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TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1
Oggetto

1. Il presente regolamento adottato ai sensiadelb DPCM 31 ottobre 200tRegole tecniche sul
protocollo informatico”, consta del manuale di gms¢, cosi come previsto dalla normativa
nazionale vigente, costituito dall'insieme dellgale tecniche ed organizzative per l'attuazione
del protocollo informatico e la gestione del flussocumentale e, in particolare disciplina le
attivita di formazione, protocollazione, regist@ze, classificazione, fascicolazione, gestione,
archiviazione e conservazione dei documenti flstpasi supporto formati, considerate come
flusso di lavorazione degli stessi, nonché dedgigalti contenenti le informazioni esplicative di
carattere organizzativo, operativo e tecnico.

Articolo2
Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende per:

a) Amministrazionellente Comune di Arenzano;

b) archiviazione digitale o elettronica,il processo di memorizzazione, su qualsiasi idone
supporto, di documenti elettronici, firmati digitante o meno, identificati in modo univoco
mediante un codice di riferimento, che preced®taservazione digitale;

c) archivio correnteJa documentazione relativa ad affari in corsdrattazione;

d) archivio di depositojJa documentazione relativa ad affari esauriti, pan occorrente alla
trattazione degli affari in corso, che riveste conue una valenza giuridico-amministrativa,
non ancora destinata, previe le opportune operadiagelezione e scarto, alla conservazione
permanente;

e) achivio storico,il complesso di documenti relativi ad affari estilta almeno quaranta
anni, che rivestono una valenza storico-cultuiddstinati alla conservazione permanente e
consultabili da parte del pubblico;

f) area organizzativa omogenea (AOOmsieme degli uffici che per tipologia di mandat
istituzionale, di funzione amministrativa perseguitli obiettivi e attivitd svolte, presenta
esigenze di gestione della documentazione unieadaordinata, secondo principi uniformi,
con strumenti comuni sulla base di criteri univata] momento di produzione/acquisizione
della documentazione sino alla sua conservazione;

g) assegnatario per competenzajui a cui viene attribuito il documento per ladtattazione,
indipendentemente dal fatto che sia 0 meno respdasiel procedimento;

h) assegnatario per conoscenzalui a cui viene attribuito il documento a finfanmativi;

i) Consiglio,il Consiglio comunale;

]) Documento amministrativaagni rappresentazione, comunque formata, del catdesh atti
anche interni, delle pubbliche amministrazioni omanque, utilizzati ai fini dell’attivita
amministrativa;

k) documento informaticda rappresentazione informatica di atti, fatti oi gadridicamente
rilevanti;

[) fascicolo, I'unita archivistica indivisibile che raccoglie iocumenti relativi ad un
medesimo affare, individuato a seguito dell'openagi di classificazione. Per motivi di
carattere gestionale puo essere organizzato infasticoli. Il fascicolo, se costituito da
documenti sia cartacei sia elettronici puo essatieato come fascicolo "ibrido";

m) firma elettronica, insieme dei dati in forma elettronica allegati opp connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, imgati come metodo di identificazione
informatica;

n) firma elettronica qualificatala firma ottenuta attraverso una procedura infolcaathe
garantisce la connessione unica al firmatario,tarean mezzi sui quali il firmatario puo
conservare un controllo esclusivo e collegata #i @laquali si riferisce in modo da poter
rilevare se i dati stessi siano stati successivéanmodificati, che sia basata su un certificato
gualificato e realizzata mediante un dispositivausd per la creazione della firma;

o) firma digitale, un particolare tipo di firma elettronica qualifiaabasata su un sistema di

COMUNE DI ARENZANO - MANUALE DI GESTIONE PROTOCOLD INFORMATICO VER.2.0 DEL



chiavi critittografiche, una pubblica e una privatarrelate tra loro, che consente al titolare
tramite la chiave privata e al destinatario tram#echiave pubblica, rispettivamente, di

rendere manifesta e verificare la provenienZmgdrita di un documento informatico o di

un insieme di documenti informatici;

p) gestione dei documentljnsieme delle attivita finalizzate alla formaz@nricezione,
registrazione, nonché alla classificazione, orgaadione, assegnazione e accesso dei
documenti amministrativi formati o acquisiti dalffAninistrazione;

g) impronta del documento informaticyna sequenza di simboli binari di lunghezza
predefinita e fissa, generata mediante l'applicezi@l documento di una funzione
matematica, che compatta il testo assicurandovbgita (a testi diversi corrispondono
impronte diverse) e I'inequivocabilita (quell'immpita e di quel testo);

r) massimario di selezione e scartlm, strumento che fornisce indicazioni sui tempi di
conservazione per permettere lo scarto correttoddeumenti e la selezione di quelli
destinati alla conservazione permanente;

s) metadatol'informazione che descrive un insieme di datitrelaal contesto, al contenuto e
alla struttura dei documenti e alla loro gestiored tempo allo scopo di identificare,
conservare e recuperare i documenti su qualsipposto formati;

t) piano di conservazione dell'archivib piano derivante dall'integrazione del titolaogiano
di classificazione con il massimario di selezionesearto, contenente i criteri di
organizzazione e di conservazione dell'archivid, mspetto delle vigenti disposizioni in
materia di tutela dei beni culturali;

u) posta elettronica certificata (PECun servizio di messaggistica che, attraversolitat
degli standard riguardanti la posta elettronicéy grado di fornire attestazioni di recapito
con garanzia di identificazione del mittente e dkttinatario. Inoltre funzionalita accessorie
garantiscono la riservatezza, l'integrita, il ngudio, la tracciabilita e la storicizzazione dei
messaggi;

v) repertorio dei fascicoliil registro sul quale vengono annotati con numeregessivo i
fascicoli e il relativo oggetto, secondo l'ordirrermlogico in cui vengono aperti alla fine di
ogni singolo indice di classificazione;:

w) segnatura di protocolld,apposizione o l'associazione, all'originale detuimento, in forma
permanente, non modificabile, delle informazione donsentono di identificare/individuare
in modo inequivocabile il documento stesso;

X) servizio, il servizio per la tenuta del protocollo informatjcdella gestione dei flussi
documentali e degli archivi previsto dall'art. &mma 1 del d.p.r. n. 445/2000;

y) sistema di gestione informatica dei documetfitisieme delle risorse di calcolo, degli
apparati, delle reti di comunicazione e delle pdoce informatiche utilizzati
dallAmministrazione come strumenti per la gestiolee documenti sopra descritta;

z) struttura utenteuna struttura o una unita funzionale dell'area miggativa omogenea che
partecipa alla gestione del flusso documentalglieaa i servizi messi a disposizione dal
sistema di gestione informatica dei documenti;

aa)testo unico,l d.p.r. 28 dicembre 2000, n° 445 recante itdesnico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documeiot@e amministrativa,;

bb)titolario o piano di classificazionejn sistema precostituito di partizioni astratiee un
insieme di voci logiche gerarchicamente ordinalegdaerale al particolare, individuate sulla
base dell'analisi delle funzioni e delle materieainpetenza dellamministrazione, al quale
deve ricondursi la molteplicita dei documenti pridloricevuti, spediti per consentirne
l'organizzazione secondo un ordine che rispecahtivita svolta e favorisca il reperimento e
il recupero dei documenti in modo funzionale.
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TITOLO Il
DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE

Articolo 3
Area organizzativa omogenea

1. Per la gestione dei documenti € istituita I’Aogganizzativa omogenea Comune di Arenzano di
cui al DPR 445/2000.
2. L'istituzione di altre aree organizzative omagepuod avvenire con provvedimento della Giunta.

Articolo 4
Servizio per la tenuta del protocollo informatico €a gestione dei flussi
documentali.

1. Nell'Area organizzativa omogenea e istituitedtvizio per la tenuta del protocollo informatico e
della gestione dei flussi documentali, le cui cotepee sono svolte dalla struttura o sezione
individuata nell'ambito dell'assetto organizzatel'AOO e indicata nell’allegato del vigente
regolamento di organizzazione dei Servizi ed Uffici

2. Il servizio, in accordo e nel rispetto dellamativa vigente, nonché della struttura organizzativ
dellAmministrazione e delle disposizioni che lgakano:

a) garantisce il buon funzionamento degli strumeldll'organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei docaothe dei flussi documentali, compreso il
sistema dei livelli di autorizzazione e delle ahitioni adottato dalll Amministrazione secondo
i criteri indicati, incluse altresi le funzionalith accesso di cui agli articoli 59 e 60 del testo
unico;

b) garantisce che le operazioni di registraziainsgegnatura, la produzione e conservazione del
registro di protocollo e la conservazione delleieagei dati di protocollo e dei documenti
archiviati su supporto informatico, in luoghi sicer differenti si svolgano nel rispetto
della normativa vigente e autorizza le operazioniadnullamento delle registrazioni di
protocollo;

e) verifica e cura l'osservanza delle disposizdmiipresente regolamento, in collaborazione con
la rete organizzativa interna di cui all'articolo 6

d) svolge compiti di coordinamento e di indirizzei monfronti della rete organizzativa interna
di cui all'articolo 6;

€) cura, per quanto di competenza, i processi diaterializzazione dei flussi documentali e
della digitalizzazione dei documenti.

3. Al responsabile del servizio compete I'aggioreato degli allegati, come previsto all’articolo
60.

Articolo 5
Modello organizzativo adottato per la gestione dedocumenti

1. Per la gestione dei documenti e adottato un nwdepanizzativo che prevede la partecipazione
attiva di piu utenti, ognuno dei quali & abilitaiosvolgere le operazioni secondo le proprie

responsabilita e competenze.

2. Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalitdel sistema di gestione informatica dei documenti
ed i criteri per l'identificazione delle struttunéenti e del personale abilitati allo svolgimento
delle operazioni di registrazione di protocollo,g#istione e consultazione dei documenti sono
riportati nell'allegato.

3. Il funzionario incaricato € responsabile, se@ongrincipi stabiliti dalla normativa vigente, tkel
corretta applicazione delle disposizioni contenuke presente regolamento in relazione
all'attivita della struttura cui € preposto, conrtigalare riguardo alle operazioni di
protocollazione, classificazione, fascicolazionggestione dei documenti.
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Articolo 6
Rete organizzativa interna

1. E' costituita una rete organizzativa interna crev@de le figure dei referenti per la gestione del

2.

o 0o A~ W

flusso documentale di struttura, ogni responsabieea ¢ il referente.

Gli incaricati di cui al comma 1 hanno il conapdi:

a) supportare le strutture utenti ai fini dellaretta applicazione delle regole e delle procedure
stabilite e descritte nel manuale di gestione, héndlelle direttive in materia di
protocollazione, archiviazione e gestione del fudscumentale, sia cartaceo che elettronico;

b) supportare le strutture utenti ai fini dell'dpakione del titolario di classificazione di cui
all'articolo 42, con particolare attenzione allanfazione dei fascicoli e al loro collegamento
con i procedimenti amministrativi, alla segnalaeat eventuali problematiche ed esigenze
di aggiornamenti o modifiche;

e) supervisionare e coordinare l'organizzaziong gektione dell'archivio corrente delle aree in
modo omogeneo, compresa la segnalazione di everguaktioni connesse agli aspetti
informatici e logistici;

d) supervisionare e coordinare le operazioni dsaerento all’archivio di deposito delle pratiche
esaurite di propria competenza, nel rispetto gelbeedure previste;

e) mantenere i rapporti con il servizio previstd'adicolo 4, preposto all'indirizzo e al
coordinamento delle azioni di cui al presente comma

Articolo 7
Protocollo informatico generale

. L'Area organizzativa omogenea Comune di Arenzamiotata di un unico protocollo generale

informatico, gestito secondo le disposizioni detgemte regolamento e le indicazioni previste
negli allegati, ai sensi della normativa vigente.

. Il registro di protocollo certifica, come attalblico di fede privilegiata, che un determinato

documento €& stato ricevuto o spedito dall'area nmizgativa omogenea, quando la sua
compilazione, corretta e in forma immodificabilentiene i quattro elementi principali: numero
progressivo, data, mittente o destinatario, oggetto

. L'ufficio del protocollo generale riceve tuttidocumenti indirizzati all’Area organizzativa

omogenea, eccetto i casi previsti all'articolo 8.

. Le strutture dellAmministrazione sono abilitaita funzione di protocollo generale per la

registrazione dei documenti in uscita dall'Areaamigzativa omogenea o
La numerazione delle registrazioni di protoca@lanica, progressiva e annuale; si chiude al 31
dicembre di ogni anno e si rinnova all'inizio deiho successivo.

