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INTRODUZIONE

Il protocollo informatico, secondo quanto stabilital DPR 28 dicembre 2000 n° 44Beéto
Unico sulla documentazione amministrajielvra essere introdotto entro il 1° gennaio 2004
in tutte le Pubbliche Amministrazioni.

II D.P.C.M. 31 ottobre 2000Regole tecniche sul protocollo informaticprevede che le
pubbliche amministrazioni redigano Wianuale per la gestione del protocollo, dei flussi
documentali e degli archivi.

Il manuale, secondo quanto previsto dal Decreteg:de

» normalizzare gli aspetti della gestione e tenutaldeumenti (su vari supporti),

» lintroduzione dei titolari di classificazione eidaassimali di selezione,

» la definizione deliiter di lavorazione dei documenti e delle linee striateg legate al
workflow managemer(tioé al sistema di flusso di lavoro e delle pthae ad esso
collegate) definite in relazione alle specificiti@ganizzative, funzionali, strutturali e di
servizio del’'amministrazione.

In un sistema organizzativo documentale modermardtocollo deve diventare una risorsa
strategica per il buon andamento degli affari e gteicedimenti amministrativi € non pud
essere concepito solo come un dispensatore di hsatgrenziali.

Gli obiettivi da raggiungere sono l'interoperaliilita trasparenza ed il controllo dell’azione
amministrativa attraverso i documenti che ogni ¢iffiproduce durante la propria attivita
pratica.

A questo fine € orientato il complesso di normentemente approvate in materia di gestione
documentale e riunificate n€kesto Unico sulla documentazione amministrativa

II Manuale descrive le fasi operative per la gestione detqmallo informatico, dei flussi
documentali e degli archivi, in una visione d’imaedal protocollo all'archivio storico.

Il Manualeé quindi rivolto a tutti i responsabili dei seriveome strumento di lavoro per la
gestione dei documenti, degli affari e dei procestithamministrativi.

Il presente manuale viene redatto secondo lo scipeopesto dall’ Autorita per I'lnformatica
nella Pubblica Amministrazione.

Il presente Manuale, in base a quanto indicatehallee Guida per I'adozione del protocollo
informatico e per il trattamento informatico deigmedimenti amministrativilel 14 ottobre
2003 viene pubblicato e reso accessibile tramgéal Internet del Comune di Bricherasio.



Parte Prima

AMBITO DI APPLICAZIONE
(Descrizione del’Amministrazione e delle Aree Orgaizzative Omogenee)

1.1 INDIVIDUAZIONE DELL'AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (A.0.0.)

Il Testo Unico delle disposizioni in materia di dotentazione amministrativa (DPR 445 del
28 dicembre 2000) art. 50, c. 4, dispone che ci@séumministrazione individui “nell’ambito
del proprio ordinamento, gli uffici da considerai€fini della gestione unica o coordinata dei
documenti per grandi aree organizzative omogenasjcumando criteri uniformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comwi@ze interna tra le aree stesse”.

I Comune di Bricherasio gestira un unico protéxglenerale per i documenti in arrivo ed in
partenza.

Considerato lo stato di fatto e considerato che viosono, all'interno della struttura del
Comune di Bricherasio “entita” dotate di organigdiverno, gestione, consulenza o garanzia,
o0 comunque dotate di poteri autonomi di spesa@ginizzazione si evince che il Comune
pud essere considerato come unica Area Organizzdfimogenea, in cui le unita
organizzative responsabili, cioé i singoli uffigufruiscono, in modo omogeneo e coordinato
del comune servizio per la gestione dei flussi doentali.

1.2 INDIVIDUAZIONE DEL SERVIZIO PER LA GESTIONE DELPROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI FLUSS|I DOCUMENTALI

NellAOO — Comune di Bricherasio € istituito un @eio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documengatiegli archivi, ai sensi dell’art. 6, c. 2, del
DPR 445/2000. Esso ¢ individuato nel preesisteptgi8o Protocollo e Archivio dell’Area
Amministrativa.

Il Servizio sovrintendente alla gestione document@él protocollo all’archivio storico, a
norma del citato art. 61, c. 3.

Il Servizio svolge i seguenti compiti:

« Attribuisce i livelli di autorizzazione di accesab protocollo informatico; individua,
cioé, gli utenti e attribuisce loro un livello ditarizzazione all’'uso di funzioni della
procedura, secondo gli uffici di appartenenza, imfistendo quelli abilitati
allinserimento, modifica e aggiunta di informazion

e Garantisce il rispetto delle disposizioni della mativa nelle operazioni di
registrazione e di segnatura del protocollo;

e Garantisce la corretta produzione e conservaziogke rdgistro giornaliero di
protocollo;

» Curail ripristino della funzionalita del sistemel pit breve tempo possibile in caso di
guasti o anomalie;

» Garantisce il buon funzionamento degli strumentie#¥’organizzazione delle attivita
di registrazione di protocollo, di gestione dei dloenti e dei flussi documentali;

» Autorizza le operazioni di annullamento;



* Vigila sullosservanza delle disposizioni del testmico sulla documentazione
amministrativa;

* Indica le modalita tecniche ed operative per ldiges e la tenuta dei documenti;

e Provvede annualmente al trasferimento dei documalitarchivio di deposito,
formando elenchi dei fascicoli e delle serie tresde

e Elabora il Piano di conservazione degli archivitegrato con il sistema di
classificazione, per la selezione periodica e laseovazione permanente dei
documenti;

» Tiene traccia del movimento effettuato e delleigste di prelevamento dei documenti
dagli archivi;

» Cura direttamente, o tramite operatori qualificdtiriordinamento, la schedatura e
l'inventariazione dei fondi archivistici;

» Fornisce consulenza per la consultazione;

» Provvede ad aggiornare il titolario di classificam ed il manuale di gestione
raccogliendo eventuali istanze di modifica e migliraento.

Il nominativo del Responsabile del Servizio é stamunicato al Centro Tecnico per la rete
unitaria delle pubbliche amministrazioni, secondo Linee Guida per I'adozione del
protocollo informatico e per il trattamento infortieo dei procedimenti amministratidel

14 ottobre 2003.

1.3 IL PROTOCOLLO UNICO

Allo stato attuale non esistono di fatto nel ComuheBricherasio i cosiddetti protocolli

interni (cioé di area, di ufficio, di telefax, etmé possono essere piu utilizzati protocolli
diversi dal protocollo generale.

Il registro di protocollo & unico; esso é gestital 8ervizio per la tenuta del protocollo

informatico, della gestione dei flussi documentlidegli archivi Il registro € generato

automaticamente dal sistema che assegna a ciascumento registrato il numero e la data- { Formattato

di protocollazione. Il sistema ¢ utilizzabile da punti contemporaneamente.

