.' It manuale di gestlone documentale ‘& redatto ai sensi del paragrafo 35 delle Unee Gwda su//af | |
.formazzone, gesﬂone e conservazione de/ dacument/lnfonnat/apubbilcate sul sito web istituzionale-

- dellAGID in’data ™11 9:2020": in-base al citato paragrafo, "/ manuale di gestione documentale -
. descrive il sistema di gestlone informatica dei documenti e fornisce e istruzioni per il corretto .

" funzionamento . del servizio per. la tenuta de/ protoca/lo mfonnat/ca della gest/ane de/ ﬂuss/»

" documentali e degli archivi*: " -

Sl ‘manuale viene -aggiornato penodlcamente, in vurtu del costante cenS|mento e deIIa progresswa .
L raznonaltzzazxone delle attivita e delle prassi ih essere, dell mduvuduazuone e delia defi nuznone dinuovi

N ~ aspetti organizzativi e gestlonah anche nel rispetto della normativa eventuaimente soprawenuta
cela normativa inerente alla gestlone del patrimonio documentale e del suo c1c|o di vita & nportata in
L allegato (1) ed & da intendersi. aggrornata ed untegrata anche dagll :nterventl normatlv: successivi

alla data di adozuone del presente atto

Le l./nee Gutda dell'AGlD sopra ‘richiamate stablltscono che ".’.e Pubblfche Ammmrstmz:an/,v .

: ne// amblto de/ pro,ano ordinamento, provvedono a: A. mdmduare le Wﬂw' )

. :, ‘(d/ se_quzto AOO) ei re/atm uffici di. riferimento ai sensi dell‘art. 50, comma 4, del TUDAT9: B, .
- nommare, in.ciascuna delle AO0Q, il responsabf/e della gest/one documenta/e e un suo vicario, in o

i - possesso diidonee competenze gluncﬂche mformat/che ed archmsttche, LD adottare per ogni

A0O: il manuale di gestione documentale, su proposta del responsab//e della’ gest/one

' _documentale oppure, ove nominato, dal coordinatore della gestlone documentale.”

' - Con riguardo aII'Ammmlstraznone gludmana eagli ufﬂq gludman con Mjmgnjg_?_@_,_dguﬂ .
febbraio 2021, la, ‘Direzione Generale per i Sistemi Informativi Automatizzati, . _aumtgaltresr -

opportuno che. aascuna AOO /na'/ vidui il Responsab//e de/la gestlone documen tale ed un suo vicario;
il Referente per | I3 gestione delle PEC e PEO istituzionali! []ha disposto “/ adozione dell'elenco

delle AOO di cui in allegato; 1} lnsenmenta del presente atto nel redtgendo Manuale della Gestione .
Dacumenta/e ministeriale: anche ‘ai. fini della pubb//cazmne e -diffusione. che awena_ TR

v cdng;untamente - nel’ cntato elenco delle AOO & ficompreso il Tribunale Ordmano di Catanzaro.
" . E'noto, inoltre, ed & fibadito dal manuale mlnlsterlale del 4. 1 2021 (pag 4), che per ciascuna. AOO

e il sistema di protoco//azrone é unico."

s 2P A ELETTRONICA CERTIFIC TA PEC). DOI CILI"O-D E:E  _|'P LAPOSTA
"EL NI RDIN R i L EN T A .
" La’ comunicazione |stttuztonale avente valore Iega!e e gestlta a mezzo PEC e sempre tramlte

Y -.'protocollo mformatlco, fatti salvi i canall di comunicazione co!legatl ai, _sistemi: informatizzati dei

_registri gludman ‘e degli appllcatm ufficiali’ dlstrlbUItl ‘dalla 'DGSIA" e tutti i canah gestm in
~cooperaznone apphcatlva con le plattaforme dl altre Pubbllche Ammmlstrazrom .

= "Come preasato dal Cans:glla o Stato nell amblto del parere reso sullo schéma dl decmto Iegfslat.'vo del o

-_carre!tlvo al CAD, n. 2122/2017 del 10.10.2017 - le Linee Guida adottate da AGID, ai sensi  dell'art. 71 del CAD,
“hanno carattere vincolante é assumona valenza ‘erga omnes. Ne deriva che, nella geratthta delle fantl anche

e presentf Linée Guida sono mquao‘rate come un atto 'di mgolamentaz:ane, seppur di natura tecnica, con 1a . -

-~ conseguenza che esse sono pienamente azionabili da vanti al giudice amministrativo in caso di violazione delle
" prescrizioni wi contenute Nelle ipotesi incuila wa/az:one sia posta in:essere da parte dei soggett/ dicuiallart.

i 2 comma 2 del CAD, 8 altresi possrbf/e presentare appas:ta segna/az:one al a'lfensafe awco: ai'sensi de/l‘art :

17 del CAD! (Llnee Guida AGID, paragrafo 1.10)

2 L'art. 50, comma 4, del TUDA prevede che “Ciascuna: ammrn/straziane md/wdua, nell'amblto del pmpno o

R arwnamento - uffici da cormderare aiy f' ni delld gestione unica o- coordinata dei documenti per grandi aree . .| " '

organzzanve ‘omogenee, assicurando - criteri uniformi di dass:f'cazrone e archmazione, nonché ai
’ comumcaz:one mterna tra le aree stessd’ (Nota contenuta nelle Llnee Guuda)




Ogm AOO e, pertanto, dotata d| almeno una casella |st|tu2|onale di PEC mtegrata nel S|stema dl' '
- protocollo informatico e fornita dal Mlmstero della Giustizia. -
" Tale casella costituisce il domICI|IO dlgltale del!a AOO- exart. 6 c.1 del Codlce deII‘Ammmlstraznone‘ -
- Dlgltale CAD?. - SR '

f»-La prlma casella |st|tuzmnale PEC del Tnbunale Ordmano d| Catanzaro é la seguente‘ .

" Come rilevato dal manuale mmlstenaie, ”la PEC é idonea a gestire . /e comunicazioni esteme
istituzionali aventi Va/ore legale, mentre é m/a'onea per gestire comunicazioni /nteme o riservate”
Le: caselle d| posta elettronnca ordlnana dell'ufficio. sono- destinate -ad essere utlllzzate per.

v trasm:ssuom inteme- oppure per scambi con mterlocuton non dotati di casella di posta elettronica
- certificata e per comumcazmm non aventi valore Iegale bensi ordmano e corrente (mter!ocutono 0o

g l___;jlnformatlvo)

“In attuazione; p0|, di quanto prev:sto dalla Dlrettlva del Mlnlstro per I Innovaznone e le Tecnologle :

=18 novembre 2005 sull'impiego della posta elettromca nelle pubbliche- ammlmstraz:onl, tutti i
' a"_-:dlpendentl sono’ dotatl daII'Ammlmstrazuone di una _casella lstltuzmnale di posta elettronica

', ordinaria avente dom/mo giustizia. jt: Essa & idonea a gestlre le comumcazuom interne al sistema
61u5t:zfa, mentre é |n|donea perle comunicazioni esteme |st|tuZ|onaI| o avent| valore Iegale

e 3 DVD ONE E DES
. Per ogni singola . AOQO, oltre al wwugﬂmﬂmm sono- |nd|wduate

- con dedicato atto di nomina de! Capo dell'Ufficio; successivamente trasmesso al Direttore Generale
: ',-..per il Slsteml !nformatnvn Automatrzzatl, le figure seguenti: - : : '

3y dom/a//a di grtale éun mdmzo elettronico éeletto presso un servizio d/ posta elettmmca cemficata oun
- servizio elettmnrco di recap/ta certificato qua/rficato val/do al fini delle comumcazrom elettmmc‘he aventll‘

o ‘valore Iegale [art 1 comma 1 lettera n-ter del CAD].

