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CAPO |

AMBI TO DI APPLI CAZI ONE
E DEFI NI ZI ONI

art. 1
Anbi to di applicazi one

In attuazione del regolanento per Ila
gestione del protocollo e dei flussi
docunent al | i presente manual e
disciplina la gestione del sistema per la
tenuta del protocollo informatico e dei
flussi docunentali del Conune di Satri ano.

art. 2
Def i ni zi oni

Per docunento ammnistrativo si intende
ogni rappr esent azi one I nformati ca,
grafica, f ot oci nemat ogr afi ca,
el ettromagnetica, o di qualunque altra
specie del contenuto di atti, anche
interni, prodotti e acquisiti ai fini
dell"attivita anm ni strativa.

Per gestione docunentale si I nt ende
| "insiene delle attivita finalizzate alla
regi strazi one di protocol |l o e alla
cl assi fi cazi one, or gani zzazi one,
assegnazione e reperinento dei docunenti
amm ni strati vi formati 0 acqui siti
dal | * amm ni strazi one conunal e.

Per protocollo si intende |I’insiene delle
procedure e degli elenenti attraverso i
quali 1 docunenti vengono trattati sotto
Il profilo giuridico-gestionale.

Per sistema di protocollo informatico si

I nt ende | " i nsi ene del l e ri sorse di
calcolo, degli apparati, delle reti di
comuni cazi one e dell e procedure

I nformatiche utilizzate dal comune per |a
gesti one dei docunenti.



Per segnatura di protocollo si intende

| * apposi zi one 0 | * associ azi one,
all’originale del docunento, in fornma
permanente e non nodificabile, dell e
I nf or mazi oni ri guardanti I docunent o
st esso.

Per protocollo informatico interno si
I ntende il sistema  di regi strazi one
I nformati co, col | egat o al protocollo
generale, con il quale i vari soggetti che
nel |’ anbito dell’ amm ni strazione conunal e
I nt er vengono nel procedi nent o

amm ni strativo, fanno constare della loro
attivita, ai fini della definizione del
procedi nento nonché dell’accesso e della
parteci pazione all o stesso.

CAPO | |
| L DOCUMENTO

art. 3

Pr oduzi one dei docunenti

| docunenti, secondo quanto disposto
dall'art. 3 del Decreto |leg.vo 12 febbraio
1993, n. 39, sono di nornma prodotti
tramte i sistem informatici.

art. 4

Ti pol ogi a dei docunenti

| docunenti si distinguono in docunenti in
arrivo, docunenti in partenza, docunenti
I nterni

| docunenti vanno di norma protocollati e
gestiti secondo I|le disposizioni e le
eccezi oni previste nel regol anent o
adottato con del i bera di Consiglio
Conmunal e n. 28 del 28 novenbre 2003.

Sono oggetto di registrazione obbligatoria
i docunenti ricevuti e spediti
dal | amm ni strazione e tutti i docunenti
I nformati ci .



|| regol anento individua | docunent i
esclusi dalla registrazione di protocoll o.

art. 5

Docunmenti i nterni

I n base al Regol anento i docunenti interni
sono quelli scanbiati tra uffici che
afferi scono al nedesino protocollo.

Essi si distinguono in:

a) docunent | di

prem nente carattere

i nformati vo;

b) docunent i avent i

ril evanza giuridica.
I docunent i I nt erni di prem nente
carattere informativo sono di nor ma
menori e I nformal i, appunti , brevi
comuni cazi oni di ril evanza nmer anent e
informati va scanbiate tra uffici.
I docunent | I nt erni avent i ril evanza
giuridica sono quel |i redatti dal

personale nell'esercizio delle proprie
funzioni e al fine di docunentare fatt

I nerenti all"attivita svolta e alla
regolarita delle azioni ammnistrative o
qual si asi altro docunento dal qual e
possano nascere diritti, doveri 0
legittine aspettative di terzi.

art. 6

Docunenti esclusi dalla registrazi one di
protocol |l o

1. Sono escluse dalla registrazione di
protocollo |e seguenti tipologie di
docunenti :

tutti i docunenti che,
per loro stessa natura,
non ri vest ono al cuna
ril evanza gi uri di co-
ammni strativa presente
o futura cone stanpe
pubblicitarie od



i nformati ve, inviti,
note di ricezione delle
circolari;

gazzette ufficiali,
bol | etti ni uf fici al
del | a r egi one, l'ibri,
giornali, riviste, e
ogni sorta di
pubbl i cazi one;

gli al | egati, se
acconpagnati da lettera
di trasmssione e, in
genere, tutti i lavori
(studi, statistiche,
ecc. ) che, essendo
acconpagnati da lettera
di t rasm ssi one, non

necessitano di ulteriore
pr ot ocol | azi one;

tutti i docunenti gia
soggetti a registrazione
particolare su registri
cartacei o informatici
autori zzati qual i :
annot azi oni ,

trascrizioni,

regi strazioni sugli atti

dell o stato civile,
del | " anagr af e dell a
popol azi one e del l e
liste elettorali;

regi strazioni sui ruol
matricolari;

regi strazioni degli atti
da notificare e da
af figgere al | al bo
pretorio da parte del
nmesso conunal e;

atti rel ati vi alle
operazioni attinenti al
censi nent o del | a

popol azione o di altri
censinenti particolari;



docunent i non

classificabili cone
corri spondenza. Se
acconpagnati da lettera
di trasm ssi one Vi ene

protocol | ata
quest’ ul ti na.

