Comune della Spezia – Manuale di gestione dei documenti


Parte prima

Ambito di applicazione del manuale
1.1. Manuale di gestione dei documenti

Le Regole tecniche sul protocollo informatico ( art. 3 e 5 del DPCM 31 ottobre 2000) prescrivono che ciascuna Pubblica Amministrazione adotti un proprio MANUALE DI GESTIONE DEI DOCUMENTI.

Esso disciplina le attività di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed archiviazione dei documenti avendo l’obiettivo non solo di garantire la memoria documentaria, ma anche di promuovere il miglioramento dell’azione amministrativa e favorire l’accesso alla documentazione e la trasparenza dell’attività della Pubblica Amministrazione (L. n. 241/90).

1.2. Oggetto del Manuale di gestione

Il presente manuale, previsto dall’art. 5 del DPCM 31 ottobre 2000, è uno strumento operativo necessario alla tenuta dei documenti e alla loro gestione, secondo le disposizioni del DPR 445/00 Testo Unico sulla documentazione amministrativa.

Con il presente Manuale di gestione ci si propone di analizzare e risolvere, nel caso particolare del Comune della Spezia, le varie problematiche e casistiche relative alla gestione dei documenti, spediti o ricevuti dall’Ente nello svolgimento della sua attività istituzionale, oppure interni all’Ente, nel corso delle fasi di vita dell’archivio (corrente, di deposito, storico).

Il presente Manuale è approvato dalla Giunta comunale e può essere soggetto a modifiche ed aggiornamenti anche frequenti che, se relativi al sistema del Manuale dovranno essere adottati dalla Giunta comunale, se relativi ad attuazioni, interpretazioni, aggiornamenti tecnici saranno adottati con Determinazioni Dirigenziali.

1.3. Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenea (AOO)

Ai fini della gestione unica e coordinata dei documenti il Comune della Spezia è costituito da un’unica Area organizzativa omogenea che comprende anche le Circoscrizioni.

Per AOO si intende un insieme definito di unità organizzative di una amministrazione, che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione dei flussi documentali. In particolare, la AOO utilizza per il servizio di protocollazione un’unica sequenza numerica, rinnovata per ogni anno solare.

1.4.  Individuazione dei Servizi

I singoli Servizi saranno individuati all’atto dell’approvazione dell’organigramma da parte della Giunta Comunale.

Sarà inserito come allegato 1 il prospetto dell’organigramma elaborato in base a quanto deliberato dalla Giunta Comunale.

1.5.  Servizio Archivio Generale

A norma dell’art. 61 del DPR 445/2000, il Servizio Archivio Generale, ha il compito di gestire il protocollo informatico, i flussi documentali e gli archivi.

In particolare il Servizio Archivio Generale ha il compito di: 

· Predisporre il manuale di gestione;

· Organizzare (di concerto con le strutture interne competenti in materia di organizzazione e gestione dei procedimenti e in materia informatica) il sistema di gestione dei flussi, che comprende la registrazione a protocollo e la classificazione dei documenti, la costituzione e la repertoriazione dei fascicoli, lo smistamento e l’assegnazione dei documenti ai Servizi, l’individuazione dei responsabili della conservazione dei documenti e dei fascicoli nella fase corrente e di deposito;

· Attribuire il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni della procedura di concerto con la struttura competente in materia informatica;

· Garantire che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto delle disposizioni del D.P.R. 445/00;

· Stabilire,di concerto con la struttura competente in materia informatica, i criteri minimi di sicurezza del sistema e controllare le regolari esecuzioni delle procedure di sicurezza;

· Garantire, di concerto con la struttura competente in materia informatica, la conservazione delle copie di sicurezza in luoghi differenti;

· Garantire la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;

· Curare di concerto con la struttura competente in materia informatica, che le funzionalità del sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate entro 24 ore dal blocco delle attività;

· Garantire il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attività di registrazione a protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalità di accesso esterno e le attività di gestione degli archivi;

· Procedere alle operazioni di annullamento di cui all’art. 54 del D.P.R. 445/00; 

· Autorizzare l’uso del registro di emergenza di cui all’art. 63 del D.P.R. 445/00;

· Vigilare sulla correttezza delle registrazioni anche attraverso controlli a campione;

· Stabilire, con la collaborazione degli uffici produttori, le procedure per il versamento dei documenti e dei fascicoli dagli uffici all’Archivio generale, insieme con gli strumenti di corredo, così come previsto dall’art. 67 del D.P.R. 445/00;

· Curare e garantire la conservazione dell’archivio nella fase di deposito.

1.6. Individuazione del Responsabile del Servizio Archivio Generale

A norma dell’art. 61, comma 2, del DPR 445/00 è preposto a tale Servizio un Dirigente, ovvero un Funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalità tecnico archivistica acquisita a seguito di processi di formazione definiti secondo le procedure prescritte dalla disciplina vigente.


La responsabilità del Servizio Archivio Generale è stata affidata al Dirigente del C.d.R. Archivio e Protocollo Generale.


Il Servizio Archivio Generale comprende l’ufficio Protocollo Generale.

1.7  Introduzione del protocollo informatico unico

Il Comune della Spezia, avendo individuato un’unica AOO, adotta un unico protocollo, del quale si servono tutti i Servizi.

Con l’entrata in vigore del protocollo informatico unico cessano di fatto e di diritto tutti i cosiddetti protocolli interni o altri sistemi di registrazione diversi dal protocollo unico, tranne che nei casi più avanti indicati. 

Il sistema di protocollazione su supporto informatico ha avuto nel corso del 2003 una fase di sperimentazione in modo da verificarne le potenzialità tecniche e l’impatto sulle risorse umane. Inizialmente il sistema è stato installato presso il protocollo generale e in alcune postazioni decentrate con l’obbiettivo di procedere progressivamente all’installazione presso ogni Servizio del Comune.

Tutti i Servizi collegati al sistema di protocollo unico sono abilitati alla protocollazione della corrispondenza in entrata, della corrispondenza in uscita e della corrispondenza interna.

