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SEZIONE | - DEFINIZIONI ED AMBITO DI APPLICAZIONE

Articolo 1

Ambito di applicazione

1. Il presente Manuale di Gestione dei documenti & adottato ai sensi degli articoli 3 e 5
del DPCM 31 ottobre 2000, recante le regole tecniche per il protocollo informatico e

aggiornato alle nuove regole tecniche emanate conD  .P.C.M. 3 dicembre 2013.

2. Esso disciplina le attivita di formazione, registrazione, classificazione,
fascicolazione, spedizione, archiviazione, consultazione e conservazione dei documenti,
oltre che la gestione dei flussi documentali e dei procedimenti amministrativi

dellAmministrazione Comunale di Riccione.

Articolo 2

Definizioni

1. Ai fini del presente manuale viene considerato il contenuto del
Glossario/Definizioni di cui all’allegato 1 del D.P  .C.M. 3 dicembre 2013, che si allega
come parte integrante (Allegato 1).

Inoltre si intende per:

Amministrazione : ’Amministrazione Comunale di Riccione.

Testo unico : il DPR 28 dicembre 2000, n° 445, recante il testo unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa.

C.AD.; il D. Lgs. 7.3.2005, n. 82 recante “Codice  dellamministrazione digitale” e
successive modificazioni ed integrazioni;

REGOLE TECNICHE PI: il D.P.C.M. 3.12.2013 recante “ Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71 del C.A.D.”;

REGOLE TECNICHE CONS: D.P.C.M. 3.12.2013 “Regole te cniche in materia di sistema

di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi
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1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice dellam ministrazione digitale di cui al

decreto legislativo n. 82 del 2005";

Area Organizzativa Omogenea (AOO ): un insieme di funzioni e di strutture, individuate
dal’Amministrazione che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di
gestione della documentazione in modo unitario e coordinato. In particolare una AOO
utilizza per il servizio di protocollazione un’unica sequenza numerica, rinnovata ogni anno
solare. Il Comune di Riccione costituisce un’unica AOO.

Unita Organizzativa Responsabile (UOR):  Uffici Organizzativi di Riferimento — un insieme
di uffici che, per tipologia di mandato istituzionale e di competenza, di funzione
amministrativa perseguita, di obiettivi di attivita svolta, presentano esigenze di gestione
della documentazione in modo unitario e coordinato; svolgono operazione di protocollo.

Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA): persona fisica dell’AOO incaricata
dal dirigente dellUOR competente della trattazione di un affare o di un procedimento
amministrativo.

Documento Amministrativo:  ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di
atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attivita
amministrativa.

Documento Informatico : la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti. Il documento informatico sottoscritto con firma digitale, redatto in conformita delle
regole tecniche previste dalla legge, soddisfa il requisito legale della forma scritta e ha
efficacia probatoria ai sensi dell’art. 2712 Riproduzioni meccaniche del Codice Civile («Le
riproduzioni fotografiche o cinematografiche, le registrazioni fotografiche e, in genere, ogni
altra rappresentazione meccanica di fatti e cose formano piena prova dei fatti e delle cose
rappresentate, se colui contro il quale sono prodotte non ne disconosce la conformita ai
fatti o alle cose medesime»).

Firma digitale: un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di
chiavi simmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al titolare tramite la
chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere
manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un documento informatico o di un

insieme di documenti informatici.
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Firma elettronica: linsieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione
informatica.

Firma elettronica avanzata : la firma elettronica ottenuta attraverso una procedura
informatica che garantisce la connessione univoca al firmatario e la sua univoca
identificazione, creata con mezzi sui quali il firmatario pud conservare un controllo
esclusivo e collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati
siano stati successivamente modificati.

Firma elettronica qualificata : la firma elettronica avanzata che sia basata su un certificato
gualificato e creata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma.

Dispositivo per la creazione della firma: il programma informatico adeguatamente
configurato (software) o l'apparato strumentale (hardware) usati per la creazione della
firma elettronica.

Dispositivo sicuro per la creazione della firma: I'apparato strumentale usato per la
creazione della firma elettronica, rispondente ai requisiti prescritti dalla normativa vigente.
Dispositivo di verifica della firma: il programma informatico (software) adeguatamente
configurato o l'apparato strumentale (hardware) usati per effettuare la verifica della firma

elettronica.