2. ai atti meranente interni con
rilevanza giuridico-ammnistrativa sono
esclusi dalla registrazione di protocollo
gener al e, ma sono soggetti a
protocol |l azione interna informatica, per
fini organizzativi, di ricerca, di accesso

e part eci pazi one ai procedi nent i
amm ni strati vi.
3. Sono al tresi escl usi dal |l a
regi strazione di protocollo:
a) gli atti riservat
per sonal i
art. 7

Uso del telefax

1. Il fax ufficiale dell’ ente, avente
rilevanza giuridica, e gestito
dal | " ufficio protocollo.

2. | docunenti pervenuti per nezzo di fax
sono soggetti alla stessa procedura di
protocol | azi one degli altri docunenti.

3. @i addetti all’Ufficio per la tenuta
del protocoll o provvedono affinché i fax e
tutti gli altri docunenti aventi carattere
di urgenza, o che rivestano particol are

| mportanza, siano consegnati in nodo certo
e rapido al destinatari o nedi ante consegna
al personale di supporto o direttanente
agli addetti dell’ufficio di destinazione.

art. 8

Uso dell a posta elettronica



1. Al fine di velocizzare | o scanbio di

I nf or mazi oni tra uffici, con enti
pubblici e privati e cittadini, nonché
per | a funzi onal e gesti one dei
procedi ment | amm ni strativi,

del |’ accesso e della partecipazione
agli stessi, gli uffici fanno uso della
posta el ettronica.

2. |l docunento pervenuto o0 trasnesso
nmedi ante posta elettronica viene trattato
in nmodo conforne alle tecniche ed alla
normati va vi gente.

3. E gi uridi canente rilevante | a
corrispondenza pervenuta o inviata per
posta elettronica all’Uficio per Ila

tenuta del protocollo.

CAPO I 11
| L PROTOCOLLO
art. 9

Responsabil e della tenuta del protocollo

1. E responsabile delle attivita connesse
alla tenuta del protocollo con sistem
I nformati ci i Responsabile dell’area
ammni strativa Affari Generali.

2. [ responsabile della tenuta del

protocol |l o provvede a:
a) I ndi vi duar e gl i
ut enti ed attribuire
| oro un livello di
aut ori zzazi one all " uso
di f unzi oni del | a
procedur a, di sti nguendo
quel I'i abilitati alla
mer a consul t azi one
del | " archi vi o, o] di
parti di esso, da quelli
abilitati anche
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all’inserinento,
nodifica e aggiunta di
i nf or mazi oni ;

b) I ndi vi duar e gl i
utenti esterni che hanno
accesso all e vari e
funzionalita;

C) verificare che le
funzionalita del sistemn
in caso di guasti 0
anonal i e Si ano
ripristinate entro 24
ore dal ferno del |l e
attivita di

pr ot ocol | azi one
informatica e conunque
non oltre una settinmana;

d) controllare il buon
f unzi onanent o degl
strunenti e
del | " organi zzazi one

del |l e attivita di
pr ot ocol | azi one e |l e

funzionalita di accesso
sia interno che esterno;

e) autori zzare | e
oper azi oni di
annul | anent o del
prot ocol | o;

f) controllare
| osservanza dell e

presenti norne da parte
del personal e addetto.

art. 10

Natura giuridica del registro di protocollo

1. Il registro di protocollo € un atto
pubblico originario che fa fede della
tenpestivita e dell’ effettivo ricevinmento
e spedi zi one di un docunent o,



i ndi pendentenente dalla regolarita del
docunmento stesso, ed €& idoneo a produrre
effetti giuridici.

2. 1l registro di protocollo e soggetto

alle forme di pubblicita e di tutela di

si tuazi oni gi uri di canent e rilevanti

previste dalla normativa vigente.