. I numero di protocollo € costituito da almeratts cifre numeriche, ai sensi dell'articolo 57 del

testo unico.

Articolo 8
Protocollo particolare

Per particolari esigenze istituzionali derigatezza, presso le strutture individuate nedgdto
istituito il protocollo particolare. La numerazioree la data di registrazione sono generate
automaticamente dal protocollo generale contesermtiened in aggiunta alla numerazione e
datazione del protocollo particolare; queste ultsoeo registrate in uno specifico repertorio,
gestito dal programma informatico con le stesseatitdde garanzie del protocollo generale. Al
documento sono attribuiti dal sistema informatic@ chumeri, uno di protocollo generale e uno
di protocollo particolare

La visibilita e la gestione di tutti i dati degistrazione sono permesse solo alle strutture ed a
soggetti autorizzati, fatta salva la visibilita delmero di protocollo generale, della data, del
codice e del nome della struttura.
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Articolo 9
Registrazione documenti interni

1. | registri di protocollo di struttura, dove angoesistenti, sono aboliti e sostituiti dal sistema
informatico di protocollo e gestione documentale.

2. Per i documenti interni trasmessi esclusivametite strutture dell’Area organizzativa
omogenea, si utilizza, nellambito del sistema ptocollo informatico, una funzione di
registrazione, gestita dallo specifico repertomaiminato Interno, con una numerazione unica
per tutta I'Area organizzativa omogenea, progressawnuale e assegnata una sola volta dalla
struttura che ha spedito il documento.

3. La registrazione dei flussi interni ha finalgastionali ed assicura la tracciabilita dei movithen
del documento all'interno dell’Area organizzativamogenea, secondo le modalita indicate
nell'allegato.

4. 1l documento contenente anche un solo destina¢sterno all'Area organizzativa omogenea é
registrato nel protocollo generale.

5. | documenti interni non movimentati tra struguche hanno una rilevanza amministrativo-
procedurale e che fanno parte di un fascicolo, semggetti a registrazione gestita da un
repertorio, per la loro classificazione e la faslazione ai sensi degli articoli 43 e 44.

TITOLO Il
DOCUMENTI E LORO PRODUZIONE

Articolo 10
Tipologia dei documenti

1. I documenti, qualunque sia il loro supportdjraidella gestione documentale si distinguono in:
a) documenti in arrivo, cioé documenti ricevutilgaterno dall'’Area organizzativa omogenea;
b) documenti in partenza, cioé i documenti prodetsipediti all'esterno dall'Area organizzativa
omogenea;
c) documenti interni, cioé documenti prodotti atéirno dell’Area organizzativa omogenea, che
siano 0 meno scambiati tra strutture.

Articolo 11
Elementi formali e sottoscrizione dei documenti irpartenza o scambiati
internamente

1. | documenti in partenza e i documenti internin calevanza giuridico-amministrativa,
indipendentemente dal supporto sul quale sono ftipdontengono i seguenti dati:
- stemma del Comune di Arenzano con le intestazdmiif Amministrazione e il relativo
codice identificativo;
- Area organizzativa omogenea e relativo codicentificativo;
- Struttura o strutture, ove necessario in order@ughico;
- Indirizzo;
- numero di telefono e fax;
- indirizzo istituzionale di posta elettronica;
- eventuale altro indirizzo di posta elettronica;
- data topologica e cronologica (luogo, giorne@seie anno);
- numero di protocollo generale o di registrazionterna,
- riferimento ad eventuale precedente;
- oggetto del documento;
- numero degli allegati;
- indicazione dell'autore del documento (nome e nooge, anche abbreviato, ovvero
dell'autore intellettuale e materiale del documento
2. La sottoscrizione, apposta sui documenti diadutomma 1, € accompagnata dall' indicazione
della funzione e del nome e cognome del sottoseitt
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Articolo 12
Oggetto dei documenti in partenza o scambiati
internamente

1. Al fine di consentire una corretta gestione docualen un'esatta registrazione di protocollo ed
un'univoca classificazione, ciascun documentoanigmza o scambiato internamente, deve avere
un unico oggetto indicato in modo sintetico, chiarcorrispondente all'effettivo contenuto del
documento, nel rispetto delle disposizioni vigantimateria di protezione dei dati personali,
secondo le indicazioni previste nell’allegato.

Articolo 13
Documento informatico

1. Il documento informatico € prodotto, gestito enservato in forma elettronica, mediante
modalita conformi alle regole tecniche stabilitdlalmormativa vigente, idonee a garantirne la
sicurezza, l'integrita, I'immodificabilita e 'agsbilita.

2. Il documento informatico, oltre a quanto indicatbagticolo 11, deve possedere i seguenti
requisitt
a) identificabilita del soggetto che ha formato dbcumento e dellamministrazione di
riferimento;
b) sottoscrizione, quando prescritta, tramite firdngitale o altro tipo di firma elettronica come
indicato;
c) idoneita del documento ad essere gestito med&nimenti informatici e ad essere registrato
nel sistema informatico di protocollo e di gestialseumentale;
d) accessibilita al documento mediante sistemirédivi automatizzati;
e) leggibilitd del documento;
f) interscambiabilita del documento.
3. | formati adottati, indicati nell'allegato, cdevono essere comunque aperti, standard e documen-
tati, devono garantire la rispondenza del documantequisiti elencati al comma 2 ed inoltre:
a) la non alterabilita del documento durante ledaaccesso e conservazione;
b) I'immutabilita nel tempo del contenuto e detienfa.

Articolo 14
Sottoscrizione dei documenti
informatici

1. La sottoscrizione dei documenti informatici a rdeza esterna, e comunque nei casi in cui sia
prescritta, € eseguita con firma digitale basatairsicertificato rilasciato da un certificatore
accreditato e generata con un dispositivo sicuezorsdo le disposizioni della normativa
vigente.

2. La sottoscrizione dei documenti informatici a rdeza esclusivamente interna puo essere
realizzata con altro tipo di firma elettronica mosciuta e utilizzata dall’Amministrazione.

3. | requisiti, le modalita e le procedure relativdealirme elettroniche sono riportate dalla
normativa vigente.

Articolo 15
Minute dei documenti

1. Per ogni documento spedito all'esterno o ad atruttura all'interno dell'Area organizzativa

omogenea deve essere prodotta e conservata unsampeufettamente corrispondente a detto
documento.
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TITOLO IV
RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 16
Ricezione dei documenti su supporto
cartaceo

| documenti su supporto cartaceo in qualunquelangervenuti allAmministrazione devono
essere consegnati all'ufficio del protocollo gelgersalvo quanto previsto al comma 3.

I documenti ricevuti a mezzo fax, se soggettegistrazione di protocollo, in assenza di un
sistema informatico che ne consenta l'acquisizinriermato elettronico sono trattati come quelli
consegnati a mano alle strutture utenti. In presele suddetto sistema informatico si applicano
le procedure previste per la ricezione dei documefarmatici.

| documenti consegnati a mano alle strutturewmali, se soggetti a registrazione del protocollo,
sono fatti pervenire, a cura del personale chiedive, con la massima celerita e comungue non
oltre il giorno successivo, all'ufficio del protdlmo generale, ad eccezione dei casi previsti
all'articolo 8.

Articolo 17
Ricevute attestanti la ricezione di documenti sgupporto
cartaceo

Il personale dell'ufficio del protocollo generabbilitato alla protocollazione in entrata e
dell'ufficio preposto alla ricezione della corrismenza indirizzata al Comune e autorizzato a
firmare ed e tenuto a rilasciare ricevuta di plidditere o pacchi raccomandati o assicurati.

. Il personale di cui al comma 1 rilascia ricevakall’avvenuta consegna dei documenti su

richiesta del consegnatario.

Articolo 18
Corrispondenza danneggiata o erroneamente aperta

. Qualora si accerti il cattivo stato dei mezziciusura di plichi, lettere o pacchi, tale da far

temere danni 0 manomissioni 0 nel caso di erropest@a della corrispondenza inerente le
procedure ad evidenza pubblica di cui all'articB®) il responsabile del servizio protocollo o
altro dipendente delegato, redige apposito rapportaluplice esemplare, uno dei quali é
conservato a cura del responsabile del serviZaiteolinviato alla struttura destinataria.

Articolo 19
Notifica degli atti giudiziari

. Il responsabile del protocollo generale, il peede dell’Ufficio Messi, 0 altro soggetto all'uopo

incaricato, e autorizzato a ricevere gli atti rioéifi dagli ufficiali giudiziari negli orari di
apertura al pubblico dell'ufficio.

Articolo 20
Apertura e attribuzione della corrispondenza su suporto cartaceo

L'ufficio del protocollo generale provvede agkstura della corrispondenza e appone sul
documento il timbro datario con lindicazione dea organizzata omogenea e la data di
ricezione.

Nel caso in cui l'ora di ricezione assuma vade giuridico probatoria, questa deve essere
apposta, contestualmente all'apposizione del tindatario, indicando ora e minuti, con la

firma dell’operatore.

Il personale addetto al protocollo generale vildia per ciascun documento le strutture
comunali destinatarie secondo quanto previstataiido 38.
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Articolo 21
Corrispondenza nominativa riservata

1. La corrispondenza indirizzata nominativamente ertgnte la dicitura "riservata”, "personale”,
"s.p.m." o altra simile, viene inoltrata, senzaraye, al diretto interessato da parte del protocol
generale

2. Nel caso in cui la corrispondenza di cui al caninrisulti essere di carattere istituzionale
amministrativo deve essere restituita all’'ufficiel gorotocollo generale per la registrazione, nei
tempi piu brevi possibili e comunque non oltre ibrgo successivo, salvo il caso di cui
all'articolo 8.

Articolo 22
Ricezione dei documenti informatici

1. UAmministrazione accetta i documenti inforntatsottoscritti con firma elettronica ai sensi
della normativa vigente e nei formati e con i reguiindicati all'articolo 13, salvo quanto
previsto all'articolo 2, comma 2, riservandosiidhiedere, per particolari tipologie di documenti
o procedimenti, specifici tipi di firma e formato.

2. La ricezione dei documenti informatici indirizizall’Area organizzativa omogenea € assicurata
tramite:

a) la casella di posta elettronica certificataugionale dichiarata e pubblicata sull'Indice delle
Pubbliche Amministrazioni, il cui indirizzo @rotocollo@pec.comune.arenzano.gge.it

b) da altre caselle di posta elettronica certiicGgbpositamente attivate per determinate tipologie
documentarie o specifiche esigenze organizzativeraeedurali, dichiarate e pubblicate
sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni;

c) da eventuali altri sistemi di acquisizione de&camenti informatici garantendo il loro
trasferimento con meccanismi di interoperabilitd cil sistema di protocollo informatico.
L'acquisizione dei documenti informatici indirizzatlle caselle di cui alle lettere a) e b) &
effettuata automaticamente dal sistema di protoaljestione informatica dei documenti.

3. I documenti informatici che pervengono ad irefiridi posta elettronica dell'Ente, se soggetti a
registrazione di protocollo, sono immediatamentdtiati a cura del ricevente all'indirizzo di
posta elettronica istituzionale delllArea organigza omogenea inserendo nello stesso
messaggio il mittente per "copia conoscenza".dtgmollo generale provvede alla registrazione
del documento inoltrato se nel messaggio di invigpgesente anche il mittente originario in
"copia conoscenza”.

4. L'operazione di ricezione dei documenti informiatomprende i processi di verifica della loro
provenienza, della validita della firma digitalelaspdo presente, e della loro leggibilita.

5. La mancata accettazione di un documento infocmatispondente ai requisiti previsti é
comunicata, con idonea motivazione, al mittente dltumento, tramite messaggio di posta
elettronica, per quanto di competenza, a curauffello del protocollo generale o del
responsabile del procedimento o di altro soggefpoessamente individuato.

6. La ricezione dei documenti informatici provenieta altre pubbliche amministrazioni é eseguita
dal sistema di protocollo informatico con modatitlformi alla normativa vigente.

Articolo 23
Posta elettronica certificata

1. La trasmissione dei documenti informatici avviertga@erso un servizio di posta elettronica
certificata fornito da un soggetto abilitato ai Settella normativa vigente o analogo servizio di
posta elettronica che fornisca le stesse garanzie.

