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Sezione |

Organizzazione del servizio

Articolo 1 - Ambito di applicazione

Il presente manuale di gestione e adottato ai sksd€DPCM 03/12/2013 (art. 2), recante le regole
tecniche per il protocollo informatico. Esso didicip le attivita di formazione, registrazione,

classificazione, fascicolazione e archiviazione decumenti, nonché la gestione dei flussi
documentali dell’EnteAllegato n. 1: Tabella riassuntiva dei compiti

Articolo 2 — Definizioni

Ai fini dell'utilizzo del presente Manuale si apgdino le definizioni del glossario di cui all’
" Allegato n. 2:Glossario/Definizioni” che ne costituisce parte integrante.

Articolo 3 - Individuazione delle AOO (Aree Organizative Omogenee)

Per la gestione dei documenti, '’Amministrazionditugssce un’unica Area Organizzativa
Omogenea (AOO) composta dall'insieme degli uffitgnii con la loro articolazione gerarchica
come risultante dalla vigente dotazione organistagtura politica.

Articolo 4 - Servizio per la tenuta del protocollanformatico, della gestione dei flussi documentaé
degli archivi

1. nell’lArea Organizzativa Omogenea € istituito unv&so Archivistico per la tenuta del
protocollo informatico, per la gestione dei fludsicumentali e degli archivi, ai sensi dell’art.
61, comma 1, del testo unico;

2. al Servizio sono assegnati i compiti di cui all&1, comma 3, del testo unico;

3. allAOO corrisponde un unico registro del protooolber tutte le Unita Operative (UO)
afferenti e di conseguenza cessano tutti i prededegistri di protocollo e di struttura
organizzativa ed interni, fatte salve le particoéat eccezionali situazioni che eventualmente
dovessero emergere;

4. allAOO é associato un indirizzo PEC (Casella dstacElettronica Certificata) connesso con
il sistema di protocollo informatico e utilizzabilger la registrazione e la gestione dei
documenti informatici inviati all’Ente e trasmesisil’'Ente in tale modalita;

5. alle UO possono essere associate anche i singtitizim PEC (Casella di Posta Elettronica
Certificata) connessi con il sistema di protocafifmrmatico e utilizzabile per la registrazione
e la gestione dei documenti informatici inviati@tte e trasmessi dall’Ente in tale modalita
per trattare peculiari tipologie document@ilégato n. 3: Elenco indirizzi PEC dell’Ente);

Manuale di gestione 3
del protocollo informatico



Articolo 5 - Modello organizzativo adottato per lagestione dei documenti

Il modello organizzativo adottato € di tipo decatdre prevede che tutte le strutture e il personale
abilitato abbiano accesso al sistema di gestiofernratica dei soli documenti di propria
competenza. Le abilitazioni associano l'identifioae delle strutture e delle persone autorizzate ai
diversi livelli di accesso al sistema, in modo @i utente possa svolgere solo le operazioni
previste in base ai profili utenti differenziatirpguanto riguarda l'inserimento, la ricerca e la
modifica di dati in relazione alle attivita di poabllazione, classificazione, fascicolazione e prim
assegnazione.

Le abilitazioni per l'accesso al sistema documentangono rilasciate dal Responsabile del
Protocollo e flussi documentali individuato formame dall’Ente Allegato n. 4: Richiesta di
accesso al sistema di protocollazione Paleo e gesé documentalg.

Articolo 6 - Efficacia del documento

E' considerato documento ogni rappresentazionerméto o supporto analogico o digitale di atti,
fatti e dati intelligibili direttamente o attraversin processo di elaborazione elettronica.

Un documento informatico € la rappresentazionerin&ica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti ed ha l'efficacia probatoria previstal@aficolo 2702 del codice civile, riguardo ai fatt
ed alle cose rappresentate (art. 10 c. 1 DPR 4@8)20

Nel caso il documento sia sottoscritto con firmgitdie o firma elettronica avanzata o qualificata,
oltre a soddisfare il requisito della forma scrittdocumento informatico fa inoltre piena prova,
fino a querela di falso, della provenienza dellehi@irazioni da chi I'ha sottoscritto (art. 10, ¢, 3
DPR 445/2000).

| criteri di formazione del documento informaticane quelli previsti dal DPCM del 13/11/2014.

Articolo 7 - Tipologie documentarie

I documenti si distinguono in:

. documenti in entrata: tutti i documenti acquisitilliEnte nell'espletamento delle proprie
attivita, indipendentemente dal loro formato o supg

. documenti in uscita: tutti i documenti prodotti lIdahte nell'espletamento delle proprie
attivita, indipendentemente dal loro formato o supg

. documenti interni (documenti grigi o ID nel sisterdiaprotocollo Paleo): documenti che
circolano all'interno di una AOO, che non hannotenite e/o destinatari esterni alllAOQO,
indipendentemente dal loro formato o supporto;

L’Amministrazione accetta e gestisce i documentommato aperto e standard.

