O,
emittente.

| documenti interni s distinguongo in:

a} documenti di preminente carattere informativo;

b) documenti di preminente carattere giuridico-probatorio.

St intendono per documenti intern di preminente carattere informativo fe memorie
informali, gli appunti le brey comunicazioni di rilevanza meramente informativa
scambiati tra le U.O.: tafi tipologie di documenti non sono sotfoposti, di norma, a
protocollazione, Si intendono invece per documenti interni di preminente caraftere
giuridico-probatorio | documenti prodotti al fine di documentare atli o provvedimenti
amministrativi dai guai emergano dirifti, doveri o legittime aspeftative di terzi; proprio in
vintl di defte finalita tal; tipologie documentali sono sempre softoposte a registrazione sy
un repertorio separato dal protosollo generale {repertorio NP). Analogamente a quanto
gid espresso con riferimento af documenti in uscita, ie operazioni di protocollazione con
contestuale classificazione dei document interni e aftribuzione ad un fascicolo relativo
allo specifico procedimento d; afferenza, sono effettuate allinterno deill'y.O. da parte
defio scrivente, nel caso sia un soggetto a cld abilitato presso il sistema di protocoiio
informatico.
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5 FLUSSO DEI DOCUMENT! RICEVUTI
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RICEZIONE DOCUNMENT] INFORMATICI SULILA CASELLA DI POSTA [STITUZIONALE

Di norma fa ricezione dei document informatici & assicurata tramite ia casella di posta
eletfronica certificata istituzionale che ¢ accessibile solo alla UOP della oede Centrale
aeli'A00.

Quande i documenti informatici pervengono aife UOP, [a stessa unita, previa verifica
della validita della firma apposta e delia leggibilitd del documento procede alla
registrazione di protocolio,

Nel caso in cui venga recapitato per errore un documento indirizzato ad altro
destinatario lo stesso & restituito g mittente con le modalita che saranno
successivamente illustrate. L'operazione di ricezione de| documenti informatici avviene
con le modalita previste dalie regole tecniche vigenti recanti standard del formato dei
documenti, modalita dj trasmissione, definizioni de tipt di informazioni minime ed
ACCessorie comunemente scambiate tra le AQQ & associate ai documenti protocoliati.
Esza comprende anche | processi di verifica delfautenticita, della provenienza e
dellintegrita dei documenti stessi

RICEZIONE DOCUMENT] INFORMATICI SULLA CASELLA Di PosTa ELETTRONICA NON
ISTITUZIONALE

Nel caso in cui il messaggio viene ricevuto Su una casella di posta elettronica non
istituzionale o comungue non destinata ai servizio di protocoliazione, il massaggio viene
inoitrato alla caseita dj posta istituzionale e inviando unt messaggio, per conoscenza, al
mittente con I'indicazione della casella di posta corretta. [ controlii effettuati suf
messaggio sone quelli sopra richiamati,

RICEZIONE DI DOCUMENT! INFORMATICI SU SUPPORTI RIMOVIBILI

I documenti digitali possono essere recapitati anche per vie diverse dalla posta
efettronica.  Considerata I'assenza di standard tecnologici e formali in materia g
registrazione di file digitali, la AOO si riserva la facoltd di acquisire e trattare futti i
documenti informatici ricevuti su supporio rimovibile che riesce a decodificare e
interpretare con le tecnologie a sua disposizione.

Superata questa fase il documento viene inserito nel flusso di lavorazione e sofioposto
a tutti i controfii e gli adempimenti del caso.

RICEZIONE DI DOCUMENTI CARTACE A MEZZO POSTA CONVENZIONALE

| documenti pervenuti a mezzo posta o ritirati dal personale deila UOP dagli uffici postali
sono consegnati alla UOP delia Direzione Generale.
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Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica
dellindirizzo e del destinatario sugif stessi apposti da parte dell'operatore addetto e
smistati in base al destinatario.

La corrispondenza retativa a bandi di gara e concarsi e registrata e successivamente
consegnata chiusa all'ufficio responsabile della gara, qgualora [a corrispondenza sia
recapitata a mano dovra essere ritirata dal servizio competente presso il quale & istituita
apposita UOP,

La corrispondenza personale & riservata non deve essere aperta, ng protocollata ma
deve essere consegnata al destinatario che ne valutera il contenuto ed eventuaimente,
nel caso dovesse riguardare listituzione, provvedera a inoltrarla allufficio protocolio per
ia registrazione. Quando la corfispondenza noh rientra nelle categorie da ultimo
indicate, si procede all'apertura delte buste e si eseguono gl uteriori controdli preliminari
alla registrazione.