Il Servizio per la tenuta del protocollo informatiaella gestione, dei flussi documentali e
degli archivi provvede alla ricezione, protocollazione e clasaifione di tutta la
corrispondenza in arrivo.

| responsabili dei procedimenti amministrativi dsingoli uffici provvedono alla

implementazione della fascicolazione della corngfnza in arrivo ed alla protocollazione
della corrispondenza in partenza. Gestiscono eodissiono i documenti dell'archivio

corrente (e, in alcuni casi, dell’archivio di depoks

All'unico sistema di protocollazione corrisponde unico titolario di classificazione. Il
Comune di Bricherasio produce un unico archiViatticolazione in archivio corrente,
archivio di deposito ed archivio storico rispondelasivamente a criteri di funzionalita.



1.4 IL TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

La classificazione & un’attivita di organizzaziotmgica di tutti i documenti correnti,
protocollati e non (spediti, ricevuti, interni) edo uno schema di voci che identificano
attivita e materie specifiche del soggetto prodetto

Il sistema complessivo di organizzazione dei doaume definito nel titolario di
classificazione.

Lo scopo del titolario di classificazione € quellioguidare la sedimentazione dei documenti
secondo le funzioni del soggetto. La classificagi@ollega ciascun documento in maniera
univoca ad una precisa unita archivistica, il fesla.

I DPR 445/2000, art.64, c. 4, individua nella sslificazione il mezzo per consentire la
corretta organizzazione dei documenti, presupppstoil corretto svolgimento dell’attivita
amministrativa e garanzia del diritto d’accessdaumenti amministrativi riconosciuta dalla
legge 241/1990.

o Allo stato attuale il Comune di Bricherasio utilizza un unico titolario di
S classificazione, derivato dall’aggiornamento e dalla modifica del titolario proposto
3 dalla circolare Astengo del 1897.

(8]

(0]

a L'insieme di competenza del Comune & diviso in 15 gruppi, chiamati Categorie.
E Ciascuna categoria € articolata in un numero variabile di sottopartizioni definite
S Classi e contrassegnati da simboli numerici.

€

g o Il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi

- 8 documentali e degli archivi raccoglie e concorda con i Responsabili dei singoli uffici
8 ,E le istanze di modifica, aggiornamento o integrazione del titolario adottato.
L __ - { Formattato




Parte Seconda
IL DOCUMENTO E LE TIPOLOGIE DOCUMENTARIE

2.1 IL DOCUMENTO: DEFINIZIONI E TIPOLOGIE

2.1.1 Il documento amministrativo

Il DPR 445/2000 art. 1, lett. A, definisce docunteamministrativo ogni rappresentazione,
comunque formata del contenuto di atti, anche miteutilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa.

Per rappresentazione comunque formata si intendei a@gppresentazione grafica,
fotocinematografica, informatica o di qualsiasralépecie del contenuto di atti, fatti o cose
giuridicamente rilevanti secondo quanto prevedeelgge 7 agosto 1990, art. 22 comma 2.

In base al tipo di supporto e di modalita di forinae i documenti amministrativi possono
essere analogici o informatici.

2.1.2 Il documento analogico

Per documento analogico si intende un documentoiaistrativo prodotto su supporto non
informatico, di norma su supporto cartaceo.

Il documento analogico € prodotto con strumentiagiei (es. a mano, macchina da scrivere,
ecc.) 0 con strumenti informatici (es. letteratsgrcon Word, ecc.). L'originale &€ analogico,
cartaceo e dotato di firma autografa.

Per versione informatica del documento analogidéntsihde copia del documento su supporto
informatico.

Per versione analogica di documento informatidateinde la copia cartacea di un documento
prodotto su supporto informatico.

2.1.3 Il documento informatico

I DPR 445/2000 art. 1, lett. b, definisce docunoermformatico la rappresentazione
informatica di atti, fatti o dati giuridicamentdenwanti.

| documenti rilevanti sono file prodotti con strumieinformatici. L'originale & informatico e
puod essere dotato di firma digitale, di firma etattca o non firmato.

Nella prospettiva dell'introduzione e del progressitilizzo di documenti informatici dotati
di firma digitale o elettronica si dispone sin da ta riproduzione in versione analoga di ogni
documento informatico prodotto o ricevuto dal Coeyalo scopo di gestire piu agevolmente
fascicoli composti altrimenti di documenti in paimérmatici ed in parte cartacei.



2.1.4 Documenti interni

Per documenti interni si intendono i documenti doiatn tra i diversi Uffici (unita
organizzative responsabili) di cui si compone iln€me e tra questi e gli organi elettivi
(sindaco, amministratori).

Essi si distinguono in
a) documenti di preminente carattere informativo;
b) documenti di preminente carattere giuridico-tobo:

| documenti interni di preminente carattere infotiva sono memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni di rilevanza meramente inforiwescambiate tra uffici e di norma non
vanno protocollati.

| documenti interni di preminente carattere giwddprobatorio sono quelli redatti dal
personale nell'esercizio delle proprie funzionl &ree di documentare fatti inerenti all'attivita
svolta e alla regolarita delle azioni amministrativ qualsiasi altro documento dal quale
possano nascere diritti, doveri o legittime aspigtadi terzi e, come tali, devono essere
protocollati secondo specifiche modalita tecnicheedistratura in corso di precisazione.

La registratura dei documenti interni & affidata Responsabile del Procedimento
Amministrativo o ad un suo delegato, incaricatifendelle operazioni di creazione e gestione
del fascicolo relativo all'affare o al procedimeataministrativo.

La consegna del documento interno all'ufficio oredponsabile interessato deve essere
opportunamente attestata da timbro, data e firnlliiadeenuta ricezione da riportarsi nella
minuta, conservata "agli atti".

2.1.5 Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo si intendono i documeng ¢tanno rilevanza giuridico-probatoria,

acquisiti dall’AOO nell'esercizio delle proprie fmioni. Essi possono essere o documenti
analogici, o file pervenuti via posta elettronitaComune di Bricherasio si riserva di trattare
tutti i documenti informatici che l'attuale dotam® tecnologica permette di leggere e
decodificare.

L'operazione di registratura per i documenti iniarre effettuata centralmente dal servizio
per la gestione del protocollo informatico.

| documenti registrati vengono poi smistati alleité#inorganizzative responsabili di
competenza che procedono allindividuazione del pResabile del Procedimento
Amministrativo; il Responsabile del Procedimento rmistrativo €& incaricato delle
operazioni di fascicolazione, vale a dire dellaretta creazione e gestione del fascicolo

relativo all’affare o al procedimento.
2.1.6 Documenti in partenza

Per documenti in partenza si intendono i documehmgi hanno rilevanza giuridico-probatoria
prodotti dal personale nell’esercizio delle progtiezioni.



La registratura dei documenti in partenza é efé#tudal Responsabile del Procedimento
Amministrativo incaricato anche delle operazionictkazione e della gestione del fascicolo
relativo all’affare o al procedimento amministrativ

2.1.7 Registri

Per registro si intende un documento amministratoatituito dalla registrazione in sequenza,
secondo criteri predefiniti (tendenzialmente crogdati), in un’unica entitd documentaria di
una pluralita di atti giuridici.