2. Ai fini della registrazione di protocollo, i dementi informatici non sottoscritti e proveniené d
un indirizzo di posta elettronica certificata samuomsiderati equivalenti ai documenti cartacei non
firmati, ma di cui si ha certezza della provenieaziell'integrita.

3. Le ricevute e gli avvisi provenienti dai gestiel servizio di posta elettronica certificatauebyj
provenienti dai sistemi di gestione informatica decumenti dei destinatari sono riconosciuti e
collegati dal sistema ai documenti cui si riferisopse conformi alla normativa ed alle regole
tecniche vigenti in tema di interoperabilitd. Inscacontrario le operazioni di collegamento
vengono effettuate in modalita non automatica.
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Articolo 24
Ricevute attestanti la ricezione di documenti
informatici

1.Nel caso di ricezione di documenti informatici p@a telematica, la notifica al mittente
dell'avvenuto recapito e assicurata dal servizio pdsta elettronica certificata utilizzato
dall’Amministrazione, a condizione che il mittentdizzi a sua volta un servizio di PEC.

2. Fuori dal caso di cui al comma 1, tramite itesisa di gestione informatica dei documenti si
provvede alla formazione e all'invio ai mittentirdessaggi conformi alle disposizioni normative
vigenti.

TITOLO V
REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 25
Documenti soggetti a registrazione di protocollo

1. | documenti, sia cartacei sia informatici, rigg\e spediti dall'Area organizzativa omogenea, ad
eccezione di quelli indicati all'articolo 26, sosmggetti a registrazione obbligatoria di protocollo
generale.

Articolo 26
Documenti non soggetti a registrazione di protoctu

1. Sono esclusi dalla registrazione di protocofjazzette ufficiali, bollettini ufficiali e notiziar
della pubblica amministrazione, giornali, rivisti&yi, materiali pubblicitari, cataloghi, inviti a
manifestazioni, a convegni, a corsi, estratti coatdocumenti similari con mera funzione
informativa periodica e tutti i documenti che @ natura non rivestono rilevanza giuridico
amministrativa.

2. | documenti interni, su qualsiasi supporto faimaon sono soggetti a registrazione di
protocollo, ma sono registrati sul repertorio Interai sensi dell'articolo 9.

3. Le modalita di trattamento dei documenti soggettorme particolari di registrazione sono
riportate nei successivi articoli .

Articolo 27
Registrazione di protocollo dei documenti su suppto cartaceo

1. Per ogni documento su supporto cartaceo, ricevwgpedito dallAmministrazione, e effettuata
una registrazione di protocollo.

2. Tale registrazione e eseguita in un'unica gpema, ai sensi dell'articolo 53, comma 3 del
testo unico senza possibilita per l'operare di rirsesuccessivamente le informazioni
obbligatorie, salvo la registrazione dei dati di@ucomma 3, lettera f).

3. Ciascuna registrazione di protocollo contieseguenti dati obbligatori:

a) numero di protocollo, generato automaticamerdk sistema e registrato in forma non
modificabile;

b) data di registrazione di protocollo, assegnattbraaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;

c) mittente per i documenti ricevuti o, in alteimat destinatario o destinatari per i documenti
spediti, registrati in forma non modificabile;

d) oggetto del documento, registrato in forma mmdificabile;

e) data e numero di protocollo del documento tteyvse disponibili, registrati in forma non
modificabile.

f) indice di classificazione, eventuale numeroagidicolo ed anno di apertura.

4. Ciascuna registrazione di protocollo contieseguenti ulteriori dati accessori:
a) data di arrivo;
b) luogo di provenienza o di destinazione del doautie
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c) numero degli allegati;
d) descrizione sintetica degli allegati e/o lofmoduzione in formato elettronico
immodificabile;
e) estremi del provvedimento di differimento demei di registrazione;
f) mezzo diricezione o, in alternativa, mezzopgbdizione;
g) tipodi documento;
h) struttura utente di competenza;
i) copie per conoscenza
4. Qualora l'oggetto indicato dal mittente fosseater insufficiente o generico, l'operatore lo
modifica o lo integra con i dati corretti, in unarmhulazione che sintetizzi il contenuto del
documento, secondo le modalita previste.
5. I documenti con destinatari multipli sono régis secondo le modalita previste.

Articolo 28
Registrazione di protocollo dei documenti informatci

1.La registrazione di protocollo di un documentooinfiatico € eseguita dopo che l'operatore
addetto ne ha verificato almeno i requisiti di cgii articoli 22, comma 4,23, comma 2.

2. La registrazione di protocollo di un documentdormatico contiene gli stessi dati di cui
all'articolo 27, commi 3 e 4, nonché, tra i datbldpatori, Iimpronta del documento informatico,
generata secondo le regole tecniche vigenti, inardadidentificarne univocamente il contenuto
e registrata in forma non modificabile.

3. La registrazione di protocollo dei documentomhatici ricevuti per posta elettronica € effetéuat
in modo da garantire la corrispondenza ad ogni aggss di una registrazione; questa si riferisce
al corpo del messaggio o ad uno o piu file ad aiegati.

4. Qualora al messaggio siano allegati piu filetenanti documenti diversi che richiedono
ognuno un'autonoma registrazione, si procedeistrag singolarmente ogni documento.

5.1 calcolo dell'impronta previsto nell'operazéordi registrazione di protocollo garantisce
I'immodificabilita di tutti i file allegati al mesggio di posta elettronica ricevuto.

Articolo 29
Segnatura di protocollo

1. L'operazione di segnatura di protocollo e tfi@a contemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocollo.

2. L'indicazione dell'indice di classificazione,egentualmente, del numero di fascicolo avviene
secondo le procedure indicate nel Titolo VII.

Articolo 30
Segnatura di protocollo dei documenti su supportgartaceo

1. La segnatura di protocollo di un documento cartaceoemrata € realizzata attraverso
l'apposizione su di esso di un timbro di protocotidramite altro sistema con valenza analoga,
sul quale sono riportati i seguenti dati:

a) denominazione dell Amministrazione;

b) codice identificativo dell'’ Amministrazione;

c) codice identificativo dell'Area organizzativa ogenea (facoltativo);

d) data di protocollo;

e) numero di protocollo.

f) indice di classificazione e gli estremi di fasdazione sono inseriti successivamente a cura
della struttura assegnataria come previsto atl@di39, commi 4 e 5.

2. Nel documento cartaceo in partenza i dati datla lettere a), b), ¢) del comma 1 sono compresi
nell'intestazione. | dati di cui alle lettere d) &@d nonché l'indice di classificazione e gli esire
di fascicolazione, sono apposti al momento deligsteazione.
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Articolo 31
Segnatura di protocollo dei documenti informatici

1 | dati della segnatura di protocollo di un docunsemiformatico sono contenuti, un'unica volta

2.

nell'ambito dello stesso messaggio, in un file oome alle regole tecniche vigenti.
| dati che sono inclusi nella segnatura soseguenti:

a) denominazione dellAmministrazione;

c) codice identificativo dellAmministrazione;

d) codice identificativo dell'’Area organizzativa ogenea,;
e) data di protocollo;

d) numero di protocollo;

f) indice di classificazione;

g) oggetto del documento;

h) mittente;

i) destinatario.

. Possono essere inseriti | seguenti dati:

a) persona o ufficio destinatari;
b) identificazione degli allegati;
e) informazioni sul procedimento e sul trattamento.

Articolo 32
Termini di registrazione e differimento

1 Le registrazioni di protocollo dei documenti ricévsono effettuate in giornata e comunque non

2.

AW N P

oltre le ventiquattro ore dal loro ricevimento, lasci giorni festivi.

Il responsabile del servizio, in presenza di sealeccezionali, differisce con apposito
provvedimento la registrazione di protocollo decalmenti ricevuti, fissando il termine entro cui
deve essere effettuata la registrazione

. Nel caso in cui il differimento di cui al comr@ariguardi documenti la cui registrazione debba

avvenire entro scadenze predeterminate, nellocsf@esvedimento € conferito valore giuridico
probatorio al timbro datario d'arrivo.

Articolo 33
Annullamento e modifica delle registrazioni di probcollo

. Le registrazioni d protocollo possono essereulfaie, su autorizzazione del responsabile del

servizio, secondo le modalita previste dal presegelamento.

. Nel sistema di gestione informatica dei doculrsorio annotati gli estremi del provvedimento di

autorizzazione dell'annullamento.

. Le registrazioni annullate rimangono memorizzagtia base dati e sono evidenziate dal sistema.
. L'operazione di modifica o di annullamento anahieun solo dato generato o assegnato

automaticamente dal sistema e registrato in forora modificabile, determina I'automatico e
contestuale annullamento dell'intera registraziimgotocollo.

. L'operazione di modifica degli altri dati, reméi in forma non modificabile, che si rendesse

necessaria per correggere errori intercorsi in skdemissione, comporta la rinnovazione del
campo stesso con dati corretti e la contestualearieeazione, in modo permanente, del valore
precedentemente attribuito unitamente alla data, € all'autore della modifica.

Articolo 34
Registro di protocollo

. L'ufficio del protocollo generale provvede ainine della settimana lavorativa, alla produzione

a stampa del registro settimanale di protocollostitito dall’elenco dei dati inseriti con
'operazione di registrazione di protocollo nelta di una stessa settimana, secondo le
procedure descritte nel presente regolamento

. Annualmente € prodotto su supporto informaticedistro di protocollo, con procedure e sistemi

che ne garantiscano la non modificabilita, la lbdiga e la conservazione secondo le procedure
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descritte.

Articolo 35
Registro di emergenza

1. I Responsabile di Area competente autorizzevllgimento, anche manuale, delle operazioni di
registrazione di protocollo sul registro di emegegni qualvolta per cause tecniche non sia
possibile utilizzare il sistema informatico, secore procedure indicate nell'allegato, nel rispetto
di quanto previsto dalla normativa vigente.

Articolo 36
Documenti inerenti procedure ad evidenza pubblica

1. La corrispondenza riportante l'indicazione éof&", "gara d’appalto” o simili, o comunque dal
cui aspetto si evince la partecipazione ad unaepi@ ad evidenza pubblica, & protocollata,
senza essere aperta, con l'apposizione del numepootbcollo, della data di registrazione
direttamente sulla busta, plico o simili, e inviatk struttura utente interessata.

2. Dopo l'apertura delle buste la struttura chgtigee la procedura puod riportare gli estremi di
protocollo sui documenti in esse contenuti ed isseri dati integrativi della registrazione di
protocollo nel sistema di gestione informaticadi@umenti.

3. Qualora sia previsto l'invio, da parte dei saggesterni, di documenti elettronici, nel bando o
comunque nel documento che individua criteri e @doce, sono indicati, quali requisiti
indispensabili, i formati ammessi e il tipo di fianelettronica richiesta.

Articolo 37
Documenti ricevuti via fax

1. | documenti ricevuti via fax sono registrati nbtocollo e la relativa segnatura deve essere
apposta direttamente sul documento, come indigat@llegato.

2. Qualora pervenga all'lAmministrazione, successerge, l'originale quando possibile, ad esso &
attribuito lo stesso numero e la stessa data dopotio assegnato al corrispondente fax. Qualora
fossero attribuiti estremi di registrazione divelsi registrazione antecedente assume valore
giuridico amministrativo ai fini della ricezione lddocumento, salvo diverse prescrizioni di

legge.

TITOLO VI
ASSEGNAZIONE, RECAPITO E REGISTRAZIONI PRESSO LE
STRUTTURE UTENTI

Articolo 38
Assegnazione e trasmissione del documento alle dture utenti

1. L'ufficio del protocollo generale provvede absgnazione del documento individuando la
struttura utente di competenza e I'eventuale stautitente per conoscenza.

2. Qualora fossero competenti piu strutture inzielze allo stesso documento, viene individuata la
struttura utente capofila, quale prima assegnatarieui sara inviato l'originale, se trattasi di
documento cartaceo secondo le modalita indicat@liegato

3. Dopo aver effettuato la registrazione di protlocgyenerale, il documento cartaceo viene
recapitato alla struttura utente destinataria p@npetenza o per conoscenza. Il documento
elettronico e reso disponibile per via telematica.
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Articolo 39
Accettazione, assegnazione e presa in carico decdmento
all'interno della struttura utente

. Il responsabile d’area, fatto salvo quanto mtevdall’articolo 40, dispone l'accettazione inaap

alla struttura del documento mediante l'utilizzo uha funzione del sistema di gestione
informatica secondo quanto previsto ai commi 2 eh®, consente di certificare la data effettiva
in cui la struttura utente ne diventa responsabile.