La corrispondenza in arrive & apena it giorno lavorativo in cui & pervenuta e di norma
contestualmente protocoifata salve diverse valutazion) da parte del responsabile ded
servizic @ comungue non oltre le 24 ore. La busta e scannerizzata ed allegata al
dacimento per |a parte relativa al timbri postail,

DIOCUMENTI CARTACEI RICEVUT) A MEZZQ POSTA CONVENZIONALE E TUTELA DEI DAT
FERSONALI

Qualora una AQO sia organizzata per ricevere documenti su carta attraverso quaisiasi
UOR aperta al pubblico, oltre, ovviamente alle UOPR istituzionali, ovvero se per errore la
corrispondenza viene recapitata ad un UOR quest'ultimo, a tutela dei dati personail
eventualmente contenuti nella missiva, non apre ie buste o i contenitori ricevuli ma
rilascia ricevuta al mittente nelle forme stabitite dal RSP, e invia, nella stessa gicrnata,
prima deila chiusura del protocollo, fa posta a una delle UOP abilitate e “incaricate”
dellapertura della corrispondenza e della protocoliazione.
I personale preposto alla apertura della corrispondenza & stato regolarmente
autorizzato al trattamento dei datf personaii,
Nei casi in cui un UOR o UU non sia stato autorizzato al trattamento dei dati personali
ma sta stato abifitato all'uso del servizio telefax e possa ricevere corrispondenza
diretfamente dallesterno, avra cura di nen comunicare ai  destinatari  defla
corrispondenza il proprio numero di telefax:
+ evitando di inseriro sulla intestazione, in fase di formazione dei documenti
(digitali o cartacei);
« inserende esplicitamente sul frontespizio dei messaggi di fax, in forma chiara e
leggibile, la dicitura "inviare eventual nsposte via fax alfi numerofi xxooxx e non
al numero sovra impresso automaticamente dal sistema di trasmissione nel
documento ricevuta”,
In ogni caso i documenti cosi ricevuti devono essere inviati a cura del"UOR/UU in busta
chiusa, nella stessa giornata, prima della chivsura del servizio di protocollo, a una delle
UOP autorizzata all'apertura della corrispondenza.

PROTOCOLLAZIONE
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Superatt tutti | controlli precedenti, i documenti, digitali o analogici, sono protocoliati e
"segnali” nel protocollo generale o particolare {riservato)

RIiCEVUTE

§.1.1 Ricevute attestanti ricevimento documenti informatici

La ricezione di documenti comporta finvio al mittente di due tipologie diverse di

rceviie:

una legata al servizio di posta certificata, una al servizio di protocollazione informatica.

Nel caso di ricezione di documenti informatici per via telematica, la notifica al mittente

dell'avvenuto recapito del messaggio & assicurata daf servizio d posta elettronica

certificata utilizzato dal’ ACO con gl standard specifici.

il sistema di protocollazione informatica dei documenti, in conformita afie disposizioni

vigenti, provvede alla formazione e allinvio al mittente di uno dei seguenti messaggi:

* messaggio di conferma di protocollazione: un messaggio che contiene la
conferma dell'avvenuta protocoliazione in ingresse di un documento ricevuto. S
differenzia da altre forme di ricevute di recapito generate dal servizio di posta
elettronica  del’lA00 in  quanto segnala lavwenuta protocollazione del
documento, e quindi I'effettiva presa in Carico;

»  messaggio di nofifice df eccezione: un messaggio che notifica la rilevaziona di
una anomalia in Un messaggio ricevuto;

* messaggio di annuffamento df profocoliazione: un messaggio che contiene una
comunicazione di annulfamento di una protocolfazione in ingresso di un
documento ricevuto in precedenza;

* messaggio di aggiomarmento di protocollazione: un messaggio che contiene una
comunicazione di aggiornamento riguardante un documento profocoilato ricevuto
in precedenza.

5.1.2 Ricevute attestanti la ricezione di documenti cartacei

Quando il documente cartaceo & consegnato direttamente dal mittente o da altra

persona incaricata ad una UOP di protocolio ed & richiesto il ritascio di una ricevuta

attestante 'avvenuta consegna, la UOP che io riceve & autorizzata a:

+ fotocopiare gratuitamente la prima pagina del documento ed apporre sulla copia
cosi realizzata il timbro deli'amministrazione con la data € lora d'arrivo ¢ la
sigla delloperatore

* apporre gl estremi della segnatura se contestualmente alla ricezione avviens
anche ia protocoliazione.

» Stampare la ricevuta in duplice copia, che dovranno essere sotfoscritte dal
mittente e dalta persona incaricata della ricezione.
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CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICE

I documenti informatici sono archiviati su supporti di memortzzazione, in modo non
modificabile, contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocoilo.
I documenti ricevuti per via telematica sono res disponibili agli UL, attraverso 13 rete
interna  del’amministrazione/A00, subito dopo loperazione di smistamente e di
assegnazione.

CONSERVAZIONE DELLE RAPPRESENTAZIONI THGITALI DI DOCUNMENT CARTACEI

| documenti ricevuti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione e
segnatura, sono acquisiti in formato immagine attraverso un processo di scansione.
il processo di scansione avviene in diverse fasi:

» acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche se
composto da pilt pagine, corrisponda un unico file:

+ verifica della leggibilita e delia qualita delle immagint acquisite:

» collegamento delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo in modo non
modificabite;

* memorizzazione deille immagini su supporto informatico, in mode non
modificabile.

Le rappresentazioni digitali dei documenti cartacei sono archiviate, secondo le regole
vigenti, su supporti di memorizzazione, in modo non modificabile al termine del
processo di scansione.

| documenti cartacei dopo {operazione di rproduzione in formato immagine e
conservazione sostitutiva ai sensi della delibera CNIPA 19 febbraio 2004 n 11
vengono:,

~ invigtl agli UORANIRPA destinatari per e operazioni di fascicolazione e
consernvazione.

| documenti con piti destinatari, sono riprodotti in formato fmmagine ed inviati solo in
formato elettronico.