In ambiente digitale i registri possono assumeferaa di database.
2.1.8 Firma digitale

Per firma digitale (cosiddetta “firma digitale fefto “firma elettronica avanzata”) si intende,
a norma dell'art. 1 c.1, lett. N) del DPR 445/20@0jsultato della procedura informatica
(validazione) basata su un sistema di chiavi asitmiohe a coppia, una pubblica e una privata
che consente al sottoscrittore tramite la chiaveafa e al destinatario tramite la chiave
pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta eedficare la provenienza e l'integrita di
un documento informatico o di un insieme di docutmieformatici.

Le chiavi devono essere certificate con la procadiicui all’art. 27 del DPR 445/2000.

In particolare, la certificazione di una chiave plita da parte di una autorita di certificazione
garantisce la corrispondenza della chiave conggetio che la espone.

2.1.9 Firma elettronica

Per firma elettronica (cosiddetta “firma digitalebile”) si intende, ai sensi dell’'art. 2, c. 1,
lett. a) del D.Lgs.10/2002, l'insieme dei dati wrrha elettronica, allegati oppure connessi
tramite associazione logica ad altri dati elettrgnitilizzati come metodo di autenticazione
informatica.

Essa assicura solo la provenienza del documenbao €integrita del contenuto

2.2. NORME PARTICOLARI PER | DOCUMENTI INFORMATICI

1. Per quanto attiene i documenti informatici, leoléwrmazione e conservazione deve essere
effettuata secondo quanto descritto nell’art.3adééliberazione Aipa n.51 del 23 novembre
2000, ossia secondo i seguenti requisiti:

a. identificabilita del soggetto che ha formato il dowento informatico e
del’amministrazione di riferimento;

b. sottoscrizione, quando prescritta, dei documerforinatici tramite la firma
digitale ai sensi del decreto del Presidente d&ipubblica 10 novembre 1997,
n. 513;

c. idoneitd dei documenti ad essere gestiti mediamtenenti informatici e ad
essere registrati mediante il protocollo informatiai sensi del decreto del
Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n; 428

d. accessibilita ai documenti informatici tramite eisi informativi
automatizzati;

e. leggibilita dei documenti;

interscambiabilita dei documenti

—h
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2. Il formato dei documenti informatici deve esseresltpudescritto nell’ art. 4 della
deliberazione Aipa n.51 del 23 novembre 2000 cdsiee possedere almeno i seguenti
requisiti:

a) consentire, nei diversi ambiti di applicazionpex le diverse tipologie di
trattazione, I'archiviazione, la leggibilita, I'ietoperabilitd e l'interscambio dei
documenti;

b) la non alterabilita del documento durante l& daaccesso e conservazione;
c) la possibilita di effettuare operazioni di ricar tramite indici di
classificazione o di archiviazione, nonché sui eoati dei documenti;

d) l'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura. A tale fine i
documenti informatici non devono contenere maaneigdni o codice
eseguibile, tali da attivare funzionalitd che possaodificarne la struttura o il
contenuto;

e) la possibilita di integrare il documento infotioa con immagini, suoni e
video, purché incorporati in modo irreversibilead rispetto dei requisiti di cui
alle lettere b) e d).

11



Parte Terza

LA DESCRIZIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

3.1 PROCEDURE PER LA RICEZIONE DEI DOCUMENTI
3.1.1 Acquisizione dei documenti in arrivo

La ricezione, la protocollazione e lo smistament® documenti in arrivo spettano
esclusivamente &ervizio per la gestione del protocollo informatidei flussi documentali e
degli archivi,al quale deve essere convogliata tutta la documiemn& comunque pervenuta
al Comune dall'esterno, tramite consegna manuateiz& postale, corriere, fax o eventuali
altri sistemi.

Per questo motivo € necessario, nei rapporti cestefno, utilizzare la carta intestata
istituzionale del Comune di Bricherasio., recantdirizzo completo, numero di fax e, qualora
siano stati adottati metodi di validazione dellamf, l'indirizzo istituzionale di posta
elettronica.

Nel caso di pacchi e merci lindicazione dovreblygortare con chiarezza ['ufficio
destinatario.

Il modello istituzionale di carta intestata da adi per parte di tutti gli uffici € indicato in
allegato.

Al fine di evitare movimentazioni inutili, dal mom® che la corrispondenza che giunge al
Comune tramite il servizio postale si presume nidukattivita amministrativa dell’Ente, si &

stabilito di aprire tutta la corrispondenza sullaal@ non sia riportata la dicitura del tipo
“Riservata”, “Personale”, “Confidenziale”, o clmen riveli, comunque, una destinazione

riservata.

I documenti informatici in arrivo possono essertatiai firma digitale, di firma elettronica o
non firmati.

1. Nel primo caso, il documento informatico dotato filima digitale avente un
certificato valido si deve ritenere equivalenteusddocumento cartaceo dotato di
firma autografa, dal momento che fa “piena prowap fa querela di falso, delle
provenienza delle dichiarazioni di chi lo ha satta®” (art. 10, c¢.3, DPR
445/2000).

2. Il documento dotato di firma elettronica “soddigfaequisito della forma scritta”
(art. 10, c.2 DPR 445/2000) e ad esso non puoessgiata rilevanza giuridica né
ammissibilitd come mezzo di prova per il fatto dsere sottoscritto con firma
elettronica (art. 10, c.4 DPR 445/2000); tuttavaée tdocumento & “liberamente
valutabile” (art. 10, c.2 DPR 445/2000), per cuietsp al responsabile del
procedimento amministrativo valutare di volta iftacse accettare il documento
con firma elettronica o richiedere altra documeiotae.

3.1.2 Assegnazione di competenze
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Il Servizio per la gestione del protocollo informaticti flussi documentali e degli archivi
smista la corrispondenza in arrivo, aperta e paitaia, indirizzando I'originale di ciascun
documento all'Ufficio (unita organizzativa respdnig) che, per quanto a conoscenza del
Servizio stesso, ha competenza sull'oggetto spatdfi nel documento: cosi come sul
documento, anche sulla registrazione di protocdho procedura informatica risulta
'assegnazione ad un determinato ufficio, che micky insieme al Servizio Protocollo, che
pud apportarvi integrazioni o richiedere modifictal altri Uffici o organi istituzionali del
Comune puo essere inviata una copia per conoscenza.

I documenti in arrivo sono accompagnati da foglorgalieri di carico-scarico della
corrispondenza, da rendere al Servizio Protocollo

Il Responsabile di ciascun Servizio provvede ad assegriascun documento in arrivo a sé
stesso 0, nel caso siano in organico, ad altrioresgili del procedimento amministrativo in
servizio all'interno del proprio ufficio.

Il responsabile del Servizio o il responsabile pielcedimento amministrativo di cui sopra,
possono, qualora il documento non sia di loro cdenE, restituirlo al servizio protocollo
che provvedera ad una nuova assegnazione.

Il responsabile del Servizio o il responsabile pielcedimento amministrativo di cui sopra,
hanno cura di sottoporre alla cognizione del sindacdell'assessore competente ogni
documento, lettera o atto che si ritiene debbaressenosciuto dagli stessi per I'esercizio
delle proprie funzioni o per l'indicazione di padiari disposizioni o annotazioni.