3. Il registro di protocollo, wunico per
tutto |I'ente, si apre il 1° gennaio e
si chiude il 31 dicenbre di ogni anno.

art. 11

Requi siti del sistema di protocollo informatico

1. La registrazione di protocollo dei

document | formati dal Conmune o dallo
stesso utilizzati e effettuata, di norns,
medi ant e si stem i nfornati vi
autonati zzati .
2. Il sistema di protocollo informatico
deve:

a) garantire | a

sicurezza e |’integrita

dei dati;

b) garantire la puntuale
e corretta registrazione
dei docunenti i1n entrata
ed in uscita;

C) consentire
| "identificazione ed il
rapi do reperinento delle
I nformazi oni riguardanti
Il procedinento ed il
relati vo responsabil e;

d) fornire informazioni
statistiche

sull attivita

del | " ufficio;

art. 12
El ementi obbligatori ed el enenti
accessori della registrazione di protocollo

12



1. La registrazione di protocollo contiene
el enenti obbligatori e elenmenti accessori.

2. La regi strazi one degl i el enent |
obbligatori del protocollo e rilevante sul
piano giuridico in quanto contiene |le
I ndi cazi oni necessarie e fondanentali per
| " univoca, certa, efficace ed immed ata
I denti ficazione dei docunenti .

3. La registrazione degl i el enent |
accessori del protocollo e rilevante sul
piano ammnistrativo, organi zzativo e

gestional e.

art. 13
I ndi vi duazi one degli elenenti obbligatori
del l a regi strazione di protocollo
1. ai el enenti obbl i gatori del

pr ot ocol | o, cioe rilevanti sul pi ano
gi uridi co-probatorio, sono i seguenti:

1) numero progressivo di

protocol |l o del
docunent o, gener at o
aut onat i canent e da

sistema e registrato in
forma non nodificabile;

2) data di registrazione
di protocollo assegnata
aut omat i canent e da
sistema e registrata in
forma non nodi ficabil e;

3) mttente per [
docunenti ricevuti,
destinat ari per i
docunent i spediti,
registrati in forma non
nodi fi cabi | e, con

I ndi cazi one del cognone
e none oppure della
ragi one sociale, seguiti
dal luogo di residenza o
del | a sede;

13



4) oggetto del
docunento, registrato in
forma non nodi ficabil e;

5) wufficio assegnatario
per i docunent i I n
arrivo, ufficio che ha
prodotto il docunent o
per quelli in partenza.

2. Il nunero progressivo di protocollo e
un nunmero ordinale costituito da cifre
nuneri che. La nunerazi one e rinnovata ogni
anno sol are.
3. Qualora i destinatari siano piu di due,
la registrazione a protocollo potra
riportare il destinatario prinmo nom nato
ed il nunmero degli ulteriori destinatari.
In caso di petizioni o docunenti simli,
Il mttente sara indicato con il none del
prino firmatario e della dicitura " piu
altri".
4. L oggetto deve essere indicato in nodo
tale da rendere il docunento distinguibile
da altri e che pernetta |’individuazione
della specifica pratica cui si riferisce o
di cui ne costituisce il presupposto per
| a creazione.
art. 14

Inalterabilita, imodificabilita, validita,

annul | anent o
degli elenenti obbligatori del protocollo

1. La regi strazi one degli el enenti
obbligatori del protocollo non puo essere
nodi ficata né integrata, né cancellata, nm
soltanto annullata nediante un' apposita
pr ocedur a.

2. E consentito, indipendentemente dal
supporto materi al e del registro di
protocollo (cartaceo, informatico, ecc.),
| "annul lamento di una registrazione a

protocollo solo attraverso |'apposizione
della dicitura "annul |l ato".

3. L' apposi zi one del | a dicitura
"annul l ato" deve essere effettuata in
maniera tale da consentire l|la lettura

14



delle informazioni originarie, nonché |a

dat a, |’

identificativo dell’ operatore e

gl i estrem del provvedi nent o di
aut ori zzazi one.

art. 15

| ndi vi duazi one degli elenenti accessor
della registrazione di protocollo

1. La registrazione di protocollo, 1in

ar noni a

con la normativa vigente, puo

prevedere elenenti accessori, rilevanti
sul piano amm nistrativo, organizzativo e

gesti onal
I nf or mazi

2. 1l
pr ot ocol |

e, senpre che |e rispettive
oni siano disponibili.

responsabile della tenuta del
0, con proprio provvedi nento e al

fine di mgliorare | " efficacia e
|"efficienza dell'azione amm nistrativa,

puo nodi
accessori

Ti pol
del |

ficare e integrare gli elenenti
del protocoll o.
art. 16

ogia degli elenenti accessori
a registrazione di protocollo

1. di elenenti accessori del protocollo,
gestiti e integrati in forma nodul are con
gli elenmenti obbligatori, sono legati alle

seguent |

funzi oni :

a) gestione degli affari
e dei procedi nent |
amm ni strativi;

b) gestione delle banche
dati .