Al fine di minimizzare i costi di gestione dei foath e di garantire le futura leggibilita dei
documenti amministrativi digitali, 'AOQO privilegar il formato PDF/A o formati di cui
all' Allegato n. 5: Formati File -anche sottoscritti con firma digitale.
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Sezione I

La registrazione

Articolo 8 - Registrazione di protocollo dei documsti

La registrazione di protocollo viene effettuata pgni documento ricevuto o spedito quando |l

mittente o almeno uno dei destinatari € esternd@, mediante la memorizzazione delle
seguenti informazioni:

a) numero di protocollo del documento generato autmawaente dal sistema e registrato in
forma non modificabile, costituito da almeno setiée riportando anche gli zeri (es.
0000012);

b) data di registrazione di protocollo assegnata aatiwamente dal sistema e registrata in forma
non modificabile;

C) mittente per i documenti ricevuti o, in alternatialestinatario o i destinatari per i documenti
spediti, registrati in forma non modificabile;

d) oggetto del documento, registrato in forma non tincatbile;
e) data e protocollo del documento ricevuto, se digplon
f) codice di classificazione da Titolario e associagial fascicolo informatico di pertinenza;

La numerazione delle registrazioni di protocollougica e progressiva; essa si chiude il 31
dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'inidedl’anno successivo.

Tale registrazione e eseguita in un’unica operagieanza possibilita per 'operatore di inserire le
informazioni in piu fasi successive, ai sensi @eticolo 53, comma 3, del testo unico.

La registrazione del protocollo dei documenti invar viene effettuata dal Servizio Archivistico
unico ed accentrato.

La registrazione del protocollo dei documenti int@aza € assegnata ad ogni singolo utente.

| documenti sia su supporto cartaceo che in forrdajale sia in entrata che in uscita debbono
essere acquisiti nel sistema all’atto della protezmne in formato PDF/A o formati a lunga
conservazione definiti equivalenti.

Una volta concluso il processo di acquisizione decumento € opportuno verificare la
completezza e la leggibilita del documento acquiisit

Articolo 9 - La segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo e I'apposizione o l'assaone all'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazionuagdanti il documento stesso. Essa consente di
individuare ciascun documento in modo inequivo&abil

L'operazione di segnatura va effettuata contestrtien all'operazione di registrazione di
protocollo; le informazioni riportate sono le segtie

. numero e data di protocollo;
. codice identificativo dell'area organizzativa omogg (AOO);
. codice della struttura organizzativa,
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. codice per indicare se trattasi di documento imagsgo 0 in uscita;
. codice di classificazione;

tali informazioni possono altresi essere riporgatedocumento cartaceo a penna e accompagnate
dal timbro.

Articolo 10 - Trasmissione e ricevimento dei docunmei

I documenti sono di norma trasmessi e ricevuti coagele.
via posta (ordinaria, raccomandata, celere, ecc.);
via telefax;

via posta elettronica ordinaria;

via posta elettronica certificata,

a mano

arwnE

La corrispondenza in arrivo va registrata, di ngrinagiornata entro 'orario di lavoro, previa
assegnazione da parte del Responsabile del SeAranivistico o di suo sostituto.

| documenti pervenuti oltre I'orario di lavoro gmaliero, e per quelli consegnati a mano oltre
l'orario di apertura al pubblico dell'ufficio, sarao protocollati il primo giorno lavorativo
successivo.

La corrispondenza in entrata non viene aperta,nolrata direttamente all’'UO responsabile del
procedimento, nei seguenti casi:

. guando dalla busta si evince che si tratti di tdfeelativa a gara;
. guando la corrispondenza riporti indicazioni quaservata", "personale”, o simili.

La corrispondenza pervenuta attraverso la moda)ita 4), costituita da documenti informatici,
prevede processi di verifica dell'autenticita, dglfovenienza e dell'integrita dei documenti stessi
| documenti informatici ricevuti vengono protocailaclassificati, fascicolati, trasmessi e
conservati nel sistema di protocollo informaticdaaktesso modo dei documenti cartacei
tradizionali.

Il personale a presidio delle caselle di postatreleica certificata provvede alla registrazione e
allo smistamento tramite trasmissione da Pale@dkltumentazione alla struttura organizzativa
competente.

La casella di Posta Elettronica Certificata istibmale associata al registro del’AOO dell’Ente di
gestione del Parco interregionale del Sasso Siner&moncello integrata col protocollo é:
parcosimone@emarche.it

La casella di posta elettronica ordinaria deputataricevere posta da protocollare é
info@parcosimone.it

Qualora un documento cartaceo sia consegnato @dnsemte dal mittente o da altro soggetto
incaricato e venga richiesto il rilascio di unaexiata, attestante I'avvenuta consegna, I'operatore
del Servizio Archivistico provvede ad applicarelswopia del documento il timbro dell’Ente con
la data di arrivo e la sigla autografa dell'addetta ricezione.

Qualora invece, il mittente richieda esplicitameiitailascio dell’attestazione dell’avvenuta
protocollazione, I'operatore del Servizio Archivist provvede alla registrazione di protocollo del
documento e a consegnare l'apposita ricevuta cieaatanaticamente dal sistema o trascrive il
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numero si protocollo sulla copia del documento.

