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Introduzione

Il presente Manuale di gestione del sistema doctamien adottato ai sensi del DPCM 31
ottobre 2000, ha lo scopo di fornire le istruziqmer la tenuta del protocollo informatico, la
gestione dei flussi documentali e degli archivi.phrticolare descrive le attivita di formazione,
registrazione, classificazione, fascicolazione, hawv@zione dei documenti in relazione alle
attivita procedimentali di competenza della Cama@ir&ommercio di Pavia.

Il protocollo informatico, secondo quanto stabilittal DPR 445/2000, costituisce lo
strumento con il quale ciascuna amministraziomelividua un sistema coordinato per gestire i
documenti di propria competenza per aree orgaize omogenee, assicurando criteri
uniformi di classificazione e archiviazione, noaah comunicazione interna.

Il sistema adottato si propone di favorire progrgamente a una soluzione organizzativa
di tipo decentrato, con la finalita di migliorareservizi e I'efficienza operativa, di potenziare i
supporti conoscitivi e la trasparenza dell’attivitamministrativa, nonché di assicurare
I'interoperabilitd e la cooperazione applicativa idsistemi informativi pubblici, in attuazione
delle disposizioni del D.Lgs. 82/2005 (Codice @eliministrazione digitale).

| destinatari delle disposizioni contenute nel mme® testo e nei relativi allegati sono i
dirigenti e il personale della Camera di CommerdidPavia, i quali si attengono alle procedure
descritte per gestire i flussi documentali, dalisé di formazione dei singoli documenti, fino

all'archiviazione dei relativi fascicoli. Per ogm@izione o processo vengono individuati i rispettivi
livelli di esecuzione, responsabilita e controlii@ protocollo all’archivio storico.

l.I Struttura e approvazione del Manuale

Il Manuale di gestione del sistema documentarioppr@ato con determinazione del
Segretario Generale.

Al Manuale sono allegati documenti riferiti a camié specifici e maggiormente
suscettibili di aggiornamento e revisione.

Gli aggiornamenti al Manuale sono approvati dalr&&gio Generale.

Per quanto riguarda gli allegati, qualora la lorodifica comporti variazioni sostanziali
degli assetti organizzativi — come nel casi di s@ne del Titolario di classificazione e del
Massimario di selezione e scarto, nonché delleguhae informatiche di gestione documentale
le modifiche vanno approvate dal Segretario Geaaralagli Organi camerali competenti.

Le modifiche degli allegati per sopravvenute disposi di servizio, regolamentari o
normative, vengono evidenziate dal Responsabilsatgizio Protocollo (RSP), che provvede alla
loro sostituzione dandone atto con apposito verbale

Il Manuale e stato trasmesso alla Soprintenderctavéstica per la Lombardia — Ministero
per i beni e le attivita culturali, cui competevlgilanza sull’archivio della Camera.

I.1l Modalita di diffusione del contenuto del Manulke

Il Manuale viene diffuso attraverso la sua publzicae nel sito web della Camera di Commercio
di Pavia www.pv.camcom.gov.it
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.1l Riferimenti normativi e regime giuridico delsistema documentario

Tutti i documenti della Camera sono inalienabitioltre i singoli documenti e I'archivio
nel suo complesso sono beni culturali fin dall’oreg pertanto sono sottoposti a particolari tutele
e garanzie. In particolare & necessario chiedatgdtizzazione della Soprintendenza archivistica
per lo spostamento di fondi dell’archivio di depgose dell’archivio storico, e per lo scarto di
documentazione archivistica; inoltre, qualora abarsiente sottratti alla Camera di Commercio, i
documenti del suo archivio sono rivendicabili seninaiti di tempo, purché si disponga di
elementi che ne provino I'appartenenza.

La Soprintendenza archivistica ha poteri di vighdansull'archivio della Camera di
Commercio in quanto ente pubbilico.

La Camera di Commercio di Pavia si attiene allanadiva vigente in materia di gestione
dei documenti. In particolare la normativa di rifleento per quanto indicato nel presente Manualé
e indicata nell’allegato 1.

I.IV Definizioni e abbreviazioni

In riferimento alla definizione dei termini utilila corretta interpretazione del Manuale, si
rimanda al glossario (allegato 2).

Vengono di seguito adottati quali abbreviazionceoaimi:

= Camera = Camera di Commercio, Industria, Artigiaregricoltura di Pavia;

= AIPA, CNIPA, DigitPA, Agenzia per I'ltalia Digitale= Autorita per I'Informatica
nella PA le cui funzioni dal 2003 sono state asserthal CNIPA (Centro Nazionale
per I'Informatica nella PA), con trasferimento d2009 a DigitPA, e dal 2012
all’Agenzia per I'ltalia Digitale presso la Presid® del Consiglio dei Ministri
AOO = Area organizzativa omogenea,
PEC = Posta elettronica certificata,;
RPA = Responsabile del procedimento amministrativo;
RSP = Responsabile del servizio protocollo e archiv
UOR = Unita organizzativa responsabile della gestidella pratica.
Ufficio protocollo = forma abbreviata di Ufficio ptocollo—archivio—spedizione

Manuale di gestione del sistema documentario




Sezione 1 - Disposizioni generali e atti di organizzazione

1.1. Ambito di applicazione
Il Manuale di gestione e le procedure ad esso ess®costituiscono strumenti aventi le
funzioni di:

definire i processi di gestione documentale, daltstocollazione alla fascicolazione e alla
conservazione;

trasparenza e chiarezza nei rapporti con il ciitadi

operativita da parte dei soggetti chiamati a swelgeprocessi documentali dell’Ente:
Dirigenti, RSP; responsabili di unita organizzatsemplici e complesse, responsabili di
procedimento.

Gli allegati al Manuale contengono disposizioni, dulistica e materiale informativo
finalizzati ad agevolare la consultazione e I'aggamento degli strumenti operativi.

1.2 Atti di organizzazione preliminari
Come previsto dal DPR 445/2000 s.m.i., sono stidttati i seguenti atti di organizzazione
riportati negli allegati 3, 4., 8, 9 e 10:

» individuazione delle Aree Organizzative Omogene@@®;

» accreditamento presso l'Indice delle Pubbliche Amistiazioni, il quale costituisce
l'archivio ufficiale contenente i riferimenti orgamativi, telematici e toponomastici degli
Enti Pubblici;

» istituzione di una casella di posta istituziondiditata a ricevere e trasmettere i documenti
informatici;

» individuazione UOR,;
» identificazione del servizio protocollo e archigcmomina del RSP;

> adozione Piano di conservazione dell'archivio; wdliazione del Titolario di
classificazione e del Massimario di selezione etsakei documenti.

1.3 Aree Organizzative Omogenee (AOO)

La Camera costituisce un’Area Organizzativa Omogef®OO) in quanto insieme
definito di UOR che usufruiscono, in modo omogereooordinato, di comuni servizi per la
gestione dei flussi documentali.

La Camera € stata accreditata presso I'Indice deliebliche Amministrazioni con |l
codice identificativdCamera di commercio, industria, artigianato e agitara di Pavia

1.4 Individuazione Unita Organizzative Responsabili

Le competenze per la trattazione di affari o provedti amministrativi e la gestione dei
documenti relativi sono state ripartite fra Unitganizzative responsabili (UOR), individuate con
atto del Segretario Generale e riportate nell’oigyamma di cui all’allegato 4.
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1.5 Istituzione casella posta elettronica istituaade

La Camera di Commercio ha attivato una caself@odta elettronica istituzionale riservata
alla trasmissione e ricezione di documenti inforoiag alla loro registrazione di protocollo.
Questa funzione é accessibile al personale prepdiateegistrazione di protocollo.