2. Ai elenmenti accessori del protocollo
|l egati alla gestione degli affari e dei
procedi nent | amm ni strativi sono i

seguenti :

1) data del docunent o;

2) nunero di protocollo
del docunento ricevuto;

3) col | eganent o a
docunent i precedent | e
susseguenti ;

15



4) nom nati vo del
destinatario di copi a
per conoscenza;

5 unita organizzativa
responsabil e del
procedi nento

amm ni strativo;

6) nom nati vo de
responsabil e del
procedi nent o

amm ni strati vo;

7) oggetto del

procedi ment o
amm ni strati vo;

8) immgine informatica
del docunent o
amm ni strati vo.

el ement | accessori de

protocollo legati alla gestione delle

banche dati

sono i seguenti:

1) ul teriori
I nf or mazi oni sul
mttente (eventual e
ragi one soci al e
conpl et a, maschi o /
femm na, ecc.);

2) indirizzo conpleto
del mttente (vi a,
nunmero, c.a.p., Ccitta,
provincia, stato);

3) ulteriori
I nf or mazi oni sul
destinatario (eventuale
ragi one soci al e
conpl et a, maschi o /

femm na, ecc.);

4) indirizzo conpleto
del destinatario (via,
nunmero civico, c.a.p.,
citta, provi nci a,
stato);
16



5 nunero di matricola
(se di pendente);

6) codice fiscale;

7) partita |.V. A ;

8) recapito tel efonico;
9) recapito tel efax;

10) indirizzo di posta
el ettronica;

11) chi ave pubbl i ca
della firma digitale.

art. 17
Unicita del nunero di protocollo

1. Ogni nunero di protocollo individua un
uni co docunento e, di conseguenza, ogni
docunent o reca un sol o nuner o di
pr ot ocol | o.

2. Non e consentita la protocoll azione né
| a trasm ssione di un docunento recante un
nunero di protocollo gia utilizzato,

neppure se |'affare o il procedinento
amm ni strativo Si esauri sce con un
docunento ricevuto e la risposta al
nmedesi no nell o stesso gi orno di
regi strazione di protocollo.

art. 18

Ri servatezza tenporanea dell e informazi on

1. Per 1 procedinenti ammnistrativi per |
quali si renda necessaria la riservatezza
tenporanea delle informazioni, cioe il
differimento dei termni di accesso, e
prevista una forna di accesso riservato al
protocol | o uni co.

2. 1l responsabile dell'inmmssione dei
dati deve indicare contestualnente alla
regi strazione a protocollo anche |'anno,
il mese e il giorno, nel quale |le
I nf or mazi oni t enpor aneanent e ri servate
di vengono soggette alle forme di
pubblicita previste dal | a nor mat i va
Vi gent e.
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art. 19
|| protocollo unico

1. di uffici afferiscono ad un protocollo
uni co generale per tutta la corrispondenza
da e per il Conune.

2. | docunenti possono essere registrati
su protocolli interni, preventivanente
nuner at i e vi di mat | dal dirigente

conpetente, per finalita organizzative e
gestionali interne.
art. 20
Il protocollo riservato

1. Sono previste particolari forne di

ri servatezza per la registrazione e
| " accesso al protocoll o unico per:

a) docunenti legati a
vicende di persone o0 a
fatti privati o]
particol ari;

b) docunent | di

carattere politico e di
indirizzo che, se resi
noti, possano ostacolare
Il raggiungi nento degl
obiettivi prefissati;

c) docunenti dalla cui

conoscenza, anche da
parte del per sonal e
del | " ent e, possa
derivare pregiudizio a
terzi 0 al buon

andament o dell attivita
anm ni strativa;

d) docunenti riguardanti

I dati sensibili di -cui
all art. 22 della |egge
675/ 96 e relativi
all”ordine pubblico e la
prevenzi one e
repressione dei reati:
I n particol are | a
corri spondenza t enut a

18



2. Il

protocol |l o

dai tribunali con

["Ufficio
Soci al i

ri guardante

poli zia

soprattutto
perti nenza

Servi zi

e guel I a
atti di

gi udi zi ari a,
di

del Comando

di Polizia Minicipale.
responsabile della tenuta del

di spone | a regi strazi one

riservata informatica dei docunenti di cui
alle lettere a) e d) del precedente coma.
La regi strazione e effettuata da personal e

al | " uopo autorizzato, con strunmenti
I nformatici opportunanente predisposti, in
nodo tale da renderli crittografati nel
registro di protocoll o generale, si a
I nformati co che cartaceo. Tali docunenti,
dopo |le operazioni di protocoll azione,
vengono reinseriti nel |l a bust a
opportunanente chiusa ed inviati agl
uffici di destinazione

3. | Responsabil e del Servizio del

protocol |l o provvede alla registrazi one sul

protocollo

regi strazi one sul
docunenti di cui alle lettere b) e c) del
conma precedente.

| a regi strazi one sul

i ndi cando anche
conser vazi one
consul t azi one.