Impronta del documento informatico: una sequenza di simboli binari di lunghezza
predefinita, generata mediante I'applicazione al documento di una funzione matematica di
HASH che assicura l'univocita del risultato.

Gestione dei documenti : linsieme delle attivita finalizzate alla formazione, ricezione,
registrazione di protocollo e alla classificazione, organizzazione, assegnazione e
reperimento dei documenti amministrativi formati o acquisiti dall Amministrazione,
nell’ambito del sistema di classificazione d’archivio adottato.

Sistema di gestione informatica dei documenti  : I'insieme delle risorse di calcolo, degli
apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzate
dall’Amministrazione per la gestione dei documenti.

Protocollo : operazione di registrazione quotidiana dei documenti ricevuti e spediti dal
Comune di Riccione, assegnando contestualmente a ciascuno di essi un numero
progressivo, che ricomincia da 1 (uno) all'inizio di ogni anno solare. La registrazione a

protocollo attesta in modo inoppugnabile l'esistenza all'interno dell’archivio e la data
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archivistica del singolo documento, che viene identificato in modo univoco dal numero
progressivo assegnatogli.

Protocollo informatico : sistema informativo di protocollazione, in cui la gestione dei
documenti avviene esclusivamente attraverso una rappresentazione elettronica e deve
essere in grado di espletare le funzioni giuridico probatorie tradizionalmente svolte
dall’operazione che si avvale del registro cartaceo e inoltre anche le funzioni connesse alla
gestione documentaria.

Protocollo informatizzato : sistema informativo di protocollazione in cui la gestione dei
documenti corrisponde alla tipologia mista cartacea/elettronica, deve essere in grado di
espletare le funzioni giuridico probatorie tradizionalmente svolte dall'operazione che si
avvale del registro cartaceo e inoltre anche le funzioni connesse alla gestione
documentaria.

Segnatura di protocollo : I'apposizione o I'associazione, all’originale del documento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazioni che consentono di
identificare/individuare in modo inequivocabile il documento stesso.

Archivio corrente: la parte di documentazione relativa agli affari e ai procedimenti in corso di
istruttoria e di trattazione, 0 comunque verso i quali sussiste un interesse corrente.

Archivio di deposito : la parte di documentazione relativa ad affari esauriti, non piu
occorrenti quindi alla trattazione degli affari in corso, ma non ancora destinata
istituzionalmente alla conservazione permanente e alla consultazione da parte del
pubblico.

Archivio storico: il complesso di documenti relativi ad affari esauriti e destinati, previe
operazioni di scarto, alla conservazione permanente per garantirne in forma adeguata la
consultazione al pubblico.

Titolario di classificazione: un sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente
ordinate, individuato sulla base dell’analisi delle competenze dell Amministrazione, al quale
deve ricondursi la molteplicitda dei documenti prodotti, per consentirne la sedimentazione
secondo un ordine logico che rispecchi storicamente lo sviluppo dell’attivita svolta.

Piano di conservazione di un archivio : il piano, integrato con il titolario di classificazione,
contenente i criteri di organizzazione dell’archivio, di selezione periodica e conservazione
permanente dei documenti, nel rispetto delle vigenti disposizioni in materia di tutela dei

beni culturali.
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Fascicolo: l'unita archivistica che raccoglie i documenti relativi ad un procedimento
amministrativo o ad un affare.

Supporto ottico di memorizzazione : il mezzo fisico che consente la memorizzazione di
documenti digitali mediante I'impiego della tecnologia laser (quali, ad esempio, dischi ottici,
magneto-ottici, DVD);

Archiviazione digitale: il processo di memorizzazione, su qualsiasi idoneo supporto, di

documenti digitali, anche informatici, univocamente identificati mediante un codice di

riferimento, antecedente all’eventuale processo di conservazione.

Conservazione digitale : il processo effettuato con le modalita di agli articoli 3 e 4 della

Deliberazione AIPA 13 dicembre 2001, n. 42.

Posta Elettronica Certificata (PEC): sistema di posta elettronica nel quale e fornita al

mittente documentazione elettronica attestante I'invio e la consegna di documenti informatici,

ai sensi del Decreto del Presidente della Repubblica n. 68 dell’11.2.2005. La trasmissione del
documento informatico per via telematica effettuata mediante la posta elettronica certificata,
equivale, nei casi consentiti dalla legge alla notificazione per mezzo della posta.