L'indirizzo di tale casella di posta elettronicdituzionale € quello riportato nell’allegato
3. Gli uffici camerali provvedono a renderlo pulsbliutilizzando ogni possibile mezzo di
comunicazione.

1.6 Individuazione del servizio protocollo e arclav

Il servizio per la gestione del protocollo informeat dei flussi documentali e degli archivi e
incardinato nel Servizio Affari Generali, UOR irafftal Segretario Generale.

Le funzioni di Responsabile del servizio (RSP) soportate nell’allegato 5.
Le funzioni di Responsabile del procedimento disssmazione digitale sono indicate
nell’'allegato 7.

1.7 Individuazione degli uffici di protocollazione

La protocollazione dei documenti in entrata € @ffga dall’Ufficio protocollo. La
protocollazione dei documenti in uscita e effetudalle singole UOR. | documenti interni, che
vengono scambiati tra le strutture organizzativé’Eldge, vengono protocollati dal’lUOR di
provenienza.

In caso di particolari e motivate esigenze la UOK mssere autorizzata anche alla
protocollazione in entrata della documentazioneodipetenza.

I RSP, su segnalazione dei responsabili delle U@Wljvidua i soggetti abilitati

all'utilizzo del software, in relazione alle funmniosvolte nella trattazione delle diverse tipolodie
documenti.
Ogni soggetto, sulla base di profili utente diffeziati, puo essere abilitato alle operazioni

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

di:

classificazione;

protocollazione in ingresso €/o in uscita;
fascicolazione;

assegnazione;

ricezione, presa in carico, messa agli atti di doeuti e fascicoli;
trasmissione di documenti e fascicoli;
ricerca e consultazione;

modifica dei dati inseriti;

annullamento delle registrazioni;

utilizzo del registro di emergenza;
amministrazione del sistema.

L’elenco degli utenti e delle rispettive abilitami@ presentato nell’allegato 11.

1.8. Il protocollo unico

A seguito dell’attivazione del sistema di protoaalbne informatica dei documenti, il
protocollo della Camera e unico, salvo le registmiz particolari in determinati settori (v.
paragrafo 2.12 e allegato 12).
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1.9. Titolario di classificazione e Massimario délezione e scarto

La Camera ha adottato Titolario di classificazione dei documenti d’arciovdelle
Camere di Commerci@ il Massimario di selezione e scarto delle Camere dm@ercio,
predisposti da un’apposita sottocommissione isitda Unioncamere e articolato nelle categorie
classi, sottoclassi e approvato dal Ministero gmani e le attivita culturali (allegati 9 €10).

Al fine di agevolare la classificazione € dispol@hiin indice dei lemmi e delle voci di
classificazione correlate. L'indice dei lemmi fartgaintegrante del titolario e viene aggiornato
dopo ogni revisione 0 modifica dello stesso.

1.10. Archivio della Camera di Commercio

L’Archivio della Camera e costituito dal complesdei documenti prodotti e acquisiti
dall’ente nello svolgimento della propria attiviga nell'esercizio delle proprie funzioni. Esso
comprende anche i fondi archivistici di enti edtisi cessati, le cui funzioni e/o proprieta sono
state trasferite alla Camera.

L’Archivio € unico: le suddivisioni in archivio caente, archivio di deposito e archivio
storico sono di carattere gestionale.

Sezione 2 - Le tipologie documentarie

2.1 Le tipologie di documenti
Considerando i documenti in relazione al modo in diventano parte integrante del
sistema documentario della Camera, si puo distiegtra documenti in arrivo, documenti in
partenza e documenti interni.
Qualora coesistano destinatari interni ed estdrattdmente interessati (ai quali I'invio
effettuato per competena il documento verra gestito considerando la penza del
destinatario.

2.2 Registrazione di protocollo dei documenti ricéive spediti
| documenti ricevuti e spediti sono oggetto di ségizione di protocollo con il sistema di
gestione informatica, ad esclusione dei documesggstti a registrazione particolare (vedi il
punto 2.13) e dei documenti non soggetti a regigiree di protocollo (vedi il punto 2.3).
Tale registrazione € effettuata dal sistema inaisimluzione, garantendo la completezza
dell'intera operazione di modifica di registrazione

2.3 Documenti non soggetti a registrazione di proddo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollojpeddentemente se su supporto cartaceo
elettronico e dalle modalita di trasmissione:

gazzette ufficiali

bollettini ufficiali

notiziari della pubblica amministrazione

note di ricezione delle circolari e di altre dispami
materiali statistici

atti preparatori interni

giornali
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riviste

libri

opuscoli

pubblicazioni varie

depliant

materiali pubblicitari

invitit a manifestazioni che non danno adito ad um#entuale attivazione di

procedimenti amministrativi

rilascio carte tachigrafiche e rilascio CNS; (vemga@rotocollate al prot. generale le
richieste)

documenti di occasione aventi carattere effimermgfaziamenti, richieste di

appuntamenti con i dirigenti, congratulazioni vagendoglianze, ...)

convocazioni di partecipazione a riunioni, gruppliadoro con esclusione dei Comitati
e Commissioni con funzioni valutative e consultive

e-mail che si configurano come comunicazioni infalimaventi mera natura

informativa e non amministrativa, eccetto casi ipalari valutati dal responsabile
della competente UOR.

2.4 Documenti interni
Si intendono i documenti scambiati tra i settorbervizi della Camera, o tra le UOR

appartenenti ad un medesimo Servizio.

Essi si distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo;

b) documenti di preminente carattere giuridico-probato

| documenti interni di preminente carattere infotiv@sono di norma memorie informali,

appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramenfermativa scambiate tra uffici; non c'e
quindi obbligo di protocollazione.

Vanno invece protocollati i documenti interni deprinente carattere giuridico-probatorio,

scambiati da differenti UOR della Camera e reddttine di documentare fatti inerenti all’attivita
svolta e alla regolarita delle azioni amministrativ qualsiasi altro documento dal quale possan
nascere diritti, doveri o legittime aspettative.

2.5 Documenti in partenza
Si intendono i documenti prodotti nell’eserciziolldeproprie funzioni dal personale in

servizio presso la Camera e diretti all’esterno.

Tali documenti, indipendentemente dal supporto queile sono stati scritti, devono

riportare le seguenti informazioni:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

)

denominazione dell’Ente;

sigle del responsabile della compilazione del dasmnhor

indirizzo completo della Camera (via, numero ciyicap, citta, provincia, numero di
telefono, numero di fax, indirizzo di posta eletia certificata istituzionale);

data completa (luogo, giorno, mese, anno);

numero di protocollo;

indice di classificazione;

destinatario;

oggetto del documento;

numero degli allegati, se presenti;
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j) se trattasi di atto inerente un procedimento anstrativo, estremi identificativi del
responsabile;
k) firma autografa o digitale del soggetto tenuteealissione dell'atto (se prescritta).

2.6 Redazione del documento in partenza: originaleninuta

Ogni documento cartaceo in partenza va di normatiedn due esemplari, cioé in
originale e in minuta.

L'originale é il documento nella sua redazione wmiéfia, perfetta e autentica negli
elementi sostanziali e formali (carta intestatané, etc.).

La minuta costituisce un secondo originale redaéita forma definitiva e da conservare
agli atti, nel fascicolo relativo all’'affare o argredimento amministrativo trattato. La minuta
riveste valore probatorio nei casi di dispersiord'atiginale o di necessita di emettere copie
conformi.

Le minute dei documenti informatici si produconande modalita previste dai manuali
operativi del sistema di protocollo informatico o altri sistemi utilizzati per la gestione dei
documenti informatici.