Il rilascio di ricevute e possibile solo duranterdrio di apertura al pubblico dell’Ufficio
Protocollo.

Nel caso di ricezione dei documenti informatici nlatifica al mittente dell'avvenuta ricezione e
assicurata dal sistema di posta elettronica csatdi utilizzato dall’Amministrazione.

La corrispondenza in uscita deve essere consegdatagrma, all'ufficio posta nella stessa
giornata in cui viene registrata. Si intendono iresta categoria tutti i documenti che pervengono
o che vengono inviati a mezzo posta.

Articolo 11 - Registro di protocollo

Ogni numero di protocollo individua un unico docuntee di conseguenza ogni documento puo
avere un solo numero di protocollo.

Il sistema consente la produzione del registrongiliero di protocollo, costituito dall'elenco delle
informazioni inserite con l'operazione di regisioaz di protocollo nell'arco di uno stesso giorno.

L'addetto alla gestione documentale dellAOO, onifanistratore del registro di protocollo,
provvede giornalmente alla stampa del registropietocollo che deve essere completata con
I'apposizione della firma del Responsabile del &sovArchivistico.

Le stampe giornaliere debbono essere collezionateordine di data, cosi da costituire
progressivamente il registro annuale.

Il registro annuale deve essere depositato e ogatsenell’archivio, nel rispetto della vigente
normativa in materia.

Il registro di protocollo € un atto pubblico origito che fa fede della tempestivita e dell’effaitiv
ricevimento e spedizione di un documento, indipetel@ente dalla regolarita del documento
stesso ed € idoneo a produrre effetti giuridici.

Il registro di protocollo ha valenza giuridica eda@ggetto alla tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti previste dalla normativa vigente.

Il registro giornaliero di protocollo e trasmessture la giornata lavorativa successiva al sistema
di conservazione (DigiP Marche), garantendone I'odificabilita del contenuto.

Articolo 12 - Documenti soggetti a registrazione diigatoria

Sono oggetto di registrazione di protocollo i doemtn ricevuti e spediti dallamministrazione,
tutti i documenti informatici inviati presso la edla istituzionale del protocollo e in generalditut
i documenti dai quali possano nascere diritti, dovédegittime aspettative di terzi.

Articolo 13 - Documenti non soggetti a registraziaze obbligatoria

1. Sono esclusi dalla registrazione di protocdéagazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e naiari
della pubblica amministrazione, le note di riceeiaelle circolari e altre disposizioni, i materiali
statistici, gli atti preparatori interni, i giormalle riviste, i libri, i materiali pubblicitari e
promozionali in genere, gli inviti a manifestazipla corrispondenza interna che non ha, in modo
diretto o indiretto, contenuto probatorio o comuagilevanza amministrativa.

Sono parimenti esclusi dalla registrazione a patoc
. richieste permessi
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. richieste di rimborso spese e missioni

. verbali e delibere del Consiglio Comunale;
. verbali e delibere della Giunta Comunale;
. determinazioni dei Dirigenti/Funzionari;

. inviti

2. Sono altresi esclusi dalla registrazione diquollo i documenti gia soggetti a registrazione
particolare dell’Amministrazione per i quali si digano gia modalita di trattamento specifico [cfr.
art. 53, comma 5, del testo unico]

Articolo 14 - Documenti con dati sensibili

| documenti contenenti dati sensibili e giudizigart. 4 del D. Lgs 196/2003) (es. certificati
medici, permessi L. 104/92, provvedimenti discigfin relazioni relative ai minori, ecc.), sono
soggetti a registrazione con la procedura inforcaasielezionando il campo "privato” nel profilo
del documento in modo tale da non permettere lailia del documento ai ruoli gerarchicamente
superiori. Tale categoria di documenti non e sdggaibligatoriamente ad acquisizione ottica.

Articolo 15 - Documenti soggetti a trattamento paicolare

A. CORRISPONDENZA RISERVATA

La corrispondenza personale indirizzata al dipetedefa evidenziata con l'apposizione della
dicitura "personale” o "riservata" sulla busta shiuConseguentemente la busta va consegnata
integra direttamente al destinatario, il quale texu I'opportunita di sottoporre il documento alla
registrazione.

B. FAX
I documenti ricevuti tramite fax sono giuridicamewadidi ai sensi dell'art. 45 del D. Lgs 82/2005
e s.m.i. e vanno quindprotocollati e la segnatura viene effettuata sytana pagina del
documento; sull'eventuale originale cartaceo rit@\er posta ordinaria deve essere apposto lo
stesso numero e data di protocollo del corrispotedéacumento anticipato via fax.
C. DOCUMENTI INFORMATICI E POSTA ELETTRONICA CERTIFICAA
1. Documenti informatici inviati con posta elettronicartificata, quelli sottoscritti con firma
elettronica, quelli inviati alla casella istituzale dell'ente, sono soggetti a registrazione di
protocollo utilizzando le funzioni del sistema cpeevedono lindicazione del mezzo di
trasmissione e l'esplicitazione che si tratta ddaoumento originale digitale, come specificato
nei manuali tecnici del sistema di protocollo.