- It documento cartaceo originale viene inviato al primo destinatario.

La riproduzione dei documenti cartacei in formato immagine viene eseguita sulla

base dei seguenti criteri:

» se il documento ricevuto in formato A4 o A3 viene acquisito direttamente con le
Tisorse, umane e strumentali, interne all’AQQ:

it RSP, insieme al RPA, (Responsabile del Procedimento Amministrativo) individua i
documenti da sottoporre al processo di scansione e ne fissa | tempi, diversi da quelli
ordinari, ¢ le modalita esecutive.
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Sono altresi oggetto di scansione le buste dei documenti riportant il timbro postale,

» [n ogni caso non vengono riprodotti in formato immagine [ seguenti documenti;

* icertificati medici contenentt la diagnosi,
= cessione crediti documenti disciplinari

Le UOPR/UU abilitate alloperazione di scansione dei documenti sono riportate
nell'allegato 1.

CLASSIFICAZIONE, ASSEGNAZIONE E PRESA IN CARICO

Gif addetti afla UOP eseguono la prima classificazione (o classificazione di prime livelio)
del documento sulla base del titolario di classificazione adottato presso TAQQ e
provvedono

ad inviarlo al’lUOR di destinazione che:

* esegue una verifica di congruita in base aile proprie competenze:

*in caso di errore, il documento & ritrasmesso alla UOP di origine;

» in caso di verifica positiva, esegue I'operazione di presa in carico smistandola al
proprio interno ad UU o direttamente al RPA.
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6 FLUSSO DOCUMENT! IN USCITA
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VERIFICA FORMALE DEI DOCUMENT!

Ogni UCR & autorizzata dalilA00 per il tramite def RSP, a svolgere attivita di
registrazione di protocolle e apposizione defla segnatura per la corrispondenza in
uscita. i conseguenza tutti i documenti originall da spedire, siano essi informatict o
analogici, sone direttamente protocollati e spediti dagl UOR.

Gli UOR provvedono ad esequire al lore intermo Je verifiche di conformitd della
documentazione predisposta per essere trasmessa con le stesse modalita descritte nel
capitolo precedente.

Se la verifica da esito positivo, il documento viene registrato nel registro di protocolic
generale o patticolare; in caso contrario & restituitc ai mittente UU/RPA con le
osservazioni del caso.

PROTOCOLLAZIONE IN LUSCITA

La protocoliazione e la segnatura della corrispondenza in partenza, sia essa in
formato digitale che in formato analogico, ¢ effettuata direttamente dai singoli
RPA/UUOR abilitati in guante collegati al sistema di protocolio informatico della AQQ
a cui appartengono.

Le attivita di registrazione degli element] obbligatori e degli elementi accessori dej
profocolio e fa refativa segnatura della missiva da inviare sono effettuate dal RPA. I
documento registrato presso i protocollo riservato & contrassegnato anteponendo al
numero della segnatura una sigla (ad es. “RIS")

TRASMISSIONE DOCUMENTI INFO EMATICI

b documenti informatici sono  trasmessi  allindirizzo elettronico dichiarato  dai
destinatari, ovvero abilitato alla ricezione della posta per via telematica (it destinatario
pud essere anche interno alla AQQ). Per la spedizione dei documenti informatici 'AQQ
sl avvale dei servizi di autenticazione e marcatura temporaile offerti da un cerificatore
acereditato iscritto nelfeienco pubblico tenuto dal CNIPA. Per ia spedizione def
documenti informatici, 'AQO si avvale di un servizio di “Posta Elettronica Certificata”
conforme al decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2008, n. 68, che pus
essere offerto da un soggetto esterno in grado di assicurare la sicurezza def canale di
comunicazione, di dare certezza sulla data di spedizione e di consegna dei documenti
attraverso una procedura di rilascio di ricevute di ritorno elettroniche.

TRASMISSIONE DOCUMENTI CARTACE! A MEZZ0 POSTA

I documenti da spedire su supporto cartaceo, nellambito dalia AQQ, sono trasmessi
allufficio addetto allo smistamento della posta centrale ed abilitato alla spedizione
"fisica” della cotrispondenza.

TRASMISSIONE DOCUMENTI CARTACE| A MEZZD TELEFAX
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Sul documento trasmesso via fax puo essere apposta la dicitura: "Comunicazione

irasmessa sole via fax — sostituisca Poriginale — al sensi dellart 6 co.? L. 414/1991",

Solo su richiesta del destinatario verra trasmesso anche I'originaie.

Le ricevute della avvenuta trasmissione sono trattenyte dagl UOR/UU/RPA che hanno

effettuato la frasmissione.
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7 ELENCO DEI DOCUMENTI ESCLUSI DALLA PROTOCOLLAZIONE
E DEI DOCUMENT| SOGGETT! A REGISTRAZIONE PARTICOLARE

DoCuMENTI ESCLUS)