©LYIPA (Ind/ce dei domicili digitali) @ I'elenco pubblico di fi o‘ucra contenente i domicili d/g:ta// da utilizzare per

E _‘Ie comumcaz:om e per lo scambio di mfonnaz:om e per l'invio di documenti Va/ldl a tutti gli eﬁem ar Iegge tra
e pubbliche. amm:mstraz/am, i gestori o pubblla serviziei pnvatl -

- damm/.' digitali devono essere associati ad un registro di pmtocollo che nell IPA, 8 rappresentato da una éd

. .una. - sola  Area Oryanmtrva * .Omogenea . (AOO)' - (Stralc1o ' dalla pagma
" https: //www mdlcepa gov. |t/docu mentale/n domlcm-dlgltall php ) - ' :

a2 compito del RSP:

. - presidiare Ia puntuale a aituaz:one del prasente Manuale | ‘ o
e precﬂspone o schema ai Manua/e di gestlone d: AOC, contenente negole /ntegratlve e/o attuatlve del

i;"- - presente Manusle; . - ..
e pmwedere alla pubb//caz:one del Manuale sul sfto tstmmonale della prapna AOO se es:stente,

- profilare i necessan utenti da inserire nel Servizio di Protocollo ~ di segutto SdP, .'nserenda per C/ascuno ai |

- ess:, Ie funzioni p/u appropnate rra quelle d/spomblll

s cwam I agglomamento sul SdP a'e/! rganfgramma e aﬁ' dare al/’ammmfstratore -ai. AOO 1 esecuz:one
. operat/va della modifica;: L :
. presrdlam il nispetto delle disposizioni i normatlve inerenti a/le operazrom i pmtocallo,

- 'organizzare la.tenuta la copla del registro gfornaliero di pmtocal/a, o : o
Ca automam Je operazioni-di annu/lamento della mg;straz:one di pmtacol/o cos) come mdrcato dal manuale

‘”[-dmoo

- disporre [ apertura lusoels ch/usw'a del registro di pmtocollazfone dr emefyenza :
.= indicare. templ, modalita, misure oryamzzatlve e tecmche per la elrmrnaz:one del pmtocallr settonall e dei
- - relativi registri specie se ancora cartacei”. . . i '

~ "(Manuale' ministeriale, pagg. 6-7)) .



. mmini ato suo vicario;
e Referente per la gestlone delle PECe PEO tstttuzmnall ‘e un suo wcano

Am__msxta_tgLe_dLAQ_Q_é una f' igura operatlva di: supporto a[ responsablle della gestlone L
‘documentale (RSP).’| suoi compltt sono i seguenti: '

= manutenere ed agglomare gli-elementi costitutivi di cuascuna AOO reglstn, tltolarlo di archlwo
"Inste di competenza, uffici e utenti dell’AOO, rubriche ecc; :
- assicurare l'inserimento nel SdP degli utenti individuati dal RSP secondo il proﬁlo ele funzmm e
'secondo quanto stab:hto nel manuale di AOO; : :
- _-verificare, in caso di cessazione dal servizio o trasferimento ad altro uff‘ icio diun utente del. 5|stema
~-di protocollo, che lo stesso abbia cIassnf‘ cato tutti i documenti a suo canco o assegnare gli stessi ad’
altro utente e poi prowedere alla chiusura dell’ utenza,
- formallzzare all'RSP la richiesta di abilitazione al servizio qualora’ formu!ata dal smgoh utentl
- monitorare il rispetto delle disposizioni inerenti al protocoilo; '
- garantire operatlvamente la conservazione della copia del reglstro glomallero dl protocollo :

~ . _secondo termini e modalita specificati nel manuale di ACO;

B ;- sollecitare il ripristino dei servizio in caso di.indisponibilita del medesumo :

-curare I'apertura, I'uso e la chiusura del registro di protocollazione di emergenza in attuazmne
'delle disposizioni dichiarative dell'emergenza da parte del Dlrettore Generale SIA, del
‘ Coordmatore della Gestione Documentale o del RSP; o ; :

- -'monitorare I'lPA per l'aggiornamento semestrale dei daﬂ,

= supportare la redazione del manuale di AOO; ; '
- supportare il RSP. nella adozione delle misure organrzzat:ve e tecmche per: Ia ehmmaznone del

L protocoll! settonalt e dei relativi registri, specie se ancora cartacei.

Anche il Bgteteme_p_r_l_aggﬂ_qng_dg_lg_EEg_e_&__smM é una ﬁgura operatlva dl supporto

E compito del referente:

- monitorare la gestione dei puntl unici di accesso documentale gestltl a mezzo posta elettronlca
certificata e ordinaria, se esistenti; - - :

. ‘= stimolare-/'attuazione deIIe dlsposmom normative e regolamentan wgentl in materla, S :

- dtsporre tempi, termini'e modalita di gestione delie password di accesso alle caselle di posta non
‘integrate negl: applicativi mlmsterlall e non personali, oggetto di prestdro e momtoragglo da parte
-,dell AOO se non da altn gestltl (ad es,, referenti GSI) ‘

'Con prowedlmento Prot mt n 153 del 01 04 2022 il Presudente del Tnbunale Ordmano di Catanzaro
~ha nomlnato ‘ ‘ :
T Responsab:le della gestlone documentale (RSP) |I Dwettore Ammrmstratlvo dr Guuseppe
' ":'Carnevale, | ’
~la dr.ssa Loredana Battaglla Funzlonano gmduznano ammmlstratore d| AOO e referente per la
' vgestlone delle PEC e PEO |st|tu2|onall il dr.ssa Gluseppma Fablano, Funzmnano gludmano, quale
~ vicario per l'area Ammlnlstratlva,
il dr. Antonlo Lerose, Direttore. Ammmlstrattvo ammmtstratore di AOO e referente per la- gestlone
" delle PEC e PEO lStItUZIOl'IalI e la drssa Candlda Danlele Funznonano giudiziario, quale vicario per
. I area Civile ordinarla, : ;




il dr Gluseppe Carnevale, Dlrettore Ammlmstratwo, ammlnlstratore di AOO e referente per la

Agestlone delle PEC e PEO lstituzmnalu, e la dr.ssa Francesca Caroleo, Funzwnano glud|2|ano quale ‘ |

. vicario per. Iarea Civile. specuallstlca Lavoro e previdenza;
il dr Gluseppe Camevale. Direttore: Amministrativo, ammmlstratore da AOO e referente per la

gestione delle PEC e PEO istituzionali, e la dr.ssa Giuseppa Federica Ferragina, Funzionario .

gludlzuano, quale vicario per i‘area Civile specialistica- Giudice tutelare;
il dr Giuseppe Carnevale, Direttore Amministrativo, ‘amministratore di AOO e referente. ‘per Ia'
o gestlone delle PEC. e PEO lstltuzmnall e la drssa Rosana Spand, Funzuonano giudiziario, quale'
_ vicario per |'area Civile spec1aI|st|ca- Esecuzioni e falllmentl ‘ : _
" la‘dr. ssa Paola Nicoletta Trombetta, Direttore Ammmlstratlvo, ammmlstratore di AOO e referente'

. perla. gestlone delle PEC. e PEO istituzionali, |l dr Gluseppe Zarolal Funzwnano guuduznano, quale. E

_ fwcano per l'area Penale | sezione; .
" la dr. ssa Rosanna‘laguinta , Dlrettore Ammmlstratlvo, ammlmstratore d| AOO e referente per la-
gestione delle PEC.e 'PEO :s’utuzuonal;, la dr. ssa Livia Mesntl, Funzmnano gludlzlano, quale wcano
- per I'area. Penale llA'sezione; .~ ,
la'dr. ssa- ‘Saridra Allévato , Direttore Ammmlstratwo, ammmlstratore d| AOO e referente per la
i gestlone delle PEC e PEO |st1tUz|onaI|, Ia dr.ssa Ida Senese, Funzuonarlo gludmano, quale vicario per_ o
l'area Penale lII'\ sezmne, A : . o .

'-IL'D C 'E TO'

B ldocumentn sono rappresentaz/omdl attl fattio. datl glundlcamente n!evantl

_In ordine al supporto utnhzzato come nportato nell’ allegato 2 del manuale minlster|a|e possono

 distinguersi in:. :
'~ analogici:documenti. formati utmzzando supporn fisici (carta, f |m, nastn magnetncn etc);, .
- - informatici: rappresentazlonl informatiche di attl, fattn o datl glundlcamente nlevantl

L ‘,:'tldocumentl possono, inoitre, avere nievanza

- estema all'uffiao, .

- . - interna all'ufficio.

 La gestioné dei. documentt d1 nlevanza estema e regolamentata dal CAD e daI TUDA, mentre la

o gestlone di quelh di nlevanza interna & dusaplmata dal presente manuale di AOO,

‘Le comunicazioni di- rilevanza:interna sono assunte a protocollo quaiora ritenute: filevanti per 1a
gestione di un procedlmento amministrativo e merztevoll d| conservaZIone '

-~ Ulteriore utile distinzione é tra documenti: .