2. Responsabile del protocollo o il responsabile d@lcgdimento amministrativo valuta
comunque l'opportunita di registrare il documemtdunzione della rilevanza dello stesso per
I'attivita amministrativa dell'Ente.

3. In caso di ricezione via PEC di uno dei documergvisti dagli artt. 12 e 13 del presente
manuale, il protocollista procede all'inoltro deéssaggio all'ufficio eventualmente interessato
alla comunicazione e alla cancellazione della PEGidtema di protocollo.
D. DOCUMENTI INERENTI A GARE D'APPALTO
La corrispondenza riportante lindicazioneffertd’, “gara d'appaltd, “concorsd o simili o
comunque dalla cui confezione si evinca la pargeggne ad una gara, non viene aperta, ma viene
protocollata in arrivo con I'apposizione del numelioprotocollo, della data e dell'ora di arrivo
direttamente sulla busta (plico o simili).
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Articolo 16 - Registrazioni di protocollo differite

Nel caso di volumi di corrispondenza in entratatipalarmente elevati che non permettano di
evadere le registrazioni di protocollo nella medesgiornata lavorativa e qualora dalla mancata
registrazione di protocollo del documento nella es#ha giornata lavorativa di ricezione possa
venir meno un diritto di terzi (partecipazione adaoncorso, accesso a contributi, gare ...), con un
provvedimento motivato del Responsabile di Area ms8ere autorizzato il differimento dei
termini di registrazione.

Nel provvedimento del Responsabile debbessere indicati:

a) latipologia di documenti da ammettere alla regtyne differita di protocollo;

b) le cause che determinano la necessita di procederdifferimento dei termini di
registrazione;

c) la durata del periodo di differimento, entro il tpidutte le registrazioni di protocollo
debbono essere effettuate (massimo 5 giorni lavorat

Per certificare I'arrivo della corrispondenza sdtgga registrazione differita I'addetto al protdaol

o alla gestione documentale provvede ad apporrémioro di arrivo con la data, un numero
progressivo di arrivo del documento sequenzialéirgelo periodo di differimento e la sigla o
firma autografa dell'addetto alla ricezione deiwtoenti.

Successivamente nel procedere alla registrazioqpeotibcollo in modalita differita, I'addetto al
protocollo inserisce nel sistema informatico, ritedo I'ordine di arrivo segnato sui documenti,
oltre alle informazioni obbligatorie previste andhalata di arrivo del documento, che in tal caso
assume valore legale anche se precedente a quptiatatollo.

Le autorizzazioni alla registrazione differita dehb essere conservate in un apposito fascicolo
d’archivio.

Articolo 17 - Registrazioni di documenti a firma cagiunta

Un documento in uscita a firma congiunta e soggattain’unica registrazione di protocollo ad
opera della struttura organizzativa di appartenelet@econdo o ultimo firmatario del documento
(seconda firma a destra o ultima firma).

Per un documento in ingresso predisposto da pitemtitsi possono solo registrare nell'apposito
campomittentei primi tre nominativi e nel caso di un numero astpre e possibile semplificare la

registrazione aggiungendo nello stesso campo iudic'e altri".

Articolo 18 - Corrispondenza interna alla AOO (documentazione grigia)

Per semplificare l'attivita di gestione documentakhidurre il numero di registrazioni, la normativa
prevede di non protocollare i documenti che cingolall’interno di una Amministrazione,
ricorrendo a forme alternative di registrazione extiicazione del flusso documentale. La
protocollazione e richiesta infatti solo per docath@venti almeno un mittente o un destinatario
esterni al’AOO (DPCM 14 ottobre 2003).

Allo scopo il sistema di gestione documentale Paspone il servizio di registrazione dei
documenti interni con numerazione propria ideraifécda sigla ID.

Per ‘Documenti Interri si intendono i documenti che hanno rilevanza idiga interna ossia

qguelli redatti dal personale nell'esercizio dellopgrie funzioni e al fine di documentare fatti
inerenti all'attivita svolta e alla regolarita delhzioni amministrative o qualsiasi altro documento
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dal quale possono derivare atti amministrativi k@wvza esterna.

Per un documento protocollato con destinatari st interni alllamministrazione, il mittente
successivamente alla emissione del protocollo aitajsdeve inoltrate il documento attraverso il
sistema di protocollo informatico Paleo ai destnianterni.

Nel caso di corrispondenza tra strutture afferalli stessa A.O.O., il documento deve essere
registrato come documento grigio”(interno), con assegnazione automatica di un iitzattvo
univoco e di una data di registrazione e veicoldtoaverso il sistema di protocollo informatico
Paleo senza che segua rinvio del documento or@cetaceo. E' in carico alla struttura mittente
la conservazione dell'originale nel fascicolo idmne

Il destinatario interno di un documento, sia essiqgeollato nella stessa AOO o grigio, non deve
procedere nuovamente alla registrazione informatieh documento, limitandosi a registrare
l'assegnazione del documento all'interno dellat&tra d’appartenenza.