. Il responsabile individua l'assegnatario oagsegnatari, per competenza o per conoscenza, del

documento e l'assegnazione é registrata nel sistegestione informatica dei documenti.

. Il responsabile puo disporre I'accettazioneddelumento direttamente tramite la presa in carico

dello stesso con le modalita di cui al comma 7.

. L'assegnatario, dopo che sono state effettwat@pérazioni di cui ai commi 2 e 4, riceve |l

documento in originale e cartaceo, e procede aflei¢olazione di cui al titolo V.

. Nell'ambito del sistema di gestione informatek flusso documentale, la presa in carico del

documento da parte della struttura utente avvienela registrazione di cui al punto 2, secondo
le modalita descritte nell’allegato.

Articolo 40
Modifica dell'assegnazione alla struttura

1 Nel caso di assegnhazione errata ad una struttardey la stessa rinvia di norma il documento

all'ufficio del protocollo generale o alla strueiuche glielo ha erroneamente trasmesso, i quali
effettuano la nuova assegnazione e apportano fleztoni necessarie.

. Il sistema di gestione informatica dei documéetie traccia dei movimenti, memorizzando, per

ciascuno di essi, lidentificativo dell'utente cle#fettua l'operazione con la data e l'ora di
esecuzione.

Articolo 41
Digitalizzazione dei documenti cartacei

. LAmministrazione adotta la soluzione tecnicdlalscansione elettronica su supporto cartaceo

per i documenti che devono essere oggetto di diffiesverso una pluralita di soggetti interni
(es: Circolari) o per le categorie di documenticili originale si ritiene che debba essere
conservato agli atti del Servizio di Segreteria &ale. La scansione avviene nel rispetto di tutte
le garanzie di integrita, autenticita, leggibilitognservazione del documento digitale e del suo
collegamento con il documento originale, secondadeazioni contenute nell’allegato.

TITOLO VII
CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 42
_ ~ Piano di conservazione dell'archivio
(titolario di classificazione e massimario di seléane e scarto)

. Il piano di conservazione dell'archivio, commtente il titolario o piano di classificazione ed |l

massimario di selezione e scarto, definisce ireriteorganizzazione dell’archivio, di selezione
periodica e di conservazione permanente.

. La revisione del titolario e del massimario,cdi al comma 1, compete al responsabile del

servizio ed e effettuata con cadenza periodicanskcotempi e le modalita indicate.

Le modifiche apportate al titolario di classrione ed al massimario di scarto, oltre ad essere
registrate nel sistema di gestione informatica digumenti, sono portate a conoscenza delle
strutture utenti nei tempi e nei modi opporturiiaé di garantirne la massima diffusione.
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Articolo 43
Classificazione dei documenti

La classificazione € l'operazione finalizzata edémizzazione dei documenti, secondo un
ordinamento logico in relazione alle competenzele afunzioni e alle attivita
dellAmministrazione. Essa e eseguita sulla badee deci e degli indici del titolario di
classificazione.

Tutti i documenti registrati nel sistema di adllo informatico e gestione documentale sono
classificati, indipendentemente dal supporto s@lesono formati, ai sensi dell'articolo 55 del
testo unico

L'operazione di classificazione dei documenti éntrata € effettuata presso [I'ufficio
protocollo.Per i documenti in uscita ed interni fiettuata presso la struttura utente a cura
dell'incaricato alla registrazione di cui all'adlo 39 o dell’assegnatario o del produttore del
documento, secondo le modalita indicate nell'atlega

L’'assegnatario, qualora non vi provveda diretam, € tenuto comunque a verificare
I'effettuazione e la correttezza delle operaziomiassificazione.

L'indice di classificazione registrato nel giste di gestione informatica € riportata
obbligatoriamente sul documento a cui si riferiscon

Articolo 44
Fascicolazione dei documenti

Tutti i documenti registrati nel sistema infotioa e classificati, indipendentemente dal supporto
sul quale sono formati, sono riuniti in fascicagcondo le modalita e le procedure indicate
nell’allegato.

. La formazione di un nuovo fascicolo comporteelgistrazione dei seguenti dati minimi:

a) area organizzativa omogenea;

b) struttura utente produlttrice;

c) indice di classificazione;

d) numero del fascicolo;

e) data di apertura,

oggetto del fascicolo.

| dati di cui al comma 2, oltre all'indicaziodegli eventuali sottofascicoli, risultano nel siste
di gestione informatica dei documenti e sono rigbrobbligatoriamente sulla copertina del
fascicolo cartaceo.

L’ apertura, I'incremento, la gestione e la chiasdel fascicolo spetta al responsabile del
procedimento, all'assegnatario o a loro delegdto ®ia conservazione € a cura della struttura
utente produttrice, secondo le disposizioni degicali 48, 49 e 50.

. All'atto della chiusura del fascicolo, la réla data & registrata sia nel sistema di gestione

informatica sia sulla copertina del fascicolo stess

. Il fascicolo ibrido, cioé costituito da documiesifi cartacei sia elettronici, mantiene sempri itut

collegamenti tra i documenti stessi. Al fine di @yaire una gestione efficace dei fascicoli
ibridi, fatto salvo il processo di digitalizzaziow cui all'articolo 41, si procede di norma alla
stampa del documento elettronico ed al suo insatismecome copia, nel fascicolo, secondo i
criteri e con le modalita indicate nell'allegato.

Articolo 45
Repertorio dei fascicoli

. Il sistema di gestione informatico dei documenti prgv@dere un apposito repertorio in cui sono

annotati i fascicoli aperti, con indicazione almeleb seguenti dati:
a) numero progressivo annuale;

b) data di apertura (giorno, mese, anno);

C) oggetto;

d) data di chiusura giorno mese, anno;
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e) estremi e data del versamento all'archivio godéo;
f) estremi e data del provvedimento di scarto;
g) estremi e data del versamento all'archivio stori
2.La corretta tenuta del repertorio dei fascicepetta al responsabile del procedimento,
all’'assegnatario o a loro delegato.

TITOLO VI
SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 46
Spedizione dei documenti su supporto cartaceo

1.1 documenti da spedire su supporto cartaceo sasmessi all'ufficio addetto alle operazioni di
spedizione della posta, dopo che sono state esdguitperazioni di registrazione di protocollo,
segnatura di protocollo, classificazione e fasazmne.

2. Nel caso di spedizione per raccomandata cowuiaedi ritorno, posta celere, corriere, o altro
mezzo che richieda documentazione da allegare lalkta, la relativa modulistica viene
compilata a cura della struttura utente che ne ewascopia e/o ricevuta unitamente al

documento cui si riferiscono. _
3. Nel caso di spedizioni errate, la posta res#tairecapitata alla struttura mittente, che e semp

indicata nella busta o plico di spedizione.

Articolo 47
Spedizione dei documenti informatici

1. La trasmissione all'esterno dellAOO, di docutheinformatici con rilevanza giuridico-
amministrativa avviene attraverso l'indirizzo disf#o elettronica istituzionale certificata, di cui

all'articolo 23.
2. | documenti informatici sono trasmessi all'iieio elettronico dichiarato o reso pubblico dai

destinatari.

3. L'operazione di spedizione di un documento imfatico € eseguita dopo che sono state
completate le operazioni di verifica dei documemtformatici, di classificazione e
fascicolazione, di registrazione e segnatura dogalo.

4. La composizione dei messaggi protocollati, lansisio degli stessi tra Aree organizzative
omogenee e la notifica degli eventi sono effettaatiformemente alla normativa e alle regole
tecniche vigenti.

TITOLO IX
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Artico_lo 48
Conservazione in archivio corrente

1. Ogni struttura utente ha un archivio corrente lpeconservazione dei documenti, su qualsiasi
supporto formati, relativi agli affari in corso drattazione o comunque necessari allo
svolgimento delle attivita correnti, della cui cgtta gestione € responsabile il funzionario
titolare di posizione organizzativa.

Articolo 49
Selezione dei documenti

1. La selezione dei documenti ai fini della conagrone e dello scarto avviene, di norma, ogni
anno e comunque con cadenza periodica, come predaspiano di conservazione e secondo le
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modalita e le procedure descritte nell’allegato.

Articolo 50
Versamento e conservazione in archivio di deposito

1. Le strutture utenti individuano i fascicollatvi ad affari e procedimenti conclusi, 0 comuaqu
non piu necessari allo svolgimento delle attivitarenti, di norma all'inizio di ogni anno e
comunque con cadenza periodica, secondo le moddkt@rocedure indicate nell'allegato.

2. | fascicoli cosi individuati sono versati nelthivio di deposito con l'elenco di versamento,
secondo le modalita e le procedure previste relfjato.

3. Il trasferimento é effettuato rispettando l'atigaazione dei fascicoli e delle serie nell’archivi
corrente della struttura utente.

Articolo 51
Gestione dell'archivio di deposito

1. La gestione dell'archivio di deposito, la coteibne e il prelevamento dei documenti dallo
stesso, l'archiviazione e la custodia dei documeatitenenti dati personali avvengono in
conformita alla normativa vigente e con quanto as$p all'articolo 68, comma 3 del testo unico,
nonché secondo le modalita descritte nell'allegato.

2. Il responsabile di area cura la formazione eolaservazione di un elenco dei fascicoli e delle

serie trasferite e conservate nell'archivio di é#po ' . .
3. L’archivio storico ospita la documentazione EAenministrazione possiede anche a seguito del

passaggio di competenze e funzioni dallo Stato &tdaenti, la cui consultazione € garantita,
ove possibile secondo le modalita e le procedutiedte nell'allegato.

Articolo 52
Conservazione digitale

1. La conservazione dei documenti archiviati in forondigitale e effettuata secondo le disposizioni
della normativa vigente ed in modo tale da garantiel tempo il mantenimento della loro
autenticita, integrita, accessibilita, intellegitsij prevedendo altresi la conservazione dei
metadati riferiti ai documenti ed al loro contesto produzione, secondo le modalita e le

procedure indicate nell'allegato.

TITOLO X
GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI:
ACCESSIBILITA!, RISERVATEZZA, SICUREZZA.

Articolo 53
Accesso da parte di utenti interni

1. L'accesso controllato ai documenti ed ai dati asl edativi, da parte degli utenti interni, é
garantito dal sistema attraverso l'uso di creddnzli accesso al dominio del Comune e di
profili utente specifici dell'applicativo.

2. Il livello standard applicato automaticaneedal sistema e le relative abilitazioni all'asoes
alle informazioni documentali, i diversi profili erite, nonché le modalita e le procedure per le
modifiche alle abilitazioni ed ai profili sono rigati nell’allegato.

Articolo 54
Accesso da parte di utenti esterni al’Amministramne

1. L'esercizio del diritto di accesso alla docuraeiine amministrativa da parte di utenti esterni
allAmministrazione é puo essere realizzato andtraverso il sistema di gestione informatica
dei documenti, in modo conforme alle disposiziodella normativa vigente, mediante
I'impiego di sistemi di riconoscimento ed autertioae e secondo le modalita e le procedure
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indicate nell'allegato _ o _ _
2. L'esercizio del diritto di accesso alla docuragitne amministrativa € garantito conformemente
alla normativa vigente ed alle disposizioni regatamari emanate in  materia

dall’Amministrazione.

Articolo 55
Accesso da parte di altre Aree organizzative omogee 0
altre pubbliche amministrazioni

1. L'accesso al sistema di gestione informatica deud@nti da parte di altre Aree organizzative
omo genere od altre pubbliche amministrazioni éizegto conformemente alle norme e alle

regole tecniche vigenti.

Articolo 56
Riservatezza dei documenti

1. Il sistema di gestione informatica garantisceidarvatezza di dati e di documenti, secondo le
disposizioni vigenti in materia di dati persondlame le soluzioni organizzative e tecniche
descritte nell’allegato.

Articqlo 57
Comunicazioni interne

1. Le comunicazioni di carattere informativo e rv&d e di norma i messaggi che non hanno
rilevanza giuridico - amministrativa avvengorey mezzo della posta elettronica ordinaria

2. | documenti con rilevanza giuridico - amminisira trasmessi ufficialmente tra strutture sono
inviati tramite il servizio di posta interna nelscadi documenti informatici, sono resi disponibili
alle strutture destinatarie per via telematicadstiema informatico di gestione documentale o
altro sistema con valenza analoga, nel rispette gelitiche di sicurezza.

