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SEZIONE “A” - DEFINIZIONE E FUNZIONAMENTO DEL SERVIZIO DI PROTOCOLLO GENERALE

1 PRINCIPI GENERALI
1.1. Ambito di applicazione

Il presente Manuale di gestione dei documenti € adottato ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice
dell’lamministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005” e s.m.i., e descrive il sistema di ricezione,
formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione, trattamento e conservazione dei documenti, oltre che la
gestione dei flussi documentali e dei procedimenti dell’Unione di Comuni Montana Lunigiana alla luce delle nuove
linee guida AGID del 18/09/2020 concernenti le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici” di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005.

1.2. Definizioni e normative di riferimento
Ai fini del presente manuale di gestione si fa riferimento alle seguenti normative:

a. RD1163/1911, Regolamento per gli archivi di Stato;
DPR 1409/1963, Norme relative all’ordinamento ed al personale degli archivi di Stato;
DPR 854/1975, Attribuzioni del Ministero dell'interno in materia di documenti archivistici non ammessi alla
libera consultabilita;

d. Legge 241/1990, Nuove norme sul procedimento amministrativo;

e. DPR 445/2000, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa;

f. DPR _37/2001, Regolamento di semplificazione dei procedimenti di costituzione e rinnovo delle
Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti degli uffici delloStato;

g. D.lgs.196/2003 e s.m.i. recante il Codice in materia di protezione dei dati personali;

h. D.lgs.42/2004, Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della legge6 luglio 2002, n.
137,

i. Legge 9 gennaio 2004, n. 4 aggiornata dal decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 106, disposizioni per
favorire e semplificare I'accesso degli utenti e, in particolare, delle personecon disabilita agli strumenti
informatici;

j. D.lgs.82/2005 e s.m.i., Codice dell’amministrazione digitale;

k. D.lgs. 33/2013, Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighidi pubblicita,
trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni;

. DPCM 22 febbraio 2013, Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32,
comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71;

m. DPCM 21 marzo 2013, Individuazione di particolaritipologie di documenti analogici originaliunici per le quali,
in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane |'obbligo della conservazione dell'originale
analogico oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro conformita all'originale deve essere
autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale acio autorizzato con dichiarazione da questi firmata
digitalmente Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici 9 — 41
ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, comma 5, del Codice
dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive
modificazioni;

n. Reg. UE 910/2014, in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel
mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE - Regolamento elDAS;

o. Circolare 40 e 41 del 14 dicembre 2015 della Direzione generale degli archivi, Autorizzazionealla distruzione
di originali analogici riprodotti secondo le regole tecniche di cui al DPCM 13.11.2014 e conservati secondo
le regole tecniche di cuial DPCM 13.12.2013;

p. Reg. UE 679/2016 ( GDPR)r,elativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei
dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE;

g. Circolare 18 aprile 2017, n. 2/2017 dell’Agenzia per I'ltalia Digitale, recante le misure minime di sicurezza ICT
per le pubbliche amministrazioni;

r. Circolare n. 2 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione dei Cloud Service Provider per la PA;

s. Circolare n. 3 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione di servizi SaaS per il Cloud della PA;




Reg. UE 2018/1807, relativo a un quadro applicabile alla libera circolazione dei dati non personali
nell'Unione Europea;

DPCM 19 giugno 2019, n. 76, Regolamento di organizzazione del Ministero per i beni e le attivita culturali,
degli uffici di diretta collaborazione del Ministro e dell'Organismo indipendente di valutazione della
performance.

Di seguito sono riportate le definizioni di riferimento:

a.

AFFARE: insieme delle attivita svolte dall’Ente per raggiungere un obiettivo concreto e circoscritto; esso indica
il caso concreto che I’Amministrazione deve portare a buon fine;

ALLEGATO: documento unito ad altro documento per prova, per chiarimento o per memoria: I'allegato deve
rimanere sempre unito al documento cui si riferisce e riportare la stessa segnatura di protocollo;
AMMINISTRAZIONE —I'Unione di Comuni Montana Lunigiana;

AOO - [I'Area Organizzativa Omogenea, cioe un insieme di funzioni e di strutture, individuate
dall’Amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, delD.P.R. 28 dicembre

2000, n. 445;

RPA — il Responsabile del Procedimento Amministrativo;

RSP — il Responsabile per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli
archivi;

CLASSIFICAZIONE — attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schemae articolato in
voci individuate attraverso specifici metadati;

ARCHIVIO — complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali diqualunque
natura e formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento
dell’attivita;

ARCHIVIO INFORMATICO - archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché
aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico;

AUTENTICITA’ — caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio chedichiara di
essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticita puo essere valutata analizzando l'identita del
sottoscrittore e |'integrita del documento informatico;

CONSERVATORE ACCREDITATO — soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione al quale
sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso deirequisiti del livello piu elevato, in
termini di qualita e di sicurezza, dall’Agenzia per I'ltalia digitale;

DESTINATARIO — identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico & indirizzato;

EVIDENZA INFORMATICA — una sequenza di simboli binari (bit) che puo essere elaborata dauna procedura
informatica

FORMATO — modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono ildocumento informatico,
comunemente & identificato attraverso I'estensione del file.

METADATI — insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo informatico, o ad
un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e la
struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione.

2 ARTICOLAZIONE E ORGANIZZAZIONE DELLE STRUTTURE

2.1. Area organizzativa omogenea

Per la gestione dei documenti I'amministrazione ha istituito un’unica Area Organizzativa Omogenea (AOO), denominata
“AOOUCMLUN”, nell’ambito della quale é istituito un unico servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione
dei flussi documentali e degli archivi.

L’AOO rappresenta quell'insieme di uffici che si caratterizzano per la gestione coordinata ed unitaria della
documentazione, al fine di svolgere la loro funzione o attivita. E’ un raggruppamento di unita organizzative della Pubblica
Amministrazione che, in modo sistematico e coordinato, fanno ricorso allo stesso servizio per la gestione del protocollo
informatico.

Ciascuna AOO ha un protocollo unico, con una sequenza numerica di protocollazione di tutti i documenti prodotti, ricevuti
e interni valida per tutte le unita organizzative che la compongono.



La strutturazione in una unica AOO é necessaria per semplificare e limitare la frammentazione dei registri di protocollo,
alla base delle inefficienze nella gestione documentale degli Enti.

Il codice identificativo dell’ente, rilasciato in fase di iscrizione presso I'Indice delle Pubbliche Amministrazioni (Codice iPA)
e “c_d629U" a cui corrisponde la casella di posta elettronica certificata istituzionale.

2.2. Servizio per la gestione informatica del protocollo

Nell’ambito dell’Area Organizzativa Omogenea, ai sensi dell’articolo 61, comma 1, del DPR 445/2000, ¢ istituito il “Servizio
per la tenuta del protocollo informatico e la gestione dei flussi documentali e degli archivi” all’interno del quale vengono
ricondotte le funzioni afferenti alla gestione del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e dei relativi archivi. Il
Servizio per la tenuta del protocollo informatico e la gestione dei flussi documentali e degli archivi ha competenza per
quanto previsto dall’art. 61 comma 3 del DPR 445/2000.

L’Archivio, pur nella distinzione delle fasi di vita dei documenti e della loro valenza giuridica e storica, & da ritenersi
logicamente unico e funzionalmente integrato.