Le firme necessarie alla redazione e perfezioneidiga del documento in partenza
devono essere apposte prima della sua protocatlazi tal proposito si evidenzia che gli atti
amministrativi ad elaborazione elettronica su sugpocartaceo non necessitano della
sottoscrizione autografa, qualora rechino l'indioae a stampa del nominativo del soggetto
responsabile del provvedimento (art. 3 del D. [3§81993).

In caso di invio tramite fax, al quale non farawsegtrasmissione di documento originale,
il documento puo essere stilato in unico esemplare.

Per la redazione dei documenti (su supporto cartadaformatico) si utilizzano i modelli
di carta intestata, il logo e le intestazioni amatodall’Ente e accessibili informaticamente sulla
rete interna (vedi Manuale di identita visiva, gt 13).

La sottoscrizione dei documenti informatici, quaniescritta, & ottenuta con un processo
di firma digitale (cfr. il manuale operativo ressmbnibile on line dal fornitore del servizio). La
Camera si avvale a questo scopo dei servizi dificagione i cui estremi sono indicati
nell’allegato 14.

La sottoscrizione di documenti informatici o anatb@ ritenuta valida se effettuata da uno
dei soggetti individuati nello Specimen di firmesgibnibile on line sul sito istituzionale della
Camera e nella intranet camerale.

| documenti informatici prodotti dal’lAmministrazi@ — indipendentemente dal software
utilizzato per la loro redazione — prima della gstrizione con firma digitale sono convertiti in
uno dei formati standard previsti dalla normatiwvgente in materia di conservazione. | formati
utilizzati sono indicati nell’allegato 16.

2.7 Spedizione

L’'UOR provvede direttamente alla protocollaziored documento in partenza e lo inoltra
per la spedizione, di norma entro il medesimo gidavorativo.

La corrispondenza in partenza su supporto carfatmm le operazioni di registrazione -
salvo le eccezioni previste - viene consegnataeimnsi alle buste gia compilate all’'ufficio
Protocollo che provvede all’affrancatura e alladspene dei documenti.

La spedizione dei documenti informatici conforniiaanormativa vigente e assicurata
tramite una casella di posta elettronica certificetituzionale (allegato 3), riservata a questa
funzione ed accessibile agli uffici abilitati atiegistrazione di protocollo.
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2.8 Documenti in arrivo

| documenti in arrivo devono pervenire all'Ufficiprotocollo. Essi possono essere o
documenti analogici o file pervenuti via posta tetetica o file pervenuti via web tramite gli
applicativi messi a disposizione per gestire i géall'utenza.

L’originale del documento (sia in formato digitalee analogico) dopo la protocollazione
va inviato al responsabile della competente UOR.

2.9 Telefax (non per pubbliche amministrazioni)

Il telefax € utilizzabile dai cittadini nei rappodon la PA, pertanto la ricezione di un
documento trasmesso via telefax comporta la ngeadigprotocollazione.

La corrispondenza inviata via fax deve pervenirawahero di fax istituzionale. Qualora
arrivi su fax delle UOR, queste ultime devono cognsela tempestivamente all'Ufficio
protocollo.

Laddove la normativa non preveda una forma padreoper la notificazione degli atti
amministrativi, il fax e ritenuto idoneo a far de@e termini perentori, non e pertanto necessarid
che sia seguito linvio della ricezione del documeewriginale (art. 43, comma 6 del dpr.
445/2000).

Per il documento in arrivo tramite telefax e neaéssriportare la segnatura non tanto
sulla copertina di trasmissione, quanto sul documeredesimo.

Qualora venga successivamente ricevuto lo stessonmtgnto in originale, dovra essere
rispettata la seguente procedura: il responsablla JOR, quando riceve il documento originale,
si assicura che si tratti del medesimo documenteepeto via fax e riporta nell’originale tutte le
informazioni relative (numero di protocollo, cldgsazione, etc.). Inoltre conserva il fax nel
fascicolo, allegandolo al documento originale.

Queste considerazioni valgono sia in presenza 'dniga registrazione (quella del fax) i
cui estremi vengono riportati nel documento origgnaia nel caso in cui siano stati attribuiti due
numeri di protocollo distinti, al fax e al documerntriginale (il responsabile deve conservare
entrambi i documenti).

Il responsabile della UOR deve comunque accertagesctratti del medesimo documento;
gualora vi fosse qualche correzione, anche minighdratterebbe di un documento diverso e
quindi andra registrato con un nuovo numero diquotlo (esempio: documento in arrivo via
telefax senza firma, data e protocollo: l'origingdervenuto va protocollato con un nuovo
numero).

2.10 Posta elettronica

La posta elettronica costituisce un canale prefgaén di trasmissione/ricezione dei
documenti, ai sensi della normativa vigente. La @amutilizza tanto la posta elettronica
certificata (PEC), quanto la posta elettronicammada.

Il sistema di PEC, analogamente alla raccomandastale con avviso di ricevimento,
certifica la trasmissione telematica di tutte lencmicazioni che necessitano di una ricevuta d
consegna, equiparando la trasmissione di un dodoneiormatico alla notificazione per mezzo
della posta nei casi consentiti dalla legge.

La Camera ha attivato una casella di PEC istiti@®srriservata alla trasmissione e
ricezione di documenti informatici e alla loro refgazione di protocollo, iscritta presso I'Indice
delle pubbliche amministrazioni e delle aree orgzaive omogenee.

Altre caselle di PEC possono essere rese operpgvesingole UOR; la Camera ha
attivato altre caselle di PEC elencate nell’allegg.
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La posta elettronica ordinaria non e il canaleiganeo a inviare o ricevere documenti il
cui contenuto impegni la Camera verso terzi, innfpanon fornisce adeguata garanzia sulla
trasmissione e ricezione, sulla completa e sicudaviduazione del corrispondente, sullintegrita
del contenuto oggetto della trasmissione.

In caso di ricezione di messaggi su una casellpodia ordinaria, il RPA valuta se
richiedere al mittente un nuovo invio alla casdtéuzionale di posta elettronica tramite PEC, via
fax, o altra forma di spedizione tradizionale. Qidmmon sia possibile ottenere immediatament
una diversa trasmissione, ma il RPA ritenga comangpportuno protocollare il messaggio,
dovra essere rispettata la procedura descrittaltedjato 19.

Per quanto attiene la ricezione di documenti déepdiraltre Pubbliche Amministrazioni,
ai fini della verifica della provenienza la val@ié¢ data:

a) dalla sottoscrizione con firma digitale raa tipo di firma elettronica qualificata;

b) ovvero dalla segnatura di protocollo;

c) ovvero dalla possibilita di accertarne gignti la provenienza, secondo quanto
previsto dalla normativa vigente o dalle regolmitehe di cui all'articolo 71 del C.A.D.;

d) ovvero dalla trasmissione attraverso sistkrposta elettronica certificata.

La posta elettronica ordinaria € considerata caitileeo per lo scambio delle seguenti
tipologie di comunicazioni e informazioni:

convocazioni di riunioni interne alla Camera,

comunicati di servizio ai dipendenti;

anticipo di atti in forma di copia immagine;

documenti preparatori.

In calce al testo dei messaggi di posta elettromagscita viene inserito automaticamente
il testo riportato nell’allegato 19.

| canali telematici messi a disposizione dall’Emgamite 'utilizzo di applicativi particolari
sono idonei alla ricezione e all’invio della coptsdenza.

2.11 Consegna a mano

La corrispondenza puo essere ricevuta per constigetta da parte del mittente o di suo
incaricato. La Camera ritiene valida la consegnalaiumenti informatici, purché sottoscritti
digitalmente, sui supporti e con le modalita intkcaell’allegato 20.

2.12 Tipologie di documenti soggetti a registrazgoparticolare

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo cwloenti gia soggetti a registrazione
particolare dalla Camera indicati nell'allegato J&#r i quali si applicano le modalita di
trattamento ivi riportate.