Le operazioni di protocollazione si articolano in: registrazione, segnatura e classificazione, come sarà nel prosieguo meglio spiegato.

1.8. Strumenti per la gestione del protocollo informatico unico

Contestualmente all’introduzione del protocollo informatico unico vengono adottati per l’archivio corrente e di deposito i seguenti strumenti di gestione archivistica :

1. Titolario di classificazione (Allegato n. 2)

2. Indice alfabetico di classificazione (Allegato n. 3)

3. Massimario di scarto (Allegato n. 4)

Parte seconda

I documenti

2.1.  Tipologia dei documenti

I documenti si distinguono in:

a) Documenti in arrivo (= in entrata): documenti, con rilevanza giuridico-probatoria, prodotti da altri soggetti giuridici e acquisiti dal Comune della Spezia nell’esercizio delle sue funzioni.

b) Documenti in partenza (= in uscita): documenti, con rilevanza giuridico-probatoria, prodotti dai Servizi del Comune nell’esercizio delle loro funzioni e spediti a soggetti giuridici differenti.

c) Documenti interni: documenti scambiati tra i diversi Servizi afferenti alla medesima AOO o tra uffici appartenenti ad un medesimo Servizio

I documenti di cui al punto c) si distinguono in:

· documenti di preminente carattere informativo

· documenti di preminente carattere giuridico-probatorio.

2.2. Trattamento delle differenti tipologie di documenti

I documenti in arrivo sono registrati sul protocollo informatico unico del Comune e sono classificati a cura:

· del Protocollo generale, che poi provvede a smistarli al Servizio di competenza

· dell’incaricato del Servizio di competenza.

I documenti in partenza sono registrati sul protocollo informatico unico del Comune e  classificati a cura  del Servizio di competenza.



I documenti interni di preminente carattere informativo (memorie informali, appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici) non vanno protocollati.



I documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio (quelli redatti dai Servizi del Comune della Spezia nell’esercizio delle funzioni e al fine di documentare fatti inerenti all’attività svolta e alla regolarità delle azioni amministrative, oppure quelli dai quali possono nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi) devono essere protocollati. La registrazione sul protocollo informatico unico del Comune e la classificazione sono effettuate dal Servizio interessato.

2.3.  Forme dei documenti

I documenti in entrata, in uscita e quelli interni di preminente carattere giuridico-probatorio possono essere redatti in forma cartacea oppure digitale nel rispetto di quanto previsto dalla normativa in merito alla forma del documento.

I fax sono considerati a tutti gli effetti dei documenti cartacei, poiché solo la loro modalità di trasmissione è per via telematica. Per legge soddisfano al requisito della forma scritta e la loro trasmissione può non essere seguita da quella del documento originale.

2.4. Modalità di trasmissione dei documenti

Le modalità di trasmissione dei documenti possono essere molteplici, in particolare:

· Brevi manu : possono essere consegnati al Protocollo generale o al servizio competente

· Posta (ordinaria, raccomandata, prioritaria, assicurata)

· Fax

· Telegramma

· Telematica.

Parte terza

Gestione dei documenti e dei flussi  documentali

3.1. Documenti in entrata

La ricezione dei documenti in entrata e il loro smistamento ai competenti Servizi sono organizzati come segue, a seconda delle possibili casistiche.

Tutti i documenti pervenuti al Comune della Spezia sono registrati, segnati, classificati e, di norma, smistati ai Servizi di competenza in giornata. 

3.1.1. Documenti cartacei ricevuti tramite il servizio postale

I documenti cartacei ricevuti tramite il servizio postale pervengono al Protocollo generale al più tardi entro le ore 8,15 di ogni giorno lavorativo.

Il Protocollo generale provvede all’apertura della corrispondenza, separa il materiale escluso dalla registrazione a protocollo (vedi apposito elenco) e provvede immediatamente alla registrazione, segnatura, classificazione e smistamento al Servizio di competenza dei singoli documenti dando priorità a quelli individuabili come urgenti.

Non vengono aperte:

· le buste contenenti le offerte per gara mediante asta pubblica, licitazione privata, trattativa privata e appalto concorso. Si protocolla l’involto su cui il mittente avrà indicato obbligatoriamente, pena l’esclusione, i dati indicati dal bando;

· le buste recanti la dicitura “riservata”, “personale”, “s.p.m.” etc. o recanti l’indicazione del nominativo del dipendente o dell’amministratore seguito dalla dicitura “presso (c/o) Comune della Spezia”.

L’incaricato di ciascun Servizio prende atto tramite il sistema informatico che gli sono stati assegnati dei documenti che, raccolti in cartelle chiuse, gli vengono consegnati quotidianamente dal commesso assegnato al Protocollo generale. In assenza di quest’ultimo, tale incarico è svolto dal commesso assegnato al rispettivo piano.

I numeri di protocollo dei documenti assegnati a ciascun servizio sono riportati da parte del Servizio Archivio Generale, assieme alla data di consegna, sui registri di “scambio pratiche”, che devono essere firmati dall’incaricato di ciascun servizio alla consegna dei documenti di cui sopra. 

La procedura sopra menzionata è di uso corrente. 

3.1.2. Documenti cartacei presentati direttamente al Protocollo generale

I documenti cartacei presentati direttamente al Protocollo generale sono registrati,segnati, classificati e, di norma, smistati ai Servizi di competenza in giornata.

3.1.3. Documenti cartacei ricevuti direttamente dai Servizi

I documenti cartacei ricevuti direttamente dai Servizi sono da loro registrati sul protocollo informatico unico del Comune, segnati classificati e assegnati al Responsabile del procedimento.
3.1.4. Assegnazione del documento al Responsabile del procedimento

Una volta pervenuto presso il Servizio di competenza il documento cartaceo viene assegnato al Responsabile del procedimento, individuato dal Dirigente del Servizio stesso, in base all’organizzazione interna da esso definita.

3.1.5. Documenti informatici in entrata

I documenti informatici saranno ricevuti dalla casella istituzionale di posta elettronica che sarà istituita presso il Protocollo Generale: protocollogenerale@comune.laspezia.it.