1. I

sia stata attivata

ri servato, onet t endone | a
protocol |l o general e dei

Si ndaco puo disporre
protocol |l o riservat o,

| e nodal i ta di
di event ual e
art. 21
Consultabilita dell'"archivio riservato
conpl esso dei docunenti per i qual
|l a registrazione a
accesso ri servato

protocoll o con
costituisce |"archivio riservato.

2. | docunenti e |
ri servato sono soggetti all’ accesso con le
e nei termni previsti dalla
normativa vi gente.

nodal i ta

St anpa del

art.

regi stro di

fascicoli dell"archivio

22
protocoll o informatizzato
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1. Si provvede quotidiananente alla stanpa
del registro giornaliero di tutto il
pr ot ocol | o.

2. Dal 15° al 20° giorno di ogni nese, Si

provvede alla stanpa del registro di
protocoll o del nese precedente.

art. 23
Procedure di sal vataggio e
conservazi one delle informazioni del sistenma

1. 1l Responsabile della tenuta del
protocollo di spone per | a corretta
esecuzi one dell e operazioni di salvataggio
dei dat | su supporto I nformatico

ri novi bil e.

2. Le informazioni trasferite sono senpre
consultabili. A tal fine, il Responsabile
della tenuta del protocollo dispone, in
rel azione all’evoluzione delle conoscenze
scientifiche e t ecnol ogi che, | a
ri produzi one del l e I nf or mazi oni del
protocollo informatico su nuovi supporti
i nformatici .

art. 24
Regi stro di energenza
1. 1l responsabile della tenuta del
protocollo o, in caso di sua assenza,
altro incaricato, autorizza | o svol ginento
anche manual e del l e oper azi oni di

regi strazione di protocollo sul registro
di energenza, nediante |’ apposizione della
propria firma, ogni qualvolta per cause
tecniche non sia possibile utilizzare la
procedura informatica.

2. Il registro di energenza inizia il 1°
gennaio e si chiude il 31 dicenbre di ogn
anno.

3. Sul registro di energenza sono
riportate la causa, la data e |’ora di
inizio dell’interruzione nonché |a data e
|”ora del ripristino della funzionalita
del sistena.
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4. Qualora |’inpossibilita di wutilizzare
la procedura informatica si prolungh

oltre ventiquattro ore, il responsabile
per la tenuta del protocoll o puo
autorizzare | " uso del registro di

energenza per periodi successivi di non
piu di una settimana. Sul registro di
energenza vanno riportati gli estrem del
provvedi nento di autorizzazione. Per ogn

giornata di regi strazione nmanuale €
riportato sul registro di energenza il
nunero totale di operazioni registrate
manual nent e.

5. Nel registro di energenza sono
protocol | ati I n Vi a prioritaria i
docunenti per i quali riveste rilevanza
| "effettiva data di ricevinento o di
partenza. Per gli altri docunenti, il
responsabil e del protocollo ne puo
autori zzare |1 differinmento dell e
oper azi oni di regi strazi one, facendo

constare ci 0 in apposito verbale.

6. Le infornmazioni relative ai docunenti
protocol | ati manual nente sono inserite nel
Si st enma i nformati co utilizzando una
apposita funzione di recupero dei dati,
entro dieci giorni dal ripristino della
funzionalita del sistema..

art. 25
Segnatura di protocollo
1. Il progressivo di protocollo, apposto o
associ ato al docunent o medi ant e

| * operazi one di segnatura di protocollo, €
progressivo e costituito da alnmeno sette
cifre nuneriche. Esso deve essere senpre
I ndicato contestualnmente alla data d

regi strazi one.

2. La nunerazione e rinnovata ogni anno
sol are.

CAPO |V
SI STEMA | NFORVATI VO DOCUVENTARI O
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art. 26
Di sposi zioni sull'apertura
dell a corrispondenza in arrivo

1. La corrispondenza in arrivo va aperta

di norma nel nedesino giorno |avorativo di
ricezione e contestual nente protocoll ata.

2. La corrispondenza non viene aperta nei
seguenti casi:

a) corrispondenza
riportante |'indicazione
"offerta", "gara
d' appalto”, "concorso" o
simli, o conunque dalla
cui confezione si evinca
| a partecipazione ad una

gar a;
b) corrispondenza
indirizzata

nom nati vanment e oppur e
riportante |[|'indicazione
“riservata",

" personal e",

"confidenzi al e" 0
simli, o conmunque dalla
cui confezione si evinca

I carattere di
corri spondenza privat a;

3. Sulla base di quanto descritto nel
precedente conma 2, la corrispondenza va

I nol trata, nel caso di una gara,
direttamente all"unita organi zzativa
responsabil e del procedi nent o
amm ni strativo oppur e, nel caso di

corrispondenza privata, direttanente al
destinatari o.