Il software di produzione e conservazione di quegtalogia di documentazione deve
consentire I'esecuzione di tutte le operazioni @tevnell'ambito della gestione dei documenti e
del sistema adottato per il protocollo informatitdocumenti soggetti a registrazione particolare
SONo organizzati in serie e devono avere carditgresdi omogeneita per tipologia, con oggetto
specifico predeterminato e con identica classifarae.

Ogni registrazione deve riportare i dati identificedi ciascun atto (autore, destinatario,
oggetto, data) non modificabili e il numero di sgurogressivo e annuale, non modificabile.
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2.13 Elenco delle banche dati che contengono leiseggzioni particolari

Nell’allegato 24 e riportato I'elenco delle banctati che conservano le registrazioni
particolari, il fornitore o il soggetto incaricatdella gestione tecnica delle stesse e dellg
responsabilita di salvataggio periodico e dellaseovazione delle copie.

2.14. Scansione dei documenti

Presso gli uffici che effettuano la protocollazianattivata la scansione dei documenti in
arrivo ed in partenza, con finalita di conservagignstitutiva o per semplice consultazione.

| documenti da scansionare, dopo le operazionegistrazione e segnatura di protocollo,
sono acquisiti in formato immagine con l'ausilio gianner presso le postazioni abilitate delle
UOR o presso |'Ufficio protocollo. Le tipologie dementarie non soggette a scansione son(
indicate nell’allegato 26.

L’acquisizione delle immagini avviene in modo talee ad ogni documento — anche se
composto da piu pagine — corrisponda un unico fdeve inoltre essere garantito che il
collegamento delle immagini alle rispettive regigtoni di protocollo avvenga in modo non
modificabile. Il sistema informatico tiene tracaih ogni eventuale variazione autorizzata di
Immagini previa nuova scansione.

Sezione 3 - La descrizione dei flussi documentali

3.1 Procedure per la ricezione dei documenti inigo: acquisizione

| documenti in arrivo devono pervenire all’'Ufficlerotocollo, preposto all’apertura della
corrispondenza, negli orari stabiliti e comunquelinerari di apertura al pubblico, in modo da
garantire l'efficienza della registrazione. Nel @a®s cui la documentazione pervenga o sia
consegnata ad altre UOR, queste ultime la inolttangpestivamente all’'Ufficio Protocollo per la
necessaria protocollazione.

L’Ufficio Protocollo procede a una prima verificalte buste pervenute, per individuare
eventuale corrispondenza non di competenza dedl:Eptialora si riscontri I'erronea ricezione di
corrispondenza, I'Ufficio protocollo provvede aarsegnarla alle Poste.

Le buste o le ricevute, ove necessario (posta pataea mezzo raccomandata, a mezzg
raccomandata con ricevuta di ritorno ecc.), solegate ai documenti.

La corrispondenza in arrivo va aperta e protocalldi norma nel medesimo giorno
lavorativo di ricezione presso I'Ufficio Protocollqualora la corrispondenza pervenga all’Ufficio
Protocollo oltre le ore 12,00 la protocollaziongrp@vvenire nel giorno lavorativo successivo.

E’ fatto salvo quanto previsto per i casi di pratibe differito (v. par. 3.6).

La corrispondenza dell’Ente viene suddivisa per U®Roi protocollata secondo le
procedure descritte al par. 3.4 e segg.

Qualora un documento di posta in entrata sia acagmgio da un valore (contanti,
assegni, marche, ecc.) la documentazione deve rperyveunitamente al valore, all’Ufficio
Protocollo. Per l'arrivo e la protocollazione debcdmento si fa riferimento alla gia esposta
procedura relativa al protocollo in entrata.
L'Ufficio Protocollo provvede a compilare apposrgistro e consegna il valore - unitamente alla
documentazione - all’Ufficio Provveditorato, chenfa per ricevuta.
Il Provveditorato trasmette poi il documento alficib competente.

La corrispondenza non viene aperta dall’Ufficio tBoollo nei seguenti casi:
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a) quando dalla busta si evince che si tratta di tfeelativa a gara (vedi paragrafo
successivo);

b) quando la corrispondenza riporta indicazioni qlradervata”, “personale”, o simili; in tal
caso si segue la procedura descritta nell’allegat@asi particolari nella registrazione di
protocollo);

c) quando si tratti di corrispondenza pervenuta nelido di procedimenti per cui la
normativa prevede iter di protocollazione particola

Per l'esercizio delle funzioni di competenza latp@sesaminata dal RSP o suo delegato.

Qualora I'Ufficio protocollo e coloro che sono afati alla protocollazione riscontrino
anomalie riguardo alla corretta redazione e sattneoe del documento in arrivo, o0 alla presenza
degli allegati dichiarati nel testo, procedono afleotocollazione, segnalando le anomalie
riscontrate alla UOR assegnataria.

Nelllambito di determinati flussi documentali i @intelematici a disposizione dell’Ente,
tramite l'utilizzo di applicativi particolari, coestono la protocollazione automatica della
corrispondenza in arrivo.

3.2 Corrispondenza relativa procedure di gara

Nei casi indicati dal paragrafo precedente, quagpoverso, lett. a) la corrispondenza
dalla cui confezione si evinca la partecipazioneiaa procedura di gara per la fornitura di beni
servizi o per I'esecuzione di lavori non viene agema viene protocollata chiusa in arrivo con
I'apposizione del numero di protocollo e della daditaegistrazione direttamente sulla busta (plico
o simili) che viene scansionata.

Aperta la busta, il RPA provvede a riportare il mum di protocollo e la data di
registrazione gia assegnati al documento, consdovda busta come allegato e trasmette
I'originale cartaceo all’'ufficio protocollo per lacansione del documento stesso.

Per evitare ritardi e garantire una piu efficiegestione delle procedure relative allo
svolgimento delle gare, i vari settori ed ufficopvedono a comunicare all’Ufficio Protocollo
I'indizione e la scadenza di gare e offerte.

Quando é possibile, specie nei casi di gare o alliga cui & prevedibile I'arrivo di una
considerevole mole di documenti, si evita di fisskar scadenza per la consegna nella giornata ¢
venerdi; per gli altri giorni si fissa entro le dr2.00.

3.3 Registrazione di un documento in arrivo

Il registro di protocollo & gestito mediante unpio sistemi informatici. Le caratteristiche
funzionali e i manuali operativi di detti sistenaiggiornati alla versione in uso, sono reperibili
attraverso le indicazioni riportate nell’allegat®. 2

La registrazione del documento in arrivo avvienegaerso I'assegnazione dei seguenti elementi:
a) data di registrazione
b) numero di protocollo
c) mittente
d) oggetto
e) numero e descrizione degli eventuali allegati
f) data e numero del protocollo del documento in ar(se disponibili)
g) classificazione
h) impronta e file del documento (quando viene prdtatmun documento informatico)
I) scansione del documento se su supporto cartacetatevir allegati, ad eccezione delle
tipologie indicate nell’allegato 26.
11
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3.4 Smistamento e assegnazione di competenza

Attraverso I'assegnazione e individuata 'UOR coeétsa per competenza il trattamento di
un determinato procedimento o affare a cui € camds documento in arrivo. Attraverso
'assegnazione vengono anche individuate eventd@R cui i documenti vanno trasmessi, in
copia, per conoscenza.

Questa operazione e effettuata dall’'Ufficio Prottocced € registrata dal sistema di
gestione informatica dei documenti.

Dopo la protocollazione e l'eventuale scansion€ocumenti originali sono trasmessi
al’lUOR competente (smistamento).

L’'UOR ha notizia dell’arrivo della posta ad essdiiizzata tramite il sistema di protocollo
informatico.