 3.2.  Documenti in uscita

I documenti prodotti dal Comune della Spezia, indipendentemente dalla forma nella quale sono redatti, devono sempre riportare gli elementi essenziali, elencati di seguito.

Deve essere curata, per quanto possibile, la normalizzazione della forma e dei contenuti, attenendosi a formulari tipici.

La redazione, classificazione, fascicolazione dei documenti in uscita spetta ai singoli Responsabili del procedimento.

La registrazione e la segnatura degli stessi spetta all’incaricato del Servizio.

3.2.1. Elementi informativi essenziali e redazione dei documenti in uscita

I documenti del Comune della Spezia, indipendentemente dalla forma nella quale sono redatti, devono riportare le seguenti informazioni, organizzate per blocchi logici:

1. individuazione dell’autore del documento

· sigillo ufficiale del  Comune (stemma) e dicitura “Comune della Spezia” nelle forme stabilite dall’amministrazione

· indicazione del Servizio e dell’ufficio

· numero di telefono

· numero di fax

2. individuazione e descrizione del documento:

· data completa (luogo,giorno,mese,anno) scritta per esteso

· numero di protocollo

· indice di classificazione: titolo/classe.numero di fascicolo

· numero degli allegati

· numero di collegamento o di riferimento ad un eventuale precedente

· numero e data del documento cui si risponde

· oggetto del documento

· indicazione del responsabile del procedimento

· eventuale nome informatico assegnato dall’ufficio al documento (nome del file)

3. individuazione del destinatario del documento:

· nome e cognome (per le persone fisiche) / denominazione (per le persone giuridiche private e pubbliche)

· indirizzo completo: via/piazza, numero civico, cap, città.

Ogni documento in uscita va redatto in due esemplari: l’originale e la minuta. L’originale va spedito al destinatario, la minuta è trattenuta “agli atti”, cioè nel fascicolo relativo all’affare o al procedimento amministrativo trattato.

Sia l’originale che la minuta vanno corredati con firma autografa.

Sulla minuta va apposta la dicitura “minuta”.

3.2.2. Gestione e trasmissione dei documenti in uscita

La registrazione, la segnatura, la classificazione e la fascicolazione dei documenti in uscita sono effettuate da ogni singolo Servizio. Il Protocollo generale provvede quotidianamente alla spedizione dei documenti cartacei in uscita.

3.3. Documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio

Gli elementi e le modalità di redazione e di gestione dei documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio sono gli stessi dei documenti in uscita.

I documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio devono essere registrati sul protocollo informatico unico del Comune, classificati, fascicolati e inviati a cura dell’incaricato del Servizio e del Responsabile del Procedimento. La loro registrazione deve essere effettuata una sola volta dall’ufficio mittente. Il destinatario del documento interno non deve effettuare una nuova registrazione del documento in arrivo.

3.4. Documenti interni di preminente carattere informativo

Tali documenti non vengono registrati dal protocollo unico del Comune.

3.5. La registrazione dei documenti

Tutti i documenti del Comune della Spezia, dai quali possano nascere  diritti, doveri o legittime aspettative di terzi, devono essere registrati sul protocollo informatico del Comune, con le modalità e le eccezioni di seguito illustrate.

La registrazione è l’operazione di memorizzazione delle informazioni fondamentali relative al contenuto, alla forma, all’autore e alla modalità di trasmissione di un documento.

Tale operazione serve a identificare in modo univoco un documento individuandone data, forma e provenienza certa.

Il numero di protocollo individua un singolo documento.

3.6.  Il registro di protocollo

Il registro di protocollo è atto pubblico di fede privilegiata che certifica l’effettivo ricevimento e l’effettiva spedizione di un documento ad una certa data, indipendentemente dalla regolarità del documento stesso, ed è idoneo a produrre effetti giuridici a favore o danno delle parti.

Tale registro è soggetto alle forme di pubblicità e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

Al fine di garantire la non modificabilità delle registrazioni sul protocollo informatico unico, al termine di ogni giornata lavorativa il Responsabile del Servizio Archivio Generale, ai sensi dell’art. 7 comma 5 del DPCM 31 ottobre 2000, provvede al riversamento delle registrazioni medesime su supporto informatico non riscrivibile: tale riversamento è conservato a cura del Servizio Informatico.

3.7.  Elementi obbligatori della registrazione a protocollo

Gli elementi obbligatori della registrazione a protocollo sono:

· Data di registrazione

· Numero di protocollo

· Oggetto

· Classificazione

· Mittente per il documento in arrivo / destinatario per il documento in partenza

· Numero degli allegati

· Data del documento ricevuto (se disponibile)

· Numero di protocollo del documento ricevuto (se disponibile)

· Impronta informatica (solo per i documenti informatici)

3.8.  Modalità di registrazione a protocollo

I documenti pervenuti al Comune della Spezia da altri soggetti giuridici sono registrati una sola volta come documenti in entrata.

I documenti inviati dal Comune della Spezia ad altri soggetti giuridici sono registrati una sola volta come documenti in uscita.

I documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio, inviati da un Servizio ad un altro Servizio all’interno del Comune della Spezia (oppure da un ufficio all’altro dello stesso Servizio del Comune), devono essere registrati a protocollo una sola volta dal Servizio mittente come documenti interni.

3.9. Documenti sottoposti a registrazione particolare

Sono sottoposti a registrazione particolare presso distinti registri di protocollo i seguenti atti:

· Ordinanze emanate dal Sindaco

· Decreti del Sindaco

· Ordinanze emanate dai dirigenti

· Determinazioni dei dirigenti

· Deliberazioni del Consiglio Comunale

· Deliberazioni della Giunta Comunale

· Deliberazioni dell’Istituzione per i Servizi Culturali

· Determinazioni dell’Istituzione per i Servizi Culturali

· Atti rogati dal Segretario Generale (contratti e atti unilaterali in forma pubblica amministrativa)

· Contratti e convenzioni

· Circolari

· Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali

· Verbali delle adunanze del Consiglio comunale

· Verbali delle adunanze della Giunta comunale

· Verbali degli organi collegiali del Comune della Spezia

· Verbali delle Commissioni Consiliari

· Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali

· Attività di polizia giudiziaria della Polizia Municipale

· Atti depositati presso il Comune ai sensi dell’art. 140 c.p.c. e dell’art. 157 c.p.p.