.= ricevuti (in entrata document| acquisiti dall’ uffi ao con dwersu mezzi e modahté in base sna alla

- .modahté di trasmtsswne scelta dal mittente sia. alla natura del documento);

- trasmessi (in uscita: documentl redatta dalle umté orgamzzatlve (UORS) dell’ ufﬁmo e trasmessn a

S ter2|, aventi rilevanza esterna); »
MR ammm:stratme non amministrativi; ;nﬁne é Ia dlstmzrone che si fonda sulla natura de| pr|m| quah

rappresentazioni grafiche, fotocmematograf‘ iche, elettromagnetlche odi qualunque altra: specie del .

contenuto di.atti, anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento, detenuti da una E

pubbllca ammlmstrazlone e concernentl attlwté d1 pubbhco mteresse, |nd|pendentemente dalla

s L'umté organlzzatnva responsablle (UOR) é aII mtemo della smgola AOO un complesso orgamzzato d| risorse -

" umane e:strumentali cui & stata affidata una competenza omogenea nell'ambito delia, quale i dupendentl

. assumono la responsablhté nella’. trattazione d| “affari, attwtté e procedlmentl amministrativi. Negli uffi ici
g f’"gnudman la: mngoia artlcolazlone ammtmstratnva (canceilena, segretena ammmlstratlva, reparto contablhté
o reparto contratt‘)
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“natura pubblicistica o pi'i-vafisticat‘dé"a loro disciplihé'soSt'ariziélé (Vedasi I'articolo 22, comma 1,
'lettera d) della Legge n. 241/1 990) (C05| e mdncato nell’ allegato 2al manuale mmlstenale)

: ln osservanza- della normativa di settore vngente, con partlcolare rlguardo all ‘art.. 40 del. CAD‘, P

‘documenti sono redatti con strumenti informatici dovendo essere, ex /ege, nativi- dlgltah
~ Pertanto le produzuonl documentali analogiche (ad esempio; lettera scritta a mano) sono da
considerarsi casi straordinari, d| oggettlva mpossubmté o di partlcofare dlff' colté d| generare un
. documento elettronlco

¥ documenti informatici, in partlcolare se destmatl al protocollo lndlpendentemente dal sofrware e
' ',,utlllzzato perla Ioro redazione e prima della loro eventuale sottoscrizione con firma digitale, devono : ..
~_ essere convertiti in uno dei formati standard mdicatl nell allegato 3'del manuale ministeriale, al fine _
. dl 'garantire la non ‘alterabilita durante le fasn dl accesso e conservaznone, el |mmutab|I|ta nel’ tempo -

“del contenuto e della struttura: . .

- .pdf (compreso il formato PDF/A), :

- gif, jpg, Aif; - : R a
- 000XML - Office Open XML(prmcnpall estenSIonl docx, .xlsx, pptx),
- Open Document’ Format;. ,
;,- txt (codifica Umcode UTF: 8),_ : i Co -
S-zip(a condmone chei fi le contenutl a|| mtemo del file compresso ssano prodotts in uno de| formatn '
prevnstu nel presente elenco); : :
- .pTm (documentl firmati dlg:talmente con sottoscrlznone di tipo CADES ea. condmone che i f le
- originali oggetto di sottoscnzuone dlg!tale snano prodottu in uno dei. formatu prewstl nel presente -

".elenco) ) . L Lo - . S : :

. __',42-1 fatate

x II documento ammmrstratlvo sn forma edé gestlto secondo i seguents processu.
E la produzmne tramite " utilIZZO dl apposm strumentl soflware Le carattenst:che di immodlﬁcablllta ’
~ e integrita sono garantite da una delle seguenti operazioni: dalla. sottoscnzaone con firma dng:tale.
_ dalfapposmone di una vahdazrone terporale, dal trasferimento a ‘soggetti terzi tramite: posta
,elettronlca certificata, dalla regnstraznone nel szstema d| protocollo mformatuco o tramite versamento
-in un sistema di. conservazione. : :
Ogni-documento tratta uno specuf' co argomento, mdlcato dallautore in mamera smtetlca ma
. esaustlva nello s spazno rlservato all'oggetto : : -

-2 Acgu_smgng

» ZT_E la presa in carico di documentl in mgresso oin uscuta, che avviene dl norma per via' telematlca,
. con acqutsrznone di file su supporto informatico, di file prodotti mediante : ‘copia ‘per immagine.

L (scansnone o .copia’ mformatlca di-documento- analoglco) oppure con presentaznone telematlca di
’ datl attraverso modul: o formularr re5| dlsponlblll all’ utente T : o
_ E I msenmento deile lnformazlonl relative al documento acqunsnto nel SdP o nel susteml d| warkﬂow
.management di cui I’Amministrazione & dotata. Ogni documento saré |dent|f' cato umvocamente da
una registrazione di protocollo; - : '

A4£iesﬂgn_e_r|fgmans§

o ‘ " I Le pubb//che ammmlstrazmm fon‘nano gl ongmall dei propn documenn, inclusi quellr memnt/ ad albf, ,
o ;e/encht e pubb//a registri, con mezzt informatici secondo /e wspasmom di cui al presente codice e le Linee .
"'gurda. ' B ; : : o
: 7.




e ';E Ia deﬁmznone d| chi, cosa ‘e quando puo trattare il documento acqmsnto secondo ie prescnznom mj‘.

- materia di accesslbihté di responsabuhté ammlmstrativa in materia di opportuna ed intelligente
B trattaznone del contenuto nel nspetto delle competenze relatwe aIIa deﬁmznone de| proced1ment|- B

i attivati.. : ; :
; __'_Ogn: documento pub attenere a p|u fascncoh eIettromcn o
- ansgrvgzlone a norma. ' : iy :
- Edl processo . che consente'la corretta tenuta ed archmazmne d| un documento mformatlco
" | processi di cui sopra, 'devono garantire: :
B identifi cabilita del soggetto.che ha formato il documento e l'AOO di nfenmento,
s la sottoscrizione dei documenti. mforrnatucu, quando prescritta,.con firma dlgltale ai sen5| delle

“vigenti norme. tecniche e con gli strumenti tecnologscn ivi prescritti;
L l'ldonelta dei’ document! ad essere gestm medrante strumentl mformatla e ad essere regtstratu

".mediante il protoco!lo mformatlco, 3

e lar possnb;l:té di accesso ai documentu |nforrnatncn trarmte snstemn mformatuvn automatlzzatl, s

" 5,1 - REGISTRAZIONE E SEGNA

- la leggibilita. del documenti nel tempo;. :
ole possublllté d: curcolazlone del documentn all mterno della stessa AOO e tra AOO dlverse

"1l registro di protocollo & un atto’ pubbllco ongnnarlo che fa fede dell’effettuvo ncevumento o

.- spedizione di un documento in una data certa.

o E unico, con numerazione: progresswa per anno solare. _ ' '
S L‘art 53,¢.5 del TUDA dispone che 'sono oggetto di reg/strazmne obb/rgatorla i dacumentf ncevutl

e spedm dalf’smministrazione e tuttu  documenti mfonnaﬂd’ e ‘ :
o -Quanto ai dati minimi obbhgaton, a norma del comma + dell'an 53 predetto, "La Mmqae d/ ,
- lprotocollo perogni dacumento ricevuto o spedito da/le pubb//che ammm:straz/om e effetiuata .

- mediante la memorizzazione delle seguenti. informazioni: .
" a) numero di- protocol/o de/ documento generato automatlcamente dal sistema e reglsirato ln -

.+ forma non modificabile; .
R data ‘di reglstrazmne dr protocol/o assegnata automat/camente da/ s;stema e reg/strata in forma
. non mod/ﬁcablle B

- ¢)-mittente per- i documentf ncevut/ o in altematlva, II destmamno o ldestmatar/ peri
* docuinenti spediti, registrati in forma non modificabile;” _ '
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

le)datae protaco//o del documento ricevuto, se d:spomb///, g % ‘ _
pd fmpronta del documento mformat/co, .se trasmesso per via te/ematfca, cost/twta da//a' -

. sequenza di s/mboll b/nan in grado d: fdent/ﬁcame umvocamente il contenuta, regzstrata Iﬂ forma o

, L non madzﬁcab//e

il numero dl protocollo mdnvudua un umco documento e ognu documento reca un. solo numero dl '
protocollo - : : : -

“..:Non:é- consehtlfa I’1dent1ﬁcazuone de| documentl medlante lassegnaznone manuale dn numeru d!

o protocollo gia attnbum ad altri atti, pur se strettamente correlatl tra loro. :
Di conseguenza, non & ammessa la cosiddetta reglstrazmne a.fronte, cioé Vutilizzo dl un. unico - -

ol numero di protocol!o peril documento in entrata e per il documento in uscita né tantomeno e
. ‘consentita. Iassegnazuone di un: solo” numero di protocollo alla ncezuone di una gran mole di