Al Responsabile del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi (o Responsabile della
gestione documentale), nominato, all’interno dell’Area Amministrativa come da deliberazione n. 3 del 13/01/2022, con
Decreto n. 24 del 04/01/2022 sono affidati i compiti di cui all’art. 61, comma 3, del DPR 445/2000 il quale decreto dispone,
per le pubbliche amministrazioni, I'istituzione all’interno delle aree organizzative omogenee identificate di un apposito
servizio per la tenuta del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi, da affidare a un dirigente o a un
funzionario in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalita tecnico-archivistica. Durante I'assenza del
Responsabile le relative funzioni sono svolte da un sostituto Vicario, come individuato dalla sopracitata Delibera.

Il Responsabile del Servizio Archivistico presso I’'Unione di Comuni della Lunigiana svolge anche il ruolo di Responsabile
della Conservazione dei documenti informatici, nominato con Deliberazione n. 1 del 16/03/2016 ai sensi dell’art. 44 del
Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD) D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i.

2.3. Unicita del protocollo informatico

Nell’ambito dell’Area Organizzativa Omogenea la numerazione delle registrazioni di protocollo & unica e progressiva,
n u

senza distinzione fra i tre i tipi di documenti (“ricevuti”, “spediti” e “interni”); tuttavia a norma dell’articolo 53, comma 5,
del DPR 445/2000 sono possibili registrazioni particolari.

Essa si chiude al 31 dicembre di ciascun anno solare e ricomincia all’inizio dell’anno successivo.

Ciascun documento viene identificato mediante I'assegnazione di un unico numero di protocollo composto da 7 cifre
numeriche e non é consentita I'attribuzione del medesimo numero ad altri documenti,per quanto strettamente correlati
tra loro.

Con I'entrata in vigore del presente Manuale di Gestione cessano di avere effetto tutti i registri particolari o settoriali e
relativi protocolli di settore e di reparto.

2.4. Modello operativo adottato per la gestione dei documenti

Per la gestione dei documenti & stato adottato un modello operativo “parzialmente decentrato”, che prevede la
“protocollazione in entrata” accentrata presso |'ufficio del Protocollo centrale (anche per la PEC istituzionale).

La “protocollazione in uscita” € decentrata presso tutti i settori dell’Ente. Questo modello prevede la partecipazione attiva
di pit uffici ed utenti abilitati a svolgere le operazioni di protocollo in uscita utilizzando anche la casella di Posta elettronica
certificata.

Per quanto concerne il protocollo in ingresso (cartaceo, e-mail ordinaria e PEC), il protocollo centrale assegna per
competenza ai Responsabili di Area o direttamente ai servizi competenti e/o amministratori (laddove si evinca il settore
di riferimento). Il rilascio e la revoca delle abilitazioni sono autorizzati dal Responsabile della gestione documentale.



3 FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

3.1. Modalita di formazione dei documenti e contenuti minimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono determinate dai responsabili
apicali daHa-dirigenza e da quanto previsto dal presente manuale, per quanto riguarda i documenti informatici la loro
produzione e regolata, di norma, sulla base di modelli standard presenti nel sistema informatico di gestione documentale.

Il contenuto minimo deve comunque garantire la presenza delle seguenti informazioni:

e denominazione dell'amministrazione, per quanto riguarda i documenti su supporto cartaceo si utilizza il formato
predisposto dall’amministrazione (carta intestata);

¢ indicazione della Direzione, Servizio, U.O., Ufficio che ha prodotto il documento;

e indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, citta, sigla della provincia, numero di telefono,
numero di fax, indirizzo di posta elettronica dell'ente);

e data: luogo, giorno, mese, anno;

e destinatario, per i documenti in partenza

e oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve trattare un solo oggetto);

e classificazione (categoria, classe e, ove ricorre, fascicolo);

e numero degli allegati, se presenti;

e numero di protocollo;

e testo;

¢ indicazione dello scrittore del documento (nome e cognome anche abbreviato);

e estremi identificativi del responsabile del procedimento (L. 241/90);

e sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile.

3.2. Formazione dei documenti - aspetti di sicurezza
Le risorse strumentali e le procedure utilizzate dall’ente per la formazione dei documenti informatici garantiscono:

¢ |'identificabilita del soggetto che ha formato il documento e 'amministrazione/AOO di riferimento;
e |a sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale ai sensi delle vigenti norme
tecniche;
e |'idoneita dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere registrati mediante il
protocollo informatico;
e |'accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati;
e laleggibilita dei documenti nel tempo;
e linterscambiabilita dei documenti all’'interno della stessa AOO e con AOO diverse.
I documenti dell’AOO sono prodotti con 'ausilio di applicativi di videoscrittura o text editor che possiedono i requisiti di
leggibilita, interscambiabilita, non alterabilita, immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura. Si adottano
preferibilmente i formati DOCX, ODT, PDF-A, TIFF, XML.

| documenti informatici prodotti dall’AOO con altri prodotti di text editor sono convertiti, prima della loro sottoscrizione
con firma digitale, nei formati standard (PDF-A, XML) come previsto dalle regole tecniche per la conservazione dei
documenti, al fine di garantire la leggibilita per altri sistemi, la non alterabilita durante le fasi di accesso e conservazione
e I'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura del documento.

Per attribuire in modo certo la titolarita del documento, la sua integrita, il documento & sottoscritto con firma digitale.
Nel caso si voglia attribuire una data certa ad un documento informatico prodotto all’interno della AOO si applicano le
regole per la validazione temporale e per la protezione dei documenti informatici; nel caso specifico I'ente validera
temporalmente i propri documenti mediante I'utilizzo del software di protocollo informatico.

L’esecuzione del processo di marcatura temporale dei documenti avverra invece, a cura del Conservatore, durante la
procedura di conservazione digitale.

3.3. Formato dei documenti informatici

I documenti informatici prodotti dall’Amministrazione - quali rappresentazioni informatiche di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti ai sensi dell’art. 1, lett. p, del CAD - indipendentemente dal software utilizzato, prima della loro
sottoscrizione con firma elettronico/digitale sono convertiti in uno dei formati standard previsti dalla normativa vigente
in materia di conservazione (PDF-A, XML e TXT).



In particolare, il formato PDF-A & previsto dalla normativa vigente in materia di conservazione, al fine di garantire la loro
non alterabilita durante le fasi di accesso e conservazione e I'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura.

| documenti informatici firmati digitalmente (dal Responsabile del procedimento o da suo delegato con potere di firma)
dovranno contenere la seguente dicitura: “Il presente documento & firmato digitalmente ai sensi del D.Igs. 82/2005 s.m.i.
e norme collegate”.

I documenti ricevuti in un formato diverso da quelli prescritti dal presente manuale, se sottoscritti con firma digitale sono
recepiti dal sistema e mantenuti e archiviati nel loro formato originale.

3.4. Sottoscrizione dei documenti informatici

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

Per quanto concerne la firma digitale, I'Amministrazione si avvale attualmente dei servizi di certificazione offerti da
fornitori certificati, iscritti nell’elenco dei certificatori di cui all’art. 8 del DPR 513/2007.

3.5. Documenti cartacei: formazione e gestione delle minute e dei documenti base, minute e
copie

Per ogni documento analogico destinato ad essere spedito sono scritti due o pil esemplari quanti sono i destinatari.

Uno di questi esemplari classificato e con apposito timbro di segnatura/etichetta si conserva nel fascicolo del
procedimento al quale si riferisce o nell’apposita serie documentaria.

Qualora si renda necessario, per ragioni amministrative, si possono produrre copie di un medesimo documento. Su
ciascuna copia va apposta la dicitura “copia” a cura della struttura.

3.6. Documenti informatici: originali, duplicati, copie

La successiva fase della spedizione & assicurata dall’ Ufficio Protocollo; le copie per atti sono poi restituite al responsabile
del procedimento.