4. 1l personale che si accorga di aver
ricevuto tra la propria corrispondenza un
docunent o | nerente a procedi nent i
ammnistrativi o affari di conpetenza
del | " Amm ni strazi one conmunal e deve
consegnarl o 0 farlo pervenire
tenpestivanente all’ufficio protocollo,
per | a  conseguente regi strazi one e
segnat ur a.
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art. 27
Prot ocol | azi one della busta di una gara

1. La corrispondenza riportante
| " i ndi cazione "offerta", "gara d' appalto”,
"concorso" o simli o comunque dalla cui

confezione si evinca |a partecipazione ad
una gara, hnon viene aperta na Vviene
protocollata in arrivo con |'apposizione
del nunero di protocollo e della data di
regi strazione direttanente sulla busta
(plico osimli).

2. | | responsabil e del procedi nent o
amm ni strativo relativo ad una gara, ne
comunica all’Ufficio per |a tenuta del
protocollo la data e |’ora di scadenza
della presentazione delle offerte, avendo
cura di far corrispondere quest’ ultinma con
| "ora di chiusura dell’ufficio Protocoll o.

3. Aperta la busta (plico o simli), il

responsabil e del procedi nent o
amm ni strativo provvede a riportare il
nunero di protocollo e la data di

regi strazione gia assegnati al docunento,
conservando la busta (plico o simli) cone
al | egat o.

4. Espletata la gara e trascorsi I termn
di legge per eventuali ricorsi, possono
essere elimnate I|le buste (plichi e
simli).
art. 28
Protocol | azi one del docunmento in arrivo

1. L'ufficio protocollo provvede alla
regi strazi one del docunento in arrivo, con
| ' assegnazi one degli elenenti obbligatori
del prot ocol | o, descritti all"art. 13,
nell o stesso giorno di ricevinento, o nel
gi orno successi vo.

2. Qualora venga erroneanente registrato
un docunento di conpetenza di terzi (altro
ente, altra persona fisica o giuridica),
la registrazione va annullata con |le
procedure descritte all'art. 14,
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utilizzando un altro nunero di protocollo
per la trasm ssione a chi di conpetenza.

3. E fatto assoluto divieto agli addetti
del |’ Ufficio per la tenuta del protocollo
| a attribuzione del nunero di protocollo a
docunent i che non sono presentati
material mente all  ufficio stesso e quindi
la sua conunicazione per nezzo del
telefono o con altri strunenti.

4. Le lettere anoni me vengono protocoll ate
se intestate genericanente al Comune. Se
specificanmente indirizzate, sono inviate
al destinatari o, I quale ne potra
di sporre | a protocol | azi one.

5. Le lettere con firma illeggibile
vengono protocollate <con la dicitura
"firma illeggibile" quale mttente.

art. 29

R lascio di ricevuta del docunento in arrivo

1. Qualora un docunento sia consegnato
personal nente dal mttente o da altra
persona incaricata e venga richiesto il
rilascio di una ricevuta attestante
| " avvenut a consegna, gl i addet ti
all’ufficio per la tenuta del protocollo
provvedono all’ apposizione del tinbro con
la data di ricezione sulla copia della
prima  pagina del docunent o st esso,
debitanente firmato dall’ operatore.

2. Nel caso in cui e rilevata |a precisa
I ndi cazione dell’ora e dei mnuti della
consegna dei docunenti e non Vvi sia

concor danza tra i nonent o d
presentazione e quello della ricevuta, il
per sonal e addetto all ufficio e
autorizzato a indicare I'ora ed i mnuti

effettivi di presentazi one

3. di addetti all’ufficio per la tenuta
del protocollo non possono rilasciare
ricevute per docunenti che non siano
soggetti a regolare protocollazione e la
senplice apposizione del tinbro datario
dell’ufficio per la tenuta del protocollo
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organi zzati va responsabi |l e del

sulla copia, non ha alcun valore giuridico
e non conporta alcuna responsabilita del
personale dell’ufficio in nerito alla

ricezione ed al | ' assegnazi one del
docunent o.

4. Per certe tipologie di docunenti in
arrivo si puo prevedere la loro preventiva
Vi Si one dall'"unita organi zzativa
responsabi |l e del procedi nent o

ammnistrativo al fine di rilevarne Ila
conpl etezza e la regolarita.

art. 30
Trasm ssi one dei docunenti e determ nazi one
dell'unita

1. Dopo essere stato protocollato, il
docunento in arrivo viene trasnesso in
originale e per conpetenza all’unita
organi zzativa responsabi |l e del
procedi nento amm ni strativo

2. Qualora un docunento tratti pi U
argonenti , | mput abi | i a procedinenti
amm ni strativi diversi, e possibile farne
i necessario nunero di copie per
| "inoltro di ci ascuna  di esse ai
corrispondenti Responsabili di Settore.
art. 31
Corri spondenza Si ndaco

1. Vi ene trasnessa al Si ndaco l a
corri spondenza rel ativa a:

a) atti concernent |

questioni generali o di

particol are ril evanza

riguardanti il Conune di

Satri ano;

b) atti politici;

C) atti I nerenti | a

politica del personale e
la materia finanziari a;

d) richieste di
contributi;

docunento in arrivo
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e) atti riguardanti in
generale i rapporti con
altri enti, istituzioni,
azi ende, ecc.;

f) proposte di punti da
Inserire all’ordine del
gi orno del Consiglio
Conunal e.