; documentl snrmH in nsposta, ad esemplo, ad-un awiso 0 bando pubbllco et e




Nel caso in cm sia necessario inviare piu documenti, 8 possbnie procedere o con. protocollaz:one L

singola di ciascuna istanza, o con protocollazuone di una sola nota di trasmlssmne corredata delle.v

istanze di cui trattasi. .
 La segnatura di pmtoco/lo é un’ operazuone effettuata contestualmente a quella dl regrstmz;ane

Consiste nell'associazione all’ originale del documento, .in forma permanente e non modifi cablle,' .

delle informazioni essenziali ed obbligatorie, raguardantl il documento stesso, consentendo di
individuarlo in modo inequivocabile.
A tal fine, il sistema di protocolio informatico produce |f filedi segnatura i cui datl saranno utilizzati -
a c0mpletamento automatico defle informazlonl afferenti alla regnstrazaone di protocollo.. s
Tali-dati non sarannd mod:ﬂcablll dall 'addetto al protocollo successivamente alla reglstrazmne oin- =

. caso di regustraz:one automatlca fatto salvo il campo oggettml cu: contenuto puo essere mtegrato-

per inserire ulteriori. informazioni necessarie alia AOO ricevente. A
~ II.RSP, con proprio provvedimento, pud modificare, ‘integrare o ellmmare eiementi facoltat:vu del

: protocollo* la modifica di dati facoltativi non comporta necessitd di annullare la registrazione di -
: protocollo, fermo restando che ll sistema informatico: dl protocollo reglstra tali modlf' che.

. 52- DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGI§IBAZ IONE DI PROTOCOLLO

'L'art. 53, ¢. 5 del TUDA esclude dalla reg:stramone le seguentn tlpologle documentall
- - gazzette ufficiali; - _
"= bollettini ufficiali della PA;
-~ . notiziari della PA; :
- . note di ricezione delle circolari e aitre dlsposmom,

- = documenti statistici; | ' S
- . -atti e corrispondenza interna di natura mformatlva scamblata tra uffici come ad esemplo o

= nchxeste di materiale di cancelleria, fichieste di mterventl dl manutenznone hardware o

L - :;‘materlale editoriale o pubblicitario;  *
=% inviti.a manifestazioni; B

= . documenti erroneamentemdmzzatl,
=0 tuttii documentl gsé soggettl a protocollazuone

Sono. panment: esclusn daila reglstraZ|one di protocollo

- i certificati medici dei dipendenti;”

- le richieste di ferie di singoli; -

le richieste di permessi- retribuiti;. :

le comunicazioni;'da parte di entl diversi, di bandl di concorso; : :
- Le fatture elettroniche che vengono gestite attraverso il ststema di interscambio messo a
. dlsposmone della P.A. (Sicoge); o ‘

-1 documentl umcn d| regolarlta contnbutlva (DURC) dei formton di bem serv:zl e lavon

Come nlevato daI manua!e mlmstenale, un s:stema di protoco//o /nformat/co -non é in grada d/.;
-riconoscere l'eventuale appartenenza di un documento ad.uno dei punt/ sopra elencati” e ‘alcune
~ -delle voci in elenco hanno perso rilevanza perché i comspondent/ documenti sono stati inglobatiin .
“diversi flussi informatici e in nuove: modallté di comuni¢azione. (Ad esempio: Gaaetta Ufficiale e -
Bollettino Ufficiale, oggi pubblicate e non piu assoggettate a sped zione penodfr:a}'
At preparatori e corrispondenza interna possono trovare utile registrazione mediante la funzlone ’
o di QLO_tQQQLQ__gMQ_, non speqﬁcamente prevnsta dalla norma, ma |mplementata per ewdente i
E opportumté =
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i dati. obbllgaton della reglstrazzone di protocollo sono msentn in campi non modrﬂcabnll e qunndn,
eventuali errori di immissione ad essi riferiti, non possono -essere corretti. ma comportano Ia' '
necessnté di annullare I'intera registrazione di protocollo.
Anche le registrazioni a protocollo di. documenti erroneamente mtrodottl nel patnmomo:f '
documentale dell'ufficio devono essere annullate. :

‘La richiesta di annullamento va trasmessa all'RSP o all’ ammlnlstratore di ACO.
Qumdl nessun operatore pub annullare in autonomua regnstrazronl di protocollo

54 PROTOCOLLAZIONE DIFFER) |
. Nel caso m cur non sia’ possublle procedere aIIa reglstrazmne di protocollo nel g1orno di ncewmento -
' -(ad esemplo, per-un eccezionale e |mprev=sto carico di lavoro, per. un problema tecnico o per una
- ricezione avvenuta in’ chlusura deli’uff‘ cio) @ qualora dalla mancata registrazione di un documento :

o nel medesamo glorno di ricezione possa essere pregludncato un dmtto di tem é possrbﬂe effettuare o

la reglstrazlone dlffenta di protocollo. :
* La registrazione dn‘fenta di protocollo consente la normale regrstraznone a protocollo con !’ evudenza ’
_della data effettiva di ricevimento. : : '

- La registrazione differita-é possibile esclusnvamente per i documenti in arrivo a cui si possa
mequ:vocabllmente associare la data di ricevimento e non si applica per i documenti informatici
<pervenut| via PEC essendo questi corredati delle ricevute e delle notifiche di accettazmne e consegna
che attestano la data certa di ricevimento dell‘atto. : :
_L'addetto al registro protocollo prowede alla regustraznone differita previo-assenso del capo :
. dell’uff cioo del RSP - :

o trattamento di documenti che rlchledono o prevedono Ilvelll pamcolan d| 5|curezza é d|5C|pI|nato ’
' dalla wgente normativa in materia di protezione dei dati personali. - . '
.- Per-ogni’ documento da trasmettere, gli addetti al: registro protocollo sono tenutl a garantlrne la _
rrservatezza omettendo I ‘inserimento di informazioni sensibilinei camp| oggetto e/o note del SdP. '
£ sempre posmbnle intervenire in modnf" ca dell'oggetto nei documentl r1cevut| per evitare
I'esposizione di dati riservati. ‘ - - :
Delle eventuali modifi che iI-SdP tiene la’ traccia dovuta ex lege :
- Nell' allegato 4.del manuale ‘ministeriale & rappresentato quanto segue:
i pnnapah elementi di rischio cui sono soggetti i i documenti Informatici e i i dati trattati con” ;
Y 8pp/lC8tIVO utile fnformaﬂmre il sefwzo di pmtocollo, sono ess‘enzralmente nconduc;blll a/le :

o seguentl tipologie:

- accesso non autonmto, sia esso inteso come accesso a/ SdP o come accesso al document/, datl :
e unita archivistiche in esso contenuti: | 8 o
- canceliazione o manomissione dei documenti e dei dati pres ntl sul SdP
- perdlta dei document: e dei dati contenutl nel SaP:

-‘trattamento illecito, eccedente nspetto a/lo scopo o camunque non in I/nea con la normatfva
- vigente, dei dati personall. ‘
. . Per prevenire tali rischi e fe canseguenze da essi denvant/ DGSIA adotta gl: accorglment: e le |

o po//t/che per la sicurezza di seguito descritte’: : -

- Queste ultime afferiscono, in parttcolare a: requisiti mlmml d| srcurezza apphcatwa, sicurezza della i
o '-Lrete d| accesso al- servuzro. accesso non autonzzato a computer e retn mformatlche. accesso aI SdP_.




da Parte di utentl |ntem| al['AOO formazione e sottoscrlzmne del documentl sucurezza de!le B

registrazioni di protocollo backupe ripristino dell’accesso ai datr trasm:sslone e mterscamblo det : ,':‘é o

o _udocumentx' monltoragglo penodico dell’ efﬁcaaa e deII eﬂ" cuenza delle mrsure dl sncurezza

N documenti gia. destmatl a reglstrl informatici dell'ufficio (ad esemplo attl destlnatl ai reglstn penall .
o cmh) non devono essere reglstratl al protocollo . Coe

| 3. 7 REGI§TF_{AZIQNE CON QRGENM

- La. protocollazione’ di. atti avviene, norma!mente, secondo lordlne cronofogrco dl amvo neila i
disponibilita delle risorse deputate al servizio. : :
o lka reglstrazlone |n V|a d| urgenza ) dlsposta daI capo deII ufﬁcuo o dall RSP