Le copie per gli atti dei documenti informatici si producono con le modalita previste dal sistema di produzione
documentale elettronico. Il sistema attua un controllo delle versioni dei documenti informatici, tenendo traccia dei loro
passaggi e trasformazioni fino alla versione definitiva inviata alla registrazione di protocollo. | documenti preparatori
interni possono essere sottoscritti con firma elettronica.

4 RICEZIONE DEI DOCUMENTI

4.1. Documenti in entrata

La ricezione dei documenti analogici in entrata e la rispettiva assegnazione per competenza o conoscenza € a cura
dell’ufficio Protocollo Generale.

Tutti i documenti pervenuti all’'ente devono essere protocollati, registrati, segnati, classificati e assegnati all’area
competente entro la giornata lavorativa successiva a quella di arrivo, ad eccezione di eventi particolari che ne ritardino la
protocollazione.

La corrispondenza in ingresso puo essere acquisita dalla AOO con diversi mezzi e modalita in base alla tecnologia di
trasporto utilizzata dal mittente.

Un documento informatico puo essere recapitato:

* amezzo posta elettronica convenzionale o certificata;

e susupporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive, etc, consegnato

e direttamente all’Ente o inviato per posta convenzionale, posta raccomandata o corriere;
e tramite servizi di e-government on line.

Un documento analogico puo essere recapitato:



® amezzo posta convenzionale o corriere;

® amezzo posta raccomandata;

e con consegna diretta da parte dell'interessato o consegnato tramite una persona dallo stesso
delegata presso gli uffici aperti al pubblico.

4.2. Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’Area Organizzativa Omogenea dell’Amministrazione attraverso
una delle seguenti modalita:

e il servizio postale o corriere
e |a consegna diretta all’ Ufficio Protocollo

| documenti pervenuti all Amministrazione, ad eccezione di quelli non soggetti a registrazione di protocollo, vengono
consegnati al Protocollo per la rispettiva registrazione. Quelli pervenuti via telefax e via PEC sono soggetti alle stesse
regole di registrazione degli altri documenti cartacei.

4.3. Documenti analogici ricevuti tramite il servizio postale
| documenti analogici ricevuti tramite il servizio postale pervengono all’Ufficio Protocollo dell’Ente.

L’Ufficio Protocollo provvede all’apertura della corrispondenza, tranne quella esclusa da tale procedura (procedure per
I'aggiudicazione di servizi e appalti, buste recanti la dicitura “riservata”, “personale” che verranno trattati come descritto
nella parte VI di questo manuale nell’ambito della documentazione particolare), separa la corrispondenza esclusa dalla
registrazione a protocollo e provvede alla registrazione, segnatura, classificazione e smistamento dei singoli documenti

dando priorita a quelle individuabili come urgenti.

Il destinatario della corrispondenza prende atto tramite il protocollo informatico e/o I'arrivo cartaceo della
corrispondenza che gli sono stati assegnati per competenza o per conoscenza dei documenti.

L’ Ufficio Protocollo provvede a consegnare la corrispondenza di competenza a ciascun ufficio nel rispetto della normativa
in materia di trattamento dei dati personali.

4.4. Documenti analogici presentati direttamente allo sportello del protocollo generale

| documenti presentati direttamente allo sportello dell’Ufficio Protocollo durante I'orario di apertura al pubblico, sono
registrati, segnati e classificati immediatamente e smistati alle aree competenti entro il giorno lavorativo successivo a
quello di ricezione, fatto salvo il caso di eventi particolari che ne ritardino la protocollazione.

4.5. Orari di apertura per il ricevimento della documentazione cartacea

L’Ufficio Protocollo € aperto al pubblico secondo gli orari fissati con provvedimento dell’Amministrazione e pubblicati sul
sito dell’Ente all’indirizzo internet: unionedicomunimontanalunigiana.it

Le Aree operative si uniformano a tali orari per la comunicazione dell’orario di ricezione di buste, domande di concorso,
gare o altra documentazione.

4.6. Ricezione dei documenti informatici tramite la casella di posta elettronica certificata

La ricezione dei documenti informatici € assicurata tramite una casella di Posta Elettronica Certificata riservata a questa
funzione e accessibile solo alle postazioni preposte alla registrazione di protocollo.

L'indirizzo della casella elettronica certificata istituzionale dell’ente é:
ucmlunigiana@postacert.toscana.it

Il Responsabile dei Servizi informativi provvede a renderlo pubblico e pubblicizzato nel sito www.indicepa.gov.it, ai sensi
dell'articolo 12, comma 2, lettera c del DPCM 03/12/2013 e a creare apposito link nella home page del sito istituzionale
dell’Ente.

L’applicativo di protocollo e gestione documentale utilizzato dall’Ente & un software PEC compliant, in grado cioé di
garantire anche la ricezione/spedizione dei messaggi di PEC in regime di interoperabilita, nonché di assicurare:
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- la registrazione semiautomatica dei messaggi o del documento principale ed eventuali allegati (con parziale
intervento dell’operatore nella compilazione di alcuni campi);

- la gestione automatica delle ricevute PEC;

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

- latrasmissione di messaggi di PEC in partenza, per i dipendenti a cio abilitati.

4.7. Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartaceo, laddove richiesta, € costituita dalla stampa della ricevuta prodotta
dal Software di protocollo e gestione documentale o, solo in caso diimpossibilita della stampa da software, dalla fotocopia
prodotta dall’interessato del primo foglio del documento stesso con un timbro/etichetta che attesta la consegna.

Nel caso di ricezione dei documenti informatici, per esempio PEC, la notifica al mittente dell'avvenuto ricevimento &
assicurata dal sistema elettronico.

5 REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO E SEGNATURA DEI DOCUMENTI

5.1. Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall'’Amministrazione, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, ad
eccezione di quelli indicati successivamente (articoli 5.2 e 6.1), sono registrati al protocollo.

La procedura informatica assegna, in maniera automatica e in modo immodificabile, la data ed il numero progressivo di
protocollo al momento della registrazione del documento. Il numero di protocollo & progressivo e costituito da cifre
numeriche. La numerazione comincia da uno all’inizio di ogni anno solare e si chiude al 31 dicembre.

A ciascun documento in arrivo o in partenza anche se interno, va assegnato un unico ed esclusivo numero di protocollo.

5.2. Documenti esclusi e documenti soggetti a trattamento specifico

Sono esclusi dall’obbligo di registrazione le seguenti tipologie di documenti:

- tutti i documenti gia soggetti a registrazione particolare in repertori;

- documenti interni di preminente carattere informativo, che non costituiscono fasi obbligatorie e imprescindibili dei
procedimenti amministrativi (devono essere inviati tramite posta elettronica);

- bollettini ufficiali;

- certificazioni varie;

- documenti di interesse effimero (partecipazioni, condoglianze, ringraziamenti, auguri, richieste di appuntamenti);

- estratti conto bancari e postali;

- Gazzette Ufficiali;

- inviti a manifestazioni;

- materiali pubblicitari;

- materiali statistici;

- note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;

- notiziari della Pubblica Amministrazione;

- riviste;

- giornali e periodici;

- libri.

Sono oggetto di trattamento specifico e non sono oggetto di scansione le seguenti tipologie di documenti:

a) Lefatture elettroniche sono trattate automaticamente da un flusso documentale gestito dall’Applicazione, anche
per permettere I'alimentazione del sistema contabile, e non sono soggette all'inserimento nel Registro;

b) La corrispondenza recante la nozione riservata non viene aperta, ma viene registrata in arrivo con I'apposizione
del numero di protocollo e della data di registrazione direttamente sulla busta e inviata all’Unita Organizzativa
interessata;
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¢) La corrispondenza relativa a offerte, gare d’appalto o simili non viene aperta, ma viene registrata in arrivo con
I"apposizione del numero di protocollo e della data di registrazione direttamente sulla busta e inviata all’Unita
Organizzativa interessata;

d) Le notifiche di atti giudiziari e pignoramenti sono registrate in maniera prioritaria e assegnate immediatamente
all’ Ufficio legale;

e) Lettere anonime e assimilabili ad anonime (prive di sottoscrizione, con firma illeggibile o mancanti di ogni altro
elemento che ne indichi la provenienza) sono registrate e assegnate all’ Ufficio legale;

f) documenti che per caratteristiche fisiche non possono essere sottoposti a scansione (formati non standard o
particolarmente voluminosi).