Articolo 19 - Annullamento delle registrazioni di protocollo

Nel caso di errore nelle informazioni non modifitadi cui alla parte "REGISTRAZIONE DI
PROTOCOLLO" occorre annullare l'intera registragodi protocollo. L'annullamento di un
protocollo deve essere motivato e deve comunqueettine la lettura di tutte le informazioni
originarie. La motivazione dell'annullamento dewsere specificata nell'apposita autorizzazione
rilasciata dal Responsabile del Servizio Archiesti[si vedaAllegato n. 6: Autorizzazione all’
annullamento della registraziorie

Le autorizzazioni di annullamento del protocollobdeno essere conservate in un apposito
fascicolo d'archivio. Comunque, le registrazionnatate rimangono memorizzate nel sistema e
sono evidenziate con un simbolo o una dicituraiipac

Il giornale di protocollo evidenzia I'annullamendelle informazioni registrate indicandone la
data, I'ora ed il soggetto che ha provveduto allidamento.

Sul documento conservato agli atti va indicato €lséato annullato.

Articolo 20 - Registro di emergenza

Il Responsabile del Servizio Archivistico autorizda svolgimento delle operazioni di
registrazione di protocollo sul registro di emergerdel’'Ente (a norma dell'art. 63 del DPR
445/2000) ogni qualvolta non sia possibile utilizze sistema per cause tecniche.

Sul registro di emergenza sono riportate la cdasdata e |'ora di inizio dell'interruzione nonché
la data e l'ora del ripristino delle funzionalit@ distema.

Le registrazioni effettuate in emergenza seguoreragistrazione progressiva anche a seguito di
successive interruzioni e per ogni giornata digegrione e riportato sul registro di emergenza il
numero totale delle operazioni effettuate.

Le informazioni relative ai documenti protocollati emergenza sono inserite nel sistema
informatico non appena funzionante. Durante la ths#pristino, a ciascun documento registrato
in emergenza viene attribuito un numero di protocdel sistema informatico ordinario, e nei
campi presenti nel profilo del documento, o nel pammote, viene riportato il numero di
protocollo utilizzato in emergenza.

Allo stesso modo nel capo note del registro di gemza va riportato I'effettivo numero di
protocollo attribuito dal sistema.

Ogni registro di emergenza deve iniziare dal nunaeqarotocollo 1 e deve riportare la segnatura
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completa. Nel registro di emergenza vanno insanithe i documenti interni .
Il registro cartaceo utilizzato dovra essere fimndél Responsabile del Servizio Archivistico.

Dopo aver completato le operazioni di inserimergodhti di emergenza nel sistema di gestione
documentale, il Servizio Archivistico provvederaeainviare alle Unita Organizzative il dettaglio
dei propri protocolli di emergenza con i riferimiectin cui sono stati inseriti nel sistema.

(Allegato n. 8: Schema di protocollo di emergenza)

Articolo 21 - Accesso al sistema di protocolle gestione documentale

L'accesso al sistema Paleo € nominale e subordiaatepecifica richiesta effettuata dal
Responsabile della UO presso cui dovra esseretabilun ruolo per l'utente, in quanto
responsabile dello specifico trattamento [si védlagato n. 4: Richiesta accesso al sistema di
gestione documentale Il sistema informativo garantisce l'accesso ati dn modalita sicura
conformemente alle misure di sicurezza dei datsqeali stabilite dall'amministrazione nel
Documento Programmatico per la Sicurezza. L'utexitiditato, al quale viene attribuito uno
specifico ruolo che identifica i diritti di accessdl'interno del sistema ,risponde per tutte le
operazioni effettuate con il proprio profilo, corape quelle improprie.

Il personale a tempo determinato o con altra tigi@lali rapporto di lavoro temporaneo, avra
un‘abilitazione temporanea il cui termine ultimaiferibile all'ultimo giorno lavorativo utile. Il
personale cessato o il relativo Responsabile daAfecui era assegnato dovra comunicare la data
di cessazione dall'attivita al Responsabile Prdloce flusso documentale che provvedera a
ritirare l'abilitazione.

Sezione llI

Gestione dei flussi documentali
La gestione documentale disciplinata in questa,sg¢aleealizzarsi a partire dal sistema Paleo, si

intende riferita a tutti i documenti e alle loratitdn di aggregazione (fascicoli), indipendentemente
dal formato o supporto.