2. La corrispondenza di cui ai precedenti
comm, che il Sindaco ritenga di dover
assegnare per conpet enza ad altro
destinatari o, Vi ene ri consegnat a
all’”Uficio per | e vari azi oni dei
destinatari nel protocollo informatico ed
Il conseguente inoltro. Il sistema di
protocol |l o i nformatico deve pot er
registrare e dare indicazioni in nerito
all a cronol ogi a dell e suddette operazioni.
art. 32
Protocol | azi one di un docunento informatico in
arrivo

1. Il docunento informatico in arrivo va
protocol |l ato nedi ant e | ' apposi zi one
contestuale della firma digitale del
responsabile del servizio di protocoll o,

con |l e procedure stabilite dalla nornmativa
Vi gent e.

art. 33
Pr ot ocol | azi one di un docunento infornatico
In partenza e interno

1. Il docunento informatico in partenza e
i1 docunento informatico interno vanno
protocol | ati nmedi ant e | " apposi zi one
cont estual e del l a firm digitale
del |l "autore, <cioe del responsabile del
procedi nent o amm ni strati vo, con |l e

pr ocedur e stabilite dal |l a nor mati va
Vi gent e.

art. 34
Protocol | azi one della posta in partenza

1. La protocollazione della posta in
partenza viene effettuata dall’ U ficio per
la tenuta del protocollo. A lo scopo i
Responsabili di area, fanno pervenire a



tale ufficio il docunento da protocoll are,
congi unt anent e alla bust a ed alla
eventuale ricevuta di ritorno debitanente
conpilate. FE assolutanente vietato da
parte degli addetti all’Uficio per I|a
tenut a del pr ot ocol | o, attribuire
tel efonicanente o0 con qualsiasi altro
nmezzo nuneri di protocollo, essendo tenuti
essi st essi alle oper azi oni di
regi strazi one e di segnat ur a che
abbi sognano della nateriale disponibilita
del docunent o.

2. Qgni docunento in partenza deve
trattare un unico argonento, indicato in
nodo tale che esso risulti senpre
distinguibile da altri e ne risulti certa
| " i ndi vi duazione della specifica pratica
cui si riferisce, e riportato, a cura
del | " aut or e, nello spazi o ri servato
al | " oggetto.

3. Le firnme e le sigle necessarie alla
redazione e alla perfezione giuridica del
docunento in partenza vanno apposte prina
del l a sua protocoll azi one

4. La confezione (busta, plico o simli)
del docunento in partenza deve riportare
|"ufficio cui afferisce il responsabile
del procedi nento amm ni strativo

5. Qualora i destinatari siano piu di due,
la registrazione a protocollo potra

riportare il destinatario prino nom nato
ed il nunmero degli wulteriori destinatari
oppure, per i docunenti particolarnente
rilevanti, rinviare all' el enco dei

destinatari che deve essere conservato in
al l egato all a m nut a a cura del
responsabi |l e del procedi nento rel ativo.

6. Per gli inviti a gare pubbliche puo
utilizzarsi, per indicare i destinatari,
la dizione "Varie ditte loro sedi".
L'ufficio che ha indetto | a gara conserva,
in allegato alla copia del docunento
spedito, |’ elenco dei destinatari
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art. 35
Corri spondenza in partenza

1. A fine di consentire il regolare
svolginento delle operazioni di cui al
conma precedente, la corrispondenza in
partenza deve essere consegnat a

all"Uficio per la tenuta del protocollo
entro le ore 11,00 del giorno antecedente
all a spedi zi one, opport unanent e
confezionata ed in busta chiusa (se non
deve essere effettuata | a protocoll azione)
0O corredata della relativa busta se non
prot ocol | at a.

art. 36
Spedi zi one corri spondenza

1. L’Uficio per la tenuta del protocollo
provvede per la posta in partenza all a:

a) conpi | azi one del
nodel | o da Il nvi are
all”Ufficio postale con
| a di stinzione in:

- post a
ordi nari a;

- st anpe i n
citta e fuori
citta;

- racconandat e;

- atti

gi udi ziari;
e con indicazione del relativo nunero
conpl essivo di atti e della spesa

corrispondent e;
art. 37
Ritiro e consegna posta all’ Ufficio Postale

1. di addetti di supporto ai servizi
general i assicurano il ritiro e la

consegna della corrispondenza presso gli
uffici postali.