5.3. Elementi obbligatori della registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediti e effettuata in un'unica operazione. | requisiti necessari di ciascuna
registrazione di protocollo sono:

a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non modificabile

b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non modificabile
c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non modificabile

d) allegati, se disponibili

e) oggetto del documento

f) numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili

g) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in forma non modificabile

h) documento elettronico originale se trasmesso per via telematica attraverso posta elettronica certificata
istituzionale associato a firma elettronica

i) classificazione

j) assegnazione

k) data di arrivo, se disponibile

I) mezzo di ricezione/spedizione (prioritaria, raccomandata, corriere, fax, mail ecc.)

m) unita organizzativa mittente per i documenti in uscita e assegnataria per i documenti in

ingresso

n) eventuale livello di riservatezza (facoltativo)

o) elementi identificativi del fascicolo, se necessario e quando disponibile

5.4. Registrazione dei documenti interni

| documenti interni si distinguono in:

a) informali: di norma sono documenti di lavoro di natura non ufficiale, temporanea e/o interlocutoria, a preminente
carattere informativo/operativo/preparatorio (ad es. scambio di prime bozze di documenti, convocazioni e verbali di
incontriinterni ad una struttura o comunque non caratterizzati da particolare ufficialita, memorie informali, brevi appunti,
indicazioni operative del Responsabile di Area, etc).

b) formali: sono i documenti aventi rilevanza giuridico-probatoria, di norma redatti dal personale

nell’esercizio delle proprie funzioni ed al fine di documentare fatti inerenti I'attivita svolta ed alla regolarita dell’azione
dell‘Ente o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri, o legittime aspettative di terzi.

Si tratta, a titolo esemplificativo e non esaustivo, di documenti contenenti indirizzi, interpretazioni,

comunicazioni ufficiali in ordine ad atti dell’Ente, pianificazione e programmazione attivita, indicazioni

generali su processi/procedimenti/attivita.

Di norma tutta la corrispondenza interna all’Ente, avente carattere formale, deve essere notificata e smistata unicamente
per via telematica utilizzando I'applicativo di protocollo e gestione documentale, riservando ogni altra forma di
trasmissione a esigenze di ufficio e casi eccezionali e straordinari.

| documenti prodotti dall’ente a solo uso interno che costituiscono fasi endo-procedimentali vengono quindi protocollati
con modalita interna.

La numerazione del protocollo interno segue come da normativa la numerazione del registro ufficiale di protocollo. La
documentazione classificata come “interna” formale deve essere possibilmente prodotta in formato digitale e non
trasformando il cartaceo in digitale e trasmessa per assegnazione tramite il software.

I documenti interni vanno assegnati e consultati attraverso I'applicativo di protocollo e gestione

documentale.

12



5.5. Segnatura di protocollo

1. La segnatura di protocollo e 'apposizione o I'associazione all’originale del documento, in forma permanente non
modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di protocollo per consentire di individuare ciascun
documento in modo inequivocabile.

2. La registrazione a protocollo e la segnatura costituiscono un’operazione unica e vanno effettuate
contemporaneamente; hanno entrambe natura di atto pubblico.

3. Lasegnatura dei documenti su supporto cartaceo viene posta, di norma, sul davanti del primo foglio del documento
in arrivo e sulla copia del documento in partenza mediante un timbro o qualsiasi altro strumento (ad esempio,
I’etichetta) sul quale vanno riportate le seguenti informazioni:

- denominazione dell’Amministrazione;
- data di registrazione al protocollo;

- numero progressivo di protocollo;

- classificazione (titolo e classe);

- Unita Organizzativa competente;

- destinatari delle copie.

4. La segnatura dei documenti informatici avviene tramite assegnazione automatica da parte del software e le
informazioni minime sono:

- codice identificativo dell’Amministrazione e dell’AOQ;
- numero progressivo;

- data di registrazione;

- classificazione;

- oggetto del documento;

- destinatario/i.

5.6. Segnatura dei documenti analogici

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

5.7. Annullamento delle registrazioni di protocollo

Solo il Responsabile della Gestione Documentale (o il suo vicario) € competente ad annullare la registrazione di un
documento con apposito provvedimento, i cui estremi devono essere citati nella registrazione dell’annullamento. A tale
Responsabile vanno trasmesse le richieste scritte (anche per e-mail) contenenti il numero di protocollo da annullare e i
motivi dell’annullamento.

Sul registro di protocollo devono apparire in forma ben visibile, la data e ora dell’annullamento, nonché il codice
identificativo dell’operatore che ha effettuato I'annullamento e gli estremi dell’atto autorizzativo dell’annullamento.

Il sistema di protocollo informatico deve assicurare il tracciamento e la storicizzazione di ogni operazione, comprese le
operazioni di annullamento, e la loro attribuzione all’operatore. Il sistema di protocollo informatico assicura che:

- le informazioni relative all’oggetto, al mittente e al destinatario di una registrazione di protocollo, non possano
essere modificate, ma solo annullate con la procedura prevista;

- le uniche informazioni modificabili di una registrazione di protocollo siano |'assegnazione interna
all’amministrazione e la classificazione;

- le azioni di annullamento provvedano alla storicizzazione dei dati annullati attraverso le informazioni oggetto
della stessa;

- per ognuno di questi eventi, anche nel caso di modifica di una delle informazioni di cui al punto precedente, il
sistema storicizzi tutte le informazioni annullate e modificate rendendole entrambe visibili e comparabili.

5.8. Documenti privi di firma

1. I documenti in arrivo privi di firma devono essere protocollati.
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2. Agli addetti alla registratura spetta solo il compito di certificare che quel documento in arrivo € pervenuto in quel modo
e in quelle forme determinate, non quello di invitare il mittente a sanare la situazione.

3. Sara poi compito della UOR valutare caso per caso, ai fini della sua efficacia riguardo a un affare o un determinato
procedimento amministrativo, le conseguenze della mancanza della firma.

5.9. Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione al protocollo viene eseguita, di norma, dall’operatore entro le 24 ore dal ricevimento, salvo i festivi. La
documentazione viene inoltrata all’ufficio di competenza, di norma, entro le 24 ore successive, salvo i festivi.

Qualora la mole dei documenti da protocollare sia ingente, & necessario che venga segnalato dall’ufficio destinatario in
modo da concordare tempi e modi di azione per il rispetto dei tempi delle procedure cui si riferiscono.

5.10. Registro giornaliero di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo € trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di conservazione,
garantendone I'immodificabilita del contenuto secondo quanto stabilito dalle regole tecniche in materia di protocollo
all'art. 7 co. 5 del DPCM 3/12/2013

5.11. Registro di emergenza

Il Responsabile della Gestione Documentale autorizza I'Ufficio Protocollo allo svolgimento, anche manuale, delle
operazioni di registrazione di protocollo su registro di emergenza ogni volta che per cause tecniche non sia possibile
utilizzare il sistema come stabilito dall’art. 63 del Testo Unico sulla documentazione amministrativa.

Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e I'ora di inizio dell’interruzione nonché la data e 'ora del
ripristino della funzionalita del sistema.