3. I documenti di cui al comma 2 sono registratissgema come indicato nell’allegato.

Articolo 58
Funzionalita del sistema di gestione informatica €i documenti

1. Gli aspetti e i requisiti funzionali e tecnael sistema di gestione informatica dei documenti,
conformi alla normativa e alle regole tecniche wigeronché a quanto stabilito dal presente
regolamento, sono riportati nel manuale utentéaggllicativo informatico.

2. Il sistema opera di norma con le tecniche d&dfbperabilita e della cooperazione applicativia pe
interagire con altri sistemi dell’Amministrazionelllambio della produzione e gestione di dati,
documenti e relativi flussi.

Articolo 59
Sicurezza informatica

1 Le politiche della sicurezza informatica relativedacumenti e al trattamento dei dati personali
sono contenute nel "Documento programmatico dédlarezza - Linee guida per la sicurezza
informatica” del Comune di Arenzano adottato e manto aggiornato ai sensi della normativa

vigente.
2. Le indicazioni di particolare rilievo per il g$na informatico di protocollo e gestione

documentale sono riportate nell'allegato.
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TITOLO XI
NORME FINALI

Articolo 60
Allegati al regolamento

1. Gli allegati al presente regolamento contenganformazioni esplicative di carattere
organizzativo, operativo e tecnico e sono aggiosgondo quanto disposto ai commi 2 e 3.
2. L'aggiornamento degli allegati, qualora occontarvenire sugli aspetti tecnici, organizzativi ed
operativi del sistema di gestione documentale, @dipetenza del responsabile dell'are Segreteria
Generale, che vi provvede:

a. direttamente, se inerenti a materie di propametenza;

b. d'intesa con altri responsabili, in presenzandierie la cui competenza € in capo anche a

soggetti diversi;
c. mediante il recepimento o il rinvio ad atti ®predimenti che modifichino in tutto o in parte
le disposizioni degli allegati.
3. Gli aggiornamenti di cui al comma 2, che non portino modifiche alle disposizioni del
manuale di gestione, sono approvati con delibengziella Giunta

Articolo 61
Norma finale

1. L’applicazione delle disposizioni del presentegolamento concernenti il documento
informatico, la firma elettronica, la posta eletiica certificata, la conservazione digitale, nonché
lo sviluppo delle attinenti informazioni tecnichesganizzative e procedurali contenute negli
allegati sono subordinate all’entrata in funzioedelrelative soluzioni tecnologiche.

Il presente regolamento comunale € pubblicatoaibly pretorio del Comune di Arenzano a norma
dell'articolo 124 del D.Lgs. 267/2000 ed entravigore il quindicesimo giorno successivo alla sua
pubblicazione.
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ALLEGATO: MODELLO ORGANIZZATIVO E GESTIONE DEL FLUS SO
DOCUMENTALE.

| PREMESSA

1.1 Area organizzativa omogenea e assetto organitiza

Il Comune di Arenzano, ai sensi dell'articolo 50mena 4 del DPR 445 del 28 dicembre 2000, ha
istituito I'Area organizzativa omogenea Comune denxano, con deliberazione della Giunta
Comunale n. 275 del 20 novembre 2003. Nella dedibene sopra citata e stato altresi disegnato un
modello organizzativo per la gestione dei flussicudoentali come regolato nel Titolo I,
Disposizioni organizzative, articoli 3-6, del Mateidi gestione.

Ai sensi dellarticolo 61, comma 2 del DPR 445/290della deliberazione n. 275/2003 sono
nominati il Responsabile del servizio per la tendgh protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi dell'Area orgarativa omogenea Comune di Arenzano, ed il suo
sostituto, in caso di vacanza, assenza 0 impedandme informazioni relative alla struttura
organizzativa del Comune di Arenzano sono conteauemute aggiornate nel sito istituzionale del
comune:www.comune.arenzano.ge.it, nella pagina¢iJff

Denominazione: Area organizzativa omogenea ComuAeethizano.

Data di istituzione: 20.11.2003.

Codice identificativo: c_a388.

Indirizzo di posta elettronica certificatarotocollo@pec.comune.arenzano.ge.it

Denominazione del servizio: Protocollo edAvo, Ufficio facente parte del Settore Segreteria
Generale.

Responsabile del servizio: Sig. Giampiero Giglio

Sostituto del responsabile del servizio: Segret@omunale.

1.2 Definizione flusso documentale.

Il flusso documentale descritto e regolamentatdviaiuale di gestione e costituito dall'insieme dei
documenti, sia analogici che elettronici, acquisitormati dall'Ente nell'esercizio delle sue fumzi

e dal loro ciclo di lavorazione: protocollaziondassificazione-fascicolazione, assegnazione,
trattazione, organizzazione, accesso, reperimemonservazione, in una visione d'insieme senza
soluzione di continuita dal protocollo - archivimrente, all'archivio di deposito e quindi
all'archivio storico.

2. REGISTRO DI PROTOCOLLO

2.1 Valenza giuridica e archivistica del protocollo

Il registro di protocollo, oltre alla valenza gidica esplicitata all'articolo 7, comma 2 del
regolamento, possiede anche una valenza archaistiguanto € uno dei principali strumenti atti ad
organizzare ordinatamente il flusso documentaleeins al titolario di classificazione e al
repertorio dei fascicoli.

Dalla rilevanza degli aspetti sopra citati e dgpdgszioni normative discende l'obbligo di registrar

i documenti ricevuti dall'Ente presso l'ufficio g@btocollo generale in entrata, nonché i documenti
spediti all'esterno dalle strutture sopra menzendestinati a far parte del sistema documentario
dell'Ente.

2.2 Protocollo particolare (art.8)

Per particolari esigenze istituzionali di risenzai@ (da non confondere con la tutela dei dati
personali e sensibili ai sensi del d.lgs. 196/2@3s.mm.ii.) € prevista ['istituzione di una
registrazione specifica, denominata protocolloipaldre, utilizzato esclusivamente per la posta in
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entrata e in uscita dall'ente, cioe dall'Area oigaativa omogenea Comune di Arenzano.

Il protocollo particolare gestito dal sistema riglexa, di norma, la registrazione dei documenti del
Sindaco.

Questa registrazione sara sempre complementare elternativa alla registrazione di protocollo
generale: al documento saranno attribuiti dal siatenformatico due numeri, uno di protocollo
generale e uno di protocollo particolare.

Solo chi sara abilitato alla funzione di protocoparticolare potra accedere ai dati registrati e
pertanto tale registrazione non potra esserezzdiida per i documenti scambiati all'interno
dell'Area organizzativa omogenea.

A tal fine possono essere usate altre funzionigarantiscono la riservatezza del documento, come
indicato nel manuale utente del programma inforcoati

| documenti che si registreranno nel protocolldipalare vertono in linea di massima su argomenti
di carattere politico istituzionale collegati atlempetenze dell'Ente in relazione alle funzioniltevo
dal Sindaco e che possiedono carattere di risazate

Pertanto tale registrazione sara residuale ris@dftosieme dei documenti ricevuti o spediti dagli
stessi, essendo necessaria la presenza di entgiméliementi sopra descritti per utilizzare il
protocollo particolare.

La documentazione che non presenta tali carattdréstdeve essere registrata nel protocollo
generale.

Viste le specifiche esigenze a cui deve rispondele forma di registrazione, non e prevista
l'adozione del protocollo particolare da partealstiutture dellAOO.

3 REGISTRAZIONE DOCUMENTI INTERNI (ART. 9)

3.1 Protocollo Interno

Questo protocollo € utilizzato per la trasmissidndocumenti che hanno destinatari esclusivamente
interni al’AOOQ.

Sono registrati gli stessi elementi previsti pepribtocollo generale, tra cui, in particolare, tida
della classificazione.

Il numero é assegnato in automatico dal sistenpaitaa volta che il documento viene registrato al
momento della sua trasmissione e lo identifica @dmunivoco e permanente.

Detto numero identificativo é riportato, a curalastruttura mittente, sul documento.

La struttura destinataria attivera le funzioni sistema collegate alla ricezione e non attributré® a
numero.

Sul documento sara apposto il timbro con l'indicagidella struttura ricevente, la data di ricezione
e la classifica mantenendo quella gia assegndla skauttura mittente o assegnando, ove
necessario, un altro indice di classificazionetuiito seguito dal numero e anno del proprio
fascicolo.

| dati relativi alla classificazione e fascicolazéinseriti obbligatoriamente dal mittente nelesisa
informatico sono visibili infatti al destinatarid, quale e tenuto a verificare se tali dati possono
essere mantenuti oppure modificati.

3.2 Flusso documentale interno (tracciabilita)

II sistema registra e tiene memoria di tutte lsrresioni, assegnazioni, prese visioni e prese in
carico di ciascun documento, rilevando la dataa/'ta struttura e I'utente per ciascuna operazione
| dati registrati dal sistema informatico di geetadei documenti in forma non modificabile relativi
ai tempi del flusso documentale possono rilevark csenputo dei termini dei procedimenti
amministrativi, secondo la normativa in vigore eligposizioni interne in materia.

La struttura che riceve il documento, proveniente dall'esterno sia dall'interno, appone sullo
stesso annotazione con l'indicazione della datécdzione che deve coincidere con la data della
prima operazione effettuata dalla struttura (adngse, smistamento, presa in carico diretta, ecc.) e
registrata dal sistema informatico.
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4. OGGETTO DEL DOCUMENTO (ART. 12)

4.1 Formulazione dell'oggetto

L'oggetto deve essere formulato in modte t da rendere immediatamente individuabile
I'argomento di cui tratta il documento in modo siito e intelleggibile, evitando espressioni e
indicazioni generiche o parziali.

| riferimenti a leggi o ad atti amministrativi uskando solo il numero e la data, non sono sufiicie

e devono essere integrati con ulteriori informazititolo o riassunto dello stesso, argomento della
legge o dell'atto, ecc..

E' da evitare l'uso di acronimi, sigle e abbrewarziche, se presenti, devono essere sciolte o
omunque comprensibili.

Ugualmente non e sufficiente una terminologia vaggenerica, quale ad esempio "contributo”,
"sopralluogo”, "collaudo”, "trasmissione nota",asmissione fattura”, "nomina", "comunicazione”,
ecc., che deve essere accompagnata da ultereninrénti all'effettivo contenuto del documento o
dell'allegato e ai suoi dati identificativi.

4.2 Oggetto e dati personali

Se non strettamente necessario, nell'oggetto neondecomparire i dati personali ed identificativi

soggetti alla tutela prevista dal D.lgs. 30/6/2003,196 "Codice in materia di protezione di dati
personali" e ss.mm.ii., relativi ai destinatariteiti o ad altri soggetti indicati all'interno del

documento, con particolare riguardo ai dati seh®hai dati giudiziari.

Qualora fosse necessario qualificare nominalmentelifterenziare l'oggetto possono essere
utilizzate, dopo le opportune valutazioni, le ialzedel nome e del cognome.

4.3 Unicita dell'oggetto

I documento deve avere un unico oggetto, al fingoter effettuare un'esatta registrazione per ogni
documento, permettere un'univoca classificazionguendi consentire una corretta gestione
documentale.

4.4 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggeithe se non espressamente indicati, che si
riferiscono ad argomenti, affari o0 procedimenti eldi necessitando quindi di
classificazioni/fascicolazioni diverse, questi dew essere riportati tutti nellapposito campo
oggetto. La registrazione € comunque unica, conme unil documento.

Altro e il caso di un documento con un unico oggethe puO entrare a far parte di piu
procedimenti/fascicoli e per il quale sfficiente procedere a distinte clasa#ioni.

In entrambi i casi sono prodotte le copie necesgaT l'inserimento nei rispettivi fascicoli.

4.5 Registrazione dell'oggetto (art. 27)

Al fine di effettuare una corretta ed esatta regisbne dell'oggetto e indispensabile procedere

all'esame del documento, per i seguenti motivi:

- per verificare la corrispondenza tra I'oggettib @ntenuto, nonché la completezza dello stesso
al fine di apportare le integrazioni necessarie;

- in caso di mancanza dell'oggetto, per desumeilltedto;

- perindividuare la presenza di oggetti plurinupe descritto al paragrafo 4.4.