Spettano al responsabile del Servizio o al resgmlesdel procedimento amministrativo di cui
sopra le incombenze relative alla gestione del oheruo: inserimento nel fascicolo di
competenza preesistente o apertura di un nuovac®ésgc correzione ed integrazione del
codice di classificazione assegnato dal Servizawdeollo.

3.1.3 Erronea assegnazione di competenza

Nel caso in cui un Servizio riceva un documentgioele relativo a materie estranee alla
propria specifica competenza, oppure, a causa diisguido o di un errore, un documento
indirizzato ad altri, deve recapitare al ServiziotBcollo il documento per l'invio al Servizio
competente.

Il Servizio provvede ad attribuire una nuova asaegme di competenza ed a correggere
'assegnazione errata sulla registrazione di palitoe sui fogli giornalieri di carico-scarico
dei documenti in arrivo.

3.2 PROCEDURE PER LA FORMAZIONE E SPEDIZIONE DI DOWIENTI
ALL'ESTERNO

3.2.1 Modalita operative
| documenti destinati all'esterno dell'ente e postessere da personale in servizio presso il
Comune nello svolgimento delle proprie funzioni a@rotocollati a cura del Responsabile

del procedimento dalla stazione di protocollazisitgata nel proprio Servizio.

La protocollazione deve essere attuata collegarttciimenti registrati precedentemente ed
appartenenti allo stesso fascicolo.
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| La spedizione all'esterno pud avvenire a mezzdzemostale, corriere, telefax.

La scelta del mezzo di trasmissione pit opportguando non espressamente indicata dalla
normativa vigente, spetta al responsabile del gliaoento amministrativo.

La trasmissione via telefax non é seguita dallaligiene dell'originale se non su espressa
richiesta del destinatario. Sull'originale del do@nto inserito nel fascicolo del procedimento
dovra essere indicato "trasmesso via telefax"aplporto di trasmissione e, se utilizzata, la
copertina del fax devono essere inseriti nel fadcicper documentare tempi e modi

dell'avvenuta trasmissione.

3.2.2 Caratteristiche formali del documento in parénza

| documenti prodotti, in partenza o interni, devaipmrtare, opportunamente evidenziati e se
disponibili, i seguenti elementi di garanzia erdormazione:

a) stemma del Comune di .BRICHERASIO e diciturarftine di BRICHERASIO.";

b) Indirizzo del Comune: PIAZZA SANTA MARIA N. 110D60 BRICHERASIO

c¢) numero di telefono:  0121-59105 (CENTRALINONEIMERO DIRETTO UFFICIO
d) numero di telefax: 0121- 598042:

e) indirizzo istituzionale di posta elettronicagssteria.comune@comune.it

f) numero di partita iva 01485680019, numero diicediscale 01485680019

g) Area ed Ufficio (con I'eventuale indicazione damero di telefono);

h) data completa (luogo, giorno, mese. anno) aquit esteso ;

i) numero di protocollo costituito da almeno seiffee numeriche, ai sensi dell'art.57 del DPR
445/2000;

j) numero di collegamento o di riferimento ad uemwuale precedente (es. Riscontro a vostro

k) oggetto del documento;
[) numero degli allegati;

m) sigla del responsabile del procedimento amnratisb con relativa firma autografa:

Sono elementi facoltativi:

a) sigla del responsabile della composizione dstoteon relativa firma autografa (nel
formato nome.cognome ad es. U.R. per Umberto Rpssi)

b) descrizione degli allegati
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3.2.3 Originale e minuta del documento in partenza

Ogni documento cartaceo in partenza o interno vedina redatto in due esemplari, cioé in
originale e in minuta.

Per originale si intende il documento nella suaréhe definitiva, perfetta e autentica negli
elementi sostanziali e formali (carta intestatapfi@lario amministrativo, firma etc.).

Per minuta si intende l'originale del documentoserwato "agli atti", cioé nel fascicolo
relativo all'affare o al procedimento amministrativattato.
3.3 TIPOLOGIE PARTICOLARI DI FLUSSI DOCUMENTALI

3.3.1 Il protocollo riservato
Nel caso in cui I'oggetto del documento contenga sknsibili o la cui conoscenza possa
arrecare danni a terzi o al buon andamento dafitattamministrativa, la procedura del

protocollo informatico garantisce la riservatezadl'dggetto e del mittente disabilitando la
loro visualizzazione agli altri uffici.

__ - { Formattato

3.3.2 Protocollo differito

Nel caso di un temporaneo ed eccezionale caridavdro che non permette di evadere la
corrispondenza ricevuta nella medesima giornataorédiva e qualora dalla mancata

registrazione di protocollo del documento nella es#tha giornata lavorativa di ricezione

possa venire meno un diritto di terzi (ad esempiolp registrazione di un consistente numero
di domande di partecipazione ad un concorso inestzg), con motivato provvedimento del

responsabile del servizio di protocollo & autori@adaiso del protocollo differito.

Il protocollo differito consiste nel differimentoed termini di registrazione, cioé nel
provvedimento con il quale vengono individuati icdmenti da ammettere alla registrazione
differita, le cause e il termine entro il qualer&mistrazione di protocollo deve comunque
essere effettuata.

Il protocollo differito si applica solo ai documeir arrivo e per tipologie omogenee che |l
responsabile del servizio di protocollo deve desed nel provvedimento.

Il modello di provvedimento per il differimento de&trmini di registrazione € descritto in
allegato.

3.3.3 Annullamento di una registrazione o dei datili una registrazione

E' consentito I'annullamento di una registrazion@rdtocollo solo attraverso I'apposizione

della dicitura "annullato”, che deve essere effgtiin maniera tale da consentire la lettura
delle informazioni registrate in precedenza e da alterare le informazioni registrate negli

elementi obbligatori del protocollo. Deve inoltretersi visualizzare la data di annullamento,
l'operatore che ha effettuato e gli estremi delpedimento di autorizzazione.

E' consentito annullare le informazioni relativengittente/destinatario e/o all'oggetto e/o ai
riferimenti a data e protocollo del documento rigev Per le informazioni annullate valgono
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gli stessi criteri che per le registrazioni anrgliaesse devono rimanere memorizzate e
visibili, deve essere possibile visualizzare laaddt annullamento, l'operatore che lo ha
effettuato e gli estremi del provvedimento di airzazione.

Solo il responsabile del servizio di protocolloamhatico &€ autorizzato ad annullare le
registrazioni o i dati delle registrazioni relatia mittente/destinatario, all'oggetto e al
riferimento del documento ricevuto.

E' istituito un registro cartaceo per le richiedteannullamento delle registrazioni e dei dati
obbligatori delle registrazioni (mittente/destimada oggetto, riferimenti al protocollo
ricevuto). Il registro deve indicare i motivi delinullamento e, se il documento & stato
riprotocollato, il nuovo numero di protocollo aseatp.