Il Responsabile UOR, attraverso l'utilizzo dell’'dippzione di protocollo informatico, in
base alle abilitazioni potra:

= visualizzare gli estremi e il contenuto del docutoen

= visualizzare gli eventuali allegati;

= segnalare all'Ufficio Protocollo la necessita di difizare I'assegnazione, sentito il

Dirigente competente.

Al responsabile della competente UOR spettano dentbenze relative alla gestione del
documento e alla registrazione delle informaziaheaso collegate: I'inserimento nel fascicolo di
competenza preesistente o0 eventualmente in un ndascicolo, il controllo finalizzato
all'eventuale integrazione o correzione dell'indic#i classificazione, sentito il RSP,
I'effettuazione dei collegamenti ai protocolli pegenti, il rispetto dei termini di conclusione del

procedimento amministrativo, la registrazione @emini di conservazione, e quanto previsto di
sua competenza in merito dalle norme vigenti.

3.5 Documenti afferenti a piu affari o procedimengimministrativi

Qualora un documento riguardi piu di una UOR, Horale € assegnato alla struttura
responsabile del procedimento e in copia alle .afalora il documento sia cartaceo e riguardi
piu procedimenti amministrativi gestiti da divetd©R, si devono produrre copie autentiche dello
stesso documento e successivamente classificéagcieolarle indipendentemente una dall’altra.
L’originale e inviato al destinatario indicato ndbcumento, oppure, nel caso di destinatari
plurimi, al primo in indirizzo.

3.6 Protocollo differito

Qualora dalla mancata registrazione a protocolloddeumento nel medesimo giorno
lavorativo di ricezione possa venire meno un diritk terzi (concorsi, gare, appalti), con motivato
provvedimento del RSP — su richiesta del respotesdeila competente UOR - si differiscono i
termini di registrazione a protocollo.

Per differimento dei termini di registrazione steinde il provvedimento con il quale
vengono individuati i documenti da ammettere aflgistrazione differita, le cause e il termine
entro il quale la registrazione a protocollo desmanque essere effettuata.

3.7 Rilascio di ricevute

Qualora un documento sia consegnato personalmeadtenitkente o da altra persona
incaricata e venga richiesto il rilascio di unavigta attestante I'avvenuta consegna, gli uffi@ ch
effettuano la protocollazione sono autorizzati @riprodurre gratuitamente la prima pagina del
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documento ancora non protocollato, e ad apporvbramd’arrivo e sigla dell’operatore. Dal
giorno lavorativo successivo a quello della consegrpossibile rivolgersi all’'Ufficio Protocollo
per conoscere il numero di protocollo assegnatimalimento.

Qualora lo permettano le esigenze di servizio, Iatgeollazione pud avvenire
contestualmente, e in tal caso sulla copia rilésqier ricevuta figura anche la registrazione di
protocollo.

Nel caso di ricezione di documenti informatici authsella di PEC istituzionale, la notifica
al mittente dell’avvenuta ricezione e assicuratd slatema di posta elettronica utilizzato
dal’Amministrazione e conforme alle normativa imteria.

Le tipologie di messaggi sono:

= conferma di ricezione e protocollazione in ingresSodifferenzia da altre forme di

ricevuta di consegna generate dal servizio tel@mati posta elettronica, in quanto
segnala l'avvenuta protocollazione del messaggguiadi la sua effettiva presa in
carico, da parte dellAmministrazione ricevente,nen il semplice recapito del
messaggio presso la casella di posta elettronicdedéinatario;

ricevuta di ricezione, qualora il sistema non pdtanka protocollazione automatica;
notifica di eccezione: un messaggio che notifical&vazione di una anomalia in un
messaggio ricevuto;

annullamento di protocollazione: un messaggio chetiene la comunicazione di
annullamento di una protocollazione in ingresso uti messaggio ricevuto in
precedenza.

aggiornamento di conferma: un messaggio che cantiema comunicazione di
aggiornamento riguardante un messaggio protocdilegguto in precedenza.

3.8 Procedure per la formazione e spedizione diwdoenti in partenza

Per la corrispondenza in uscita la UOR competentgligpone la documentazione da
spedire, ai sensi di quanto specificato ai paragrfe 2.6 (Documenti in partenza; Redazione de
documento in partenza: originali e minute).

La UOR provvede tramite il personale abilitatowilizzo del programma di gestione del
protocollo informatico alla protocollazione del dogento in partenza e lo inoltra per la
spedizione, di norma entro il medesimo giorno latigo.

Tale procedura si osserva anche per I'invio di doeoti interni.

La trasmissione dei documenti all’esterno dellEpt&® avvenire per mezzo del servizio
postale (lettera semplice, raccomandata, postaitaria, posta celere, etc.), per mezzo di corrieri
o via fax per i documenti analogici, ove consentgotramite posta elettronica ordinaria e
certificata per i documenti informatici.

La scelta del mezzo di trasmissione piu opportup@ndo non espressamente indicata
dalla normativa vigente, spetta al responsabilad$¢DR.

3.9 Spedizione plurima di documenti in partenza

E consentito attribuire un unico numero di protéxal pitl documenti identici in partenza,
nel caso di molteplici destinatari, acquisendo owerzi informatici la lista dei destinatari che
dovra quindi comparire tra gli allegati del docurmen

3.10 Casi particolari

Per la trattazione della diversa casistica diispondenza in arrivo e in partenza vedi
allegato 21 — Casi Particolari.
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Sezione 4 - Applicativo per la gestione del protocollo informatico

4.1 1l sistema di protocollo informatico

Il sistema di protocollo informatico € un sistemadulare che si compone di un nucleo di
base, che permette, come previsto dalla normativagore, le operazioni di registrazione, le
operazioni di segnatura nonché le operazioni dssifi@azione che costituiscono funzioni
necessarie e sufficienti per la sua tenuta.

Il sistema é inoltre predisposto per essere integran funzionalitd aggiuntive necessarie
alla gestione dei flussi documentali, alla conseivae dei documenti e all'accessibilita alle
informazioni.

4.2 Rilevanza giuridica ed elementi del protocollo

La registrazione di protocollo € atto di fede pdgiata: attesta cioe, fino a prova di falso,
I'avvenuta ricezione/trasmissione di un documeniodata di tale evento.

L’apposizione materiale sul documento analogicol'associazione per il documento
informatico, degli elementi della registrazione\(exo la segnatura) costituisce anch’essa attivita
certificatrice.

Il protocollo € composto da elementi obbligatodaeelementi gestionali.

La registrazione degli elementi obbligatori deltpamllo e rilevante sul piano giuridico-
probatorio mentre la registrazione degli elemeestignali del protocollo e rilevante sul piano
organizzativo-gestionale.

La numerazione delle registrazioni di protocollojoca e continua, ha cadenza annuale, s
apre al 1° gennaio e si chiude al 31 dicembre di agno; e progressiva per anno ed &€ compost
da almeno sette cifre numeriche.

Il rapporto tra la numerazione di protocollo e icdmenti € univoco: ogni numero
individua un unico documento (e i suoi eventudigdti) e ogni documento puo recare un solo
numero di protocollo.

4.3 Gli elementi obbligatori del protocollo (Regiazione)
Gli elementi obbligatori del protocollo, cioe quellevanti sul piano giuridico-probatorio,

il numero di protocollo generato automaticamentesiiema e registrato in forma non
modificabile;

la data di registrazione assegnata automaticantatteistema e registrata in forma non
modificabile;

il mittente per i documenti ricevuti o il destinataper i documenti spediti, registrati in
forma non modificabile;

I'oggetto, registrato in forma non modificabile;

la data e il numero di protocollo del documentevitto qualora siano disponibili;
I'impronta del documento informatico, generata auwdticamente dal sistema e registrata
in forma non modificabile, qualora il documento stiato inviato per via telematica;
classificazione del documento attraverso il Titolar

identificativo del soggetto protocollatore.
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Nell'inserimento dei dati relativi al mittente,stieatario ed oggetto, deve essere perseguito
fine della standardizzazione dei termini utilizzati fine di consentirne la ricerca nel tempo,
secondo quanto indicato nelle procedure operativallegato 25).