Qualora nella registrazione dell'oggetto di un doento proveniente dall'esterno, questo sia

modificato in maniera rilevante o integralmentetisoiso perché errato, l'oggetto originario &

obbligatoriamente riportato nel campo note, pretedalla dizione "oggetto originario”. Il campo

note puo altresi essere utilizzato qualora l'oggegia registrato e quindi non piu modificabile,

necessiti di integrazioni o specificazioni

Per la registrazione dell'oggetto si osservanoddenime disposizioni di cui ai paragrafi 4.1 e 4.2,

evitando inoltre di inserire dati che da soli o iahb (ad esempio mittente ed oggetto) comportino

violazione alle disposizioni vigenti in materiapiotezione dei dati personali.
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5. ASSEGNAZIONE E TRASMISSIONE DOCUMENTI (ARTT. 38. 39. 40)

5.1 Trasmissione e ricezione per competenza o p@moscenza

Il documento ricevuto per competenza deve esseamgrse classificato, mentre il documento
ricevuto per conoscenza, ovvero per semplice irdaione o segnalazione, in linea di massima,
puo non essere classificato.

Qualora, pero, il documento sia inviato per conozaein base a disposizioni legislative,
regolamentari, amministrative o, comunque, entfaraparte di un procedimento, lo stesso deve
essere classificato.

Il sistema informatico in uso, ai fini della gestedel flusso documentale, utilizza la tipologia,
copia conoscenza, corrispondente al concetto diacppr conoscenza utilizzato nelle prassi
lavorative e nella trasmissione di documenti.

Ai fini della gestione documentale, la copia comwsta 0 copia semplice, € il documento che non
deve essere preso in carico, ma che si puo segoare visto ed eventualmente anche cancellare e
quindi non é classificato e fascicolato da chideve.

Pertanto un documento, inviato tramite il sistemfarmatico come copia conoscenza (ce), che sia
necessario inserire in un fascicolo, deve essasfotimato in copia archivistica.

Non é possibile la trasformazione da copia arctibdasn copia conoscenza.

5.2 Assegnazioni multiple

Nel caso di assegnazione a piu strutture, la gtauttapofila & individuata, ai fini della registiaze

di protocollo, nella prima struttura in indirizzo.

Tale individuazione ha valore esclusivamente mabli¢o della gestione dei flussi documentali e
non €& di per sé rilevante sotto il profilo giuridic amministrativo ed in particolare ai fini
procedimentali.

5.3 Assegnazioni contestate

In caso di assegnazione errata la struttura, pdmeffettuare qualsiasi operazione nel sistema
informatico, restituisce il documento tempestivateem comunque non oltre il giorno successivo
(primo giorno lavorativo utile), fornendo ove pdsk informazioni per una corretta attribuzione .

Il protocollo generale, eseguite le opportune imgiagn merito alla competenza, provvede alla
nuova assegnazione.

In caso di ulteriore rifiuto dellassegnazione, sjnedeve essere comunicato e motivato in forma
scritta entro i successivi due giorni lavorativi relsponsabile del servizio protocollo, il quale,
perdurando l'impossibilita di assegnazionerovyede tempestivamente ad informare il
Segretario/Direttore Generale, al fine di risolvierguestione.

Qualora sia accertata la non competenza del Comdur&renzano il documento deve essere
restituito al mittente come indicato al paragraf®. 6

Nel caso siano state compiute operazioni nel sestierfiormatico, si deve procedere utilizzando le
funzioni appropriate, indicate nel manuale utenbtdte a permettere alla struttura la restituzioak d
documento nei tempi e nei modi indicati all'iniziel paragrafo.

6. TIPOLOGIE PARTICOLARI DI DOCUMENTI (ARTT. 25. 26 )

6.1 Certificati medici

| certificati medici sono registrati nel protocolli@nerale senza inserire dati che da soli o abbinat
comportino violazione alle disposizioni vigenti materia di protezione dei dati personali e
sensibili ed in particolare non deve essere indi@tiagnosi né il soggetto emittente (ad esempio:
ambulatorio di...., reparto di..., ecc.) né la edeigad esempio: visita per..., esame clinico per..
ecc.).

6.2 Lettere anonime
Le lettere anonime o a firma illeggibile, in cuiimdicato il destinatario, sono registrate con
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l'indicazione "anonimo” o "mittente sconosciuto”.

La struttura o il soggetto destinatario valuta s®/pedere alla presa in carico del documento o alla
richiesta di annullamento della registrazione.

Il documento cartaceo non firmato di cui si haezza della provenienza e registrato, fatta salva la
valutazione della struttura o del destinatarioudisopra.

In tutti gli altri casi non si procede alla regéstione di protocollo.

6.3 Documenti non di competenza del Comune di Areano

| suddetti documenti devono essere restituiti aftente, indipendentemente dal fatto che sia
possibile individuare il soggetto destinatario cetente diverso dal Comune di Arenzano.

La struttura assegnataria, che valuta il documeatodi competenza del Comune deve restituirlo al
mittente con nota di accompagnamento, tratteneltelgata alla minuta la fotocopia

almeno della prima pagina del documento restituito.

Qualora la non competenza sia rilevata prima dedigistrazione o a seguito di assegnazioni
contestate, come descritto al paragrafo 5.3, saeadel responsabile del servizio, di cui all'attic

4 del regolamento, provvedere alla restituzionaittente con le modalita sopra descritte.

6.4 Fatture e note di credito

Le fatture e le note di credito pervenute senzteretdi accompagnamento sono soggette a
registrazione.

| suddetti documenti contabili che pervengano cotami accompagnamento non contenente altre
comunicazioni, sono registrati come documenti ppalc e il timbro deve essere apposto anche
sugli stessi. In tal caso, la nota di accompagn&meitrattata come un allegato.

Nella registrazione, devono essere indicati oltfeggetto sintetico, i dati identificativi (humem
data) e I'importo della fattura o della nota diduie

Se la nota di trasmissione contiene altre comuitoazil documento contabile é registrato come
allegato, riportando i dati sopra indicati nel campservato alla descrizione degli allegati,
indicando comunque nell'oggetto della registrazigihestremi identificativi dello stesso.

Qualora si configuri il caso di oggetti plurimirginanda a quanto previsto al paragrafo 4.4.

Le note interne di trasmissione fattura o documanéloghi devono riportare nell'oggetto, e nella
sua registrazione, i dati identificativi degli gg£ome indicato al paragrafo 4.1.

Le fatture emesse dal Comune di Arenzano non sogges$te a registrazione di protocollo, ma sono
registrate nell'apposito applicativo relativo glecedure contabili.

6.5 Documenti non soggetti a registrazione di protwllo

L'eventuale esclusione dalla registrazione di maito di altre tipologie documentarie, oltre a
guelle indicate nell’elenco del comma 1 dell'aiic®6, € demandata al responsabile del servizio
protocollo, che vi provvedera con apposita ciraalau propria iniziativa o su segnalazione della
struttura utente interessata.

In questo ultimo caso il responsabile d’area prdevad inviare richiesta scritta con l'indicazione
della tipologia documentaria, di cui si propon@da registrazione e delle relative motivazioni.eTal
richiesta € valutata dal responsabile del servimiotocollo di concerto con il responsabile
proponente.

6.6 Atti collegiali e monocratici

Le deliberazioni di Giunta e Consiglio, le deteradioni dei responsabili d’'area, le relazioni -
argomenti di Giunta e comunque tutti gli atti cglidi e monocratici sono registrati in appositi
repertori per ciascuna serie tipologica e non sgumadi soggetti a registrazione di protocollo. |
sistemi di gestione degli atti e del protocolloommhatico sono interoperanti al fine di consentire
I'attribuzione dell'indice di classificazione dittlatti.

La lettera di invio, alla struttura competente, ldagi sopra indicati, per gli adempimenti del cas

(ad esempio, la compilazione dell'ordine del gipreaegistrata nel repertorio interno
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6.7 Contratti

Ferme restando le disposizioni vigenti, i contrdérivanti da procedure ad evidenza pubblica sono
registrati in un apposito repertorio a cura ddltidle rogante o suo delegato. Nello stesso
repertorio sono registrati i contratti di locazipie convenzioni e tutti i contratti sottoposti a
registrazioni fiscali.

7.ALLEGATI (ART.27.C. 41

Qualora un documento sia corredato di allegatianeigistrazione di protocollo devono essere
indicati il numero e, quando possibile, I'oggetémld stessi, salvo quanto specificatamente previsto
per i documenti elettronici.

Sulla prima pagina degli allegati deve essere d@pgbsmbro di segnatura di protocollo con i dati
del documento principale cui si riferiscono.

Se l'allegato ad una nota/messaggio di mera tragme e in realta il documento principale si
provvede alla registrazione diretta dello stes$aiseema di protocollo informatico.

Qualora alla nota/messaggio di mera trasmissiom® salegati piu documenti principali ed
autonomi che afferiscono ad affari/fascicoli diveper ognuno di essi si provvede ad effettuare una
corrispondente e singola registrazione nel sistdimprotocollo informatico (la procedura sopra
descritta e applicata, ad esempio, nel caso diestd di contributi o simili presentate da un unico
soggetto incaricato dell'inoltro).

In tali casi la nota di trasmissione viene trattateme allegato in riferimento ad ogni singolo
documento registrato.

8. DESTINATARI MULTIPLI (ART. 27. C. 61)

In presenza di destinatari multipli, indipendentateedal numero, si deve procedere alla puntuale
registrazione di ogni nominativo, utilizzando seeprsolo I'apposito campo dei destinatari previsto
nel sistema informatico di protocollo, fatto salwtilizzo di "raggruppamenti" presenti
nell'anagrafica del sistema.

In entrambe le ipotesi sopra indicate, in caso atiuthenti cartacei, deve essere stilato I'elenco
completo dei destinatari che rimane allegato allzuta.

Se il documento con destinatari multipli fa partdagcicoli diversi, in ciascun fascicolo € insarit
copia del documento con relativo elenco.

9. ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO (ART. 33)

Il responsabile del servizio protocollo, ai sensila normativa vigente, autorizza l'annullamento
delle registrazioni di protocollo generale in etard responsabili d’area autorizzano I'annullaneent
in uscita, con apposito atto registrato nel sistdim@otocollo informatico.

Le operazioni di annullamento di una registraziaimerotocollo generale, sia in entrata che in
uscita, sono eseguite dall'ufficio del protocollengrale, anche nel caso in cui la stessa sia stata
effettuata da strutture a cio abilitate .

L'annullamento della registrazione di protocolloefettuato su iniziativa del responsabile del
servizio protocollo o a seguito di richiesta dedpensabile d’area cui appartiene la struttura atent
interessata, o di un suo incaricato, tramite unsaggo di posta elettronica inviato all'apposito
indirizzo <protocollo@comune.arenzano.ge.ie contenente i seguenti dati: numero di PG da
annullare, data, oggetto, mittente/destinatarioativazione per cui si richiede I'annullamento. I
messaggio di posta elettronica non correttamertattice rende nulla la richiesta. L'annullamento
delle registrazioni nel protocollo Interno e effietto direttamente dalla struttura.

10. STAMPA REGISTRO DI PROTOCOLLO (ART. 34)

10.1 Stampa settimanale e riversamento periodico deegistro

La stampa settimanale del registro di protocollot&ine eseguita con la conversione, in un formato
che abbia le caratteristiche di sicurezza indioaléallegato 3, delle informazioni inserite netfa
della settimana. Tale operazione e effettuata dgfietto che opera sul sistema informatico del
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protocollo non oltre le ore 13, del lunedi susoesalla settimana considerata, al fine di garanti
l'inclusione di tutte le registrazioni settimanali

E' fatto salvo quanto previsto nel sistema di coresgone digitale per il registro di protocollo
generale.

10.2 Stampa annuale

Per garantire I'annotazione di eventuali modifiele registrazioni, la stampa annuale del registro
di protocollo avviene alla fine del mese di gennd&l'anno successivo alla data di chiusura del
registro.

Tutte le informazioni relative alle registrazionigtotocollo inserite nel corso dell'anno precedent
sono convertite in un formato, che abbia le catatiehe di sicurezza e conservabilita nel tempo
indicate nell'allegato e riversato in duplice @pu supporti rimovibili non riscrivibili, conserea
una a cura del responsabile del servizio protocoimunale, l'altra a cura della soggetto che
conduce e amministra i sistemi informatici del pomtlo in una sede diversa da quella ospitante i
sistemi informatici del protocollo e della gese dei flussi documentali.

E' fatto salvo quanto previsto nel sistema di coresaone digitale per il registro di protocollo
generale.

Fino a che non é realizzato un sistema di consemealigitale che garantisca la conservazione
permanente e sicura dei documenti elettronicifeitafita anche la stampa su supporto cartaceo del
registro annuale di protocollo, conservato pre'sghdio protocollo.