3.3.4 Documenti da non protocollare

Sono escluse dalla protocollazione, ai sensi dielB8. c¢.5 del DPR n. 445/2000 le seguenti
tipologie documentarie:

Pubblicazioni:

» Gazzette ufficiali, Bollettini ufficiali P.A.

* Notiziari P.A.

* Giornali, Riviste

+ Libri

* Materiali statistici

« Atti preparatori interni

» Materiali pubblicitari

» Inviti a manifestazioni che non attivino procedii@mministrativi

» Biglietti d'occasione (condoglianze, auguri, cotglazioni, ringraziamenti ecc.

» Allegati, se accompagnati da lettera di trasmission

» Certificati e affini

» Certificazioni anagrafiche rilasciate direttameaiteichiedente

» Documentazione gia soggetta, direttamente o irdireinte, a registrazione
particolare

Polizia Municipale:
» Comunicazioni di cessione di fabbricato ex L. 181/7

Parte Quarta
IL PROTOCOLLO DI RILEVANZA GIURIDICO-PROBATORIA
LA REGISTRATURA E LA SEGNATURA
4.1 REGISTRATURA

| documenti dai quali possano nascere diritti, diogelegittime aspettative di terzi vanno
protocollati, salvo i casi di esclusione o regiziwae particolare.

La registrazione di protocollo ha naturaattio pubblicoedé un'attivita di identificazione dei
documenti sul piangiuridico-probatorio: essa verifica l'acquisizioneo la spedizione in
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data certa di ciascun documento prodotto o ricevutoindipendentemente dalla loro
regolarita, verificata in un secondo tempo dai Respbili dei relativi procedimenti.

Ogni registrazione di protocollo € generata nel motm in cui 'operatore, avendo inserito i
dati relativi al documento che sta protocollandmferma I'inserimento: il sistema genera un
nuovo numero di protocollo ed attribuisce autonaatiente la data e il numero di protocollo.
Ciascuna registrazione produce un apposito readrdistema centrale che viene accodato in
un database.

La procedura del protocollo informatico € collegaatomaticamente ad un sistema di
segnatura che permette la stampa dell’etichetteglatura per la corrispondenza in arrivo. In
alternativa si possono utilizzare dei timbri apfiqer effettuare la segnatura manualmente.

Per i documenti analogici in partenza la segngbudaessere apposta tramite timbro (apposto
in alto a sinistra), o indicata, sempre in altdrasfra, sotto la data, mediante “testo” inserito
nel documento, ovvero manualmente.

La segnatura deve essere apposta anche suglitaledacumenti presentati.

Le registrazioni possono essere modificate nei delttivi ad esempio al codice di
classificazione, al tipo di spedizione, alle anmimtai e al responsabile del documento.

A norma di Legge, la procedura € impostata in mdu®il numero di protocollo e la data di
protocollazione non siano modificabili in sede drimzione delle registrazioni, cosi come il
mittente o destinatario, I'oggetto del protocollorégerimenti del protocollo ricevuto.

La certezza giuridico-probatoria dell'acquisizi@nattribuita dalla registrazione delle seguenti
informazioni minime, a norma dell'art. 53 del DP#&/2000:

a) data di registrazione;

b) numero di protocollo;

¢) mittente o destinatario;

d) oggetto;

e) data e protocollo del documento ricevuto. spatigbili:

f) impronta del documento informatico, ossia ungquemza di caratteri che identificano in
maniera univoca il documento

L 'insieme di tali elementi & denominato "Registrat.

Il sistema deve prevedere anche la registrazionesatpienti elementi, utili e rilevanti sul
piano giuridico-probatorio:

a) numero degli allegati;

b) descrizione degli allegati;

4.2 TIMBRO DI PROTOCOLLO (SEGNATURA)

La segnatura di protocollo & l'apposizione o l'esgione all'originale del documento, in
forma permanente e non modificabile, delle inforimaz riguardanti la registrazione di

protocollo.

La registrazione e la segnatura costituiscono ensgione unica e contestuale avente
entrambe la natura di atto pubblico.
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Nel documento in arrivo la segnatura viene postajodma, sul retro attraverso il timbro,
avente le seguenti caratteristiche:

Comune di ......
Cat........... Classe.......... Fasc.....
N. 28 GEN. 1998

Il timbro si divide in due parti. Nella prima parte individuata I' Area Organizzativa
Omogenea (Comune di BRICHERASIO) e vengono ripodiaelementi per la gestione del
documento (categoria, classe, fascicolo).

Nella seconda parte vanno segnali alcuni elemesita degistratura (numero e data di
registrazione ).

4.3 IL REGISTRO DI PROTOCOLLO

Il registro di protocollo & un atto pubblico che fiede della tempestivita e dell'effettivo
ricevimento e spedizione di un documento, indipetetaente dalla regolarita del documento
stesso ed e idoneo a produrre effetti giuridi@efe o a danno delle parti.

Al fine di tutelare l'integrita e la regolaritd Bekegistrazioni, il responsabile del servizio di
protocollo provvede quotidianamente alla stampaetgktro giornaliero di protocollo.

Entro il mese di gennaio, il responsabile del ggovii protocollo provvede alla stampa del
registro di protocollo dell'anno precedente e, figaia la congruita delle registrazioni, allo
scarto delle stampe del registro giornaliero digrollo dell'anno precedente.

Parte Quinta
TIPOLOGIE PARTICOLARI DI DOCUMENTI

Qui di seguito vengono fornite alcune indicaziomatithe riguardo ai comportamenti
operativi da adottare di fronte ad alcune situazitle accadono comunemente negli uffici di
registratura.

5.1 LETTERE ANONIME

La registrazione di un documento in arrivo devepaiglere a criteri di avalutativita. |l
responsabile della protocollazione deve attestaesun determinato documento & pervenuto
cosi come lo si registra. Si tratta di una compeeth tipo notarile, attestante la certezza
giuridica di data, forma e provenienza per ogniuoento.

Le lettere anonime, pertanto, vanno protocollateindicazione di "anonimo” al mittente.

Non spetta a chi protocolla un documento in arefiettuare verifiche sulla veridicita del
documento.
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5.2 LETTERE PRIVE DI FIRMA O CON FIRMA ILLEGGIBILE

Le lettere prive di firma vanno protocollate. Sugxarano alle lettere prive di firma le lettere
pervenute con firma illeggibile.

La funzione notarile del protocollo (cioé della istatura) € quella di attestare data e
provenienza certa di un documento senza interfesiredi esso. Sard poi compito del
Responsabile del Servizio, assegnatario del doctomealutare caso per caso, se la lettera
priva di firma o con firma illeggibile & da riteséwralida ai fini della sua efficacia riguardo ad
un affare o un determinato procedimento amministrat

5.3 LETTERE ERRONEAMENTE PERVENUTE

Qualora venga erroneamente registrato un docunigrompetenza di terzi (altro ente, altra
persona fisica o giuridica) la registrazione vawlata. Un nuovo numero verra utilizzato per
la trasmissione a chi di competenza.