· Atti affissi all’Albo Pretorio

· Atti di accertamento e di gestione delle violazioni amministrative della Polizia Municipale

Allegato n. 5: elenco dei repertori 

3.10. Documenti che non vanno protocollati

Non vanno protocollati:

· Documenti interni di preminente carattere informativo, i quali non costituiscono fasi obbligatorie e imprescindibili dei procedimenti amministrativi

· Certificati anagrafici e di stato civile

· Certificazioni varie

· Documenti di interesse effimero (partecipazioni, condoglianze, ringraziamenti, auguri, etc.)

· Estratti conto bancari e postali

· Gazzette ufficiali

· Bollettini ufficiali

· Inviti a manifestazioni

· Materiali pubblicitari

· Materiali statistici

· Note di ricezione delle circolari e altre disposizioni

· Notiziari della Pubblica Amministrazione

· Riviste

· Giornali e periodici

· Libri

· Avvisi di registrazioni di operazioni da parte della Tesoreria

3.11. La segnatura dei documenti (timbro di protocollo)

3.11.1. Definizione

La segnatura di protocollo è l’apposizione o l’associazione all’originale del documento, in forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di protocollo per consentire di individuare ciascun documento in modo inequivocabile (art. 55 del DPR 445/2000).

La registrazione a protocollo e la segnatura costituiscono un’operazione unica e vanno effettuate contemporaneamente. Hanno entrambe natura di atto pubblico.

3.11.2. Segnatura dei documenti cartacei

La segnatura di protocollo viene posta, di norma, sul recto (il davanti) del primo foglio del documento cartaceo mediante un timbro o qualsiasi altro strumento.

3.11.3. Segnatura dei documenti informatici

Il software assegna automaticamente la segnatura al documento informatico, riportando gli stessi elementi previsti per la segnatura del documento cartaceo.

3.12. Elementi della segnatura

Gli elementi obbligatori che devono comparire nella segnatura sono:

· Identificazione dell’amministrazione

· Numero progressivo, secondo il formato disciplinato all’art. 57 del DPR 445/2000

· Data di protocollo

· Indice di classificazione,qualora tale informazione sia già in possesso al momento della protocollazione.

3.13. Casi particolari

3.13.1. Fatture

I documenti contenenti fatture devono essere protocollati con il sistema unico di protocollazione dall’Ufficio Fiscale-Iva del Servizio Risorse Finanziarie del Comune della Spezia per consentirne un corretto trattamento.

Le fatture che hanno come destinatario l’Istituzione Servizi Culturali devono essere protocollate direttamente dallo stesso. 

3.13.2.Posta indirizzata ai Servizi Demografici

La posta indirizzata ai Servizi Demografici viene separata, a cura del Protocollo generale, dal resto della corrispondenza, ritirata dal commesso assegnato ai Servizi Demografici e protocollata dagli stessi.

3.13.3.  Scritti anonimi

Gli scritti anonimi non sono di norma protocollati, salvo se diversamente stabilito dall’interessato o dagli interessati contattati dal  Responsabile del Servizio Archivio Generale.

3.13.4. Scritti privi di firma

Tali scritti devono essere protocollati. 

3.13.5. Registrazione a fronte

Ogni numero di protocollo individua un unico documento.

Non è pertanto consentita la cosiddetta registrazione “a fronte”, cioè l’utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e per il documento in partenza, neppure se l’affare  si esaurisce con la risposta e nemmeno se la registrazione avviene nel medesimo giorno lavorativo.

3.13.6. Telefax

Il documento ricevuto a mezzo telefax è un documento cartaceo a tutti gli effetti.

Il documento trasmesso da chiunque a una Pubblica Amministrazione tramite telefax, qualora ne venga accertata la fonte di provenienza, soddisfa il requisito della forma scritta e la sua trasmissione può non essere seguita dalla trasmissione dell’originale (DPR 445/2000, art. 43, comma 5). Nel caso in cui ciò avvenga, l’originale che segue un fax deve essere nuovamente protocollato.

3.13.7. Originali plurimi di uno stesso documento inviati a più soggetti del Comune della Spezia

Ogni documento , anche se in più esemplari, deve essere individuato da un solo ed unico numero di protocollo, indipendentemente dal fatto che sia indirizzato, per competenza o per conoscenza, ad una o più strutture amministrative e/o organi politici del Comune della Spezia. 

Qualora i documenti siano stati protocollati con numeri diversi da differenti Servizi decentrati, ai fini del calcolo dei tempi del procedimento amministrativo si tiene conto della data archivistica di quello protocollato per primo.

3.13.8. Posta elettronica (e-mail)

I messaggi di posta elettronica (e-mail) che soddisfano i requisiti indicati dalla normativa vigente vanno protocollati. La segnatura di protocollo dovrà rispettare lo standard XML.

A tal fine sarà costituita una casella di posta elettronica istituzionale (protocollogenerale@comune.laspezia.it) adibita a tali finalità di protocollazione. Tale casella è comunicata al Centro Tecnico per l’inserimento nell’indice delle Amministrazioni pubbliche.

Verranno protocollati solamente i messaggi inviati alla casella istituzionale di posta elettronica. Qualora il messaggio di posta elettronica pervenga a una casella diversa da quella istituzionale si dovrà reindirizzare il messaggio alla casella di posta elettronica istituzionale, avvertendo per conoscenza, il mittente.

 3.13.9. Offerte per gare,appalti, concorsi, ecc. in busta chiusa e sigillata

La registrazione deve essere effettuata sulla base degli elementi rilevabili sulla busta o involto, elementi che devono essere specificati nei relativi bandi; la segnatura deve essere apposta sulla busta o sull’involto chiusi.