Per ogni giornata di registrazione di emergenza é riportato il numero delle operazioni registrate manualmente.

Nel momento in cui il sistema viene ripristinato si effettua il recupero dati sul protocollo informatico. Resta inteso che
ogni altra registrazione é vietata fino al completamento dell'operazione di recupero.

All'inizio di ogni anno il responsabile provvede a istituire il registro di emergenza su supporto cartaceo. La numerazione
delle registrazioni di emergenza € unica per I'anno solare e inizia da 1.

6. DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE

6.1. Deliberazioni di giunta e consiglio, determinazioni dirigenziali, decreti, ordinanze,
contratti.

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le determinazioni dirigenziali, i decreti, le ordinanze, i contratti, le notifiche e altri
tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o da regolamenti, sono documenti gia soggetti a registrazione particolare da
parte dell'ente e, pertanto, non vanno registrati al protocollo, ma vengono portati in conservazione.

Ogni registrazione riporta:

a. datiidentificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in modo non modificabile);
b. dati di classificazione e conservazione;
c. numero di repertorio progressivo e annuale (generato in modo non modificabile).

Per le pubblicazioni all’albo pretorio e le notifiche si rimanda alle apposite linee guida di pubblicazione.

6.2. Documentazione di gare d'appalto in busta chiusa e sigillata e gare telematiche.

Le offerte di gare d’appalto o altra documentazione da consegnarsi all’ente in busta chiusa sono registrate al protocollo
in busta chiusa; la registrazione deve essere effettuata sulla base degli elementi rilevabili sulla busta o involto; la segnatura
deve essere apposta sulla busta o sull’involto chiuso; la specifica oraria viene annotata sulla busta nel caso di consegna
oltre il limite orario stabilito.
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Dopo I'apertura, a cura del Responsabile del procedimento, verra riportato su ciascun documento contenuto nella busta
o involto il numero di protocollo assegnato alla busta.

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

Per la documentazione delle gare telematiche, I’Amministrazione si avvale delle procedure di gara gestite mediante il
mercato elettronico ME.PA. ovvero altre piattaforme telematiche o centrali di committenza (START, etc.)

6.3. Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominalmente al personale dell'ente

La posta indirizzata nominalmente al personale dell'ente e regolarmente aperta e registrata al protocollo, fatta eccezione
se sulla busta & riportata la dicitura "PERSONALE" o "RISERVATA". In questo caso la busta sara trasmessa chiusa al
destinatario.

Il destinatario, se reputa che i documenti ricevuti debbano essere, comunque, protocollati, provvede a trasmetterli
all’Ufficio Protocollo per la registrazione.

6.4. Lettere anonime o non firmate

Lettere anonime: la registrazione di un documento in arrivo deve rispondere a criteri di valutabilita. Il responsabile della
protocollazione deve attestare che un determinato documento cosi come si registra &€ pervenuto. Si tratta di una
competenza di tipo notarile, attestante la certezza giuridica di data, forma e provenienza per ogni documento. Le lettere
anonime, pertanto, vanno protocollate con indicazione di "anonimo" al mittente. Non spetta a chi protocolla un
documento in arrivo effettuare verifiche sulla veridicita del documento.

Lettere non sottoscritte o a firma illeggibile: queste di norma vengono protocollate, sempre. In questo caso le lettere
vengono assegnate in base all'oggetto, all'ufficio competente che cosi puo valutare, caso per caso, tenuto conto del
procedimento amministrativo a lui noto, se la lettera priva di firma e da ritenersi valida o se la norma prevede una qualche
forma di sanatoria. In fase di protocollazione verra annotato nelle informazioni "documento non sottoscritto".

6.5. Documenti arrivati senza lettera di accompagnamento

| documenti devono di norma essere presentati all’Ufficio Protocollo con lettera di accompagnamento sulla quale viene
apposta la segnatura.

Nel caso di documenti in arrivo dall’esterno privi di lettera di accompagnamento, qualora sia comunque identificabile
I'ufficio di destinazione e rilevabili i dati necessari per la protocollazione, si procede alla regolare registrazione di
protocollo e all’inoltro all’ufficio destinatario.

In caso di presentazione direttamente allo sportello del Protocollo di documento sottoscritto da pil persone (petizioni,
raccolta firme ecc.), gli addetti al ricevimento della corrispondenza e alle registrazioni di protocollo inviteranno il
consegnatario del documento alla compilazione di apposito modulo in cui verra indicato I'ufficio o la persona a cui
inoltrare tale atto.

6.6. Corrispondenza con piu destinatari e documenti originali plurimi

Tutte le comunicazioni (identiche per contenuto) che abbiano pil destinatari si registrano con un solo numero di
protocollo.

Nel caso di posta in partenza i destinatari sono descritti in elenchi associati alla minuta del documento e alla registrazione
di protocollo si procede secondo le modalita previste dal manuale operativo del software.

Anche ai documenti originali plurimi, o in copia per conoscenza, si dara un unico numero di protocollo e, successivamente,
gli stessi saranno assegnati ai singoli destinatari.

6.7. Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi con i documenti a cui afferiscono all’ufficio di protocollo per la registrazione. Di
regola viene apposta la segnatura solo sulla lettera di accompagnamento o sul documento principale.
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Se richiesto, anche su ogni allegato analogico viene riportato il timbro della segnatura di protocollo. Il sistema informatico
provvede automaticamente a registrare gli allegati come parte integrante di un documento elettronico.

6.8. Documenti pervenuti per errore all'Ente

Qualora pervengano all’ente documenti di competenza di altre amministrazioni, il servizio protocollo (ricevente)
procedera ad inoltrarli al destinatario (anche informando che & pervenuto per errore all’ente). Nel caso in cui il
destinatario non sia individuabile, il servizio protocollo procedera a rimandare il documento al mittente.

6.9. Documenti smistati e assegnati erroneamente

| documenti assegnati erroneamente devono ritornare all’Ufficio Protocollo ove possibile con I'indicazione del nuovo
assegnatario. L'ufficio provvedera il pit velocemente possibile alla riassegnazione.

6.10. Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetti, relativi a procedimenti diversi, si procede a registrare il documento
con unico numero di protocollo ed assegnarlo ai diversi uffici competenti per la rispettiva lavorazione e fascicolazione.

6.11. Produzione seriale di documenti sulla base di un modello generale

Nel caso di produzione in serie di documenti base che abbiano destinatari multipli e parti variabili di contenuto (quali la
diversita di importi, date, ecc.) vengono eseguiti registrazioni singole di protocollo.

Nel caso di produzione in serie di documenti che abbiano destinatari multipli e medesimo contenuto, viene assegnato un
unico numero di protocollo e in allegato viene inserito |'elenco dei destinatari.

6.12. Gestione della posta elettronica ordinaria (e.mail)
La posta elettronica ordinaria € utilizzata per I'invio di comunicazioni, informazioni e documenti.

In particolare, & sufficiente ricorrere a un semplice messaggio di posta elettronica per convocare riunioni (interne all’ente),
inviare comunicazioni di servizio o notizie dirette ai dipendenti in merito a informazioni generali di organizzazione,
diffondere circolari e ordini di servizio, documenti informatici, copie di documenti cartacei, spedire copie dello stesso
documento a piu destinatari.

Non € possibile inviare messaggi da caselle di posta elettronica ordinaria quando il contenuto di questi impegni
I"amministrazione verso terzi, in questo caso la mail o il documento allegato dovra essere protocollato.

Nel formato del messaggio € pertanto inserito automaticamente il seguente testo: “Qualora Lei non sia il destinatario
indicato, Le comunichiamo che, ai sensi dell’articolo 616 Codice penale e del D.lgs. 196/03, sono severamente proibite la
revisione, divulgazione, rivelazione, copia, ritrasmissione di questo messaggio nonché ogni azione correlata al contenuto
dello stesso”.