Qualora il medesimo documento non sia stato aperonuovo numero verra comungue
utilizzato per la trasmissione della busta chiushiadi competenza. Sulla busta chiusa verra
apposto un "timbro-datario” attestante l'arrivo.

In allegato e presentato il modello per la trasioiss di lettere o buste erroneamente
pervenute.

5.4 LETTERE RISERVATE

Tutta la corrispondenza che giunge al Comune teaihiervizio postale, anche indirizzata
nominativamente, viene aperta.

Non viene aperta la corrispondenza che, oltre adresindirizzata nominativamente, reca
lindicazione "riservata”, "personale”, "confidesiel' o simili, o comunque, dalla cui
confezione si evinca il carattere di corrispondegmazata.

5.5 BUSTE DI GARA

La corrispondenza riportante l'indicazione "offertaggara d'appalto”, "concorso” o simili o
comunque dalla cui confezione si evinca la parsgigne ad una gara, non viene aperta ma
viene protocollata in arrivo con l'apposizione deimero di protocollo e della data di
registrazione direttamente sulla busta (plico dlgim

Aperta la busta (plico o simili), il Responsabikd grocedimento amministrativo provvede a
riportare il numero di protocollo e la data di dgazione gia assegnati al documento,
conservando la busta (plico o simili) come allegato

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

Per rendere piu efficienti le procedure di garagsponsabili dei Servizi provvedono a
comunicare al Servizio Protocollo l'indizione eslezadenza di gare. Se si prevede l'arrivo di
una notevole mole di documenti, quando possibilegvita di fissare la scadenza per la
consegna nella giornata di venerdi.
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5.6 IL VISTO DI ARRIVO

Sulla corrispondenza recapitata a mano dai soggéttiessati o pervenuta via telefax, oltre il
termine di apertura dell'ufficio protocollo, ciascufficio ricevente appone il "visto di arrivo"
con l'indicazione della data.

Il "visto di arrivo" non é sostitutivo del timbra drotocollo, il solo ad avere valore legale;

Le lettere siglate con il visto di arrivo vanno istate dal Servizio Protocollo nel giorno
lavorativo successivo.

5.7 REGISTRAZIONE "A FRONTE"

Ogni documento é individuato da un unico numerprdtocollo. Non & pertanto consentita la
cosiddetta registrazione "a fronte", cioé l'utiizdi un unico numero di protocollo per il
documento in arrivo e per il documento in partenmppure se l'affare si esaurisce con la
risposta e neppure se la registrazione avvienmadesimo giorno lavorativo.

5.8 TELEFAX

L'uso del telefax soddisfa il requisito della formseritta e, quindi, il documento pud non
essere seguito dalla trasmissione dell'originale.

Nel caso in cui al telefax segua l'originale, péicgni documento va identificato da un solo
numero di protocollo, & necessario che all'originsib attribuita la medesima segnatura di
protocollo.

Se si accerta che I' originale & stato registrabd ¢n numero diverso, si procede
all'annullamento della registrazione dell'originale

Se tra il telefax e l'originale ricevuto successieate vi sono differenze, anche minime, essi
debbono essere considerati documenti diversi, agaimtdi protocollazione distinta.

Il timbro di protocollo va apposto sul documentman sulla copertina di trasmissione del
telefax.

5.9 POSTA ELETTRONICA (E-MAIL)

La normativa vigente, in particolare il DPR 445/@p8ttribuisce valenza giuridico-probatoria
ai documenti inviati via posta elettronica che sefdtho i requisiti previsti agli art. 10, 14 e
23.

I Comune ha definito una casella di posta elett@n denominata casella di posta
istituzionale, adibita alle finalita di protocoliane.

L'indirizzo verra pubblicizzato sul sito web comlea comunicato al Centro Tecnico per la
Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione, selmnquanto prescritto dal D.P.R.

14.10.2003 Linee Guida al protocollo informatico.

L’addetto dell’Ufficio preposto allo smistamentolldee-mail controlla i messaggi pervenuti
nella casella di posta istituzionale. Verranno geotlati solamente i messaggi inviati alla
casella istituzionale di posta elettronica e casegnati da “firma di digitale” o “firma

elettronica”.
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Per i messaggi privi delle sopraindicate firmeyesponsabile del Servizio cui € attribuita la
casella e-mail istituzionale provvede a stampareaetholtrare direttamente ai Servizi

competenti i messaggi ricevuti. Qualora, a didorez del Responsabile del procedimento
competente, si renda necessario attribuire comueffizacia probatoria ad un messaggio di
posta elettronica privo dei requisiti richiesti ldahormativa vigente, il messaggio (o il

documento trasmesso) deve essere di norma stangpatol'apposizione della dicitura

"documento ricevuto via posta elettronica” ed ecessivamente protocollato, smistato,
assegnato, gestito e tenuto come un documentmalégtartaceo.

5.10 DOCUMENTI IN PARTENZA CON PIU’ DI TRE DESTINAARI
Qualora i destinatari siano piu di tre, & autoriaa spedizione di copie dell'originale.

Nella registrazione di protocollo va riportato ilominativo del primo destinatario.
Nell'apposita sezione delle note va indicato "aftestinatari. Vedi elenco allegato alla
minuta".

L 'elenco cartaceo dei destinatari va vistato dedf®nsabile del procedimento e allegato alla
minuta conservata nel fascicolo.

5.11 RILASCIO DI RICEVUTA DEL DOCUMENTO CONSEGNAT@ MANO

Qualora un documento sia consegnato personalmeatemdtente o da altra persona
incaricata e venga richiesto il rilascio di unaevigta attestante l'avvenuta consegna, il
responsabile del Servizio Protocollo € autorizzatotoriprodurre gratuitamente il documento
contenente gli estremi del protocollo.

Qualora il documento sia composto di piu pagineootenga degli allegati e sufficiente la
fotoriproduzione della prima pagina.

Nel caso in cui, per esigenze di servizio, non miasibile attribuire immediatamente |l
numero di protocollo al documento consegnato, ivi@® & autorizzato ad apporre sulla
fotocopia dello stesso un timbro-datario. Dal g@mifavorativo successivo a quello della
consegna e possibile rivolgersi all'Ufficio Protthao(tel 0121 349759) per conoscere il
numero di protocollo che ¢ stato assegnato al denton

5.12 DOCUMENTI CON “FIRMA DIGITALE”

Nel caso di documenti dotati di firma digitale oafjuando sara attuata, il Responsabile, od un
suo delegato, ha il compito di verificare l'auteitéi della firma digitale e I'integrita del
documento pervenuto e di apporre sul documentoaasot I'indicazione dell’avvenuta
verifica.

L'ufficio destinatario & responsabile della verdficdell'integrita del documento e del
riconoscimento del mittente.

Il responsabile del procedimento o un suo delegtntifica I'autorita di certificazione che
ha rilasciato il certificato ed accede ad essavpsdficare che non vi siano atti di revoca o di
sospensione dello stesso.