Al sensi deflart. 53 del DPR n. 445/2000 sono esclusi daila registrazione a protocollo:
- garrette ufficiali
bollettini ufficiali della pubblica amministrazione
noliziari defla pubhblica amministrazione
note di ricezione di circolari
note di ricezione di altre disposizioni
materiali statistic
atti preparator interni
giornali
riviste
libyri
materiaii pubblicitari
tnvitt a manifestazioni
tutti documenti soggetti a registrazione particolare dell Amministrazicne, tra i guaik:
o falture (attive & passive)
o cerificazioni {di servizio, di situazioni retributive e contribitive) meccanizzate
e non
meg¢canizzate
o documentazione gestita da eventuali procedure meccanizzate
Sono parimenti esclusi dalia registrazione di protocolio:
= certificati medici dipendenti
richieste feria
richieste permessi retribuiti (an. 30 c. 1-4 CCNL, 1. 104/82)
richieste di rimborso spese e rissioni di interni ed esterni
comunicazioni da parte di enti di bandi dj concorso, di domande da presentare entro
data
da definire

YYYY¥YYYYYYYYY

Y ¥ ¥ VY

DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE

Sono esclusi dalla registrazione di protocolio generale & sono soggettt a registrazione
particolare fe seguenti tipotogie di document; -

Documentazione Sanitaria

Frocedimenti disciplinari

Contenziosi e atti giudiziari

Altra documentazione valutata caso per caso dalla Direzione
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Tale tipo di registrazione consente comunque di eseguire su tali document] tutte le
operazioni

previste nel'ambito della gestione dei documenti, in particolare 1a classificazione,
la tascicotazione, a repenoriazione.
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8 MODALITA DI PRODUZIONE DELLE REGISTRAZIONI Di
PROTOCOLLO

UNICITA DEL PROTOCOLLD INFORMATICO

Nellambito della AQQ il registro di protocollo & unico e la numerazione progressiva
delle registrazioni di protocollo & unica.

La numerazione si chiude af 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal prime gennaio
dell'anno successivo.

I numero di protocolle individua un unico documento e, di conseguenza, ogni
documento reca un solo numero di protocoilo.

I numero di protocollo & costituito da almeno sette cifre numeriche. Non & consentita
lidentificazione dei documenti mediante l'assegnazione manvale di numeri di protocollo
che Il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti. anche se guesti documenti
sono strettamente correlati tra loro.  Non & pertanto consentita in nessun caso la
cosiddetta registrazione “a fronte”, ciod Futilizzo di un unico numera di protocolio per il
documente in arrivo e per il documento in partenza.

La documentazione che non ¢ stata registrata presso una UOP viene considerata
giuridicamente inesistente presso 'amministrazione.

Non € consentita la protocollazione di un documento gia protocoliato. 1l registro d
protocolio & un afto pubblico originario che fa fede deila tempestivith e delleffettivo
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del
documento stesso, ed ¢ idoneo a produrre effett giuriciici,

li registro di profocollo & soggetto alle forme di pubbiicita e di tutela di situazioni
giuridicameante

rifevanti previste daila normativa vigente,

REGISTRO DI PROTOCOLLO

I RSP provvede alla produzione dal registro giornaliero di protocollo, costituito
dall'elenco

delie informazioni inserite con f'operazione di registrazione di protocolio nelfarco di uno
stesso giorno. Al fine di garantire ta non madificabiiita delle operazioni di registrazione, i
contenuto del registro giornaliero informatico di protocollo & riversato, al termine della
giorata lavorativa, su supporti di memorizzaziona nen riscrivibili i quali sono conservati
in juogo sicuro.

Tale operazione di riversamento viene espletata Sardegna IT. E a carico defia
Segreteria conservare in modalita sicura la copia del registro giornatiero di protocolio.
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REGISTRAZIONE DI PROTGCOLLO

{Ji seguito vengono ilustrate le regole “comuni” di registrazione del protocollo valide per

tutti 1 tipi di documenti trattati dailAQO {ricevuti, trasmessi ed interni formaii, digitali o

informatici ¢ analogici).

Su ogni documento ricevuto o spedito dallADO é effeftuata una registrazione dj

protocolio con il sistema di gestione de! protocoflo informatico, consistente nella

memorizzazione dei dati obbligatori.

Tale registrazione & eseguita in un'unica operazione, senza possibilita per Foperatore di

nserire le informazioni in piti fasi successive.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene, almeno, i seguenti dati obbligatori:

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

» l|a data di registrazione di protocolio, assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile:

* il mittente che ha prodotto il documenta, registrato in forma non modificabile;
+ il destinatario del documento:

* l'oggetio del documento, registrato in forma non modificabile:

s [a classificazione,

Le registrazioni di protocolle, in armonia con la normativa vigente, prevedono element
accessor, rilevanti suf piano amministrativo, organizzativo @ gestionale, sempre che le
rispettive informazionf siano disponibili,

8.1.1 Documenti Informatici

| documentt informatici sono ricevuti e trasmessi in mode formale sulla/dalla casella dj
posta elettronica certificata istituzionale delfamministrazione. La registrazione di
protocolio di un documento informatico sottoscritto con firma digitale e eseguita dopo
che loperatore addetto al protocollo ne ha accertato Fauvtenticita, la provenienza,
Iintegrith ed ha verificato la validita della firma.

Nei caso di documenti informatict in partenza, ['operatore esegue anche la verifica
della validita amministrativa deila firma. 1l caleslo deilimpronta previsto nell'operazione
di registrazione di protocollo & effettuato per tutti i file allegati al messaggio di posta
eletironica ricevuto o inviato.

La registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuti per posta elettronica &
effettuata in modo da far corrispondere ad ogni messaggio una registrazione, {a guale si
pud riferire sia al corpo del messaggio sia ad uno o piti file ad esso allegati.

| documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al
termine delie operazioni di registrazione e segnatura di protocoilo.

Le UOP ricevono | documenti informatici interni di fipo formale da protocollare
allindirizzo di posta efettronica interno preposto a questa funzione.
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8.1.2 Documenti Analogici

b documenti analogici sono ricevuti e trasmessi con | mezzi tradizionali deila
corrispondenza, (il servizio postale pubblico efo privato ¢ con consegna diretta alla
UOP). La registrazione di protocollo di un documento analogico cartaceo ricevuto, cosi
come illustrato nel seguito, viene sempre eseguita in quanto I'ADO ha la funzione di
registrare {'avvenuta ricezione,

Net case di corrispondenza in uscita o interna formale, 'UGP esegue la registrazione di
protocolio dope che it documento ha superato tutti | controlii formali sopra richiamat).

8.1.3 Elementi Facoltativi nelia Registrazione di Protocollo

Il RSP, con propric provvedimento ¢ at fine di migliorare 'efficacia e 'efficienza
deilazione amminisirativa, pud modificare e integrare gli slementi facoltativi del
protocolo, La registrazione degli elementi facoltativi del protocollo, con
determinazione del RSP pud essere modificata, integrata e canceliata in base alle
effeftive esigenze delle UOR o degli UOP. | dati facoltativi seno modificabill senza
necessita di annullare la registrazione di pretocollo, fermo restando che il sistema
informatico di protocollo registra tali modifiche.

SEGNATURA

L'operazione di segnatura di protocollo & effettuata contemporaneamente
all operazione di registrazione di protocollo. La segnatura di protacollo & Fapposizione
o l'associazione all'originafe del documento, in forma permanente non modificabile,
delle informazioni riguardanti il documento stesso. Essa consente di individuare
ciascun documento in modo inequivocabile.

8.1.4 DPocumenti Informatici

| dati della segnatura di protocolle di un documento informatice sono cortenuti, un‘unica
velta nellambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche
dell Extensible Markup Language (XML) e compatibile con it Document Type Definition
{OTD)} .Le informazioni minime incluse nella segnatura sono quelle di seguito elencate:
+ codice identificativo deil'amministrazione:

+ codice identificativo dell'area organizzativa omogenea;
+ data e numero di protocollo del documento.
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8.1.5 Documenti Cartacei

l.a segnatura i protocolio di un documento cantaceo avviene attraverso i'apposizione
su di esso di un “"segna” grafico sul guale vengono riportate le seguenti informazioni
relative aila registrazione di protocollo;

» cadice identificative dell'amministrazione,

+ codice identificativo dellAQO:
« data e numero di protocoilo del documento:
= indice di classificazione:

I "segno” grafico & realizzato con una etichetta autoadesiva corredata di codice a barre;
nel caso non fosse disponibile verra eseguito con un timbro tradizionale. L 'operazione
di  acquisizione dell'immagine dei documenti caracel & eseguibile solo dopo che
l'operazione di segnatura & stata eseguita, in modo da “acquisire” con Foperazione di
scansione, come immagine, anche il “segno” sul documento.

PROTOCOLLG DIFFERITO

Nel caso di un temporaneo ed eccezionale carico di tavoro che non permetta di evadere
la corrispondenza ricevuta nella medesima giornata lavorativa fad es. nel caso di un
consistente numero di domande di partecipazione ad un concorso) € qualora dalla
mancala registrazione a protocollo det documento nel medesimo giorno lavorative di
ricezione possa derivare un pregiudizio a dirtti o iegittime aspetiative di terzi, con
motivate  provvedimento del responsabile del servizio protocolo delfA.0.0. si
differiscono i termini di registrazione.

Nel provvedimento di differimento dei termini devono essere individuati i document da
ammettere alla registrazione differita, le cause delfa stessa nonché il termine entro il
quale ta registrazione a protocollo deve comunque essere effettuata.

Possono essere ammessi alfa procedura di protocollo differito soltanto | documenti in
arrivo, distinti in tipologie omogenee da indicarsi nel provvedimento di differimento.

ANNULLAMENTO PROTOCOLLD

La necessita di modificare - anche un solo campo tra quelfi obbligatori della
registrazione of protocollo, registrati in forma non modificabile - per correggere errori
verificatisi in sede di immissione manuale di dati o attraverso Finteroperabilita dei
sisterni df protocolio mittente e destinatario, comporta I'obbligo di annuilare lintera
registrazione di protocollo.

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annuliata rimangono
memaorizzate nel registro informatico del protocollo per essere sottoposte zlie
elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le stampe,
nonche la data, F'ora e l'autore dellannullamento e gli estremi dellautorizzazione
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all’annullamento del protocollo rifasciata dal RSP. in tale ipotesi la procedura riporta
la dicitura "annullato” in posizione visibile & tale, da consentire la lettura di tutte le
informazioni onginarie. !l sistema registra 'avvenuta rettifica, la data ed il soggetto
che & intervenuto. Solo il RSP & autorizzato ad annullare, ovvero a dare disposizioni
di annullamento delle registraziont di protocollo. L'annullamente di una registrazione
di protocolio generale deve essere richiesto con specifica nota, adeguatamente
motivada, indirizzata al RSP. A tal fine & istituito un registro (informatico o cartaceo)
per le richieste di annullamento delle registrazioni e dei dati obbligatori delle
registrazioni. H registro riporta i motivi defl'annutlamento e, se i1 documento & stato
protocollato nuovamente, il nuovo numero di protocallo assegnato.