4.4 Registrazione cosiddetta “a fronte”

Non puo essere utilizzato lo stesso numero di podl per registrare un documento in
risposta ad un documento in arrivo utilizzandodaiddetta registrazione “a fronte”, neppure se
questa viene effettuata nel medesimo giorno o nekalesima sessione di registrazione de
documento in arrivo.

4.5 Gli elementi gestionali del protocollo

Nel protocollo informatico possono venire registedlementi gestionali il cui scopo é di
rendere quanto piu efficace ed efficiente I'azicamaministrativa; questi elementi assumono
rilevanza sul piano organizzativo e gestionale.cSsaddivisi sulla base delle funzionalita cui
afferiscono, che sono:

a) data di arrivo (nel formato giorno/mese/anno cantio composto di quattro cifre);

b) data di spedizione (nel formato giorno/mese/anmol’emno composto di quattro cifre);

c) estremi del provvedimento di differimento dei temidi registrazione, nel campo Note;

d) tipo di spedizione (posta ordinaria, corriere esgpoe raccomandata con ricevuta di
ritorno,telefax, ecc.);

e) collegamenti a documenti precedenti e susseguaitcampo Note;

f) indirizzo completo del mittente/destinatario;

g) numero degli allegati;

h) descrizione degli allegati;

i) immagine digitale del documento;

J) tipologia del documento con l'indicazione dei terindgii conservazione e scarto;

k) UOR e responsabile del procedimento;

[) numero del fascicolo;

m)termini temporali di conclusione del procedimento;

n) codice fiscale e/o partita IVA,

0) recapito telefonico, telefax e indirizzo di posketteonica.

Rispetto alle possibilita consentite dallo strumemtformatico, la Camera valorizza le
seguenti funzioni:

- gestione protocolli in uscita/interni:

- gestione protocolli in entrata.

4.6 Annullamento e modifica di una registrazione pliotocollo

L’annullamento e la modifica degli elementi del follo, ai sensi dell'art. 54 del DPR
445/2000, sono effettuate utilizzando una specpiicecedura informatica di memorizzazione dei
valori precedentemente assunti, nonché dell’orall&adtore della stessa modifica.

L’annullamento o la modifica di una registraziagieprotocollo avvengono dietro richiesta
scritta del responsabile della competente UOR renztta dal RSP.

Per indicare I'annullamento la procedura riporta whcitura ed un segno in posizione
sempre visibile e tale, comunque, da consentireitin i casi la lettura di tutte le informazioni
precedentemente registrate.
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4.7 Inalterabilita, immodificabilita e validita delgelementi obbligatori

Nell'ipotesi in cui si dovesse ricorrere alla machf anche di una sola delle informazioni
generate 0 assegnate in maniera automatica dahsistsi annulla l'intera registrazione come
descritto nel paragrafo precedente.

Nel caso di eventuale annullamento anche di ureadsgle altre informazioni registrate in
forma non modificabile, il sistema, contestualmeatbaggiornamento del dato con i valori
corretti, memorizza nella banca dati il contenutecpdente assieme alle informazioni relative alla
data, all’'ora ed all’autore della modifica.

4.8 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo é I'apposizione o I'asapione all'originale del documento, in
forma permanente e non modificabile, delle inforimazriguardanti il documento stesso.

Essa consente di individuare ciascun documentaitionmequivocabile.
Le informazioni minime previste sono:

il numero di protocollo, costituito da sette cifremeriche; tale numerazione si rinnova
ad ogni inizio di anno solare;

la data di protocollo;

I'identificazione in forma sintetica della Camenaguanto AOO;

classificazione.

L’operazione di segnatura viene effettuata consdstante alla registrazione di protocollo.
La segnatura € apposta sugli originali e sulle teindei documenti analogici in arrivo e in
partenza Nel caso di documenti informatici la ségm@ae garantita dai sistemi di gestione dei

documenti che associano i dati obbligatori al pootiel documento, mantenendoli in un file
associato stabilmente al documento registrato.

4.9 Stampa digitale del Registro di protocollo

Per quanto riguarda il salvataggio dei dati deliBtegdi Protocollo si rimanda all’allegato
15. Le operazioni sono eseguite dal programmattmwhe Infocamere, secondo quanto previsto
dal programma stesso e in base al contratto imeesse

La copia di sicurezza viene prodotta, a cura déikid protocollo, di regola entro il mese
successivo su formato PDF/A non modificabile, engieonservata con le modalita descritte
nell’allegato 30.

4.10 Registro di protocollo di emergenza

Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sw@sgile utilizzare il protocollo
informatico per effettuare le registrazioni di moollo, ogni evento deve essere registrato su un
0 piu supporti alternativi (registri di emergenz&u questi registri devono essere riportate Ig
causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzionepnché la data e I'ora del ripristino della
funzionalita del sistema.

Nellipotesi in cui 'impossibilita di utilizzarea procedura informatica si dovesse protrarre
per un periodo superiore alle ventiquattro ore,edessere rilasciata, da parte del RSP, specific
autorizzazione per l'uso del registro di emergenitaperiodo massimo di autorizzazione
all'utilizzo del registro di emergenza e pari agwettimana e in ogni caso devono essere riporta
gli estremi del provvedimento di autorizzazione negjistro stesso.

Per ogni giornata in cui viene usato il registr@niergenza e riportato sul registro stesso i
numero totale di operazioni registrate. La numerazidel protocollo riprende, al ripristino delle
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funzionalita del sistema informatico, dal numeroccassivo all'ultimo registrato prima
dell'interruzione.

Ripristinate le funzionalita del sistema, le inf@zioni relative ai documenti protocollati
in emergenza sono inserite senza ritardo nel séstefarmatico, utilizzando un‘apposita funzione
di recupero dei dati. Durante la fase di ripristiaociascun documento registrato in emergenzi
viene attribuito un numero di protocollo dal sistenmformatico ordinario, che provvede a
mantenere stabilmente la correlazione con il numagli@zato in emergenza.

Sezione 5 - Classificazione e fascicolazione

5.1 Titolario di classificazione

Per titolario di classificazione si intende un gwaclfanumerico di riferimento per
I'archiviazione, la conservazione e l'individuazéodei documenti (allegato 9).
Il titolario si ripartisce in categorie, le qualissiddividono in classi e sottoclassi.

Ogni classe o sottoclasse comprende un numerobilaridi fascicoli, in relazione agli
affari e ai procedimenti amministrativi trattati.

Il titolario di classificazione delle Camere di Comrcio € elaborato da un apposito
gruppo di lavoro costituito all'interno del ComitafTecnico Scientifico degli Archivi delle
Camere di Commercio che suggerisce gli aggiornamenbdici.

5.2 Classificazione

Tutti 1 documenti sono soggetti a classificaziorfeer i documenti in arrivo la
classificazione avviene nel momento della regisbrae di protocollo.

Per i documenti in uscita, gli atti interni e quelbggetti a registrazione particolare, la
classificazione viene attribuita dal’lUOR che loduce o li registra.

Nel caso di documenti protocollati, la classificam € apposta sul (0 associata al)
documento in modo esplicito. Per gli altri documeéntlesunta dalla classificazione del fascicolo
In cui vengono inseriti.

| documenti e i fascicoli possono ricevere una staasificazione.

Qualora un documento in arrivo presenti piu oggedtativi a procedimenti diversi e
pertanto da assegnare a piu fascicoli, vengono opedcopie dello stesso documento, da
classificare e assegnare alle UOR competenti.