3.13.10. Documenti pervenuti per errore al Comune della Spezia

I documenti pervenuti per errore  al Comune della Spezia non devono essere protocollati e devono essere spediti immediatamente al destinatario con la dicitura “Erroneamente pervenuto al Comune della Spezia”.

Se protocollati per errore, il protocollo viene annullato.

3.13.11. Documenti smistati e assegnati erroneamente

I documenti smistati e assegnati erroneamente devono essere rismistati e riassegnati il più velocemente possibile al Servizio di competenza a cura del Servizio iniziale, dopo aver contattato per vie brevi il Protocollo generale.

3.13.12. Integrazioni documentarie

Si precisa che chi effettua le operazioni di registrazione a protocollo non è tenuto a sindacare sulla congruità formale e sostanziale della documentazione presentata, ma deve solo descrivere il documento e eventuali allegati.

Tale verifica spetta al Responsabile del Procedimento, che deve comunicare all’interessato la necessità di eventuali integrazioni, indicare con precisione l’indirizzo al quale inviarle, specificare se l’assenza della documentazione comporti  interruzione o sospensione del procedimento.

I documenti presentati ad integrazione devono essere protocollati ed inseriti nel relativo fascicolo.

3.13.13. Annullamento di una registrazione

L’annullamento di una registrazione di protocollo viene effettuato dal responsabile del Servizio archivio generale. A tale responsabile vanno trasmesse le richieste scritte (anche per fax o per e-mail) contenenti il numero di protocollo da annullare e i motivi dell’annullamento.

I dati annullati rimangono memorizzati nella procedura in forma visibile insieme alla data e ora dell’annullamento.

3.14. Organizzazione, gestione e strumenti dell’archivio corrente

3.14.1. Il Titolario di classificazione

Il Titolario di classificazione (allegato n. 2), detto anche Piano di classificazione, è uno schema articolato di voci che descrive l’attività del soggetto produttore identificandone funzioni e competenze.

Sono soggetti a classificazione tutti i documenti che entrano a far parte di un sistema documentale, a prescindere dal loro stato di trasmissione e dal supporto utilizzato. In quanto strumento di prima organizzazione dei documenti, la classificazione si applica contestualmente allo svolgimento delle attività correnti e mai a posteriori in archivi già formati secondo criteri diversi.

Con l’entrata in vigore del protocollo unico è adottato un unico Titolario di classificazione corredato da un Indice alfabetico (allegato n. 3). Tale Titolario è quello elaborato dal Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni, nominato con decreto del Direttore Generale per gli archivi del Ministero per i beni e le attività culturali in data 18 Luglio 2002.

3.14.2. Il fascicolo in generale

La fascicolazione è l’attività di riconduzione logica di un documento all’interno dell’unità archivistica che ne raccoglie i precedenti, al fine di mantenere vivo il vincolo archivistico che lega ogni singolo documento alla pratica relativa.

Il fascicolo è individuato da quattro elementi:

· Anno di istruzione (anno iniziale della pratica)

· Titolo e classe di appartenenza

· Numero di repertorio, cioè un numero sequenziale (da 1 a n), attribuito con cadenza annuale, all’interno dell’ultimo grado divisionale del titolario (es.: classe)

· Oggetto, cioè una stringa di testo che descrive compiutamente un affare e/o un procedimento amministrativo

Devono poi essere indicati il Servizio, l’ufficio e il nominativo del Responsabile del procedimento.

L’anno va separato dalla classificazione con un trattino (-), la classificazione dal numero del fascicolo con un punto (.) e i gradi divisionali della classificazione vanno distinti fra loro con una barra ( / ), indicando il titolo con cifra romana (I,II,III,etc.) e la classe con cifra araba (1,2,3,etc.). Di seguito deve essere scritto l’oggetto.

Ad esempio:

2002 – VI / 1.3      Variante al Piano regolatore generale

Ogni fascicolo deve avere una copertina (detta anche “camicia”), conforme al modello descritto all’Allegato n. 6. 

3.14.3. Tipologie di fascicolo

Si distinguono due tipologie di fascicolo:

a) fascicoli relativi ad affari o procedimenti amministrativi;

b) fascicoli relativi a persone fisiche o giuridiche (ad es.: personale dipendente, assistiti, associazioni, attività economiche, etc.) 

a) Fascicoli relativi ad affari o procedimenti amministrativi

Qualora un documento dia luogo all’avvio di un autonomo affare o procedimento amministrativo, il Responsabile del procedimento assegnatario del documento stesso deve provvedere all’apertura (istruzione) di un nuovo fascicolo.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo o all’esaurimento dell’affare. La data di chiusura si riferisce alla data dell’ultimo documento prodotto. Esso va archiviato rispettando l’ordine del repertorio, vale a dire l’anno di apertura.

b) Fascicoli relativi a persone fisiche o giuridiche 

Per ogni persona fisica o giuridica deve essere istruito un fascicolo nominativo.

Il fascicolo viene aperto al momento dell’inizio del rapporto con il Comune della Spezia.

3.14.4. Il repertorio dei fascicoli

Il repertorio dei fascicoli è uno strumento che al momento non è ancora utilizzato correntemente presso gli uffici del Comune della Spezia, ma la cui introduzione agevolerà la corretta gestione dei documenti e il loro rapido reperimento.

Per repertorio dei fascicoli si intende l’elenco ordinato e aggiornato, tenuto da ciascun ufficio, dei fascicoli all’interno di ciascuna classe, contenente, oltre all’oggetto dell’affare o del procedimento amministrativo, l’indice di classificazione completo.

Il modello di repertorio dei fascicoli è contenuto nell’allegato n. 7.


I servizi che hanno già operativa la gestione dei flussi documentali (workflow) possono effettuare la fascicolazione anche mediante una cosiddetta autonumerazione progressiva del fascicolo data dal sistema informatico.

3.15.  Archivio di deposito   

In considerazione del fatto che il Comune della Spezia non dispone attualmente di un archivio informatizzato, ma lavora ancora attraverso il supporto cartaceo, questo manuale per ora prende in considerazione i problemi e le soluzioni all’interno di questo scenario, rinviando al futuro la definizione di ulteriori questioni connesse con l’informatizzazione diffusa dell’archivio comunale.