" Nel caso di ricevimento di documenti non fi rmati o anonimi, r addetto al protocollo attesta la data
- la forma e la provenienza per. cnascuno di essi.
. Le Iettere anonime devono essere protocollate e ldentlf cate come tah con ia d|c:tura "mltfentef-?
jsconoscruto 0 anonimd”. . :
Per le stesse ragioni, le lettere con mlttente pnve d| f' rma, vanno protocollate e |dent|f' cate come o
- 'tah con la d|C|tura "documento non sotroscnttd' - : — et

"_j5 - REGISTRO GIQRNALI RO DI PRO OCOLL

. Le regole sulla formazione e conservazn:me dei reglstn e repertorl mformatla sono contenute nelle

- Linee gurda AGID dl ‘cui sopra. :
ol SdP genera automatmamente un ﬁ/e contenente e reglstrazlonl dl protocolio del glomo

510 - TENUTA D JMENTI REGISTRATI -
e documentn reglstratl sono tenuti sul SdP in modahta non modlf cabn!e per almeno dlea anni. -~
' »_,_II SdP rappresenta pertanto il cosuddetto arrh/wa corrente - : :

- 6.1- DOCUMENTL:IN ENTRATA ANALOGICI O CARTACEI |

' .!l canale applicativo’ privilegiato per io scambio di documenti tra PP.AA & quello mteroperablle
" Dal1°, 1.2022, il canale appllcatwo mteroperablle sara il mezzo escluswo per lo scamblo di documenti
- tra le AOO di Giustizia. R : - -
- ._-f.;.La reglstramone di. protocollo prevede una numerazuone sequenznale annuaie per gI| atti in entrata o
“ed in'uscita, contradd|st|nt|, nspettwamente dal simbolo .£ (entrata) oppure: .U uscita). i

il SdP dedlca un registro con. numerazione mdlpendente, da 1an per. anno, per il ﬂusso di gestlone B

.”"degh att| mterm, contraddlstmtl daI sumbolo J (mterno), e per Ie reglstrazwm di. emergenza (EM)

II documento pervenuto in formato cartaceo é acqu:sno in formato |mmag|ne (copia per :
lmmagme di documento ana!ogico) attraverso un. processo’ dl scanswne, secondo le fasu dl o

- seguuto indicate:
- acquisizione delle immagini possnbllmente |n umco file anche se il documento cartaceo sia

' .: c0mposto da plu paglne, ' S
venf‘ ca della legglblllta e della quallta delle |mmagm| acquusnte' e

" '- regnstraz:one dl protocollo e nlascuo deI numero progressnvo R
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ol documentu pervenutl tramlte ser\nz:o postale sS0no. consegnatl dtrettamente alla segretena L

e ammmnstratwa (pergli addettl al registro protocollo) per le verifi che del caso i (ntegnta rlservateza,':j R

R sncurezza, pertlnenza e con'ettezza del recapito). - IR g )
. Le-missive riportanti la dlcatura nservala" o 5|mlll non vanno ovwamente aperte, ma consegnate-
~ senZ'altro al destinatario. i
Per le fissive relatlve a gare e contrattl e quelle, la segretena ammmlstratlva (gh addettl al reglstro o
h protocollo) prowede, senza apr[rle, a nportare sulle medesime la data, I'ora di arrivo, a protocollarle
- eda consegnarle all'unita organlzzatwa competente in matena secondo Ie eventuah istruzioni da'_% ’
questa fornite.’ _ : :
Tra PPAA & esclusa la’ trasmtssuone via fax dei documentl ai sensi art. 47 de! CAD7
"Il documento eventualmente pervenuto via fax va gest:to come se fosse un documento cartaceo.
Qualora pervenga in-un momento’ successivo Ionglnale del documento glé trasmesso via fax. .

. _.,quest ‘ultimo non va protocoilato

. INTEGRAZIONI D ”""ARl-.-» o S
A addetto al reglstro protocollo non &tenuto a controllare la comp!eteua formale e sostanzlale della’ )
documentaznone pervenuta ma: é tenuto a reglstrare in ogm caso |1 documento e gh eventuah

- aliegatl )
‘ -;_"Tale verifica spetta all'unlté orgamzzatwa assegnatana qualora reput: necessano acqu1sure'

:-documenti che mtegrmo quelli gia pervenuti, provvede. a. richiederli aI mlttente indicando con

: __'precssncne Imdmzzo al - quale inviarli e.. specnfcando che Ia mancata mtegraznone deIIa'

documentazione pervenuta comporta la sospensione del. procedlmento - _
I documentn pervenuti ad integrazione di-quelli gia dtspombull sOno protocollatl dalla segreterla

- - amministrativa (dagli addetti al protocollo) con esplicito riferimento alla regnstrazuone di protocollo

- o "PRECEDENTE" al fine della corretta gestlone del fascmolo

Nel caso diricezione d| assegni o valori di deb1to o credlto, va protocollata la Iettera di trasmrssnone.
e |nd|cato nel campo note possubulmente, il luogo di custodla de!l'onglnale ricevuto. -

64 IPERVE JUTI PER.ERR

" .- Un documento perwene per: erroreé. quando reca 'una errata def' mznone del destmatano o viene

- recapitato. per errata esecuzione: dei servizi di consegna. : : sl —_
Fatte salve ‘le dlsposmom di Iegge ‘sullaccesso agli- atti e all'accesso cnvnco generahzzatojg

_'l-relatlvamente alla circolazione delle istanze e ai_ relatm obbhgh: in carico. alle ‘pubbliche

. ammmlstrazuonl, & disposto quanto segue: . '
1) - atto pervenuto per.errore su caselle di PEC o PEO mtegrate nel .S'dP il protocollo si nf' uta

: 'motlvando che trattasi di errato recapito ma |nd|cando altresi, quello ritenuto corretto. al fine di non

' 'appesantare il procedumento amministrativo, come da art. 2. della L: n.241/1 990.

SRy atto pervenuto per. errore su caselle di PEC o PEO non tntegrate nel SdP osi comumca al -

- o delle modallta di accesso telematlco allo stesso B

' mnttente l'mcompetenza, |nd|cando I'ufficio cuiva correttamente trasmesso |‘atto, oppure si procede
al cd. moltro mformato vale a dire che il destlna'mno del documento mal, recapltato inoltra il

K '.." Le comumcazlonl dl documentn tra Ie pubbllche ammmlstraznom awengono medlante Futilizzo della posta. o
' -.elettromca o’in cooperazwne applicativa; esse sono valide ai fini del- procedlmento amministrativo una volta - -
"che ne sia verificata la provemenza II'documento pubd essere, altresi reso dnspombile previa comunicaznone; .
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messagglo d: posta al destmatano corretto ( I sstema moltra |I messaggro completo dell'lndmzzo- S
" del mittente che ha: confeznonato erroneamente la spednznone telematica degln atti). - :

3y .atto. pervenuto per errore in modalita cartacea. qualora non sia posslblle evmcere dalle
‘-lndicazwnl “sulla’ busta quale sia Torgano o la: persona destlnatana dell‘atto,  si - procede' o
prellmlnarmente all'apertura della busta si individua il corretto destinatario e a seconda dei'casi, si 7

consegna la documentazione agli incaricati della consegna o si provvede senz altro alla sua corretta

- spedizione. Se, dalle indicazioni della busta ancora chtusa, e possublle nsallre al corretto destmatano‘ el

si procede analogamente senza apnre la busta

6.5~ DOCUME_NTI INFOBMAIICI IN USCITA -

- documiénti amministrativi aventi rilevanza esterna contengono almeno le. seguentu mformaznonl '
Te denommaznone e logo dell ‘'ufficio; :

- - indirizzo completo dell'ufficio, sia nella versnone cuvuca (vza, numero, CAP cntté provmcua)
che elettromca (indirizzo di posta elettronica certlﬁcata e ordtnana dell'ufficio); :

o= Ioggetto, recante le mformaznonu essenZIall sul contenuto delia nota espresse in. modo

- smtetlco

| 53-";* 7 - CRITERI DI Assecmgug

| Peri documentl in usata gll addettl aI reglstro protocollo : _
b) verificano la corretta indicazione del mittente e del destmatano I awenuta sottoscnzuone ..
e Ia presenza degli eventuali allegatl dichiarati; : : : o

: c) reglstrano il documento nel’ protocollo generale generando la segnatura

~d) nel caso in cui nscontnno evndentl lrregolanté negli elementl dii cui-alle precedent; lett.
~a) e b). restltulscono la nota,” con le osservazioni del’ ‘caso, e prowedono successwamente alla
_trasmlssmne del .documento una volta risolta le problematlca, : : :

€) trasmettono il documento primario. e suon eventuali aliegatl (se Ie relatwe dimensioni

: superano quella massima ‘consentita o dal SdP in uso o dalle specnf' che tecnlche degll strumentl d L

: posta etettronlca, il sdp segnala con un messagglo 5 mpossublhté di mvuo), B

R f) ove il carico di lavoro Io consenta ‘collegano gli eventualn documents correlatl e nchlamatl
nel testo gia presenti’ nel protocollo della AOOQ;. Ioperazlone evidenzia con immediatezza la
concatenazuone tra pilr atti di- uno stesso affare- (per es.: nscontro a note in entrata) nel caso di

collegamento, le regole di v15|blllté sono Ie stesse dell accesso stablhto in: ongme sui smgolli o
.. documenti. .