10.3 Stampa protocollo particolare

La stampa annuale del protocollo particolare awiaeri tempi e nei modi previsti al paragrafo
10.2..

| registri particolari sono conservati come allegatregistro di protocollo generale e, pertanto, |
stampa su supporto cartaceo di cui al paragraf® &Gffettuata dalle strutture utenti abilitate e
deve essere trasmessa, entro il mese di maggitarhel successivo a cui si riferiscono, al
responsabile del servizio per gli adempimenti @gelog fino a che non e realizzato un sistema di
conservazione digitale che garantisca la coag®ne permanente e sicura dei documenti
elettronici.

La conservazione presso l'ufficio protocollo amae con le stesse cautele previste per la
conservazione di documenti contenenti dati semsibil

10.4 Stampa repertorio Interno
La stampa annuale del repertorio Interno e esegeitéempi e nei modi previsti al paragrafo 10.2.
Tale repertorio costituisce allegato al registrpmitocollo generale.

10.5 Stampa flussi documentali
La stampa dei report relativi ai flussi documentsdicondo le modalita descritte nel manuale utente,
ha rilevanza solo a fini gestionali e statistici.

11. REGISTRO DI EMERGENZA (ART. 35)

Qualora per cause tecniche non sia possibile zdilez il sistema informatico € istituito presso il
protocollo generale il registro di emergenza p#atl/Area organizzativa omogenea.

Gli addetti dell'ufficio del protocollo generalersp abilitati alla registrazione dei documenti sul
registro di emergenza.

L'attivazione e autorizzata dal responsabile delize protocollo con nota inviata al protocollo
generale e, se necessario, comunicata a tutteiteuse nelle forme ritenute piu idonee.

Se l'interruzione del funzionamento del sistemarmftico € contenuta nell'arco di mezza giornata
lavorativa, di norma il registro di emergenza nane attivato.

L'utilizzo del registro di emergenza € limitatocaisi assolutamente indispensabili o in presenza di
scadenze indifferibili e per il periodo strettaneerbincidente con il mancato funzionamento del
sistema.
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La sequenza numerica del registro di emergenzaogrgssiva, consecutiva per anno solare,
indipendente dal numero di interruzioni, preceddddla lettera "E", e deve comunque garantire
l'identificazione univoca dei documenti registragll'ambito del sistema documentario dell'area
organizzativa omogenea.

Le strutture richiedono al protocollo generaleskamazione del numero del registro di emergenza.
Tale codice alfa numerico e riportato sul documesgaondo le usuali procedure.

Il registro di emergenza é utilizzato anche perégistrazioni di documenti inviati tra strutture
interne (protocollo interno), ferme restando lediaroni e le procedure sopra indicate.

Sul registro di emergenza sono riportate, a cutareponsabile del servizio protocollo o suo
delegato, la causa, la data e l'ora di inizio id&dfruzione nonché la data e I'ora del ripristiletia
funzionalita del sistema.

Qualora l'impossibilita di utilizzare la procedurdormatica si prolunghi oltre le ventiquattro ore,
per cause di eccezionale gravita, il responsal@lesdrvizio protocollo pud autorizzare l'uso del
registro di emergenza per periodi successivi di piondi una settimana. Sul registro di emergenza
vanno riportati gli estremi della nota di autoriziome.

Per ogni giornata di registrazione e riportatoregistro di emergenza il numero totale di operazion
effettuate.

Al ripristino delle funzionalita, senza ritardo, n&o inserite nel sistema informatico i dati di
registrazione dei documenti protocollati in emeegenal fine di attribuire a ciascun documento,
secondo i casi, un numero di protocollo generaté protocollo interno del sistema informatico
ordinario, che provvede a mantenere stabilmenteol@elazione con il numero utilizzato in
emergenza.

Le registrazioni dei documenti interni, una voliaristinato il sistema, sono inserite, a cura delle
strutture mittenti, nel protocollo interno, cdimdicazione nell'apposito campo del numelio
emergenza.

Nel registro di emergenza sono riportati per ciaactegistrazione i corrispondenti numeri di PG o
di P IN.

Pertanto le strutture che effettuano l'inserimemd sistema dei dati dei documenti registrati in
emergenza comunicano all'ufficio del protocollo grate | suddetti numeri di PG o di P IN.

12. TRASMISSIONE A MEZZO FAX (ART. 37)

Tutti i documenti pervenuti a mezzo fax devono essegistrati nel registro di protocollo generale
secondo le disposizioni del regolamento relativeogumenti pervenuti per le vie ordinarie.

Il confronto tra il documento pervenuto via fax eelio pervenuto per le vie ordinarie, a cui sia
stato attribuito lo stesso numero di protocollgtspal responsabile del procedimento o comunque
all'assegnatario del documento.

Qualora fossero ravvisate differenze tra i documéatente di cui sopra, valuta la validita degli
stessi e fornisce le opportune indicazioni al proil@ generale per eventuali nuove registrazioni,
annullamento o modifiche.

La segnatura, ovvero l'apposizione del timbro calati di registrazione, e riportata sempre sulla
prima pagina del documento e non sulla copertineadmissione.

13. POSTA ELETTRONICA (ART. 23)

Con l'attivazione del servizio di posta elettroneeatificata (PEC) e la realizzazione di un sistema
di conservazione digitale che garantisca la comazéome sicura e permanente dei documenti
elettronici, i messaggi e i documenti inviati oenati dall'esterno per posta elettronica ordinaria
(anche nel caso di file allegato contenente un mhecuwo cartaceo firmato e scansionato) non
sostituiscono, sotto il profilo giuridico - ammitriativo, il documento con firma autografa. Tuttavia
a fini informativi e con la stessa valenza giuradidi una fotocopia, detti documenti una volta
stampati, nel caso sia ritenuto strettamente nagessd urgente, sentito il responsabile del seyviz
protocollo, possono essere registrati attraversedestrazione di protocollo generale.
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14. RICEZIONE DOCUMENTI DA PARTE DELLA STRUTTURA A SEG UITO
ASSEGNAZIONE (ART. 39)

14.1 Attestazione della formale disponibilita del dcumento

Per attestare il momento in cui il documento efdrenalmente nella disponibilita della struttura, il
servizio protocollo, su disposizione del resporigahitilizza la funzione di smistamento prevista
dal sistema informatico per l'assegnazione del meciio, della quale sono registrate data e ora.

14.2 Presa in carico del documento

La "presa in carico” di un documento da parte dsliattura avviene con le operazioni di

classificazione eseguite dal servizio protocollal@dnseguente smistamento dello stesso.

Questa operazione, oltre che obbligatoria a terdiitegge, € fondamentale per I'utilizzo efficace e
corretto del sistema informatico di protocollo egdstione documentale.

Il documento interno pervenuto gia protocollato er gl quale non occorresse un‘altra
classificazione, e preso in carico senza svolgkeeiari operazioni.

14.3 Assegnatario del documento

L'assegnatario del documento, individuato ai fimllal gestione documentale nel sistema di
protocollo informatico, smista per la fascicolamaad altro utente della propria struttura.

Pertanto, ai fini dell'individuazione detesponsabile del procedimento amministrativo
l'indicazione dell'assegnatario non rileva, potentb stesso coincidere o meno con detto
responsabile.

15. DIGITALIZZAZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI (SCANSI  ONE) (ART. 41)

Qualora 'Amministrazione adotti la soluzione teenidella scansione elettronica dei documenti
devono essere indicati preventivamente ed in modatuale i procedimenti, i documenti ed
eventualmente i fascicoli da sottoporre a scansiapaché le strutture abilitate e le modalita di
detta operazione. Il processo di scansione dewegeee:

a) l'acquisizione delle immagini in modo tale chik agni documento, anche composto da piu
pagine, corrisponda un unico file in un formatandgtard adatto alla conservazione, secondo quanto
previsto nell'allegato;

b) la verifica della leggibilita, accessibilita eaiita delle immagini acquisite;

c) il collegamento delle immagini alle rispett registrazioni di protocollo, in modo non
modificabile;

d) la memorizzazione delle immagini su supporfoimatici, in modo non modificabile. |
documenti scansionati devono mantenere le relazonicollegamenti esistenti garantendo la
corretta organizzazione dei documenti stassll'ambito del sistema di classificam e
fascicolazione adottato.

Gli originali cartacei devono essere classificatiseriti nei relativi fascicoli e conservati ingie ai
precedenti e susseguenti.
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ALLEGATO 2 - ORGANIZZAZIONE E CONSERVAZIONE DEI DOC UMENTI

2 STRUMENTI ARCHIVISTICI PER LA GESTIONE DEI DOCUMEN Tl

2.1 Titolario di classificazione

Il titolario o piano di classificazione € un insierdi voci logiche, gerarchicamente ordinate dal
generale al particolare, individuate sulla basel'aallisi delle funzioni e delle materie di
competenza dell'ente, ed utilizzato per organizzatecumenti prodotti e conservati su qualsiasi
tipo di supporto (cartaceo ed elettronico), proliatioe non, spediti, ricevuti o interni, per
consentirne l'aggregazione secondo un ordine chémini l'attivita svolta e per favorire il
reperimento dei documenti stessi.

2.2 Revisione del Titolario di classificazione

Periodicamente il responsabile del servizio Prdtoce il Segretarion Comunale procedono alla
verifica della validita del titolario.

Se a segquito di tale verifica non risulta necessapportare modifiche, il titolario resta in vigore
immutato, altrimenti si procede alle modifiche miige necessarie e si indica la data dell’entrata in
vigore della versione aggiornata.

Detta revisione puo essere effettuata sia a sedugegnalazione motivata da parte di responsabili
di area della struttura proponente le modifiche p@a iniziativa autonoma del responsabile del
protocollo, cui spetta svolgere le opportune valiatai.

Accanto alla verifica periodica e prevista la pb#ga di interventi straordinari determinati da
cambiamenti nelle funzioni e materie di competetellEnte, che influiscano sulla classificazione
dei documenti.

2.3 Classificazione

La classificazione consiste nell'organizzazionacglei documenti, che la normativa considera,
insieme con la registrazione e la segnatura dopodto, operazioni "necessarie e sufficienti per la
tenuta dei sistemi di gestione informatica dei doenti da parte delle pubbliche amministrazioni”
(articolo 56 del d.p.r. n. 445/2000).

La classificazione serve a collegare i documeatidro ed ai relativi fascicoli, testimoniando qual
documenti siano stati acquisiti e prodotti nel oadsspecifiche attivita amministrative, evidenitia
vincolo tra tutte le unita archivistiche e l'ardbivguida la stratificazione dei documenti e dei
fascicoli, facilita la gestione dei tempi di consetione e delle modalitd di accesso ai
documenti/fascicoli.

| documenti prodotti e ricevuti dalllAmministrazemell'esercizio delle proprie funzioni devono
essere classificati.

2.4 Fascicolazione
La fascicolazione, unitamente alla classificaziotrea il legame tra i documenti che e alla base
della formazione di un archivio ordinato e cornetémte organizzato.

2.4.1 Fascicolo

Il fascicolo, quale unita archivistica, € un insewrdinato di documenti, riferiti in modo stabile a
uno stesso affare/processo amministrativo, a uessatmateria, a una stessa tipologia, e puo
coincidere con un procedimento amministrativo depdr esso o piu procedimenti amministrativi,
che si forma nel corso delle attivita del'Enteatopo di riunire, a fini decisionali e/o infornvat

tutti i documenti attinenti allo svolgimento diitattivita.

Il fascicolo puo essere suddiviso in sottofascjqodir riunire in modo piu puntuale i documenti in
relazione all'argomento, alla tipologia, alle faacedimentali, ecc.

Di norma, il fascicolo si apre dopo la voce dimlbi livello del titolario.

2.4.2 Gestione dei fascicoli
Ogni documento, dopo la sua classificazione, varitts nel fascicolo (ed eventualmente nel
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sottofascicolo) di competenza, fatto salvo quantticato per le serie tipologiche al paragrafo 2.4.5
Tutti i documenti inseriti nel fascicoladevono riportare sulla prima pagina Ioed di
classificazione, il numero e I'anno del fascicolo.

E' opportuno che i documenti siano conservatingno di ciascun fascicolo o sottofascicolo
secondo l'ordine cronologico di registrazione,aalrecente al piu antico.

Quando un documento da avvio ad un nuovo affarstiattura responsabile, nella persona
dell'assegnatario, provvede all'apertura di un putascicolo, utilizzando obbligatoriamente il
repertorio dei fascicoli, gestito dal sistema infatico, di cui al paragrafo 2.4.4.