Utilizzando il software di verifica della firma eglecodifica poi il messaggio ottenendo la
certezza o meno dell’autenticita del mittente égrita del messaggio.
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Se la verifica di integrita fallisce, il respondeliel procedimento decide se attribuire 0 meno
rilevanza “giuridico-probatoria” al documento.

Se la verifica ha esito positivo, il software prede a rilevare l'impronta digitale del
documento costituita dalla sequenza di simboli hirfgha-1) in grado di identificarne
univocamente il contenuto. Il software, in automatiregistra I'impronta rilevata in forma
non modificabile.

22



Parte Sesta
ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DELL’ARCHIVIO CORRENTE

6. L' ARCHIVIO
L' Archivio dell’Ente é costituito dal complessoganico di documenti ricevuti e spediti
dall'ente nell'esercizio delle proprie funzioni.

L' Archivio & unico. La suddivisione in archivio rcente, archivio di deposito e archivio
storico risponde esclusivamente a necessita legjitdedifferente gestione delle carte in
rapporto all’eta.

| documenti conservati hanno un valore amministeatigiuridico e storico fin dalla loro

formazione.

Possono far parte dell ‘archivio anche fondi aiiskisi di enti e istituti cessati le cui funzioni
siano state trasferite al Comune e gli archivi @o¢umenti acquisiti per dono, deposito,
acquisto o a qualsiasi altro titolo.

6.1 REGIME GIURIDICO

Il D.Lgs. 29 ottobre 1999, n. 490 (Testo unico elelisposizioni legislative in materia di beni
culturali e ambientali), all'art. 2, c.| lett. dre4, e all'art. 54 stabilisce che sono beni caltu
assoggettati al regime proprio del demanio pubbligioarchivi e i singoli documenti degli
enti pubblici.

| singoli documenti (analogici ed informatici, nadi, spediti, interni) e l'archivio del

Comune di ...... nel complesso sono quindi beni culit@gpartenenti al demanio pubblico,
sin dal momento dell'inserimento di ciascun documerll'archivio del Comune mediante
l'attribuzione di un codice di classificazione.

In quanto appartenenti al demanio pubblico gli mich i singoli documenti del Comune di
...... sono inalienabili. Devono essere conservatianelo organicita. Lo scarto di documenti
é subordinato all'autorizzazione della Soprintezdehrchivistica competente per territorio.

6.2 L' ARCHIVIO CORRENTE: FORMAZIONE E GESTIONE DEHASCICOLI

L' Archivio corrente €& costituito dal complesso d#ocumenti relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi non ancora conclusi.

La responsabilita della gestione (classificaziofescicolazione, organizzazione) e della
custodia della documentazione dell'archivio coeentlel Responsabile del procedimento del
servizio intgeressato .

6.2.1 Fascicoli
| documenti aggregati in base all'affare di cuiténao o al procedimento amministrativo cui si
riferiscono formano dei fascicoli.

La scelta di organizzare i documenti in fascicalitipsto che in serie dipende esclusivamente
da esigenze funzionali.

A ciascun fascicolo € attribuito un indice di cifisazione specifico (titolo, classe) capace,
insieme alla data di istruzione e all'oggetto déirtificarli univocamente.
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6.2.2 |l fascicolo: individuazione
Il fascicolo e individuato da tre elementi:
a) anno di istruzione ( cioé di apertura del fagdad;

b) numero di repertorio, cioé un numero sequenzalefascicolo all'interno della classe (o
eventualmente sottoclasse), attribuito danlcan cadenza annuale;

C) oggetto, cioé descrizione testuale dell'affagebprocedimento amministrativo.
A questi tre elementi vanno aggiunti I'indicaziasedla Categoria e della Classe,

L'indice di classificazione (categoria, classeci@slo ), insieme alla data di istruzione ed
all'oggetto, identifica univocamente ciascun fasicic

Ogni fascicolo ha una copertina (detta anche "carff)icconforme al modello descritto in
allegato al presente manuale

6.2.3 Il fascicolo: gestione, tenuta

Ogni documento, dopo la sua classificazione, varitts nel fascicolo ( ed eventualmente
sottofascicolo) di competenza. L'operazione vattefiea dal responsabile del procedimento
amministrativo.

| documenti sono archiviati all'interno di ciasciascicolo secondo Il'ordine cronologico di
registrazione, in base, cioé, al numero di protocad essi attribuito o, se assente, in base alla
propria data.

Qualora un documento dia luogo all'avvio di un aotno procedimento amministrativo, il
responsabile del procedimento, assegnatario delndewto stesso, provvedera all'apertura
(istruzione) di un nuovo fascicolo.

Qualora insorgano esigenze pratiche, il fascicold @ssere distinto in sottofascicoli, i quali a
loro volta possono essere distinti in inserti.

Il fascicolo viene chiuso al termine del proceditoemmministrativo o all'esaurimento
dell'affare. La data di chiusura si riferisce alkta dell'ultimo documento prodotto. Esso va
archiviato rispettando I'ordine del repertorio,&citell'anno di apertura.

Contestualmente alle operazioni di chiusura il Respbile del procedimento provvede a
verificare l'ordinamento del fascicolo e ad ideo#ife eventuali copie e fotocopie di
documentazione passibili di scarto.

Gli elementi che individuano un fascicolo sono testal responsabile del procedimento
amministrativo, il quale e tenuto pertanto all'aggamento del repertorio dei fascicoli.

6.3 SELEZIONE DEI DOCUMENTI PER LA CONSERVAZIONECRARTO

Nell'ambito dell' Archivio di Deposito viene effaetita la selezione, o scarto, degli atti che non
si ritiene opportuno conservare ulteriormente, alopo di conservare e garantire il corretto
mantenimento e la funzionalita dell'archivio, melpossibilita pratica di conservare
indiscriminatamente ogni documento.

Le operazioni di scarto sono effettuate a curarelgbonsabile debervizio per la tenuta del

protocollo informatico, della gestione dei flussicdimentalie degli archivi e sono sempre
preliminari al passaggio della documentazionefatthivio Storico.

24



Poiche allo stato attuale il Comune di Bricherasim dispone del piano di conservazione
previsto dall'art. 68, c.1 del DPR 445/2000, lorsraerra effettuato, fino alla predisposizione
del suddetto piano, sulla base dei massimari dicss@ora disponibili.

| documenti selezionati per lo scarto, privi devidnza amministrativa e legale, nonché di
importanza storica, devono essere descritti inleimce, compilato a cura del responsabile del
Servizio per la tenuta del protocollo informatictglla gestione dei flussi documentali e degli
archivi in stretta collaborazione con i responsabili deffici in grado di precisare la natura,
['utilita e i termini di prescrizione degli attiguotti.

| responsabili dei singoli uffici non possono prdere in autonomia a scarti indiscriminati: lo
scarto abusivo & punibile con le sanzioni previstéart. 35 | del Codice penale (violazione
della pubblica custodia di cose).