Articolo 22 - Formazione dei documenti

| documenti amministrativi, siano essi analogicdigitali, sono di norma prodotti con sistemi
informatici; rispettano i seguenti requisiti di fea: indicazione della denominazione
dell’Amministrazione; indicazione della struttusayvizio o posizione dirigenziale che ha prodotto
il documento; indirizzo completo (via, numero civjcodice avviamento postale, citta, sigla della
provincia, numero di telefono, numero di fax, imio di posta elettronica dell'ufficio); data
completa (luogo, giorno, mese, anno); n. di prdtoco ID; destinatario per i documenti in
partenza; eventuali riferimenti a documenti colteg@ad es. in risposta alla vostra nota
n.____del___ ecc.); oggetto del documento; indbceezdel responsabile del procedimento con
apposizione della sigla o firma e sigla dell'aduletie ha redatto il documento se non coincidenti;
sottoscrizione del responsabile; n. degli allegatoro descrizione; codice di classificazione e
indicazione del numero e del titolo del fascicolpeértinenza.

Le pubbliche amministrazioni formano gli originalei propri documenti con mezzi informatici
secondo le disposizioni del CAD e le regole teandihcui all'articolo 71 del CAD.

Le copie su supporto analogico di documento inféicbaanche sottoscritto con firma elettronica
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avanzata, qualificata o digitale, hanno la steffszaeia probatoria dell'originale da cui sono teat
se la loro conformita all'originale in tutte le stc@mponenti € attestata da un pubblico ufficiale a
cio autorizzato (art. 23 del CAD).

Le copie e gli estratti su supporto analogico detuwinento informatico, conformi alle vigenti
regole tecniche, hanno la stessa efficacia proiatigll'originale se la loro conformita non e
espressamente disconosciuta. Resta fermo, ovesfwrd\dbbligo di conservazione dell'originale
informatico (art. 23 del CAD).

Articolo 23 - Assegnazione

Perassegnazionsi intendd'operazione di individuazione, all'interno deB#ruttura destinataria
del documento, del responsabile cui compete |aazaine del relativo affare o procedimento
amministrativo

L'assegnazione € effettuata dal responsabile delldtura o da un suo delegato, apponendo sul
documento cartaceo il nominativo dell'assegnatarfamldetto al protocollo provvede a trasmettere
il documento da procedura informatica all'assegitata

Articolo 24 - Trasmissione da procedura di protocdb informatico

La procedura informatica di protocollo consentdiinéérno delllAOO, la trasmissione del
documento in formato o supporto elettronico evitandsi la circolazione di documenti interni su
supporto cartaceo, per i seguenti scopi o ragioni:

. SMISTAMENTO : trasmissione della documentazione per la distidne all'interno della
struttura.

. INOLTRO : trasmissione del documento da una struttura agativa all'altra per specifiche
competenze.

. INOLTRO A RUOLO : trasmissione del documento a tutti gli addeté aksoprono quel ruolo;
tale ragione va generalmente utilizzata per tutb¢gumenti da trasmettere al ruolo protocollista
di altre strutture interne.

. VISIONE : trasmissione per conoscenza; in tale circostarma € possibile inserire nuove
informazioni nella registrazione quali la classfione, ed effettuare nuove trasmissioni con
ragione diversa da visione.

. RICHIESTA PARERE : richiesta di parere.

. ASSEGNAZIONE: trasmissione per competenza per cui e richiéstadttazione o il rifiuto del
destinatario.

. SUB-ASSEGNAZIONE: trasmissione da parte dell'assegnatario prineipdl un collaboratore
per una specifica competenza; é richiesta l'acietta o il rifiuto da parte del destinatario.

. APPROVAZIONE : trasmissione all' interno della struttura orgaataa per la richiesta di
approvazione.

. ALLA FIRMA : trasmissione al responsabile di struttura pppbaizione della firma digitale al
documento informatico.

. RISPOSTA: trasmissione al destinatario per I'elaborazianend risposta.
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Sezione IV

Organizzazione dell'archivio corrente

Articolo 25 - Il Titolario di classificazione

Il Titolario di classificazione é il quadro di eifimento per l'archiviazione, la conservazione e
l'individuazione dei documenti. L’'Ente di gestiodel Parco interregionale del Sasso Simone e
Simoncello ha un Titolario unico quale risulta hellegato n. 10: Titolari di classificazione

L'operatore di protocollo provvede a classificardascicolare il documento nel sistema di
protocollo informatico, su indicazione del funziolwacompetente al quale viene assegnato il
documento.

La responsabilita della classificazione rimanedpaal protocollista della struttura di protocalo
al Responsabile del Servizio Archivistico.

Con la classificazione ogni documento ha una ss&jome fino alla formazione del fascicolo.

Articolo 26 - Documenti soggetti a classificazione

Tutti i documenti ricevuti, spediti e anche qusliambiati internamente, fanno parte del sistema
documentario dellEnte, a prescindere dal suppatilizzato, dalla modalita di registrazione
(protocollazione o repertoriazione particolari) ertantosono soggetti a classificazion@Art. 64
DPR 445/2000).

Se necessario, uno stesso documento pud esseséicdss piu volte in base alle diverse funzioni
alle quali si riferisce, evitando comunque una pmone eccessiva di copie documentarie.