Sistema di gestione informatica dei documenti (SGID  ): sistema applicativo per la gestione

dell'intero ciclo di vita dei documenti.
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SEZIONE Il - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 3

Aree organizzative omogenee

Ai fini della gestione unica e coordinata dei documenti I'Amministrazione istituisce una
unica Area Organizzativa Omogenea (AOO) denominata Comune di Riccione e composta
dall'insieme di tutte le sue strutture ovvero dalle aree, dai settori, dai servizi, dagli uffici, dalle
unita organizzative e dalle altre strutture indicate nella macro e micro struttura dell’Ente.

Il codice identificativo dell’area € C_H274

Articolo 4

Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e
degli archivi

1.1 Comune di Riccione, avendo individuato un’'unica AOO, adotta un unico protocollo,
del quale si servono tutte le UOR.

2. A capo del servizio per la tenuta del protocollo informatico e per la gestione dei
flussi documentali e dell’archivio & posto il Responsabile dell’Ufficio Archivio/Protocollo, ferme
restando le competenze proprie dei responsabili dei singoli procedimenti amministrativi,
nonché quelle del Responsabile del Servizio Sistema Informativo. Al Responsabile del
Servizio competono le proposte di aggiornamento del presente manuale.

Nei casi di vacanza, assenza o impedimento del Responsabile il servizio & affidato al vicario

nominato su proposta del Responsabile stesso.

3. Al Servizio sono assegnati i compiti di cui all’articolo 61, comma 3, del testo unico e
precisamente:

a) attribuisce il livello di autorizzazione per I'accesso alle funzioni del sistema di protocollo
informatico, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all'inserimento e
alla modifica delle informazioni;

b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel

rispetto della normativa vigente;
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c) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;

d) conserva le copie dei dati di protocollo e dei documenti archiviati su supporto informatico,
in luoghi sicuri e differenti, di concerto con il servizio Sistema Informativo;

e) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’'organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le
funzionalita di accesso di cui agli articoli 59 e 60 del testo unico e le attivitd di gestione
dell’archivio di cui agli articoli 67, 68 e 69 dello stesso testo unico;

f) autorizza le operazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo;

g) vigila sullosservanza delle disposizioni del presente regolamento da parte del personale

autorizzato e degli incaricati.

Responsabile della gestione documentale

1. A capo del Servizio e posto il Responsabile della gestione documentale, nominato

con atto del Sindaco e scelto tra le figure apicali dell’ente; nello stesso atto, in caso di

vacanza, assenza o impedimento, viene nominato un suo vicario.

2. Al Responsabile della gestione documentale sono assegnati i compiti di cui
all'articolo 4 del DPCM 3 dicembre 2013, in particolare:

- a) la predisposizione dello schema del manuale di gestione previsto dall’art. 5 delle regole
tecniche;

- b) l'individuazione di tempi, modalita e misure organizzative per addivenire all’eliminazione
di eventuali protocolli di settore e comunque protocolli diversi dal protocollo informatico
generale;

- ¢) la predisposizione del piano per la sicurezza informatica relativo a tutto il flusso
documentale con riferimento alle misure minime di sicurezza previste dal codice in materia
di protezione dei dati personali di cui al Decreto Legislativo 196/2003 come adeguato dal
Decreto Legislativo 10/08/2018 n.101. Tale attivitd deve essere svolta in collaborazione ed
intesa con gli altri soggetti individuati dalle regole tecniche e quindi il Responsabile della
conservazione, il Responsabile dei sistemi informativi, il Responsabile del trattamento dei
dati personali;
d)la definizione e I'applicazione di criteri uniformi di trattamento del documento informatico

con particolare riguardo a:
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comunicazione interna tra le aree organizzative omogenee

classificazione

archiviazione;

e) la formazione del pacchetto di versamento e quindi del transito del documento nel
sistema di conservazione.

3. Al Responsabile della gestione documentale compete il continuo aggiornamento del

presente Manuale, con particolare attenzione alle informazioni riportate negli allegati.

Articolo 5

Unicita del protocollo informatico

1. La numerazione delle registrazioni di protocollo &€ unica e progressiva. Essa si
chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'inizio dell’anno successivo.

2. Il numero di protocollo e costituito da almeno sette cifre numeriche.

3. Non é consentita I'identificazione dei documenti mediante I'assegnazione manuale
di numeri di protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se

guesti sono strettamente correlati tra loro.