La trasmissione di documenti che necessita di una ricevuta di invio e di consegna ¢ effettuata tramite il sistema di posta
elettronica certificata. Per quanto riguarda la gestione della posta elettronica nelle pubbliche amministrazioni si applicano
gli articoli 45-49 del D.lgs. 82/05 e s.m.i.

Nel caso di ricezione di messaggi all'indirizzo di posta elettronica ordinaria personale o dell’ufficio di appartenenza, &
onere del Responsabile del procedimento individuare, in base al contenuto, i messaggi rilevanti per I'Ente, da inoltrare
per la protocollazione alla casella di posta elettronica ordinaria dell’ Ufficio Protocollo: protocollo@ucml.it

6.13. Integrazioni documentarie

L’addetto al protocollo non e tenuto a controllare la completezza formale e sostanziale della documentazione pervenuta,
ma e tenuto a registrare in ogni caso il documento ed eventuali allegati.
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Tale verifica spetta al Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) che, qualora reputi necessario acquisire
documenti che integrino quelli gia pervenuti, provvede a richiederli al mittente indicando con precisione l'indirizzo al
quale inviarli e specificando che la mancata integrazione della documentazione pervenuta comporta l'interruzione o la
sospensione del procedimento.

| documenti pervenuti ad integrazione di quelli gia disponibili sono protocollati dalla UOP sul protocollo generale e, a cura
del RPA, sono inseriti nel fascicolo relativo.

7. Assegnazione dei documenti

7.1. Assegnazione

L’assegnazione dei documenti agli uffici o ai responsabili di procedimento e effettuata dagli operatori abilitati alla
protocollazione sulla base dell’organigramma. Le abilitazioni all’assegnazione dei documenti sono rilasciate dal
Responsabile del Servizio Protocollo su richiesta del Responsabile di Settore competente.

7.2. Assegnazione dei documenti ricevuti in formato digitale

| documenti ricevuti dall’AOO per via telematica, o comunque disponibili in formato digitale, sono assegnati al Servizio
competente attraverso i canali telematici dell’AOO al termine delle operazioni di registrazione, segnatura di protocollo,
memorizzazione su supporti informatici in modo non modificabile.

Il responsabile competente puo visualizzare i documenti, attraverso I'utilizzo dell’applicazione di protocollo informatico
e, in base alle abilitazioni previste, potra:

visualizzare gli estremi del documento;

visualizzare il contenuto del documento e eventuali allegati;

ri-assegnare il protocollo ad un ufficio/i e/o persona/e competente/i;

rifiutare il protocollo restituendolo cosi al servizio protocollo (la motivazione del rifiuto & obbligatoria);
prendere in carico lui stesso la pratica ed evaderla;

e fascicolare la pratica.
La “presa in carico” dei documenti viene registrata dal PdP in modo automatico e la data di ingresso dei documenti nel
PdP tendenzialmente coincide con la data di assegnazione degli stessi.

| destinatari del documento per “competenza” lo ricevono esclusivamente in formato digitale.

7.3. Assegnazione dei documenti ricevuti in formato cartaceo

| documenti ricevuti dall’amministrazione in formato cartaceo vengono acquisiti in formato immagine con I'ausilio di
scanner e, una volta concluse le operazioni di registrazione, di segnatura e di assegnazione, sono fatti pervenire al servizio
competente per mezzo dell’applicativo di protocollo. L'originale cartaceo viene successivamente trasmesso al Servizio
competente.

Il responsabile competente visualizza i documenti, attraverso |'utilizzo dell’applicazione di protocollo informatico e in base
alle abilitazioni previste potra:

visualizzare gli estremi del documento;

visualizzare il contenuto del documento e eventuali allegati;

ri-assegnare il protocollo ad un ufficio/i e/o persona/e competente/i;

rifiutare il protocollo restituendolo cosi al servizio protocollo (la motivazione del rifiuto & obbligatoria);
prendere in carico lui stesso la pratica ed evaderla;

fascicolare la pratica.

7.4. Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documenti, I'ufficio che ha ricevuto il documento & tenuto a rifiutarlo, sara quindi
I’'Ufficio assegnante che provvedera alla riassegnazione al nuovo assegnatario. Il PdP tiene traccia di tutte le assegnazioni
effettuate attraverso una apposita scheda dedicata.
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7.5. Consegna dei documenti analogici

| documenti cartacei in ingresso sono protocollati ed assegnati dall’ufficio addetto al protocollo per poi essere resi
disponibili in originale agli uffici destinatari competenti che provvederanno alla loro gestione e fascicolazione.

7.6. Consegna dei documenti informatici

| documenti informatici e/o le immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con lo scanner sono resi disponibili agli
uffici, o ai responsabili di procedimento, tramite il PdP.

8. Classificazione e fascicolazione dei documenti

8.1. Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono classificati in base al
titolario in uso presso ’Amministrazione (allegato 4).

Le abilitazioni alla classificazione dei documenti in arrivo, effettuate dalle postazioni di protocollo centrale, sono rilasciate
dal Responsabile del Servizio Protocollo. La classificazione dei documenti interni o in partenza e effettuata dagli uffici
produttori.

Il programma di protocollo informatico dispone di funzioni di verifica dell’avvenuta classificazione dei documenti.

9. Spedizione dei documenti destinati all’esterno

9.1. Spedizione dei documenti cartacei

L’Ufficio Protocollo provvede alla spedizione dei documenti cartacei dopo la loro protocollazione, effettuata - secondo i
casi - dall’ufficio stesso o dagli altri uffici abilitati a questa funzione.

| documenti da spedire sono trasmessi all’Ufficio Protocollo completi della firma autografa del Responsabile del
procedimento, della classificazione e del numero di fascicolo nonché delle eventuali indicazioni necessarie a individuare
il procedimento amministrativo di cui fanno parte.

| documenti in partenza devono pervenire all’Ufficio Protocollo nelle ore stabilite dall’ufficio stesso e devono pervenire in
originale e in busta chiusa, gia intestata a cura dell’ufficio produttore; nel caso di spedizione che utilizzi pezze di
accompagnamento (raccomandate, posta celere, corriere o altro mezzo di spedizione), queste devono essere compilate
a cura dell’ufficio produttore e applicate sulle buste da spedire.

All’Ufficio Protocollo competono le operazioni di pesatura e affrancatura, per le tipologie di documenti non affidate ad
agenzie private incaricate del servizio postale.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichino la procedura descritta devono essere valutate e autorizzate, in via
eccezionale, dal Responsabile dell’Ufficio Protocollo. Spedizioni di grandi quantita di corrispondenza devono essere
concordate con |'Ufficio Protocollo.

9.2. Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviene all'interno del sistema informatico di gestione dei documenti, con le
procedure indicate nel manuale operativo dello stesso, dopo essere stati classificati e protocollati e comunque secondo i
seguenti criteri generali:

1. idocumentiinformatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari o pubblicato sull’Indice
PA (IPA). | documenti informatici, compresi di eventuali allegati, anch’essi informatici, sono inviati, di norma, per
mezzo della posta elettronica certificata se la dimensione del documento non supera la dimensione massima
prevista dal sistema di posta utilizzato dall’AOO. In caso contrario, il documento informatico viene riversato, su
supporto digitale rimovibile non modificabile e trasmesso con altri mezzi di trasposto al destinatario.
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2. per la spedizione I'’Amministrazione si avvale di una casella di posta elettronica certificata, dei servizi di
autenticazione (firma digitale) ed eventuale marcatura temporale offerti da un certificatore abilitato (art. 27,
comma 3, DPR 445/00);
3. gli uffici abilitati provvedono a:
a. effettuare I'invio telematico utilizzando i servizi di autenticazione ed eventuale marcatura temporale;
b. verificare I'avvenuto recapito dei documenti spediti per via telematica;
Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si attiene a quanto prescritto
dall’articolo 49 del D.Igs. 82/05 (CAD) e s.m.i.