Articolo 27 - Il fascicolo d'archivio

Il fascicolo e I'unita archivistica di base deltlaivio e ha all'interno del sistema documentaria un
funzione logica. Il fascicolo pud essere cartaatigitale o ibrido (formato cioé da documenti
cartacei ed elettronici). Esso raccoglie in moddirato i documenti riferiti ad uno stesso
affare/procedimento amministrativo o ad una stessateria 0 ad una stessa tipologia
documentaria. Il fascicolo si forma nel corso deltiévita amministrative dell'Ente, allo scopo di
riunire, a fini decisionali o informativi, tuttidocumenti utili allo svolgimento di tali attivita.

Articolo 28 - Creazione dei fascicoli

Tutti i fascicoli devono essere identificati atteaso il sistema di protocollo e gestione dei flussi
documentali, cosi come avviene per la registrazione

| fascicoli vengono creati secondo le esigenzesdiisio con riferimento ad una specifica voce del
Titolario:

* per oggetto/soggetto: fascicolo che raccoglie damindi varia natura e tipologia relativi ad
un argomento specifico 0 a una persona fisica odja,;

* per procedimento amministrativo: fascicolo che ogtie documenti relativi ad uno stesso
procedimento amministrativo;

* per tipologia del documento: fascicolo che rac@dtbcumenti sciolti raggruppati in base alla
loro tipologia o forma.

Tutti i documenti contenuti in un fascicolo possied di norma lo stesso codice di classificazione
e sono conservati all'interno dello stesso in @dironologico.
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L'apertura del fascicolo € affidata al responsatheprocedimento che assicura, di concerto con
'addetto al protocollo, 'omogeneita e l'allineantee tra il contenuto dell’eventuale fascicolo
cartaceo e quello del corrispondente fascicolormédico.

Articolo 29 - Chiusura dei fascicoli

La chiusura del fascicolo compete al responsalglgpbcedimento contestualmente alla chiusura
del fascicolo informatico e all'aggiornamento dgdertorio dei fascicoli da parte del protocollista.

La chiusura di un fascicolo viene effettuata:

e quando si conclude il relativo procedimento;

* nel momento in cui cessa il rapporto del soggettio KEnte (es. i fascicoli personali dei
dipendenti).

e gquando decorre il termine scelto per la fascicolaidei documenti (il semestre, I'anno
solare, il biennio e simili).

e sul sistema di protocollo occorre completare n@lsita maschera, le informazioni
necessarie al passaggio del fascicolo dallo statoemte/aperto a quello di chiusura e
successivamente di deposito.

Si ritiene opportuno effettuare verifiche periodiciper controllare e aggiornare lo stato di
apertura/chiusura dei fascicoli.

Il responsabile del procedimento alla chiusura thdcicolo provvede al controllo della
documentazione contenuta. In particolare verifecadmpletezza della pratica:

* estrae eventuali documenti non pertinenti;

* inserisce se necessario i documenti relativi adakprocedimento che sono state curate da
altri funzionari.

 elimina copie, fotocopie di cui non si richiedactanservazione;

* aggiorna l'etichetta del fascicolo, specificandlznéata di chiusura.

Articolo 30 - Archivio corrente

Ogni ufficio organizza il proprio archivio cartaceoorrente. L'archivio va organizzato

articolandolo in fascicoli coerenti con le vociaassificazione del Titolario.

La permanenza media dei fascicoli nell'archivio reote, considerati i diversi tempi di

espletamento delle pratiche amministrative e fa#twe indicazioni diverse del Responsabile di
Area, e di anni 1 per la documentazione riguardattigita di funzionamento o strumentali ad
eccezione delle pratiche non ancora concluse alianre archiviate una volta evase.

Articolo 31 - Il Responsabile dell'archivio

All'interno di ogni servizio é individuato un adtetresponsabile alla gestione dell'archivio
corrente centralizzato e del passaggio della dontammne all'archivio di deposito.

Il responsabile dell'archivio organizza nell'arebicorrente i faldoni formati a lui consegnati
dalle singole Unita organizzative; tiene tracciagltire, della movimentazione dei faldoni e
fascicoli all'interno dell’Ente.

La movimentazione di fascicoli pud essere gestaHladprocedura informatica di protocollo,
indicando il luogo di custodia, le date di movineibne e gli eventuali riferimenti allo scarto. Si
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consiglia di compilare i campi maschera gia a partial’apertura di ciascun fascicolo e di
provvedere in ogni caso alla chiusura di ciascsnitalo.

Sezione V

Selezione e conservazione dei documenti

Articolo 32 - Responsabilita della conservazione

1. | fascicoli cartacei dell’archivio corrente sonmservati negli uffici - utente di competenza e
formati a cura dei responsabili dei procedimentiranistrativi.

2. Le modalita di conservazione dei documenti inforoiatvedi Allegato n. 12:Piano di
conservazione e massimario di scdrtaevono garantire lintegrita e [l'affidabilita dei
documenti nonché dei metadati o dati di contestia destione documentale (modifiche delle
registrazioni, elenco utenti sistema, versioni [aitio, file di accesso ai documenti, ecc.) e
devono rispettare le disposizioni delle normativarghiviazione digitale (Polo Regionale di
Conservazione Digitale delle Marche).