All'interno del fascicolo non possono essere coutiedocumenti con classificazioni
diverse, salvo che si tratti di copie a scopo imfativo o di supporto.

5.3 Il fascicolo: individuazione, gestione e tenuta

Il fascicolo e individuato da quattro elementi:

a) I'anno di apertura (o di istruzione);

b) il numero di repertorio, cioeé un numero sequenzialéinterno dell'ultimo grado
divisionale (ad es. classe o sottoclasse), da 1.a oon cadenza annuale;

c) l'oggetto, cioe una stringa di testo per descriveompiutamente uno o piu affari o
procedimenti amministrativi;

d) la classificazione.

Ogni fascicolo ha una copertina (detta anche “ceaf)ic
| fascicoli si dividono in due tipologie: fascicotelativi ad affari o procedimenti

amministrativi e fascicoli del personale.
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5.4 Fascicoli relativi ad affari o procedimenti ammistrativi

Per esigenze pratiche il fascicolo puo esserentlisin sottofascicoli, i quali a loro volta
possono essere distinti in inserti.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, vieserito nel fascicolo, sottofascicolo,
inserto di competenza; il responsabile della UG aisulla corretta esecuzione delle operazioni.

| documenti sono archiviati all’interno di ciascdascicolo, sottofascicolo o inserto,
secondo l'ordine cronologico di registrazione, iasé, cioe, al numero di protocollo ad essi
attribuito o, se assente, in base alla propria. data

Qualora un documento dia luogo allavvio di un nooaffare o procedimento
amministrativo, il responsabile del procedimentsegsatario del documento stesso provvedé
all'apertura di un nuovo fascicolo.
Il fascicolo viene chiuso al termine del procediteeammministrativo o all’esaurimento dell’affare.
La data di chiusura si riferisce di norma alla ddé¢d’'ultimo documento prodotto, a seguito del
quale non si prevede ulteriore produzione docunhentavero alla data della notifica dell’'ultimo
provvedimento. Nel caso di provvedimenti esecutbriascicolo viene chiuso dalla data di
esecuzione, o di invio a ruolo.

| fascicoli possono essere organizzati in serie,l@dmnno caratteristiche di omogeneita pe
tipologia, con oggetto specifico predeterminatme iclentica classificazione (vedi anche allegato
31). Le serie possono essere riferite anche alsistjo’vedi successivo par. 5.6).

Nella procedura di fascicolazione si osservanadpasizioni del Codice della privacy in
materia di trattamento di dati sensibili e giudiz{afr. anche Regolamento di cui all’allegato 38).

5.5 Fascicoli del personale

Il fascicolo viene aperto al momento dell’assuneianriaperto nel caso di ripristino del
rapporto di lavoro e viene chiuso al momento instwierifica la cessazione del rapporto.

| fascicoli del personale costituiscono una serghigistica, da conservare in ordine di
matricola o, se assente, in ordine alfabetico pgnome e nome.

5.6 Gestione di serie di atti e mezzi di corredo

Sono raccolti in serie i seguenti atti:
verbali e deliberazioni degli organi cameralii éofo allegati;
verbali del Collegio dei revisori;
mastri della contabilita;
mandati di pagamento e reversali d'incasso;
fatture emesse.

| repertori e i registri utilizzati per la consutane dei verbali e deliberazioni del Consiglio,
dei verbali e deliberazioni della Giunta, dei véirdal Collegio dei revisori e delle determinazioni
del Presidente, del Segretario Generale e dei@itigono conservati presso 'UOR competente.

All'interno dei registri e repertori a corredo delserie i singoli documenti sono numerati
progressivamente; ciascun repertorio/registro hreeiggmente cadenza annuale; vengono inoltre
riportati 'oggetto dell’atto e suoi estremi iddidativi.

Nel repertorio delle pubblicazioni all’albo cameratonservato presso I'Ufficio Segreteria
Generale, sono inoltre riportate per ciascun attake di inizio e di fine della pubblicazione.
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5.7 Il repertorio dei fascicoli

Il repertorio dei fascicoli € un elenco annualeiagmto relativo ai fascicoli istruiti all'interno
di ciascuna classe o sottoclasse del titolaridatisificazione, e riportante tutti i dati del fasio
o della serie. Esso e costituito dai seguenti et¢ime
a) anno di apertura;
classificazione completa (categoria, classe edtaansottoclasse);
numero di fascicolo o di serie (ed eventuali aipartizioni);
oggetto del fascicolo o della serie (ed eventuatmboggetto di sottofascicoli, inserti, etc.);
annotazione dello status relativo alla sua collmre in archivio: corrente, versato
all'archivio di deposito.

La movimentazione e riassegnazione dei fascicdlint@rno del sistema di gestione
documentale viene registrata nel repertorio dgdaesabile dalla UOR.

La gestione del repertorio dei fascicoli € deszrittll'allegato 31.

Sezione 6 - Organizzazione e gestione dell’archivio

6.1 Archivio corrente

Presso ogni UOR e costituito un archivio corrent@tenente le pratiche in corso di
trattazione o di interesse diretto per lo svolgitoeselle attivita. | documenti che compongono
I'archivio corrente restano collocati presso ogrdRJ per la parte di propria responsabilita e
competenza, fino al momento del loro trasferimem@iarchivio di deposito.

Tutti i fascicoli e procedimenti chiusi da almenimque anni devono essere di norma
trasferiti all'archivio di deposito, salvo diverssigenze delle UOR.

In ogni caso tutti i documenti informatici, le béwecdati locali e tutti i file da cui sono stati
generati i documenti conservati nei fascicoli gesta ogni RPA sono memorizzati sui sistemi
centrali (server della Camera o sistemi Infocamere)modo da garantire I'applicazione delle
procedure di salvataggio periodico dei dati adettitlla Camera.

Le UOR sono tenute alla corretta gestione e coag@me dei documenti che
compongono l'archivio corrente di propria pertinenmel rispetto delle procedure adottate nel
presente Manuale (v. I'allegato n. Biano di conservazione dei documgnter la parte di
documentazione gestita, in particolare, ogni respbite deve:

assicurare la conservazione e la custodia deirdenti e dei fascicoli;
verificare che tutti i documenti che costituisodiarchivio corrente siano classificati secondo
quanto previsto dal Titolario di classificaziondizzato dall’Ente;
verificare, una volta avviata la fascicolazioalee ogni nuovo fascicolo aperto sia inserito nel
repertorio dei fascicoli della struttura organinzat
E’ responsabilita del servizio protocollo e archivia conservazione e la custodia della
documentazione trasferita nell'archivio di depasitb modello di verbale di versamento
all'Ufficio protocollo é riportato nell’allegato 34

6.2 Archivio di deposito e conservazione digitaks documenti

L’archivio della Camera comprende anche i documentascicoli informatici prodotti e/o
gestiti mediante le risorse tecniche e i dati dmsipid presso la Camera, ovvero gestiti attraverso
I'utilizzo di applicazioni e servizi esterni di Hosy e gestione di documenti e banche dati.
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Le attivita previste per l'archiviazione e conserwvae digitale dei documenti devono
essere conformi alla normativa vigente e, in paldie, alle specifiche direttive emanate dalle
autorita tecniche (oggi Agenzia per I'ltalia Didgéae rispondenti agli standard internazionali per
la conservazione dei documenti in ambito digitilemodo da tutelare i requisiti di efficacia
giuridica dei documenti stessi.