L' elenco-proposta di scarto deve descrivere il enane la tipologia delle unita archivistiche
(faldoni, fascicoli, registri, pacchi ecc.), coindlicazione sommaria del peso (& possibile
valutare 1 metro lineare di carta in 50 Kg. di pezbin 1 metro cubo di volume), la
descrizione puntuale della documentazione con gliemi cronologici ed i riferimenti di
classificazione, i motivi specifici della propostiascarto.

Tale elenco deve essere trasmesso in duplice calfda Soprintendenza Archivistica
competente per territorio, per la concessione dudlzessaria autorizzazione, ai sensi dell'art.
21, c. 5 del D.Lgs. 490/1999¢sto Unico delle Disposizioni legislative in méedi beni
culturali e ambiental.

Ricevuto il nulla-osta della Soprintendenza, tranptovvedimento (delibera della Giunta o
determinazione dirigenziale) il Comune di Brichévadelibera lo scarto dei documenti
contenuti nell'elenco. Una copia di tale determimae dovra essere inviata alla
Soprintendenza Archivistica per la conservazioniesdii

Successivamente al provvedimento deliberativo gii sottoposti a procedura di scarto
devono essere ceduti gratuitamente ai Comitatiipetadi della Croce Rossa Italiana (ai sensi
della Legge 578/1930). Copia del verbale di conagfirmato dal rappresentante della C.R.I.,
deve essere inviato alla Soprintendenza Archiwstic

In caso di diniego della C.R.1. e dopo averne aitemota scritta, il Comune puo provvedere
in proprio all'eliminazione fisica della carta, imduando modalita di distruzione che
garantiscano dalla dispersione di documenti, intiggdare di quelli che contengono
informazioni di carattere riservato o che concempersone individuate, allo scopo di evitare
usi impropri.

Dell'avvenuta eliminazione e delle modalita adet@tcorre conservare memoria "agli atti" e
dare conto alla Soprintendenza Archivistica trarafiposita nota.

6.4 CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI: L' ARCHIVIO STORIO

L' Archivio Storico € costituito dai documenti rilé ad affari esauriti da oltre quaranta anni
(art. 40 del D. Lgs. 490/1999).

| documenti dell' Archivio Storico sono destindtaaconservazione permanente per finalita di
tipo prevalentemente culturale-storico e di ricerca

Essi sono conservati nei locali della Sezione Sepat’ Archivio ad essi dedicata.
Esclusivamente per ragioni di consultazione alcumgistri parrocchiali di battesimo,
matrimonio e morte ed i registri dello stato civitaliano dal 1866 sono conservati presso
I'Ufficio Anagrafe e Stato Civile.

I Comune ha l'obbligo di ordinare ed inventaridrgoroprio archivio storico (art..40 del
D.Lgs. 490/1999) e di garantirne la consultazioeefimalita culturali storico-scientifiche.
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__ - { Formattato

Parte settima

PIANO DI SICUREZZA DEI DOCUMENTI INFORMATICI
A DEEINIZIONEDIRITFH-DIACCESSO
Le misure adottatdel
Comune—di-Cune@ finalizzate a rendere sicuro il sistema inforemiin relazione alla
formazione e alla conservaziordel protocollo edei documenti informatici vengono
raggruppate in base alla
" i —
o0 Sicurezza Fisica
0 SicurezzaDrganizzativa

7.1 SICUREZZA FISICA

Il ruolo della sicurezza fisica & quello di proteggle persone che operano sui
sistemi, le aree e le componenti del sistema indtifro; essa e stata suddivisa in due
parti:

7.1.1 Sicurezza di area
Il sistema informaticocontenente I'applicativo per llormazione e la conservaziortel

protocollo e dei documenti informaticidel Comune di Bricherasio. € completamente
contenuto in un unico sito.

7.1.2 Sicurezza delle apparecchiature hardware

Tutti i dispositivi classificati "di sistema" somoperti da un servizio di
manutenzione triennale che garantisce tempi diviatdo per diagnostica inferiori
| alle otto ore lavorative.

| 7.2 SICUREZZA ORGANIZZATIVA
Gli aspetti organizzativi riguardano principalmelaelefinizione di ruoli, compiti e
responsabilita per la gestione di tutte le fasiptetesso Sicurezza e I'adozione di

specifiche procedure che vadano a completare @rzaffe le contromisure
tecnologiche adottate.
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Appendice
Riferimenti normativi

1. Legge 7 agosto 1990, n. 241

Nuove norme in materia di procedimento amminisiag di diritto di accesso ai documenti
amministrativi

2. Autoritd per l'Informatica nella Pubblica Ammini strazione, Deliberazione 30 luglio
1998 n. 24/98

Regole tecniche peri 'uso di supporti ottici

3. Decreto Legislativo 20 ottobre 1998, n. 368

Istituzione del Ministero per i beni e le attivitalturali a norma dell'art. 11 della

legge 15 marzo 1997, n. 59

4. Decreto del presidente del Consiglio dei Ministi8 febbraio 1999

Regole tecniche per la formaziolle, la trasmissidaeconservazione, la duplicazione, la
riproduzione e la validazione, anche temporale,dt@umenti informatici ai sensi dell'art. 3,
comma 1, del decreto del presidente della Repubhilicnovembre 1997, n. 513.

5. Decreto Legislativo 30 luglio 1999, n. 281
Disposizioni in materia di trattamento dei dati penali per finalita storiche,
statistiche e di ricerca scientifica

6. Direttiva del presidente del Consiglio dei Minii del 28 ottobre 1999
Gestione informatica dei flussi documentali nelle pbbliche amministrazioni

7. Decreto Legislativo 29 ottobre 1999, n. 490
Testo unico delle disposizioni legislative in mateli beni culturali e ambientali, a
norma dell'art. 1 ella legge 8 ottobre 1997, n. 352

8. Decreto del Presidente del Consiglio dei MinistB1 ottobre 2000
Regole tecniche per il protocollo informatico di cual decreto del presidente della
Repubblica 20 ottobre 1998, n 428

9. Autorita per I'Informatica nella Pubblica Ammini strazione, Delibera 23
novembre 2000, n. 51

Regole tecniche in materia di formazione e conserzine i documenti informatici
delle pubbliche amministrazioni ai sensi dell 'd®8, comma 3, del decreto del
Presidente della Repubblica 10 Novembre 1997, 8. 51

10. Decreto del Presidente della Repubblica 28 diodre 2000, n. 445
Testo unico sulla documentazione amministrativa

di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto decdmenti degli uffici dello stato
13. Decreto del Presidente della Repubblica 14 otice 2003

Linee Guida per I'adozione del protocollo infornwatie per il trattamento informatico dei
procedimenti amministrativi
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Alegati __ - { Formattato
[Fanno parte integrante del presente Manuale i séigiecumenti allegati _ - - { Formattato
1. Titolario di classificazione T { Formattato
2. Modello del provvedimento di annullamento~~~~~~.....5 _ - { Formattato

3. Struttura delle Unita organizzative responsabiliedattivita di registrazione di
protocollo, di organizzazione e di tenuta dei doeatnall'interno della A.0.Q. - { Formattato
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