Articolo 6

Eliminazione dei protocolli interni

1. Con I'entrata in funzione del sistema di gestione informatica dei documenti sono
eliminati tutti i sistemi di registrazione di protocollo dei documenti alternativi al protocollo

informatico.

Articolo 7

Modello organizzativo adottato per la gestione dei documenti

1. Per la gestione dei documenti & adottato un modello organizzativo che prevede la
partecipazione attiva di piu soggetti ed uffici utente, ognuno dei quali e abilitato a svolgere

soltanto le operazioni di propria competenza.
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2. Le abilitazioni all’'utilizzo delle funzionalita del sistema di gestione informatica dei
documenti, ovvero l'identificazione degli uffici utente e del personale abilitati allo svolgimento
delle operazioni di registrazione di protocollo, organizzazione ed archiviazione dei documenti,
sono rilasciate e costantemente aggiornate a cura del responsabile dell’Archivio/Protocollo di
concerto con il responsabile del servizio Sistema Informativo su richiesta del dirigente della
UOR.

SEZIONE Il - PRODUZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 8

Regole generali e contenuti minimi

1. 1.L’Amministrazione forma gli originali dei propri documenti con mezzi informatici nel
rispetto delle disposizioni contenute nel Codice del’Amministrazione digitale e delle regole
tecniche ad esso collegate.

2. | documenti informatici dell Amministrazione sono prodotti con una delle seguenti
modalita:

- redazione con appositi strumenti software;

- acquisizione per via telematica o su supporto informatico;

- acquisizione di copia per immagine o copia informatica di un documento analogico;

- registrazione informatica delle informazioni risultanti da transazioni, o processi informatici;

- presentazione telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili all'utente;

- generazione o0 raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o piu basi dati, anche appartenenti a piu soggetti interoperanti, secondo
una struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica.

3. Come minimo sui documenti in uscita sono riportate le seguenti informazioni:

- denominazione e logo dell’ Amministrazione;

- indicazione dell’'ufficio utente che ha prodotto il documento;

- indirizzo completo, con numero di telefono e fax (saranno indicati il numero
di telefono del centralino dell Amministrazione e il numero di fax dell’Ufficio

Protocollo);
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- codice fiscale dell Amministrazione;

- indicazione del sito Internet dell Amministrazione;

- indicazione della casella di posta elettronica certificata (PEC);

- data completa, luogo, giorno, mese e anno del documento;

- descrizione e numero degli allegati, se presenti;

- oggetto del documento;

- nome del responsabile del procedimento amministrativo e/o del dirigente
competente con relativa sottoscrizione, quando prescritta;

- estremi di protocollo: numero, classifica e fascicolo;

- numero di protocollo e data del documento cui eventualmente si risponde;

- nome e cognome (per le persone)/Denominazione (per gli enti e le imprese)
del destinatario;

- indirizzo completo del destinatario: via/piazza, numero civico, cap, citta,

indirizzo mail/pec.

Articolo 9

Formazione e sottoscrizione dei documenti informati Ci

1. Per la sottoscrizione dei documenti informatici si adotta una firma elettronica
qualificata ai sensi della normativa vigente.
2. Per la formazione dei documenti informatici per i quali non & prescritta la
sottoscrizione, si utilizzano i servizi di riconoscimento, autenticazione e crittografia disponibili
sulla rete dell’Amministrazione.
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SEZIONE IV - RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 10

Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

1. | documenti su supporto cartaceo (=analogici) possono pervenire

all’Amministrazione attraverso:

0 il servizio postale;

0 laconsegna diretta o notificata all’'ufficio protocollo;

0 gli apparecchi telefax (modalita vietata tra pubbliche amministrazioni);

0 posta elettronica trattata in formato cartaceo.
2. | documenti che transitano attraverso il Servizio postale vengono consegnati
guotidianamente dagli incaricati dell’'ufficio postale e consegnati all’ufficio di protocollo.

3. I documenti consegnati a mano agli uffici utente, se sono soggetti a registrazione di
protocollo, sono fatti pervenire, a cura del personale che li riceve, nellarco della stessa
giornata, all’'ufficio protocollo.

4. | documenti ricevuti con apparecchi telefax, se sono soggetti a registrazione di
protocollo, in assenza di un sistema informatico che ne consente I'acquisizione in formato
elettronico (fax management system), sono trattati come quelli consegnati direttamente agli
uffici utente. Con la disponibilita di un fax management system, invece, si applicano le

procedure previste per la ricezione dei documenti informatici.