CAS! PARTICOLARE Dt REGISTRAZIONE PROTGCOLLO

8.1.6 Protocollo Riservato

Al'interno dellACOC & istifuite i protocoilo riservato - sottratto alla consultazione da
parte di chi non sia espressamente abilitato - nel guafe sono riportati:
+ documenti refativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

» documenti di carattere politico e di indirizzo che, se resi di pubblico dominio,
possono ostacolare if raggiungimento degli obbiettivi prefissati;

¢ documenti daila cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al
buon andamento dell'attivith amministrativa;

La registrazione nel protocollo particolare, quarndo non sia palesemente evidente la
necessita, pud essere disposta dal RSF con Tapposizione, sul documento, della
seguente dicitura: "Da registrare sui protocolio particolare™.

8.1.7 Circolari

Le circolari, le disposizioni generali & tutte le alire comunicazioni che abbiano pits
destinatari i registrano con un solo numero di protocollo generale. | destinatari sono
indicati in appositi elenchi da asseciare alla minuta del documento e alla registrazione di
protocollo secondo l@ modalita previste dalla gestione anagrafica del sistema.
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8.1.8 Documenti in partenza con pil destinatari

Qualora i destinatari siano in numero maggiore di uno, ta registrazicne di protocolio &
Linica

8.1.9 Documenti ricevuti a mezzo Telegramma

Ftelegrammi vanno di norma inoltrati al servizio protocolio ¢ome documenti senza firma,
specificando tale modalita di trasmissione nel sistema di protocolio informatico.

8.1.10 Documenti cartacei ricevuti a mezzo Telefax

[ documento ricevuio a mezzo telefax & un documento analogico a tutti gli effetti. ||
documento trasmesso da chiungue ad una pubblica AQQ tramite telefax, qualora ne
venga accertata la fonte di provenienza, soddisfa il requisito della forma scritta e la sua
trasmissione non deve essere seguita dalla trasmissione delloriginale. L'accertamento
della fonte di provenienza spetta al RPA e awiene, di norma, per le vie brevi o con I'uso
di sistemi informatici,
Qualara non sia possibile accertare la fonte di provenienza, sul telefax viene apposta la
dicitura "Documento ricevido via telefax” e successivamente | RPA provvede ad
acquisire {'originale.
Nel caso che al telefax faccia seguito Poriginale, peiché ogni documento viene
individuato da un solo numero di protocollo, indipendentemente dal supporte e dat
mezzo di trasmissione, 'addetto alta registrazione a protocolio, dopo aver registrato it
telefax, deve attribuire all'originale la stessa segnatura del documento pervenuto via
telefax ed apporre la seguente dicitura: “Gia pervenuto via fax il giorno........".
if RSP accerta comunque che si tratta del medesimo documento ricevuto via fax:
gualora dovesse riscontrare una differenza, anche minima, deve procedere alla
registrazione con un nuovo numero di protocollo in quanto si frafta di un documento
diverso.
Ii fax ricevuto con un terminale tefefax dedicato (diverso da un PC) & fotocopiato dal
ricevente qualora il supporte cartaceo non forisca garanzie per una corretta e duratura
conservazione. Su di @580 o sulla sua foto-riproduzione va apposta, a cura del
Heevente, la dicitura "Documento ricevuto via telefax”,
i documento in partenza reca una delle sequenti diciture:
s “Aniicipato via fefefax” se il documento originale viene successivamente inviato

al destinatario;

+ ‘La trasmissione via fax del presente documento non prevede Ffinvio del
documento originale » nel caso in cui Foriginale non venga spedito. Il RPA &
comunque tenuto a spedire 'orginale qualora il destinatario ne faccia motivata
richiesta;

La segnatura viene apposta sul documento e non sulla copertina di frasmissione. La

copertina def telefax ed il rapporto di trasmissione vengono anch'essi inseriti nel

fascicolo per documentare tempi e modi dell’avvenuta spedizione. I fax ricevuto

direttamente su una postazione di lavoro {esempio un PC con Fappiicativo per invio e
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ricezione di fax) & Ia rappresentazione informatica di un documents che pud essere, sia
stampato e trattato come un fax convenzionale come é stato descritto nei paragrafi
precedenti, sia visualizzato e trattato inferamente con tecniche informatiche. In questo
secondo caso il "file” rappresentativo del fax, viene inviato al protocollo generale, per
essere sottoposto aile operazioni di protecollazione & segnatlra secondo gli standard
XML vigenti e poi, trattato secondo le regole precedentemente specificate per la
gestione dei documenti informatici.

8.1.11 Fatture, Assegni

Le buste contenenti fafture, assegni o aitri valor di debito ¢ credito sono
immediatamente separate dall'aitra posta in arrive, protocollate su un registro diverso
da gueilo generale e inviate quotidianamente aflUOR competente.

8.1.12 Documenti nan firmati

L'operatore di protocolio, conformandosi alle regole stabilite dal RSP attesta ia data, la
forma e la provenienza per ogni documento.