La spedizione di documenti informatici al di fuori dei canali istituzionali descritti & considerata una mera trasmissione di
informazioni senza che a queste I’Amministrazione riconosca un carattere giuridico- amministrativo che la impegni verso
terzi.

9.3. Spedizioni con destinatari multipli

Nel caso di spedizioni con destinatari multipli superiori a 15 si potra inserire nel campo del destinatario la dicitura
“Destinatari diversi, elenco nel fascicolo”. L'elenco dei destinatari deve essere unito al documento e registrato come
allegato nel sistema di protocollo.

10. Gestione dei flussi di documenti cosiddetti interni

10.1. Comunicazioni informali

Questo genere di informazioni possono essere trasmessi/ricevute per posta elettronica ordinaria purché si tratti di
scambio di informazioni e documenti che non impegnino I'amministrazione verso terzi o possono far nascere diritti o
doveri.

10.2. Scambio di documenti o di fascicoli fra gli uffici

Della comunicazione/scambio di informazioni, di documenti o unita archivistiche giuridicamente rilevanti all’interno
dell’ente deve essere tenuta traccia nel sistema informatico di gestione dei documenti e degli archivi e registrata
all'interno dell’unita archivistica specifica.

11. Scansione dei documenti su supporto cartaceo

11.1. Documenti soggetti a scansione

I documenti su supporto cartaceo dopo le operazioni di registrazione, classificazione e segnatura, devono essere acquisiti,
all'interno del sistema di protocollo informatico, in formato immagine con 'ausilio di scanner.

11.2. Processo di scansione

Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

e acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche composto da piu fogli, corrisponda un unico
file in un formato standard abilitato alla conservazione;

e verifica della leggibilita delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza con gli originali cartacei;
o collegamento delle rispettive immagini alla registrazione di protocollo, in modo non modificabile;
e memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile.

Il processo di scansione dei documenti cartacei, al fine della loro trasformazione in formato immagine, avviene nella fase
di registrazione del protocollo, a cura dell’ufficio protocollante.

Nel caso di produzione di fascicoli ibridi, I'unitarieta del procedimento stesso € garantita dal sistema mediante I'indice di
classificazione e il numero di repertorio del fascicolo.
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| documenti analogici soggetti a riproduzione sostitutiva si conservano nell’archivio dell’ente fino a procedimento legale
di scarto.

12. Conservazione e tenuta dei documenti

12.1. Conservazione e memorizzazione dei documenti analogici, informatici e delle
rappresentazioni digitali dei documenti dei documenti cartacei

| documenti dell’Amministrazione, in formato analogico, sono conservati a cura del Responsabile del Servizio protocollo.
La documentazione corrente e conservata a cura del Responsabile del procedimento fino al trasferimento in archivio di
deposito.

I documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine delle operazioni di
registrazione e segnatura di protocollo, e conservati nell’archivio informatico a cura del Responsabile della gestione
documentale.

Le rappresentazioni digitali dei documenti originali su supporto cartaceo, acquisite con l'ausilio dello scanner, sono
memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del processo di scansione.

12.2. Conservazione dei documenti informatici

L’amministrazione provvedera a portare in conservazione digitale, mediante un Conservatore accreditato, tutti i
documenti per i quali la legge prevede e prevedera questo tipo di conservazione.

13. Accesso

13.1. Accessibilita da parte degli utenti appartenenti all’ Amministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici & garantita dal sistema attraverso I'uso di
profili e password. L'operatore che effettua la registrazione di protocollo, se abilitato, puo specificare (con un flag) la
riservatezza per il documento in esame. In questo caso il protocollo puo essere visualizzato soltanto dal protocollista e
dagli assegnatari.

In modo analogo, al momento dell’apertura di un nuovo fascicolo deve esserne determinato il livello di riservatezza.

Il controllo degli accessi alla piattaforma e assicurato utilizzando le credenziali di accesso ed un sistema di autorizzazione
basato sulla profilazione degli utenti in via preventiva. La profilazione preventiva consente di definire le
abilitazioni/autorizzazioni che possono essere effettuate/rilasciate ad un operatore del modulo protocollo.
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SEZIONE “B” - SISTEMA DI CONSERVAZIONE DIGITALE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

1. Scopo e ambito del documento

Il presente documento che svolge le funzioni di Manuale di Conservazione adottato dall’Unione di Comuni Montana
Lunigiana come soggetto produttore (d’ora in poi Produttore) che intende sottoporre a conservazione digitale alcune
tipologie documentali, affidando il processo di conservazione alla Regione Toscana attraverso la sua piattaforma DAX.
Dato atto che in data 26/10/2009 e stato sottoscritto il contratto per la “Fornitura di un sistema per la gestione di archivio
in ambito R.T.R.T., comprendente la conservazione a lungo termine per archivi digitali” — Rep. n.7348 Racc. 3587 - fra
Regione Toscana e RTlI composto da Engineering Ingegneria Informatica spa (capogruppo), Siav spa e Hyperborea srl,
aggiudicatario della gara indetta con decreto regionale n. 5918 del 20/11/2006 (infrastruttura Denominata DAX);

Preso atto altresi che, con I'accreditamento della predetta piattaforma presso Agid, si realizzano le condizioni per I'avvio
in esercizio del versamento dei documenti elettronici verso DAX;

Vista la Determinazione n. 446 del 11/09/2017, con la quale si definiva “I’adesione al contratto regionale per la fornitura
di un sistema per la gestione di archivio in ambito R.T.R.T., comprendente la conservazione a lungo termine per archivi
digitali” sottoscritto tra Regione Toscana e RTIl Engineering Ingegneria Informatica spa (capogruppo), Siav spa e
Hyperborea srl, ai fini della fruizione dei servizi di conservazione a lungo termine per archivi digitali”;

Tale adesione é stata formalizzata con specifico Accordo di servizio, perfezionato in data 30/11/2017 (Determinazione n.
600 del 30/11/2017), riportato in allegato al presente Manuale.

Il presente Manuale, predisposto dal Responsabile della conservazione dell’Unione di Comuni?, integra, per le parti
specifiche di competenza dell’Unione (nel seguito Produttore), o rimanda direttamente al Manuale di conservazione di
Regione Toscana (nel seguito Conservatore), riportato in allegato.

2. Terminologia
Vedi All. 1) Manuale Regione Toscana, Capitolo 2.

3. Normativa e standard di riferimento

Vedi All. 1) Manuale Regione Toscana, Capitolo 3.