Articolo 11

Ricezione dei documenti informatici (posta elettron ica istituzionale, posta elettronica
certificata, servizi Online e canali dedicati)

Il documento informatico puo essere recapitato all’Amministrazione:
a) a mezzo posta elettronica istituzionale purché il mittente sia identificabile in modo certo ed
univoco;

b) a mezzo posta elettronica certificata;
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) su supporto rimovibile con consegna diretta all'Ente o spedito a mezzo vettore postale
(posta convenzionale, posta raccomandata o corriere);
d) tramite servizi di e-government online (si possono citare, a mero titolo di esempio: il portale
unico della Regione Emilia-Romagna per la presentazione delle pratiche SUAP, pagamenti
online, servizi online disponibili sul sito istituzionale dell'Ente);
e) tramite piattaforma telematica di e-procurement (ad esempio i portali degli acquisti in rete
delle pubbliche amministrazioni o la piattaforma dell’Ente per la gestione di gare in modalita
telematica);
f) l'amministrazione acquisisce e tratta i documenti informatici definiti dalle specifiche tecniche
vigenti, in particolare:

- testi/documenti (TXT, HTML, XML, DOC, PDF, PDF/A ...)

- calcolo (XLS, ...)

- immagini (GIF, JPG, BMP, TIFF, EPS, SVG, ...)

- archiviazione e compressione (ZIP, RAR, ...)

- formati email (SMTP, MIME, ...)
Qualora venga consegnato un documento informatico su supporto rimovibile direttamente
al’Amministrazione, questo dovra essere accompagnato da una lettera di trasmissione, ed e

quest’ultima che sara protocollata.

Posta elettronica istituzionale:

1. La ricezione dei documenti informatici & assicurata di norma tramite una casella di
posta elettronica istituzionale riservata a questa funzione e accessibile solo all’ufficio preposto
alla loro registrazione di protocollo.

L’indirizzo di tale casella i posta  elettronica istituzionale e:
protocollo@comune.riccione.rn.it.

2. Il Responsabile del Servizio provvede a pubblicizzare I'indirizzo postale elettronico
istituzionale con ogni mezzo di comunicazione e a trasmetterlo agli Organi competenti ai
sensi dell'articolo 12, comma 2, lettera c) del DPCM 31 ottobre 2000.

3. I documenti informatici che pervengono direttamente alle caselle di posta elettronica
degli uffici utente, sono da questi valutati, ai sensi dell’art.15 comma 7 del DPCM 31 ottobre

2000 e, se soggetti a registrazione di protocollo, qualora sia possibile attestare la
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provenienza del documento , vengono immediatamente inoltrati all'indirizzo di posta

elettronica istituzionale.

Posta Elettronica Certificata:

bY

4. I Comune di Riccione €& dotato della seguente casella di Posta Elettronica

Certificata (PEC) Istituzionale: comune.riccione@Iegalmail.it, pubblicata sull’Indice delle

Pubbliche Amministrazioni e dei gestori di pubblici servizi (IndicePA o IPA), gestita dal
personale del Servizio Protocollo con le funzionalita del sistema di protocollo informatico.
Sono state altresi attivate ulteriori caselle di Posta Elettronica Certificata:

- sue.riccione@legalmail.it

- demografici.riccione@legalmail.it

- suap.riccione@legalmail.it

gestite con le funzionalita del sistema di protocollo informatico dal personale appositamente
autorizzato appartenente ai servizi cui compete la trattazione delle tipologie documentarie per
le quali sono state attivate

- tributi.riccione@legalmail.it

- poliziagiudiziariariccione@legalmail.it

- poliziamunicipalericcione@legalmail.it

gestite in autonomia dai servizi che ne hanno fatto richiesta per la trattazione delle tipologie
documentarie per le quali sono state attivate.

5. Lo scambio di documenti informatici effettuato mediante messaggi di posta
elettronica e basato sul protocollo SMTP/MIME definito dalle specifiche tecniche RFC 2045,
RFC 2046, RFC 2047, RFC 4288, RFC 4289, RFC 2049, RFC 2822 e successive
modificazioni.

6. L'acquisizione dei documenti informatici indirizzati alle caselle di cui al precedente
comma e effettuata automaticamente dal sistema di gestione informatica dei documenti, che
provvede a costituire, per ogni casella, una coda della “corrispondenza informatica in arrivo”.

7. |1 documenti informatici provenie