Articolo 33 - Versamento dei fascicoli nell'archivo di deposito

Periodicamente, almeno una volta I'anno, ciascun#@alOrganizzativa provvede a trasferire i
fascicoli relativi ai procedimenti conclusi al resgabile dell'archivio il quale trasferisce dli

stessi dall'archivio corrente a quello di deposiale procedura € sia logica che fisica per la
documentazione su supporto cartaceo, solo logigaséibile da procedura di protocollo per i

fascicoli informatici rispettando le disposiziorell® normative di archiviazione digitale (Polo

Regionale di Conservazione Digitale della Marche).

Il versamento deve essere attuato rispettandondold archivistico che i fascicoli e le serie
documentarie avevano nell'archivio corrente e w@erazione deve essere svolta sotto la
supervisione del funzionario preposto del servaithivistico.

Nessun tipo di versamento all'archivio di depogitderno o esterno) puo essere effettuato se non
siano state realizzate le operazioni di verifichad@tenuto dei fascicoli e di descrizione del dors
di ciascun faldone.

Articolo 34 - Seleziong conservazione e scarto della documentazione

I documenti che hanno esaurito ogni valore e ogmir@stse amministrativo e in assenza di un
interesse storico, sono soggetti a scarto.

Lo scarto dei documenti degli archivi dell’entedipendentemente dal loro formato o supporto,
deve essere autorizzato dalla Soprintendenza Asticl&y competente per territorio (D. Lgs.
42/2004, art. 21, comma 1, lettera d).

Le operazioni di scarto possono essere effettuate:

* in modo preordinato e periodico (annuo, bienniog.)ecuna volta trascorsi i tempi di
conservazione previsti dal massimario;
* prima del versamento all'archivio di deposito, sampi di conservazione sono gia decorsi;
* prima del passaggio dei documenti all'archivioistor
Prima del passaggio all'archivio di deposito, lecedure di scarto devono essere svolte dal
responsabile di unita organica che ha prodotto dauchentazione in accordo con quella
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competente in materia di archivio in modo da garmarnina gestione unitaria della procedura,
criteri valutativi coerenti ed una semplificaziashe rapporti con la Soprintendenza Archivistica.

Per la documentazione gia versata all'archivioeggiagito, indipendentemente dal suo formato o
supporto, il responsabile del servizio archivistimedispone degli elenchi di consistenza dei

documenti da scartare.

Per la documentazione digitale o ibrida registmatRaleo, classificata e fascicolata nel sistema, é
garantita la conservazione con il versamento daasa nel sistema di conservazione digitale a
norma, mentre per la restante documentazione peesesl sistema non € possibile una

conservazione qualificata nel tempo in assenzamsupposti essenziali di archiviazione.

Articolo 35 - Inalienabilita dei documenti e vigilanza

Va inoltre evidenziato il ruolo svolto dagli archiche oltre ad appartenere al demanio culturale
(art. 53 D.Lgs. 42/04art. 822c.c.), sono considerati bene culturale fin dal lfenarsi (art. 10,

D. Lgs. 42/200%e quindi soggetti ad una particolare tutela daepaello Stato. Per questo motivo
le amministrazioni pubbliche possono procedere stlarto della propria documentazione solo
dopo aver ottenuto l'autorizzazione delle Sopridégize Archivistiche competenti per territorio,
con la precisazione che questa autorizzazione olteva I'Ente dalle sue responsabilita giuridico-
amministrative.

La vigilanza sugli archivi dell'Ente di gestionel dearco interregionale del Sasso Simone e
Simoncello € esercitata dalla Soprintendenza Arstiva per le Marche.

Si richiama a tal proposito il D.Lgs 42/2004.

Articolo 36 - Piano per la sicurezza delle informaoni

Le misure adottate per garantire la sicurezza deipersonali presenti negli archivi e nei registri
di protocollo (D.Lgs 196/03) sono descritte Belcumento programmatico sulla sicurezza (DPS -
da articoli 31 a 36 e dal disciplinare tecnico diicall’allegato B del Codice in materia di
protezione dei dati personali, di cui al DLgs 30/&@)3 n. 196).

L’applicativo del Protocollo Informatico e la bandati del protocollo informatico sono ubicati nel
server dedicato presso il Nodo Tecnico TerritoridieUrbino, e il Piano sulla Sicurezza
Informatica per la salvaguardia dei dati, di cliaal. 7, comma 6, del DPCM 3 dicembre 2013
“Regole tecniche per il protocollo informatico”, quello adottato dalla Provincia di Pesaro e
Urbino in qualita di Ente gestore del NTT di Urbino

Sezione VI

Disposizioni finali

Articolo 37 - Modalita di aggiornamentoe di comunicazione del Manuale

Il manuale di gestione viene aggiornato ogniquadvosi rendano necessarie modifiche
organizzative normative e procedurali. Il manudilgestione e reso pubblico e accessibile tramite
il sito istituzionale dell’'Ente ai sensi dell’a&.c. 3del DPCM 03/12/2013.
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