Le procedure generali sono indicate nella documa@ria prodotta dai fornitori dei
sistemi. Il backup dei documenti informatici gerierdagli utenti con i comuni applicativi
software & garantito per quelli conservati sul semelle aree di lavoro predisposte allo scopo
Quelli conservati all'interno del file system d@igoli pc degli utenti, compresi quindi i profili d
posta elettronica ordinaria non sono sottopostiaekbp. Con la prevista realizzazione di un
sistema per virtualizzare le postazioni di lavoramtite infrastruttura Virtual Desktop (VDI)
I'Ente si prefigge di conseguire, oltre a rispadmai costi di gestione, livelli elevati di sicurezea
privacy nella gestione dei dati.

Per la conservazione dei documenti informaticijpeddentemente dal software utilizzato
per la loro elaborazione e prima della loro eveetusottoscrizione con firma elettronica o
digitale, si adottano formati che possiedono retjudi leggibilita, interscambiabilita, non
alterabilita durante le fasi di accesso e consémaz immutabilita nel tempo del contenuto e
della struttura. In via preferenziale si adottafarimati OpenDocument (ODF), XML e PDF/A.

Per la gestione dei documenti informatici destiaatiuna conservazione a lungo termine
la Camera si puo avvalere anche di servizi dediastsi a disposizione da fornitori esterni.

6.3 Inventariazione e valorizzazione dell’Archivio
La Camera si impegna a riordinare la documentaziena redigere e aggiornare

I'inventario definitivo e altri mezzi di corredmadltre si impegna a:
- gestire la consultazione;
- conservare, tutelare e, se necessario, restaardoelmentazione;
- promuovere e valorizzare I'archivio, anche attravela realizzazione di ricerche e
studi, esposizioni, cataloghi, organizzazione snévseminariali.

6.4 Conservazione dei documenti informatici

| documenti informatici selezionati per la conseieae permanente sono versati,
contestualmente agli strumenti che ne garantisd@goesso, nella sezione separata d’archivio
secondo le norme in materia archivistica in vigore.

Prima di tale versamento, € necessario effett@aopdérazioni di selezione, come descritto
nella Sezione 7 del presente Manuale.

6. 5 Versamento e movimentazione dei fascicoli

| responsabili delle UOR conferiscono all’archivdo deposito i fascicoli delle pratiche
chiuse, secondo il piano di trasferimento concardamn il RSP, compatibilmente con gli spazi
disponibili.

La consultazione dei documenti dell'archivio di dspo, relativamente ad affari non
riservati, € ammessa solo per il personale delHrar esigenze di servizio, fatto salvo in ogni
caso guanto previsto dalla normativa vigente inemi@tdi accesso ai documenti amministrativi e
di consultazione per scopi storici degli archivirenti e di deposito.

La procedura per il trasferimento e la movimentagiaei fascicoli nell'archivio di deposito e
descritta nell’allegato 8.

20

Manuale di gestione del sistema documentario




Sezione 7 - Selezione

7.1 Selezione dei documenti

La selezione é l'operazione con la quale vengomlivituate le unitd archivistiche da
destinare alla conservazione permanente o da availar scarto.

L’elenco dei documenti di cui si proporre lo scasi@ne sottoscritto dal Segretario
Generale e inviato alla Soprintendenza archivigigal’autorizzazione.

Una volta ricevuta l'autorizzazione, i documentspono essere distrutti.

La selezione deve comunque essere effettuata paiehgpassaggio dei fascicoli alla
sezione separata dell’Archivio storico.

Per effettuare la selezione si utilizza il massimal conservazione o scarto (v. allegato
10), elaborato da un apposito gruppo di lavorotico® all'interno del Comitato Tecnico
Scientifico degli Archivi delle Camere di Commercio

Sezione 8 - Sicurezza relativa alla conservazione dei documenti
informatici

8.1 Requisiti di sicurezza del sistema di protooatiformatico

| requisiti minimi di sicurezza del sistema di tallo Informatico possono essere
schematizzati come segue.

L’elaboratore (o l'insieme degli elaboratori) suliade viene caricata I'applicazione
informatica che realizza il protocollo informatideve essere gestito da un sistema operativo ¢
assicuri le seguenti peculiarita:

1. univoca identificazione ed autenticazione deglntite

2. protezione delle informazioni relative a ciascuenié¢ nei confronti degli altri;

3. garanzia di accesso alle risorse esclusivamenitetagti abilitati;

4. registrazione delle attivita rilevanti ai fini dalsicurezza svolte da ciascun utente, in modg

da garantirne l'identificazione.

Il programma di protocollo informatico, la piattafea tecnologica di archiviazione delle
immagini e I'ambiente di data base devono gamnéirpossibilita di un controllo differenziato
dell'accesso alle risorse del sistema per ciasciemt@l o gruppo di utenti, mediante una
strutturazione gerarchica dei permessi di accesso.

Il contenuto del registro informatico del protdooliene salvato automaticamente dal
sistema. L'Ufficio Protocollo provvede annualmerteeffettuare il salvataggio del registro di
protocollo su un supporto informatico non riscrilgb tale supporto va conservato a norma di
legge garantendone la sicurezza.

In considerazione della soluzione tecnologica attt tramite il ricorso a societa
specializzate che garantiscono il servizio in mib@diosting, le garanzie in merito ai requisiti
minimi per la sicurezza e la conservazione dei deltiprotocollo informatico sono assicurate dal
fornitore, nellambito di quanto previsto dalle e@mzione relativa al servizidNel sottoscrivere
I'atto di nomina in qualita di responsabile deltiiaento dei dati personali ai sensi del D. Lgsl.vo
n. 196/2003, la societa Infocamere, a cui € affidiaservizio di protocollazione, e le societa che
gestiscono banche dati e flussi documentali dedlm€a, garantiscono — al fine rendere sicure ¢
modalita di formazione, di gestione, di trasmissiordi interscambio, di accesso e di
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conservazione dei documenti informatici - I'attuam® di idonee misure come previsto dal dpr
445/2000 e successive modifiche e integrazionprsée quanto riportato nell’allegato n.15.

Sezione 9 - Definizione dei diritti di accesso, delle competenze e
profili utente

9.1 Servizio protocollo e archivio

E’ istituito a norma dell’'art. 61 del DPR n. 4450®0e ne fanno parte il responsabile e gli addett
all'Ufficio Protocollo.

Il servizio si avvale della collaborazione del Rasgabile dei sistemi informatici e dell’'Ufficio
Provveditorato

9.2 Responsabile del servizio protocollo e archi(iRSP)
E’ il Responsabile dell’Ufficio Protocollo, con ompiti individuati nell’allegato 6.

9.3 Responsabile dei sistemi informatici

Il soggetto abilitato alla configurazione delle nge che operano nel sistema. Provved
all'inserimento di nuove user-id e assegna i prodiiativi alle abilitazioni rilasciate dal RSP.

Verifica che i soggetti esterni cui € affidatoelrgizio di hosting garantiscano i necessari retjuisi
minimi per la sicurezza del sistema di Protocailimimatico e la continuita operativa.

9.4 Operatore di Protocollo
L’addetto autorizzato ad eseguire la registrazeiedocumenti in arrivo e/o partenza e/o interni.

Y

Acquisisce (a seconda dei diritti e del profilo com € registrata la sua utenza nel sistema
'immagine del documento mediante scanner.

A tutti i documenti protocollati in arrivo, parteae interni, I'operatore di protocollo attribuidee
classificazione (categoria, classe, eventuale datise).

9.5 Responsabile del procedimento (RPA)

L’ assegnatario dei documenti con la responsabiliglla gestione del procedimento
amministrativo per l'intero periodo di vita delltesso e della verifica del corretto avanzamentd
delle varie fasi del procedimento con attenziongsaktto dei termini di legge o di regolamento.

9.6 Utente abilitato alla consultazione

L’utente consultatore € abilitato ad accedere aliquollo informatico, limitatamente ai documenti
ad esso assegnati o0 ai documenti degli uffici esdriizi di propria competenza.
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