. 'Qualora fosse necessaria fa spednzuone di. document1 per raccomandata gli addettn al protocollo
"specnf'cheranno sempre sulla cartolrna dic ritorno il rnumero . di ‘protocollo’ cui ci si riferisce e

L I‘artlcoiazlone amministrativa’ proponente acuila carto[ma dovré essere resntuuta ponendo la o

g massuma cura nell operaznone per evrtame lo smarrtmento

EN A

| manuale di gestlone documentale del Mlmstero della GIUStlZIa prevede, m proposnto, quanto segue:
- "A seconda del tipo, dellamateria € : della rilévanza, i document;; dopo la m_g/straz/one devono essere -
portat/ all’ atz‘enzzane di ﬂsorse opportunamente prof' late. sul SdP e qu.'ndr nell’ a/yan/gramma,

" .almeno di unaAOO/UO in cui sono configurabt// diversi. /Ive//l gerarchlcr peri segum di competenza. o
'Ognl docdmenta in entmta /n usr:/ta o interno, puo essere assegnato per. campetenza oppure per.. .. -
e ‘fconoscenza ad una o piu un/ta oryamzatrve eoa smgole risorse. L assegnazrane per competenza. - L
c Ind/wdua ¥/ soggetra responsab//e del/a trattazzone a'e//a prat/ca ene detenmna 1a presa mn canco L
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- Una assegnazzone pud detenmnare /attnbuz;one a dr versi saggett/ (UO oppure singole nsarse) sia-

della competenza che della conoscenza di un-determinato atto. E sempre necessario che per ogni KA

. affare documentale, ¢i sia almeno un soggetto competente della conseguenziale trattazione.
“Per questo motivo ogni risorsa di Glustizia é tenuta alla consultazione quotidiana del protocolfo. - L
- sistema di protocollo informatico consente jn qualunque momento di verificare chi & assegnatano o

di un dacumento Ogni AOO puo definire. speaﬁa criteri e modalfté operat.'ve per assegnare i P g

documenti & ‘chi deve pns-nded/ in carico, nel proprio Manuale.” :
Per ragioni orgamzzatlve attinenti anche -alla :specificita degh uff‘q giudiziari, si ritiene perd

opportuno conservare' la prassi attuale, con assegnaznone a cura del Presidente o del Dirigente R

Amministrativo, . rispettivamente per gli affan di pertlnenza guudnznarla o, comunque, del capo-
: -deII uffi cno, e per quelll attinente aIIa gestione ¢ dell’ apparato ammmlstratwo '

- CLASSIFICAZIONE E FASCIC LAZIO'EE
1 - CARATTERI ERALI

: Reglstra2|one, segnatura di protoco]lo e cla551f' cazione sonc mdiwduate dalla normatlva vngente_’ ;
- come operazioni necessarie per la corretta tenuta del sistema di gestlone mformatlca dei document| -y
~ da Pparte delle pubbliche ammmlstrauonno“ -

Di- segunto & ‘illustrato il sistema di cla551f cazione den documentn. dn formazione del fascncolo e
consultazmne dell‘archivio. :
- La classifi cazmne del documenti ammmnstratwn e un operazmne prevnsta dall artucolo 56 del TUDA?,.
"che:consente al singolo Ufficio di organizzare gli atti amministrativi secondo un ordine logico in- ..
relazione alle funzioni ed alle competenze dell’AOO nonché. d| rendeme agevole Iidentifi cazione e L
. la tracaablhta all'interno dell’ archnvuo documentale. o
" Le operazioni di classificazione si svolgono utilizzando |l p;ano di cIassnﬁcazuone, o t:tolano, aII'interno '
" del quale & possnblle creare fascicoli elettronici. -
Il documento pud essere assocuato alla voce comspondente (operazuone d| classifi cazmne) ed
“inserito in-un fascicolo o sotto fascicolo elettronico (operazione di fascicolazione). - :
Si possono associare allo stesso documento pill voci di classifica, in funznone delle attlwta nell'ambito

* - delle quali il documento protocollato viene trattato.

La classificazione non & legata necessariamente al momento della reglstrazwne di protocollo: in ogm : f
momento della Iavorazlone & possibile effettuare modificare o mtegrare la clasmﬂcaznone associata
al documento protocollato : -

. N D S IO o}
| plano di classificazione o titolario, afferente a ciascuna AOO, é *jl sistema precostttwto di pamz:om .
 astratte gerarchrcamente ordinate, individuato sulla base dell’ naa'/s.r de/le ﬁmzzom dell’A0O, al quale n
' viene ricondotta la molteplicitd dei documenti pmdotrl"°
S: sudduwde in: ﬁan:om, macroattmté attmté piu- comunemente dette voci dl/ Ile m Ilvel/o

8 Cfr. artt 56 64 c4 68 c1 TU documentaznone ammnmstratlva (Dpr 445/2000) Nella nota che segue, il tesio :
.dell‘art, 56,

9 TUDA, art. 56 (R) "Operaz:om edmfarmazrom minime a‘el sistema di gest/one /nf rmat:ca dei documentl .
1.. Le operazioni di mglstrazrone md/cate al articolo 53 e le operazioni di ségnatura di protocollo di cui - .
all'articolo 55 nonché e operazioni o classificazione costituiscono operazioni necessarie e sufficienti per la.

tenuta del sistems dj gestione informatica dei documenti da parte delle pubbﬁche amministrazioni.”

B Paola Caruca, l.e font/ arch/wst/che ordmamentoeconservaz:ane, Roma, NiS, 1983 (Beni cuiturali, 10) p. 229 L
T : 14 -




'Come lndlcato nel manuale mlnlstenale, per ciascuna t/polog/a di AOO il t/to/ano g/é cancato nel
_SdP & definito, newsmnata ed aggiornato centralmente. "

- ‘Nel caso in cui vengano apportate modifi che, l'onere di mformare, nelle modaluté ritenute adeguate, :

tutti i soggetti abilitati alla classﬁ caznone den documentn edi umpartlre |struz:on| per il corretto uso &

in capo al RSP : .

- F ION : : -

La fascncolazuone é I'operazione, conseguente alla c!assuﬁcazmne mediante la quale ogni documento
registrato nel protocollo viene inserito, allinterno del t:tolano d arch:wo, neI fascucolo di nferlmento
o all‘occorrenza in sotto fascicoli. _
| fascrcoh espnmono una. relazione ammlmstratlva tra-i documentl che sono destmatl ad esservn '
contenutl : :
- La creazione e ahmentazlone dei fascicoli elettronici ha la fun2|one di garantlre Iord:nata sequenza -
degh atti procedlmentalr, in quanto il sistema provvede alla snstemaznone cronologica deu documen'ﬂ =
- La creazione di fascicoli & effettuata dagli addetti al registro protocollo. :
S Qualora un documento dia luogo all’ awno di p|u procedlmentl amminlstratlw o] pratlche, potré essere
.“assegnato a pil fascicoli.
- Icriteri-di formazione sono indicati nel modello di titolario e possono essere dwersn, ad esemplo :
~ v~ .per persona fi snca/glundlca, il ciclo di vita del fascicolo (apertura e chlusura) segue quelto _
- del rapporto glundlco che lega la persona fisica o giuridica alI'Ammumstraznone '
» - perserie documentale, quando trattasi di- !documentl della stessa tlpologla es contrattl
'verbali e circolari, ordini di servizio, etc; » o
e . perprocedimento amministrativo: in questo caso il contenuto del fascncolo segue |I ﬂusso ‘
del procedlmento, incamerando via via tutti gli atti procedimentali prodotti, ; :
Allinterno dei fascicoli possono essere creati sotto fascicoli destinati -a- contenere atti’ relatM a
- particolari aspetti dell'affare trattato nel fascicolo pruncnpale In-questo caso, di regola, nessun atto
dovra essere inserito. neI fascicolo padre, ma tutti gIl attl saranno 5|stemat| nei sotto’ fascncoll
appropnatl : C : - :