Le lettere anonime, peranto, deveno essere protocoliate e identificate come tali, con Ia
dicitura "Mittente sconoscivto o anonimo” e “Documento non sottoscritte”. Per le stesse
ragioni le lettere con mittente, prive di firma, vanno protocollate e vengono identificate
come tali.

E poi compito def'UOR dj competenza ¢, in paricolare, del RPA valutare, se i
documento privo di firma debba ritenersi valido e come tale trattato dall'ufficio
assegnatario,

8.1.13 Corrispondenza Personale

La corrispondenza personale & regolarmente aperta dagli uffici incaricati della
registrazione di protocolle dei documenti in arrivo, a meno che sulla busta non sia
riportata la dicitura "riservata personale”.

In questutimo caso, fa corrispondenza con ja dicitura "riservata personale” non é
aperta ed & consegnata in busta chiusa al destinatario, il Quaie, dopo averne preso
visione, se reputa che i documenti ricevuti devono essere comungue protocollati
provvede a trasmetterli al pidl vicing ufficio abilitato alla registrazione di protocolio dei
documenti in arrivo,

8.1.14 Integrazioni Documentarie

L'addetto al protocollo non & tenuto a controllare la completezza formale ¢ sostanziale
della documentazione pervenuta, ma & tenuto a registrare i ogni caso it documento ed

gventuali allegati.
Tale verifica spetta al Responsabite del Procedimento Amministrativo (RPA} che, qualora reputi
necessario acquisire documenti che integrino quell; gia parvenuti, provvede a richiederli af
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mittente indicando con precisione lindirizzo al quale inviarli e specificando che la mancata
ntegrazione della documentazione pervenuta comporta linterruzione o la sospensione del
procedimento.

P documenti pervenuti ad integrazione di quelli gia disponibili sano protocoliat dalla UOP sul
protocotlo generale e, a cura del RPA, song inseriti nel fascicolo relativo.
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8 SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE

i piano di classificazione & lo schema logico utilizzato per organizzare | documenti
d'archivio in base afle funzioni e alle materie di competenza dellente. |l piano di
classificazione si suddivide in titoli, classi, sottoclassi, categorie e sottocategorie o, pil
in generale, in voci di 1 fivello, Il livello, Il Tivello, ete. il titolo (o fa voce di i livelio)
individua per la pil funzioni primarie e dj arganizzazione dell'ente (macrofunzioni); ke
successive partizioni {classi, sottoclassi, etc.) corrispondono a specifiche competenze
che rientranc concettuaimente nelia macrofunzicne descritta dal titolo, articolandosi
gerarchicamente tra loro in una struttura ad albero rovesciato, secondo lo schema
riportato nell’allegato.

Titoli, classi, sottoclassi etc. sono nel numero prestabilito dal titolario di classificazione e
non sono medificabili né nel numero né nelfoggetto, se non per provvedimento esplicitc
defla funzione di governo defl'amministrazione .

li titotario & uno strumento suscettibife di aggiornamento: esso deve infatti descrivere le
funzioni e le competenze dellente, soggette a modifiche in forza delle leggi e dei
regolamenti statali e/o regionali.

L'aggiornamento del titolario compete esclusivamente al vertice dell’amministrazione,
su proposta del RSP (oppure, su proposta del responsabile dell'archivio generale
dellamministrazione efo dalle autorita competenti per materia).

La revisione anche parziale del titotario viene proposta daf RSP quando & necessario
ed opporuno.

Dopo ogni modifica del titolario, il RSP provvede ad informare tutt] | soggettt abilitati
all' operazione di classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto
utilizzo delle nuove ciassifiche.

[l fitolario non € retroattivo: non si applica, ciog, al document] protocotlati prima della sua
introduzione,

Viene garantita la storicizzazione delle variazioni di titolario e la possibilita di ricostruire
le diverse voci nel tempo mantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei documenti con
la struttura def titofario vigente al momento della produzione degli stessi, Per ogni
modifica di una voce viene riportata la data di intraduzione e la data di variazione. Di
norma le variazioni vengeono introdotte a partire dal 1° gennaio dellanno successivo a
quello di approvazione del nuovo titolario ¢ valgons almeno per Iintero anno. Rimane
possibile, se il sistema lo consente, registrare documenti in fascicoli gia aperti fino afla
conclusione e chiusura degli stessi.

|l titolario & elaborato da un gruppo di lavoro appositamente costituite allinterno
def'amministrazione/ AQO e approvato dai compstenti organi deflamministrazione
archivistica statale.

CLASSIFICAZIONE

La classificazione & l'operazione finalizzata alla organizzazione del dosumenti, secondo
un ordinamento logico, in relazione alle funzioni e alle competenze della AQQ. Essa é
eseguita a partire dal titolario di classificazione facente parte del piano di conservazione
del’archivio.

OCALE M8 Ver, FPag. 35di 73



Tutti i documenti ricevuti e prodotti dagli UOR delfAQO, indipendentemente dal
supporto sul guale vengono formati, sono classificati in base al sopra citato titolario,
Mediante Ja classificazione si assegna al documento, oltre al codice completo dell'indice
di classificazione (titulo, classe, soltoclasse, efc), i numero del fascicolo ed
eventualmente del sottofascicolo.