I dirigenti provvedono alla nomina di  Responsabili  dell’archivio di deposito. Ciascun responsabile ha il compito di conservare la documentazione, garantirne l’accesso, registrare i movimenti del materiale documentario dato in consultazione.

E’ altresì compito di ciascun responsabile dell’archivio di deposito in collaborazione con il Responsabile del Servizio Archivio Generale, procedere allo sfoltimento dei fascicoli secondo quanto indicato nell’allegato n. 8.

Ciascun Responsabile dell’archivio di deposito riunisce in faldoni i fascicoli sulla base della classificazione archivistica indicando sulla costa dei faldoni medesimi: 

· l’anno o gli anni relativi ai fascicoli contenuti in ciascun faldone;

· il servizio e l’ufficio produttore;

· il titolo e la classe relativi all’oggetto dei fascicoli.

Redige in triplice copia, in collaborazione con il Responsabile del Servizio Archivio Generale l’elenco dei fascicoli come sopra ordinati (allegato n. 9) che saranno versati nei locali del Servizio Archivio Generale situati nel seminterrato del palazzo comunale. 

L’elenco dei fascicoli è sottoscritto dal Dirigente e dal Responsabile dell’archivio di deposito del Servizio produttore. Una copia dell’elenco sarà conservata dal Responsabile del Servizio Archivio Generale, una dal Servizio produttore, una sarà inserita all’interno dei rispettivi faldoni.

Il versamento avviene di norma almeno una volta all’anno, compatibilmente con la disponibilità degli spazi all’interno dei suddetti locali.

Effettuato il versamento, la gestione e la movimentazione dei fascicoli passa sotto la responsabilità del Servizio Archivio Generale. Il servizio produttore dei documenti può consultare ed estrarre i fascicoli versati nei locali del seminterrato del palazzo comunale previa indicazione dei fascicoli da estrarre  su un registro di carico e scarico tenuto dal Servizio Archivio Generale ( vedi allegato n. 10 ).

Parte dei documenti dell’Archivio di deposito sono stati esternalizzati presso la Italarchivi S.r.l. con sede operativa a Parma a seguito di trattativa privata mediante gara ufficiosa. La Italarchivi S.r.l. garantisce la conservazione dei documenti in locali idonei, provvede alla loro ricerca e spedizione in tempi brevi su richiesta dei Servizi del Comune della Spezia.

Va comunque evidenziato che l’esternalizzazione nel tempo potrà essere effettuata o da altre società, o conclusa con archiviazione dei documenti in archivi comunali.

3.16.  Scarto dei documenti

Il Responsabile del Servizio Archivio Generale, in collaborazione con i Responsabili dell’archivio di deposito di ciascun settore, effettua periodicamente le operazioni di selezione e scarto del materiale documentario.

La selezione è effettuata sulla base del piano di conservazione (allegato n. 4) elaborato dalla Commissione di esperti nominata con Decreto del Direttore Generale per gli Archivi del Ministero per i Beni e le Attività Culturali in data 18 Luglio 2002.

I documenti selezionati per lo scarto devono essere descritti in un elenco redatto dal Responsabile del Servizio Archivio Generale, in collaborazione con i responsabili dell’archivio di deposito  (Allegato n. 11).

Tale elenco deve contenere i riferimenti al titolo e alla classe, il numero e la tipologia delle unità archivistiche (faldoni, fascicoli, registri, etc.), gli estremi cronologici, la descrizione della documentazione, i motivi dello scarto e un’ indicazione sommaria del peso.

L’elenco, sotto forma di proposta di scarto, deve essere recepito in una determinazione dirigenziale del Servizio Archivio Generale, e trasmesso alla Soprintendenza Archivistica per la Liguria per ottenere la necessaria autorizzazione.

Ottenuta l’autorizzazione, il materiale da scartare viene conferito alla Croce Rossa o a imprese specializzate per la distruzione.    

3.17.  Archivio storico

I documenti che costituiscono l’archivio storico del Comune della Spezia (quelli relativi ad affari esauriti da oltre quarant’anni, giudicati degni di conservazione permanente) sono conservati, ex art. 69 del DPR 445/2000, presso la Biblioteca Comunale U. Mazzini.

L’Archivio Storico del Comune della Spezia è gestito dalla Istituzione Servizi Culturali che ne disciplina l’accesso (Allegato n.12).

Il Responsabile del Servizio Archivio Generale provvede al versamento dei documenti dall’archivio di deposito all’archivio storico, previa compilazione e sottoscrizione di un elenco recante l’indicazione del titolo e della classe, il numero e la tipologia delle unità archivistiche (faldoni, fascicoli, registri, etc.), gli estremi cronologici, la descrizione della documentazione.

Parte quarta

Procedure per l’accesso ai documenti amministrativi
4.1.   Accesso da parte di terzi

L’accesso ai documenti conservati negli archivi correnti e di deposito da parte di terzi è disciplinato dalla Legge 7 agosto 1990 n. 241, dal DPR . 27 giugno 1992 n. 352 e dal Regolamento Comunale di attuazione della Legge 7 Agosto 1990  n. 241, approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n. 102 del 27/10/97, integrata e modificata dalla Deliberazione del Consiglio Comunale n. 9 del 19/01/1998.

4.2. Accesso da parte dei dipendenti del Comune della Spezia

Ogni dipendente del Comune può consultare i documenti relativi ad affari di propria competenza ad esso assegnati e quei documenti di carattere generale e infrastrutturale necessari a concludere il procedimento. I dipendenti sono tenuti a rispettare il segreto d’ufficio e quindi a non divulgare notizie di natura riservata, a non trarre profitto personale o a procurare danno a terzi e all’amministrazione di appartenenza dalla conoscenza di fatti e documenti riservati.

Il dipendente può consultare ed estrarre i fascicoli versati nei locali del seminterrato del palazzo comunale previa indicazione dei fascicoli da estrarre su un registro di carico e scarico tenuto dal Servizio Archivio Generale (allegato n. 10).