4. Ruoli e responsabilita

Produttore

Il Responsabile della conservazione
1. Il Responsabile della conservazione viene nominato dalla Giunta dell’'Unione di Comuni fra i funzionari dell’ente in
possesso di idonee competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche. Il ruolo di Responsabile della conservazione
puo essere svolto anche dal responsabile della gestione documentale.
2. Il responsabile della conservazione:

a. definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in conformita alla
normativa vigente e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle specificita degli oggetti digitali
da conservare (documenti informatici, aggregazioni informatiche, archivio informatico), della natura delle
attivita che il Titolare dell’oggetto di conservazione svolge e delle caratteristiche del sistema di gestione
informatica dei documenti adottato;

b. gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa vigente;

c. genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal manuale di conservazione;

d. genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei casi previsti
dal manuale di conservazione;

e. effettua il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

f. effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrita e della leggibilita dei
documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;

g. al fine di garantire la conservazione e l'accesso ai documenti informatici, adotta misure per rilevare
tempestivamente I'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove necessario, per
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ripristinare la corretta funzionalita; adotta analoghe misure con riguardo all’obsolescenza dei formati;

h. provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto tecnologico,
secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

i. predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione;

j.  assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo allo stesso
I'assistenza e le risorse necessarie per I'espletamento delle attivita al medesimo attribuite;

k. assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti I'assistenza e le risorse necessarie per
I’espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;

I.  provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti informatici, le aggregazioni
informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumenti che ne garantiscono la consultazione, rispettivamente
all’Archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato territorialmente competenti;

m. predispone il manuale di conservazione e ne cura l'aggiornamento periodico in presenza di cambiamenti
normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

Utenti del servizio di conservazione

In base alla definizione del glossario allegato alle vigenti Regole tecniche si identifica come Utente una persona, ente
o sistema che interagisce con i servizi di un sistema per la conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire
delle informazioni di interesse.

L'Utente richiede al Sistema di conservazione I'accesso ai documenti per acquisire le informazioni di interesse nei limiti
previsti dalla legge. Il Sistema di conservazione permette ai soggetti autorizzati I'accesso ai documenti informatici
conservati e consente la produzione di un Pacchetto di distribuzione secondo le modalita riportate nel Manuale
Regione Toscana (paragrafo 7.6).

Gli utenti del Sistema di conservazione possono accedere esclusivamente ai documenti versati dalProduttore stesso o
solo ad alcuni di essi secondo le regole di visibilita e di accesso concordate fraUnione di Comuni e il Conservatore.

Gli utenti sono stati identificati dall’Unione di Comuni e comunicati al Produttore mediante I'invio dell’apposita scheda
“Adesione al servizio - Anagrafica soggetto produttore”, allegata al presente Manuale.

Conservatore
Ruoli e responsabilita del servizio di conservazione

Vedi All. 1) Manuale Regione Toscana, Capitolo 4.

Organismi di tutela e vigilanza

Vedi All. 1) Manuale Regione Toscana, Capitolo 5.

5. Struttura organizzativa per il sistema di conservazione

Produttore

L’Unione di Comuni e configurata con un’unica Area Organizzativa Omogenea e gestisce i propri documenti
informatici tramite il sistema di protocollo informatico e gestione documentale denominato Sicr@web (Gruppo
Magagioli).

| pacchetti di versamento sono inviati al sistema di conservazione tramite il sistema Sicr@web da parte degli utenti abilitati
all'invio in conservazione (specifica abilitazione).

In prima istanza, sono abilitati all'invio in conservazione gli utenti abilitati all’accesso al sistema di conservazione (indicati
nella scheda “Adesione al servizio - Anagrafica soggetto produttore”, riportata in allegato al presente Manuale), ma, se
necessario, potranno essere abilitati anche altri utenti, previa specifica autorizzazione del Responsabile della
conservazione.

Conservatore

Vedi All. 1) Manuale Regione Toscana, Capitolo 5.

6. Oggetti sottoposti a conservazione

Vedi All. 1) Manuale Regione Toscana, Capitolo 6.
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NOTA: Le specifiche tecniche del sistema e le schede tecniche relative alle specifiche tipologie di oggetti documentali
gestite dal sistema di conservazione sono pubblicate sul sito istituzionale di Regione Toscana alla url
http://www.regione.toscana.it/-/dax-infrastruttura-per-la-conservazione-a- norma-dei-documenti-informatici.

7. Processo di conservazione

Logiche di conservazione

Il processo di conservazione si basa su di una logica che prevede il versamento da parte dell’Unione di Comuni Montana
Lunigiana dei documenti amministrativi informatici e fascicoli amministrativi secondo la tempistica seguente:
e il registro giornaliero di protocollo entro la giornata lavorativa successiva a quella della
registrazione;
le fatture passive: versamento mensile;
le delibere (giunta e consiglio) e le determine: versamento mensile;
la serie annuale dei Contratti;
il Protocollo Generale: versamento annuale;
documento protocollato: versamento mensile.

Il processo di conservazione

Vedi All. 1) Manuale Regione Toscana, Capitolo 7.

8. Il sistema di conservazione

Vedi All. 1) Manuale Regione Toscana, Capitolo 8.

9. Trattamento dei dati personali

La titolarita del trattamento di dati personali contenuti nei documenti oggetto di conservazione € in capo al Produttore.
Ai sensi dell’art.6, comma 8, del D.P.C.M. 3 dicembre 2013 Regione Toscana assume il ruolo di responsabile (esterno) del
trattamento dei dati forniti da ARPAT, come previsto dal Codice in materia di protezione dei dati personali.

Con precipuo riferimento invece al trattamento dei dati personali degli operatori del servizio di conservazione con livello
di abilitazione consultatore, si puntualizza che il trattamento dei dati in oggetto avra luogo conformemente a quanto
previsto dal Regolamento UE 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati
personali.

L'archivio logico comprendente i dati degli operatori abilitati alla consultazione di una o piu strutture contiene i soli dati
obbligatori indispensabili per il rilascio delle credenziali di accesso al sistema e per la corretta gestione del sistema di
autorizzazione, nel rispetto di quanto previsto dal sopraindicato Regolamento UE 2016/679 relativo alla protezione delle
persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali.
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10. Approvazione e revisione

Approvazione

Il presente manuale e approvato dalla Giunta dell’Unione di Comuni.
Con I'entrata in vigore del presente Manuale sono annullati tutti i regolamenti interni  al’amministrazione/AOO nelle
parti contrastanti con lo stesso.

Revisione

Il presente Manuale potra essere aggiornato a seguito di normativa sopravvenuta, introduzione di nuove pratiche
tendenti a migliorare I'azione amministrativa in termini di efficacia, efficienza e trasparenza, inadeguatezza delle
procedure rilevate nello svolgimento delle attivita correnti.

Il presente manuale e relativi allegati potranno inoltre essere rivisti, ogniqualvolta risulti necessario, su iniziativa del
Responsabile del Protocollo informatico e gestione documentale.

In caso di revisione degli Allegati non si rende necessaria una nuova approvazione del Manuale.

11. Pubblicazione

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

- mediante pubblicazione sul sito istituzionale dell’Unione di Comuni Montana Lunigiana;
- tramite la pubblicazione all’albo pretorio degli atti di adozione e revisione.
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Allegati:

1) Manuale di Conservazione Regione Toscana
2) Accordo di servizio DAX Conservazione a norma di Regione Toscana

3) Adesione al servizio - Anagrafica soggetto produttore

4) Titolario di classificazione
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	Le risorse strumentali e le procedure utilizzate dall’ente per la formazione dei documenti informatici garantiscono:
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	• l’accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati;
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	I documenti informatici prodotti dall’AOO con altri prodotti di text editor sono convertiti, prima della loro sottoscrizione con firma digitale, nei formati standard (PDF-A, XML) come previsto dalle regole tecniche per la conservazione dei documenti, ...
	Per attribuire in modo certo la titolarità del documento, la sua integrità, il documento è sottoscritto con firma digitale. Nel caso si voglia attribuire una data certa ad un documento informatico prodotto all’interno della AOO si applicano le regole ...
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	I documenti informatici firmati digitalmente (dal Responsabile del procedimento o da suo delegato con potere di firma) dovranno contenere la seguente dicitura: “Il presente documento è firmato digitalmente ai sensi del D.lgs. 82/2005 s.m.i. e norme co...
	I documenti ricevuti in un formato diverso da quelli prescritti dal presente manuale, se sottoscritti con firma digitale sono recepiti dal sistema e mantenuti e archiviati nel loro formato originale.
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