Qualora T'ente lo ritenga opportuno, fe operazioni di classificazions possono essere
svolte In momenti diversi: l'addetio alla registrazione di protocollo pud inserire 1a voce di
livelio pil alto, mentre Fattribuzione delle voci di dettaglio é demandata allincaricato della
trattazione della pratica.

FASCICOLAZIONE

Tuthh | documenti registrati nel sistema informatico efo classificati, indipendentemente
dal supporto sul quale sone formati, sono riuniti in fascicoll, Ogni documento, dopo la
sua classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento. | documenti sono
archiviati all'interno di ciascun fascicolo o, ali'cccorrenza, sottofascicolo o inserto,
secondo {'ordine cronclogico di registrazione.

8.1.1 Apertura Fascicolo

Qiualora un documente dia rogo alfavvio di un nuovo procedimento amministrativo, in
base alforganizzazione dellAzienda, it soggetto preposto (quale, ad esempio, RPA,
RSP, responsabile del servizio archivistico addetto alla protocollazione, ete.) provvede
alt'apertura di un nuovo fascicolo,

La formazione di un nuove fascicolo avviene attraverse {'operazione di “apertura” che
comprende la registrazione di alcune informazioni essenziali;

« indice di classificazione, {cioé titolo, classe, sottoclasse, etc.);

« numero del fascicolo:

 o0ggetto del fascicolo, individuate sullz base degli standard definiti
dal’'amministrazione/ AQO;

+ data di apertura del fascicolo:

¢« ADD e UCR:

» collocazione fisica, di eventuali documenti cartacei:
» coliocazione logica, dei documenti informatici:

I fascicolo di norma viene aperto ali'ultimo livello della struttura gerarchica del titolario.

9.1.2 Chiusura del Fascicolo

[l fascicolo viene chiuso at termine ded procedimento amministrativo o al'esaurimento
dell'affare.
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9.1.3 Inserimento del Documento nel Fascicolo

Quando un nuovo documento viene recapitato all'amministrazione, 'UOR abilitato
all'operaziong di fascicolazione stabilisce, con l'ausilio delle funzioni di ricerca del
sistema di protocollo informatizzato, se il documento stesso debba essere ricollegate ad
un affare o procedimento in corso, e peranto debba essere inserito in un fascicolo gia
esistente, oppure se il documento si riferisce a un nuove affare o procedimento per cui
£ Necessarnio aprire un nuove fascicolo.

A secanda delle ipotesi, si procede come segue;

Se il documento si ricollega ad un affare o procedimento in corso 'addetto:

s seleziona il relativo fascicolo;
« collega la registrazione di protocoilo del documento al fascicolo selezionato:

+ invia il documento allUOR cui & assegnata la pratica. {Se si fratta di un
documento su supporto cartaceo, assicura linseriments fisico dello stesso nel
relativo fascicolo).

Se il documento da avvio ad un puovo fascicolo il soggetto preposto:

¢ eseqgue Foperazione di aperura del fascicolo:
collega fa registrazione di protocolio del documento al nuove fascicolo aperto;

assegna il documento ad un istruttore su indicazione del responsahbile del
procedimenta;

invia il dogumento con il retative fascicolo al dipendente che dovrd istruire la
pratica per competenza.

L
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10 REGISTRO DI EMERGENZA

Qualora non fosse disponibile fruire del Pdp per una interruzione accidentale o
programmata, 'AQQO & tenuta ad effettuare le registrazioni di protocolio sul registro di
emergenza.

Le registrazioni di protocollo effettuate sut registro di emergenza sono identiche a quelle
eseguite su registro di protocollo generale,

Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza viene aftribuito un nuovo
numera di protocolio generate, continuando la numerazione del protocollo generale
raggiunta al momento dellinterruzione del servizio.

A tale registrazione & associato anche it numero & pratocollo e la data di registrazione
riportati sul protocolio di emergenza.

[ documenti annotati nef registro di emergenza e trasferiti nel protocolio generaie
recano, pertanto, due numeri: quello del protocolio di emargenza e quello dei protocollo
generale. La data in cui & stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza é
quella a cui si fa riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento
amministrativo.

In tal modo & assicurata la corretta sequenza dei documenti che fanno parte di un
determinato procedimento amministrativo

APERTURA REGISTRO EMERGENZA

Il RSP assicura che, ogni qualvolta per cause tecniche non & possibile ulilizzare la
procedura informatica, e operazioni di protocoilo seno svolte manualmente syl registro
di emergenza, sia esso carttaceo o informatico, su postazioni di lavoro operanti fuorl
linea. Prima di autorizzare I'avvio dellattivita di protocollo sul registro di emergenza, |l
RSP imposta e verifica la correttezza della data e dellora relativa al registro di
emergénza su cui occorre operare. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la
data e l'ora di inizio dellinterruzione del funzichamento det protocolio generale,

CHIUSURA DEL REGISTRO EMERGENZA

E compito del RSP verificare la chitsura del registro di emergenza, £ compito del RSP,
0 suo delegato, fiportare dal registro di emergenza al sistema di protocalio generale
(PdP) le protocollazioni relative ai documenti protocellati manualmente, entro cinque
giorni dal ripristine delle funzionatita def sistema,

Una volta ripristinata la piena funzionalitad del PdP, il RSPF provvede alla chiusura del
registro di emergenza annotando, sullo stesso i numero delle registrazioni effettuate e
la data e ora di chiusura,
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