L'oggetto del fascicolo deve indicare con precisidargomento della relativa pratica ed essere
facilmente comprensibile, pertanto le abbreviazigii acronimi, le sigle, devono essere sciolte e
scritte in chiaro, i riferimenti legislativi devortmntenere anche il titolo della legge o il suotsun
comunque, l'indicazione della materia trattata.

In presenza di fascicoli simili o ricorrenti € nssario procedere ad una standardizzazione
dell'oggetto o di parte di esso, garantendo comeitegpossibilita di distinguere i diversi fascicoli

Il fascicolo deve contenere, di norma, i documangriginale.

Il fascicolo viene chiuso all'esaurimento dell'sdfee la data di chiusura coincide, in linea di
massima, con la data del documento conclusivo.

In relazione alla tipologia documentaria, all'argmto trattato o ad altri elementi caratterizzahti,
fascicolo puo altresi avere durata annuale, dslagira, ecc.

Tipico esempio di fascicolo annuale o di legislatér la raccolta di corrispondenza o di altre
tipologie documentali, che non costituiscono affaacedimenti.

La data di chiusura del fascicolo deve essere gétoliiamente inserita nel repertorio dei fascicoli
gestito dal sistema informatico. L'inserimento desta informazione é indispensabile per poter poi
effettuare le operazioni di trasferimento all'avahidi deposito e per il computo dei tempi ai fini
della selezione e dello scarto.

2.4.3 Fascicoli ibridi

Per "fascicolo ibrido" s'intende il fascicolo castio da documenti cartacei e documenti elettronici
Per garantire la completezza e I'omogeneita dalidal®, i documenti elettronici, in linea di
massima, sono stampati ed inseriti nel fascic@ssst.

La stampa del documento elettronico non rileva émito alla sua originalita: originale resta a tutti

gli effetti il documento elettronico, purché forrmasecondo le regole previste dalla normativa
vigente.

E' essenziale garantire e mantenere il collegamteai documenti cartacei ed elettronici all'imizr
del fascicolo ibrido con opportune annotazionineamdi.

2.4.4 Repertorio dei fascicoli

Il repertorio dei fascicoli, cosi come previsto'aatl 45 del regolamento, € uno degli strumenti
fondamentali per la gestione documentale; € quindispensabile che sia costantemente tenuto
aggiornato con l'inserimento dei dati e delle infarioni richieste, con particolare attenzione alla
corretta formulazione dell'oggetto del fascicolsiomome indicato nel paragrafo 2.4.2. E' necessario
che la registrazione dei dati sia tempestiva eestnéle all'apertura del fascicolo e all'inseriment
dei successivi documenti, in modo da evitare I'adarsi di documenti non presi in carico oppure
non fascicolati e da consentire una raccolta otdjreorretta e sequenziale.

2.4.5 Serie tipologica

Per serie tipologica si intende la raccolta di doenti con caratteristiche omogenee in relazione
alla natura e alla forma dei documenti stessi meiazione all'oggetto e alla materia o in relazione
alle funzioni dell'Ente.

Alcune serie tipologiche possono essere costitlatdocumenti con indici di classificazione diversi
(ad esempio, le serie delle deliberazioni di giud&a mandati, ecc.)

2.5 Massimario di selezione e scarto
Il massimario fa parte del piano di conservazioed'afchivio, come indicato al paragrafo, e
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contiene le indicazioni sui tempi di conservazideia documentazione in stretto collegamento con
il titolario di classificazione.

2.6 Revisione del massimario di scarto

Il responsabile del servizio procede periodicament®mungue ogni qualvolta che sia modificato il
titolario di classificazione, alla verifica dellaahdita del massimario e, qualora necessario,
provvedono alle revisioni del caso, indicando ledtell'entrata in vigore della versione aggiornata

2.7 Selezione: scarto, sfoltimento, conservazione

L'operazione di selezione é volta ad individuarelé@umentazione destinata alla conservazione
permanente e la documentazione da eliminare sederglocedure previste per lo sfoltimento e lo
scarto.

La selezione deve avvenire con cadenza periodicaneparticolare prima del trasferimento
all'archivio di deposito, qualora ne ricorrano @gupposti, € comunque sempre prima del passaggio
dei documenti all'archivio storico. Lo scopo fondantale della selezione e quello di conservare, per
fini giuridico-amministrativi e quale fonte per ticerca storica, la documentazione destinata a
testimoniare i diritti, gli obblighi, le funzioni ke attivita svolte dall'Ente.

2.7.1 Scarto

A seguito delle operazioni di selezione la docummephe individuata per la distruzione viene

sottoposta alle procedure di scarto.

Lo scarto della documentazione degli enti pub@igubordinato, a termini di legge (articolo 21,

comma 1-d, D. Lgs. 42/2004 "Codice dei beni cultugadel paesaggio”), all'autorizzazione della

Soprintendenza archivistica, competente per teioitafficio decentrato del Ministero per i beni e

le attivitd culturali. A questo proposito si evidén che per la distruzione non autorizzata di

documenti sono previste sanzioni sia amministrathes penali.

Le procedure previste, di seguito descritte, slieppo ai documenti sia cartacei che elettronici e,

comunque, su qualsiasi supporto siano formati.

La struttura interessata, in base alle indicazmmmtenute nel massimario di selezione e scarto,

valuta quale documentazione proporre per lo schrémpi di conservazione sono calcolati, di

norma, dall'anno di chiusura del fascicolo.

La struttura interessata appronta la proposta cdrt@, con l'elenco della documentazione

contenente:

a) numero dei contenitori nei quali € conservatadteeumentazione suddivisi per tipologia
(faldoni, cartelline, ecc.);

b) descrizione sintetica dell'oggetto della docuiazione;

e) estremi cronologici espressi in anni;

d) motivazione della proposta di scarto;

e) deve inoltre essere indicato se trattasi di ecau eventualmente dove sono conservati gli
originali, se i dati contenuti nei documenti profpgeer lo scarto siano stati riassunti in altri
documenti o registri, nonché ogni altra informazgwoitenuta utile.

E' da sottolineare che tali elenchi, una volta awte lo scarto, costituiscono I'unica testimonianza

relativa alla documentazione distrutta.

La proposta é trasmessa, all’Area Segreteria Glenerdfficio Protocollo, che ricevuta la stessa

procede a:

a) esaminarla di concerto con la struttura intetasallo scarto;

b) redigere il decreto del responsabile dell’ Aregr8teria Generale che approva lo scarto ed a cui
e allegato in originale, come parte integranteassaria, I'elenco dei documenti;

e) inviare il decreto approvato, in duplice co@ila Soprintendenza Archivistica per la Liguria che
provvede al rilascio della prevista autorizzazione;

d) inviare, per conoscenza, copia del decreto rauthétla suddetta autorizzazione alla struttura
regionale proponente lo scarto, per la sua conzemnva agli atti;

e) provvedere alla cessione della documentaziond'glieninazione o alla distruzione diretta e
inviare, alla Soprintendenza, copia del verbalawtenuta cessione e distruzione.
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Relativamente a nastri magnetici, floppy disk, COMR ecc. l'indisponibilita di hardware o
software per la lettura dei documenti ivi memortgzzaon costituisce motivo sufficiente per lo
scarto e deve essere comunque osservata la pracaghra descritta.

2.7.2 Sfoltimento

Lo sfoltimento dei fascicoli consiste nell'eliminaze diretta, senza l'osservanza delle procedure di
scarto, delle copie (ad esempio, fotocopie di alti,disposizioni normative, di documenti di
riferimento, ecc.) prodotte a fini meramente praéiclavorativi: quando tali necessita vengono
meno, queste possono essere eliminate.

In linea di massima non vanno eliminate bozze iwar differenti dello stesso documento che
siano testimonianza significativa del processoviduppo dello stesso, né materiali a stampa o di
altro genere acquisiti a corredo nell'espletamdettaffare.

Lo sfoltimento € da effettuare alla chiusura dedcfeolo e comunque prima del versamento
all'archivio di deposito.

2.7.3 Materiale da destinare direttamente al macero

Per la destinazione diretta al macero, senza hemsea della procedura di scarto, di materiale

cartaceo in quantitativo rilevante, deve esser#iraita comunicazione all'area Segreteria Generale

— Servizio Protocollo, con l'indicazione del numeedle scatole e della tipologia di materiale, per

le incombenze del caso.

Per quantitativi non ingenti, & possibile eliminalieettamente la documentazione, con l'obbligo

tassativo, qualora contenesse dati personalirati@arla o triturarla.

La documentazione che puo essere destinata al onsepra decreto di scarto, decorso il tempo di

conservazione indicato, € la seguente:

a) tabulati riepilogativi del monte ore dei singdifpendenti: 2 anni

b) giustificativi di anomalie, assenze a vario latoferie, missioni, straordinari del personale
comunale (modulistica gestita dalle singole stretielativa a personale alle stesse assegnato):
5 anni

c) documentazione raccolta per uso interno dattioffa meri fini gestionali e a supporto delle
prassi lavorative, quali ad esempio fotocopie dibeeazioni (non la serie delle copie conformi),
fotocopie della corrispondenza (non la serie deilaute/originali), altra documentazione in
fotocopia: 2 anni

d) altre copie, oggetto dello sfoltimento previatparagrafo 2.7.2

3 VERSAMENTO ALL'ARCHIVIO DI DEPOSITO

Il versamento, ovvero il passaggio della documeotez dall'archivio corrente all'archivio di
deposito, di cui all'articolo 50 del regolamentoyiane periodicamente e, in particolare per gli
uffici con funzioni di segreteria degli Assessordel Sindaco, alla fine di ogni legislatura, fatte
salve le esigenze derivate da modifiche degli assiedetti uffici 0 da altre urgenze organizzative
osservando le seguenti modalita.

La struttura interessata al versamento della dontam®ne, effettuate le opportune operazioni di
sfoltimento di cui al paragrafo 2.7.2, trasmettiéasda Segreteria Generale — Servizio protocollo,
una comunicazione di versamento, con allegatmbtelelella documentazione da trasferire, elenco
che deve essere inviato anche tramite posta elero  all'indirizzo:
protocollo@comune.arenzano.ge.it

L'elenco contiene le seguenti informazioni:

a) nome della struttura che effettua il trasferitoen

b) argomento della serie o dell'insieme dei fagdcico

c) oggetto indicato sul dorso del faldone/conterito

d) numero dei contenitori per ogni specifico oggelitcui al punto;

e) estremi cronologici.

, Sui quali deve essere applicata

su eventuali scatoloni o contenitori deve esserposta un'etichetta riportante: il numero
progressivo sul totale (esempio: 1/10, 2/10, 3/&6¢.) il nome della struttura, l'elenco o
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l'indicazione del materiale contenuto.

La struttura sopra indicata attiva le procedurevefisamento all'archivio di deposito definendo i
tempi e le modalita di trasferimento.

Sara cura della struttura conservare agli attiacogell’elenco rivisto ed integrato con ulterioatil
come inviato anche al Servizio Protocollo, quateumento da utilizzare per le future ricerahe
consultazioni.

4 CONSULTAZIONE DOCUMENTI

4.1 Ogni struttura puo consultare la documentazionativel alle proprie competenze, che puo
altresi prelevare di norma in copia o in originalache a seguito di richieste da parte di terzi, in
relazione all'esercizio del diritto di accessoeaaiss della L. 241/90 e ss.mm.ii..

Le strutture possono consultare la documentazlosdamente all’Archivio di deposito.

In caso di prelievo della documentazione, la sirate tenuta a riconsegnarla entro 30 giorni.

Se per esigenze lavorative la documentazione tertat agli atti della struttura, la stessa deve
darne comunicazione alla Segreteria Generale.

5. ARCHIVIO STORICO

L'Ente possiede fondi archivistici che costituisediarchivio storico, consultabili ai sensi della
normativa vigente.

La richiesta di consultazione deve essere inviatdomune di Arenzano - Servizio Segreteria
Generale — Ufficio Protocollo, con indicazione @@fiomento e dei motivi della ricerca.

La suddetta Sezione provvede alle verifiche eadgimpimenti del caso, osservando le disposizioni
della normativa vigente in materia.

6 PIANO DI CONSERVAZIONE DELL'ARCHIVIO (ART. 42)
Il piano di conservazione e costituito dal titotadi classificazione e dal massimario di seleziene
scarto, come indicato all'articolo 42, comma 1.
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