84 -Cl DI ITAD LF C ‘ o :
- L'apertura del fascncolo é l'operazione comptuta dalle persone ablhtate alla sua creazione. D| regola
awiene quando un documento dia luogo all'awvio di una nuova pratlca un nuovo flusso di lavoro o
©un nuovo procedamento amministrativo, in base all‘'organizzazione e al modello di titolario previsto -

per la AOO. Il fascicolo viene creato agganciandolo all’ ultimo livello della struttura gerarchlca del
titolario ed inserendo nel sistema le seguenti informazioni: - :

e+ " oggetto del fascicolo, seguendo gli standard elaborati dall'AOO
. . eventuale r:fenmento alla collocazione fisica dei documenti onglnali cartacei
e hvello di nservatezza, se dlfferente da quello ordmarlo del 5|stema

Il snstema fornlsce automatlcamente Ja. segnatura del fasacolo comprendente funznone,

- 'macroattivita, attivita, numero progressivo e data di apertura del fascicolo, -

o soggettl abilitati alla fascicolazione, ricevuto un documenito protocollato, devono verlf care se nsulta
gia esistente un fascicolo di pertinenza ed in tal caso procedere al sempllce msenmento in esso ln

v alternativa procederanno-all’ apertura di un nuovo fascicolo.

- Al termine del procedimento amministrativo o all’ esaurlmento dell’ affare e buona norma procedere

alr operaznone di chiusura del fascscolo ‘
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L'assegnatano in competenza di.un documento protocollato o eventuale incaricato, venﬁca se |I o
- documento attiene ad un affare 0. procednmento in-corso per il quale eS|ste gia un fascucolo ed in tal' ,
caso lo inserisce. ‘ -

- Senoné ancora stato creato |I fasacolo rlfento al procedlmento o affare, si procede alla creaz:one.'

ed alla adeguata denommazwne del nuova fasmcolo R tltolano d| AOO costituisce gu:da nspetto, '
alla creazione del fascucolo , o
La gestlone ottimale di un procedlmento ammlmstravo o d| una pratica comporta la creaznone d| un
~ fascicolo unico con permessi di accesso a tutti gli mcancatl dello stesso affare. -
il responsabﬂe del" fascicolo procede, ove necessano, : aIIa trasmlssuone, all'assegnaznone ed‘ _
'a!I eventuale retttfica di assegnazuone del fas<:|colo ‘

- AC OALP IMO 0D NTALE .

© - Gli utenti interni possono accedere alla documentazione di protocolio in funzione del propno
- ruolo all’ mterno dell'AOO del conseguente proﬁlo assegnato nel sistema e delle abllltazmnl o
concesse, '

| documentl non fascmolatl sono VISIbIlI agll assegnatan, a coloro che li- hanno rlcevut| in

-~ conoscenza o trasmissione ed ai superiori gerarchlc:t

Le regole di ‘accesso ai. ‘documenti si conformano_ai differenti Ilvelll di accesso che. gh utentu .
hanno in relazione agli affari trattati nel rispetto della riservatezza prevista dalle horme vigenti.
L'accesso per la ricerca all‘mtero archivio documentale correrite & prerogativa del responsablle_
- di AOO e del RSP, ‘che possono servirsi della UOP per l'esecuziohe materiale della ricerca. Ogni

. lUO/rlsorsa puo procedere alle rlcerche sulla porznone di archlwo documentale assegnato

- 9, 2 ACCES<O ESTERNO AL PATRIMONIO DOCUMENTAj o
. L@ Carta dei Serwz: del Triburiale Ordmano di-Catanzaro, ifv fase d: attuale agglornamento, contlene ;

" indicazioni utlh ed esaunentl in materla di accesso civico ed accesso civico generahzzato prevnsti dal

+ 2 D, lgs. 14 marzo 201 3,n.33%e successive: mtegraznonl e modlf icazioni,nonché in ordine a!l'accesso ai

s documenti ammimstratlvu di cuiagli articoli 22 e seguent: della Iegge 7 agosto 1990, n. 241.. o
© o la segreterla ammmlstrattva & il primo mterlocutore sna per chi: mtende esercntare il dmtto d_i, -

. _accesso (semplice o generalizzato).

Le istanze dovranno essere Pprese. in carlco dagh addettl al serwzno d| protocollo e trattate in base
" v-alle rego!e gla e5|stent| - o S S

R Laddove per cause tecniche si determmu |'|mposs1blhté di utnllzzare it SdP per oltre venthuattro ore,

va attivato il registro di emergenza_ secondo i termini e le modallta di seguito specnf icati.

- 1) Per eventi di rilevanza nazionale, lattnvaznone del- reglstro di emergenza e la comunncazmne
formale dell’ awenuto ripristino, sono disposte dal Direttore ‘Generale per i Sistemi informativi -
Automatlzzatl o, in subordine, dal Coordinatore della ‘Gestione Documentale o .dal Dmgente
dell‘ufficio DGSIA. presso cui é incardinata la gestlone appilcatlva del servizio di protocollo

' 2) Per eventi di nlevanza Iocale, lo stato di emergenza e la comunicazione formale dell’ awenuto
- ripristino: sono. dasposte dal capo delI ufﬁc1o o daI RSP. D| cuo va data comunicazione al Direttore-
- Generale SIA. - : ‘ .
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‘,}',a quel momento, contmueré ad essere uSa‘cc)l in caso-di. emergenza, uh 1 . W e
- rinnovaogni anno solare' va da'sé che tutti'i dati; mseritl nel reglstro cartaceo. ancfranno rfportatl nel «. o0

s 'SIStema dacumentar/a de//AOO

mlstenaie detta le regdle <che’ seguono, ‘che sa‘ranno appltcat e"; dagh addetf‘ al‘reglstro S ‘_

. )llo; nel momento in ‘cui-verrd verificata V'effettiva attivazione della-funzionalitd informatica”.. -
- connessa al ssstema di’ protocollo, idonea ad ‘essere ut|l|zzata in assenza dl conness:one mtemet Sino™ .

che:si

- registro mformat:co successwamente al suo regolare npnstlno e che [e altre rego[e prewste dalf,_ O

g Quanto alle mo
'-.:.,"quantosegue ; : : G ‘ e
N ;."""La sequenza numenca ut///zzat‘a s un reglstra d{ emef‘genza"" nche:a Se_gwto a'/ successwe S
mtermzrom, garanz‘/sce camunque I fdent/ﬁcazmne Unlvaca del documeﬂt/ regrstratl ne// amb/ta del |

-nspettandone I ’obb/ gatorieté de: camp/ d/ reg/straz'/ane




= UR L : :
 Come rappresentato dal manuaie mlnlstenale (pag. 25), idonee mlsure tecnlche e organlzzatlve
.. funzionali a garantire la sicurezza apphcatlva ed infrastrutturale del protocollo informatico e del
~ sistema di gestione documentale nel suo complesso sono stabilite e presidiate dall'Ufficio della
DGSIA titolare dell’esecuzione dei contratti di sviluppo e manutenzione del SdP. '
| fornitori dei servizi di cui trattasi sono resi edotti delle strategie ministeriali in materia di sicurezza
informatica per il tramite delle figure deputate al presidio dell'esecuzione contrattuale [Responsablle
“Unico del Procedimento (RUP) e Direttore dell’Esecuzione (DEC)). - ,
Lo sviluppo e la manutenzione del SdP sono adeguati alla normativa di settore. v19ente e quindi
" assicurano la corretta gestlone, trasmnssuone interscambio, accesso e conservazmne dei documentl
informatici.
- Quanto sopra é fi nalizzato a garantrre che
- i documenti e le informazioni trattati dall’ufficio siano dlspombllu ed mtegrl

- i.dati personall comuni, sensibili e/o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al minimo,
'mediante 'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita, anche

L accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentlto o non conforme alle finalita

della raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro natura e
alle specifiche caratteristiche del trattamento.
Il titolare dei dati, in caso di accesso diretto ai propri archivi, rilascia all‘ammmlstrazmne procedente
apposita-autorizzazione nella quale vengono indicati eventuali limiti e condizioni di accesso volti ad
assicurare la riservatezza dei dati personali ai sensi della normativa vigente. :
“Coerentemente con le dlsposmom del codice disciplinare del personale non dirigente dl cui CCNL
2016 - 2018 Funzioni Centrali, artt. 60- 66, tutti gli utenti del sistema di protocollo sono tenuti a non
dwulgare, dupllcare con ‘qualsiasi mezzo o cedere a terzi, a qualsiasi titolo, informazioni, anche in
forma sintetica o per estratto, dell" eS|stenza o del" contenuto della cornspondenza, delle
comunicazioni o dei messaggi trasmessi per via telematica. .
- Costituiscono eccezione le informazioni che, per loro natura o per espressa indicazione del mittente,
~ siano destinate ad essere rese pubbliche. In particolare; gli addetti al registro protocollo osservano
~ al riguardo la massima cautela. e sono tenuti-ad utilizzare le informazioni alle quali accedono
- esclusivamente per |a compllazwne dei campi di registrazione e per le funzioni agli stessi affidati.
Fuori da questo ambito, non devono duplicare con qualsiasi mezzo o cedere a terzi, a qualsiasi- titolo,
_ informazioni, anche in forma sintetica o per estratto, dell'esistenza o del contenuto. “della
' cornspondenza, delle comumcaznom o de| messaggl trasme55| per via telematica. :

12 EFFICACIA DELLE DISPOSIZI TENUT] ALE

- Leregole del presente manuale non si applicano ai documenti gestiti con reglstn applicativi diversi
da quelli previsti dal SdP.
‘Le dlSpOSIZlonI contenute nel presente manuale sono eﬁ‘ caci a far data dal 1°aprile 2022. -

-AC_-atanZar_o, 12042022

Vl to, si approva..
- Il Presidente
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Allegato 1: PROVVEDIMENTO PROT. INT. N. 153 DEL 01.04.2022 DI NOMINA DEL
RSP, DELL'AMMINISTRATORE DI AOO E DEL REFERENTE PER LA GESTIONE DELLE PEC
E PEO

Ttbunale @fﬂféﬂdﬂb(ﬁ %&Imgy@@
@?&4&(/&%@ |

Visto il decreto législativo 7.3.2005, n. 82 e s.m.i. (Codice dell Hmministrazione_iiigiralej - CAD);

Visto il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 (Regole tecniche per il
protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005), decreto del quale sono
- attualmente in vigore soltanto gli articoli: 2, comma 1, Oggetto e ambito di applicazione; 6,

Funzionalita; 9, Formato della segnatura di protocolio; 18, commi 1 e 5, Modalita di registrazione
dei documenti informatici; 20, Segnatura di protocollo dei documenti trasmessi; 21, Informazioni da
includere nella segnatura;

Visto il d.p.r. 28.12.2000, n. 445 (Testo unico sulla documentazione amministrativa - TUDA),
aggiornato con le modlﬁche apportate, daultuno,dal D.L. 16 luglio 2020, n. 76, cosi come modificato
dalla L. 11 settembre 2020, n. 120;

Viste le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici,
- pubblicate dall’ AGID in data 11.9.2020;

Visto il manuale ministeriale della gestione documentale del 4.1 ;2021;
Visto il provvedimento della D.G.S.I.A. in data 28.2.2021;

Ritenuto che occorre proccdcre alla nomine seguenti:
- Responsabile della gestione documentale (RSP);
- Amministratore di AOO ed un suo vicario; _
- Referente per la gestione delle PEC e PEQO istituzionali € un suo vicario;
nomina

con decorrenza immediata:

- il Direttore Amministrativo, dr Giuseppe Carnevale, responsabile della gestione documentale

(RSP); -

- ladr. ssa Loredana Battaglia, Funzionario giudiziario, amministratore di AOQ e referente per
la gestione delle PEC e PEO istituzionali, il dr.ssa Giuseppina Fabiano, Funzionario
giudiziario, quale vicario per I’area Amrmmstranva,

- il dr. Antonio Lerose, Direttore Amministrativo, ammmlstmtore di AOO e referente per la

gestlonc delle PEC e PEO istituzionali, e la dr.ssa Candida Daniele, Funzwnano glud121arlo
quale vicario per I’area Civile ordinaria;
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| =il dr Antomo Lerose, Dlrettore Amministrativo, amministratore di AQO e referente per la
gestlone delle PEC e PEO istituzionali, e la dr.ssa Francesca Caroleo, Funzionario giudiziario,’
quale v1ca.no per I’area Civile Speclahstlca- Lavoro e previdenza;

- il dr._Antomo Lero‘se, Direttore Amministrativo, amxmmstratore di AOO e ’referenté perla -

- gestione delle PEC.e PEO istituzionali, e la dr.ssa Giuseppa Federica Ferragina, Funzionario .

 giudiziario, quale vicario per I’area Civile specialistica- Giudice tutelare;

- il dr. Antonio Lerose, Direttore Amministrativo, ammunstratore di AOO e referente per la
- gestlone delle PEC e PEO istituzionali, e la dr.ssa Rosaria Spand, Funzionario giudiziario,
- quale vicario o per 1’area Civile specialistica- Esecuzioni e fallimenti;

- la dr. ssa Paola Nlcoletta Trombetta, Direttore Amministrativo, amministratore d1 AOO e
: _referente per la gestlone delle PEC e PEO istituzionali, il dr Giuseppe Zarola, Funzionario
gludmano, quale vicario per I’area Penale I* sezwne,

- la dr ssa Rosanna laquinta , Dn‘ettore Amministrativo, ammjmstratore di AOO e referente :
per la gestlone delle PEC e PEO istituzionali, la dr.ssa Livia Mesiti, Funzionario gmdmano,
- quale vicario per ’area Penale II* sezione;

- la dr. ssa Sandra Allevato Direttore Amnumsu-atlvo amministratore di AOO e referente per
- la gestlone delle PEC e PEO istituzionali, la dr. ssa Ida Senese, Funzionario giudiziario, quale
' v1cano per 'area Penale 111~ sezione; _

- 8i comumchx, a cura della segreterxa ammmzstratzva, ai Szg ri mteressan ed ai ng ri Presidenti di

- Sez:one -
IL PRESIDENTE DEL TRIBUNALE
S fazr@;‘w. @?}a’afé G lormo

. ' Linee Guida sulla formaznone, gestione e conservazione dei documentl informatici pubbllcate sul sito
web istltuzlonale deli’AGID in data 11.09.2020.

¢ Decretodel Presidente del Consiglio dei minlstri 31 ottobre 2000 "Regole tecniche peril Protocollo

‘Informatico di cul ol DPR 428/98" .
. & 7 "Decreto ‘del Presidente della Repubblica 28 d1cembre 2000 n. 445 ”D:spos:z:onl !eg:s!ative in materia

i documentazione omministrativa” (TUDA}

. Decreto del Presidente del Conslgllo dei ministri 13 gennaio 2004 “Regole tecniche per. la
formazlone, la trasmissione, la conservazione, la duplfcazlone la nproduzlone e la validazione, anche
temporale, dei documenti lnformaticl"

‘. “Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82, —"Codlce dell’Ammm:strazlone digitale” (CAD)

» Decreto del Presidente del Consiglio dei mlnistrl 22 luglio 2011 - “Comunicazioni con strumenti
informatici tra Imprese € . Amministrazioni pubbllche, ai _ sensi " dell'articolo 5-bis del Codice
dell’amministrazione digitale, di cui al decreto legisiativo 7 marzo 2005 n. 82 e successive modificaziont”
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*  Decreto del Presidente del Consiglio del ministri 3 dicembre 2013: "Regole tecniche per il protocollo
informatico” .

. Decreto del Presidente del Consiglio del Ministri del 13 novembre 2014 “Regole tecniche in materia
di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti
informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni
ai sensi degli articoli 20, 22, 23 -bis, 23 ~ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice dell’'amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005” contenente, tra l'altro, regole tecniche per ia
conservazione

. Regolamento AgID per 'adozione di Linee Guida per Vattuazione del Codice dell’Amministrazione
Digitale.

Posta elettronica certlﬂ cata :
. Circolare AIPA 7/5/2001 n. 28 - “Regole tecniche per linteroperabilitd dei sistemi di protacollo

" Informatico”

. Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbralo 2005, n.68. - “Regolamento recante
disposizioni per I'utilizzo della posta elettronica certificata”

. Circolare n. 1/2010/DDI - “Uso della Posta Elettronica Certificata nelle amministrapubbliche”
. Regolamento UE 679/2016.
. Regolamento e!DAS n. 910/2014
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