4.3.  Accesso da parte degli studiosi per scopi storici

L’accesso agli archivi è permesso a chiunque effettui ricerche per scopi storici. Tutti gli utenti hanno diritto di accedere agli archivi comunali con eguali diritti e doveri, previa domanda in carta semplice rivolta al Sindaco in cui viene indicata la finalità della ricerca.

I documenti ovunque conservati contenenti dati personali idonei a rivelare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, associazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, sono liberamente consultabili quaranta anni dopo la loro data e gli studiosi che li consultano sono esonerati dall’obbligo di richiedere il consenso al trattamento da parte degli interessati. Il termine è di settanta anni se i dati sono idonei a rivelare lo stato di salute o la vita sessuale o rapporti riservati di tipo familiare. L’utente può chiedere al Sindaco l’autorizzazione alla consultazione di tali documenti prima della scadenza dei termini presentando un progetto di ricerca che, in relazione alle fonti riservate per le quali chiede l’autorizzazione, illustri le finalità della ricerca e le modalità di diffusione dei dati. 

Gli studiosi si impegnano a seguire le prescrizioni del codice di deontologia e di buona condotta per i trattamenti di dati personali per scopi storici (Provvedimento del Garante per la protezione dei dati personali n. 8/P/21 del 14 marzo 2001).

Allegato n.13: Regolamento di attuazione della legge 7 Agosto 1990 n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo, di diritto d’accesso ai documenti amministrativi e del responsabile dei procedimenti

Parte Quinta

Sicurezza e sistema informatico

5.1. Trasmissione e ricezione per via telematica dei documenti informatici

Il Comune della Spezia , con riferimento alla normativa in vigore relativa alla interoperabilità dei sistemi di protocollo informatico (art. 55, comma 4, DPR 445/2000 e art. 15 DPCM 31 ottobre 2000), attiverà la casella istituzionale di posta elettronica (protocollogenerale@comune.laspezia.it) e sta provvedendo all’installazione del sistema di posta certificata.

Si precisa che questa sezione del manuale di gestione verrà in seguito             implementata, estesa, modificata in relazione agli scenari sia normativi sia tecnologici che verranno a consolidarsi in applicazione del D.lgs. 10/2002.

Alla casella istituzionale di posta elettronica del Comune della Spezia possono pervenire le seguenti tipologie di documenti informatici:

1. documenti informatici sottoscritti mediante la firma digitale qualificata

2. documenti con firma elettronica e documenti con firma elettronica avanzata

3. documenti sottoscritti da autori identificati mediante l’uso della carta d’identità elettronica o carta nazionale dei servizi

4. documenti trasmessi da altre P.A. e conformi alle direttive relative alla interoperabilità

5. documenti elettronici generici.

Allo stato attuale, in attesa del consolidarsi degli scenari normativi e tecnologici, i documenti informatici che perverranno alla casella istituzionale elettronica del Comune, verranno trattati dal Servizio Archivio Generale con le medesime procedure usate per i documenti cartacei (registrazione a protocollo, classificazione, smistamento, assegnazione, fascicolazione).

Il Servizio archivio generale, dotato dei dispositivi atti ad accertare l’autenticità e la integrità del documento, provvede alla stampa dello stesso indicando e riportando su tale copia cartacea i riferimenti normativi di autenticazione e identificazione.

Il documento stampato viene protocollato come la posta cartacea e segue le stesse modalità di smistamento, assegnazione e fascicolazione già descritte.

Il Servizio Archivio Generale provvede periodicamente a rimuovere dalla casella istituzionale di posta elettronica i documenti pervenuti. I documenti che pervengono da altre P.A. seguono le stesse regole generali suindicate.

Le operazioni di registrazione sono automatiche, se sono rispettate le regole della interoperabilità.

5.2.  Requisiti minimi di sicurezza del sistema di protocollo informatico.

La circolare 21 giugno 2001, n. AIPA/CR/31 – Art. 7, comma 6, del D.P.C.M. 31 ottobre 2000, recante Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al D.P.R. 20 ottobre 1998, n. 428, a proposito dei requisiti minimi di sicurezza dei sistemi operativi disponibili commercialmente, stabilisce che “ l’Autorità per l’informatica nella Pubblica Amministrazione compila e mantiene aggiornata la lista dei sistemi operativi disponibili commercialmente che soddisfano i requisiti minimi di sicurezza e la rende pubblica sul proprio sito internet”. In tal senso, si è determinato che la lista dei sistemi operativi disponibili commercialmente che soddisfano i requisiti minimi di sicurezza è costituita da quelli conformi almeno alle specifiche previste dalla classe ITSEC F-C2/E2 o quella C2 delle norme TCSEC e loro successive evoluzioni.


I criteri ITSEC (Information Tecnology Security Evaluation Criteria) sono documenti di definizione degli standard di valutazione della sicurezza informatica messi a punto da alcuni paesi europei e in parte fanno riferimento ad analoghe norme (TCSEC) definite dal Ministero della Difesa degli Stati Uniti. Concernono principalmente le misure di sicurezza tecniche per far fronte al rischio informatico, ma prendono in considerazione anche alcuni aspetti non tecnici, quali le disposizioni per un impiego operativo sicuro relative al personale, alla sicurezza fisica e organizzativa.

5.3.  Caratteristiche del sistema operativo dell’elaboratore


Il sistema informativo di protocollo del Comune della Spezia è centrato su un server che, valutato secondo i criteri citati, soddisfa almeno i livelli E3/F- C2.


Il sistema operativo dell’elaboratore, su cui viene realizzato il sistema di protocollo informatico, assicura:

a) l’univoca identificazione ed autenticazione degli utenti;

b) la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei confronti degli altri;

c) la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati;

d) la registrazione delle attività rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente, in modo tale da garantirne la identificazione.

5.4.  Caratteristiche del Sistema Informativo di Protocollo Informatico

Il sistema di protocollo informatico consente il controllo differenziato dell’accesso alle risorse del sistema per ciascun operatore.