2. 1l ritiro della corrispondenza deve
essere effettuato al nonento dell’ apertura
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al pubblico degli uffici post al | e
cormunque entro | e ore 8. 30.

3. Il ricevinento della corrispondenza
racconandat a ordinari a e di atti
gi udi zi ari conporta anche:

- riscontro
di stinte;
-firma del | e
cartoline di
ritorno;
- firma delle
di stinte.
4. Term nato i conf ezi onanent o del |l a
posta in partenza, dall’Uficio per la
tenuta del protocollo, il personale di

supporto di cui al 1° comma, assicurano
| a consegnha presso gli uffici postali.

art. 38

Ritiro e consegna posta agli uffici conunali

1.di addetti all’ ufficio del protocollo
provvedono alla consegna dei docunenti
protocollati agli uffici conpetenti;

2.1 wuffici conpetenti provvedono alla

consegna dell a corri spondenza In
partenza dall’ufficio del protocollo
entro | e ore 11, 00 del gi orno

antecedente a quello di partenza.

2. Gi addetti all’Uficio per la tenuta
del protocollo provvedono affinché i fax e
tutti gli altri docunmenti aventi carattere
di urgenza o di particolare inportanza
si ano consegnat i cel ernente al
destinatario per nezzo del personale di
supporto o direttanente ritirati dagli

addet ti dell’ufficio di dest i nazi one.
L’ avvenuta trasm ssione e fatta constare
nmedi ant e firm, per ri cevuta del

consegnatario, su copia del docunento
ri cevuto.
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CAPO V

PI ANO DI SI CUREZZA, CONSERVAZI ONE E ARCHI VI AZI ONE
DElI DOCUMENTI | NFORNMATI CI

Art. 39 Piano di sicurezza limtazioni e accessi

1. Gdi operatori del protocollo hanno abilitazion

di accesso. L'accesso al sistema avviene a seguito
di un processo di autenticazione che viene
effettuato nediante richiesta di usernane e
password. Queste vengono verificate in tenpo reale
tramte un apposito sistema di autenticazione che
e in grado, quindi, di individuare in nbdo univoco
| "utente. Infatti wuna stessa usernanme pud essere
attribuito ad un wunico utente. | livelli di
autorizzazioni sono assegnati dal Responsabile
del | > area Anm ni strati va.

Le abilitazi oni possono essere per:

1) “l’inserinento” : | " utente abilitato
I nserisce i dat i e provvede ad una
regi strazione di protocollo oppure al
conpl et anent o dei dat | di una
regi strazi one di protocollo;

2) “la nodifica : |’utente e abilitato a
nodificare tutti o al cuni dei dat i
gestional i di una regi strazi one d
prot ocol | o, con |’ esclusione dei dat |
obbligatori (art.12);

3) “annullanento” : |’'utente e abilitato ad
annul | are una registrazione di protocollo
oppur e i dati rel ativi a
mttente/ destinatario e oggetto del
docunent o.

Il  Responsabile dell’area Ammnistrativa ha

tutte le abilitazioni consentite dal programa
di gestione del protocollo (art. 9)

Art. 40 Conservazi one e archivi azi one
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1.Allo scopo di evitare |a saturazione del
Si st ema, |1 Responsabi | e del protocollo
Informatico procede, oltre a quanto stabilito
dall’art. 22 e 23 e 24 del presente manuale

alla fine di ogni trinmestre di ogni anno al
trasferinento su supporto i nformatico
renovi bile, in doppia copia, delle infornmazioni
relative ai docunmenti archiviati ed al registro
di protocollo dell’anno in corso.

2. Comunque oltre ai salvataggi di cui al
comma 1 del presente articolo il responsabile
del protocollo informatico o0 suo delegato
procede settinmanalnente al trasferinento su
supporto renovi bile dei docunenti protocollati.

3. I fascicol i cartacei del |l archivio
corrente sono conservati negl i uffici di
conpetenza e formati a cura dei responsabil
dei procedinenti amm nistrativi;

4. | fascicoli cartacei che saranno trasnessi
all’ archivio di deposito dovranno essere nuniti
di un elenco dei fascicoli apposi t anent e
regi strati con l|la funzione del protocollo

i nformati co.

Sia nel caso di conservazione e archiviazione
di docunenti elettronici che cartacei dovra
essere rispettato il nuovo titolario, allegato
1, del Mnistero per i Beni e le Attivita
Culturali della sovrintendenza archivistica.

CAPO VI
Art. 41

NORVE TRANSI TORI E E FI NALI

1. Il presente nanuale potra essere nodificato o
I ntegrato dal responsabil e del protocollo
I nformati co.

2. Il regolanento informatico ed il presente

manual e entreranno in vigore dal 1 gennaio 2004.
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