Il sistema di protocollo informatico consente il tracciamento di qualsiasi evento di modifica delle informazioni trattate e del suo autore.

A ciascun operatore è attribuito un codice identificativo personale (login e password) per l’utilizzazione dell’elaboratore. Lo stesso codice non è, neppure in tempi diversi, assegnabile a persone diverse. Ne è prevista la disattivazione in caso di mancato utilizzo e in caso di perdita della qualità che consentiva l’accesso all’elaboratore.

Gli operatori di protocollo, in base al loro livello di abilitazione sono i seguenti:

- Responsabile del Servizio Archivio Generale;

- Operatori dell’ Ufficio Protocollo Generale;



- Operatori degli altri Servizi.


Il Responsabile del Servizio Archivio Generale ha tutte le abilitazioni consentite dal programma di gestione del protocollo:

· Immissione protocollo in entrata, in uscita e posta interna;

· Annullamento di protocolli già inseriti;

· Ricerca dati;

· Visione di tutti i documenti archiviati;

· Gestione delle tabelle degli operatori e della relativa definizione delle abilitazioni;

· Gestione e tenuta della tabella degli indirizzi e–mail per l’inoltro della corrispondenza.

Gli operatori dell’Ufficio Protocollo Generale hanno le seguenti abilitazioni:

· Immissione protocollo in entrata, in uscita e posta interna;

· Modifica dei protocolli già inseriti su autorizzazione del Responsabile del Servizio Archivio Generale;

· Ricerca dati;

· Visione dei documenti archiviati.

Gli operatori degli altri Servizi hanno le seguenti abilitazioni:

· Immissione protocollo in entrata, in uscita e posta interna;

· Ricerca dati;

· Visione dei documenti di competenza del Servizio;

· Eventuale smistamento successivo ad altre strutture per competenza.

5.5.  Protezione degli elaboratori

Gli elaboratori sono protetti contro il rischio di intrusione ad opera di programmi di cui all’art. 615 quinquies del codice penale (virus), mediante idonei programmi (antivirus), la cui efficacia e il cui aggiornamento sono verificati con cadenza quotidiana.

5.6. Tracciatura delle operazioni di protocollazione informatica

Ogni registrazione sul protocollo informatico produce un’apposita informazione sul sistema centrale che viene accodata in una base dati accessibile esclusivamente al relativo motore. Ogni azione operativa effettuata mediante il protocollo informatico viene registrata su apposita traccia che consente la completa ricostruzione cronologica di ogni registrazione.

5.7.   Registro giornaliero di protocollo

Il Responsabile del Servizio Archivio Generale provvede alla produzione del registro giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni inserite con l’operazione di registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno.

Il registro giornaliero di protocollo è  prodotto esclusivamente su supporto informatico e, al termine della giornata lavorativa, il suo contenuto è riversato, su supporti informatici rimovibili e non riscrivibili i quali sono conservati a cura del Dirigente del Servizio Informatico.

A cura del Responsabile del Servizio Archivio Generale verrà effettuato, entro il mese di febbraio dell’anno successivo, il riversamento di tutte le operazioni di protocollo relative all’anno precedente su supporto informatico rimovibile e non riscrivibile.

Il registro di protocollo annuale viene conservato dal Responsabile del Servizio Archivio Generale.

5.8.   Annullamento

La procedura di annullamento di una registrazione di protocollo è dettata dall’art. 54 del DPR 445/2000. Le informazioni annullate rimangono memorizzate nella base dati. 

Soltanto il Responsabile del Servizio Archivio Generale è abilitato a effettuare gli annullamenti. Pertanto, la necessità di annullare una registratura deve essere comunicata e motivata in forma scritta al Responsabile del Servizio Archivio Generale, il quale provvede ad effettuare  l’operazione di annullamento.

5.9.  Regole per la tenuta del registro di protocollo di emergenza

Nelle situazioni di emergenza nelle quali, per cause tecniche, non sia possibile utilizzare il protocollo informatico, ogni evento deve essere registrato su un supporto alternativo, cartaceo,denominato Registro di emergenza.
Ciascun servizio collegato al sistema di protocollo informatico è dotato di un Registro di emergenza, vidimato su ogni pagina dal Responsabile del servizio medesimo, che risponde della correttezza della sua tenuta.  

Sul Registro di emergenza devono essere riportate la causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione, nonché la data e l’ora di ripristino della piena funzionalità del sistema. L’utilizzo dello stesso deve essere autorizzato dal Responsabile del Servizio Archivio Generale.

Qualora l’impossibilità di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre 24 ore, per cause di eccezionale gravità, il Responsabile del Servizio Archivio Generale può autorizzare l’uso del registro di emergenza per periodi successivi comunque non superiori a sette giorni lavorativi consecutivi.

Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione e il numero totale di operazioni registrate manualmente.

La sequenza numerica utilizzata sul registro di emergenza deve comunque garantire l’identificazione univoca dei documenti registrati nell’ambito del sistema documentario.

Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema informatico. Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza sarà attribuito un nuovo numero di protocollo, seguendo senza soluzione di continuità la numerazione del protocollo informatico unico raggiunta al momento dell’interruzione del servizio. A tale registrazione saranno associati anche il numero di protocollo e la data di registrazione del relativo protocollo di emergenza.

I documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo informatico unico recheranno, pertanto, due numeri: uno del protocollo di emergenza e uno del protocollo informatico unico. Al numero attribuito dal registro di emergenza si fa riferimento per l’avvio dei termini del procedimento amministrativo.

5.10.  Il sistema informatico: architettura e funzionalità del software
L’architettura e le funzionalità (Manuale utente) del software, elaborato dalla ditta Discipline S.r.l. di La Spezia, sono descritte in allegato (allegato n.14).

Parte sesta

6.1.  Disposizioni finali

Gli addetti del servizio Archivio generale effettueranno attività di assistenza e consulenza nei confronti degli addetti degli Uffici e Servizi sopra richiamati per la migliore attuazione e gestione del presente Manuale.
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