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L’anno duemilaquindici il giorno TRE del mese di Luglio presso I'Ufficio del Commissario
Straordinario in Palermo,

il Sig. Calogero Paolo Mascellino nominato con D.A. n. 10 del 16.02.2015 dell’Assessorato
Regionale dell’Agricoltura, dello Sviluppo Rurale e della Pesca Mediterranea, Commissario
Straordinario del Consorzio di Bonifica 7 Caltagirone, afferente al Consorzio di Bonifica Sicilia
Orientale, di cui all’art. 13, comma 2 della L.R. n. 5/14, assistito dal Direttore del Consorzio, dott.
ing. Fabio Bizzini, che svolge anche le funzioni di segretario verbalizzante, ha adottato la seguente
deliberazione:

VISTA la legge regionale 25 Maggio 1995, n. 45;

VISTO lo Statuto consortile adottato con deliberazione n. 3 del 04.02.1998 ed approvato dalla
Giunta Regionale con deliberazione n. 433 del 13.11.1998 e modificato con la deliberazione n. 64
del 16.09.2008 approvata dalla Giunta Regionale di Governo con deliberazione n. 462 del 13
novembre 2009;

VISTO il Decreto Presidenziale del 23 Maggio 1997, pubblicato sulla G.U.R.S. del 6 Settembre 1997,
con il quale é stato costituito il Consorzio di Bonifica 7 Caltagirone;

VISTO Il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000 concernente le “Regole
tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre
1998 n. 428" art. 3, comma 1, lettera c), prevede per tutte le amministrazioni indicate all’art. 2 del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, 'adozione del manuale di gestione del protocollo;

CONSIDERATO che I'adozione del sistema di protocollo informatico e la sua diffusione a tutto
I'Ente risponde alle innovazioni introdotte dalla normativa contenuta nel Decreto del Presidente
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, recante il Testo Unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa e quest’ultimo prevede
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esplicitamente che ciascuna pubblica amministrazione adotti un proprio Manuale di Gestione
fornendo al contempo le linee guida per la gestione dei documenti informatici;

VISTO il D.Lgs. n. 33 del 05.04.2013 di “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle Pubbliche amministrazioni”;

VISTA la determinazione n. 240 del 19.12.2014 con la quale & stato approvato il progetto di
informatizzazione del Consorzio di Bonifica 7, in adempimento agli obblighi di dotazione di piu
moderni ed efficienti strumenti di supporto alle attivita amministrative al fine di semplificare e
rendere efficienti e trasparenti i vari processi amministrativi, affidando alla societa Gea Softech Srl
oggi denominata Hunext Software giusta comunicazione prot. 1531 del 25.06.20145;

RITENUTO di dover dare adempimento agli obblighi imposti dal sopra citato Decreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 adottando il Manuale di gestione del
Protocollo Informatico (Pl), dei documenti e dell’archivio, quale strumento necessario a descrivere
il sistema di gestione documentale, a partire dalla fase di protocollazione della corrispondenza in

ingresso e in uscita e di quella interna, sia le funzionalita disponibili per gli addetti al servizio e per i
soggetti esterni che a diverso titolo interagiscono con I'amministrazione;

CON il parere favorevole del Direttore Generale del Consorzio
DELIBERA

- DI ADOTTARE il Manuale di gestione del Protocollo Informatico (Pl), dei documenti e
dell’archivio il quale costituisce parte integrante della presente deliberazione;

- DI PROVVEDERE ai relativi obblighi di pubblicita e diffusione sia a tutto il personale
consortile sia nell’apposita sezione del sito web dell’ente.

Il verbale dopo lettura e conferma viene sottoscritto come segue:

D)
I \irettore Il Segretario Verbalizzante Il Commi%ﬁdinario
(E_?Gt;.in_:‘Fab_ Bizzini) ott. ing. Fabio Bizzini) (Sig. Caiog Paolo Mascellino)
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Parte | — DISPOSIZIONI GENERALI.

1.1 Introduzione

Il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000 concernente le “Regole
tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre
1998 n. 428" art. 3, comma 1, lettera c), prevede per tutte le amministrazioni indicate all’art. 2 del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, I'adozione del manuale di gestione del protocollo.
Quest’ultimo, disciplinato dal successivo art. 5, comma 1, descrive il sistema di gestione e di
conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio.
Obiettivo del Manuale di gestione e descrivere sia il sistema di gestione documentale, a partire
dalla fase di protocollazione della corrispondenza in ingresso e in uscita e di quella interna, sia le
funzionalita disponibili per gli addetti al servizio e per i soggetti esterni che a diverso titolo
interagiscono con I'amministrazione.
Il protocollo informatico, anche con le sue funzionalita minime, costituisce I'infrastruttura di base
tecnico-funzionale su cui si & voluto avviare il processo di ammodernamento e di trasparenza
dell’attivita del Consorzio di Bonifica 7 di Caltagirone.
Il manuale & destinato alla diffusione interna ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni complete
per eseguire correttamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documenti. Il presente documento pertanto si rivolge non solo
agli operatori di protocollo, ma, in generale, a tutti i dipendenti e ai soggetti esterni che si
relazionano con I'amministrazione consortile. Si tratta, di uno strumento operativo che pud
rappresentare un primo e significativo passo verso la normalizzazione delle procedure anche
documentali, in accordo con il dettato del DPCM 31 ottobre 2000, contenente le Regole tecniche
per il protocollo informatico, dove si prevede che il Manuale affronti alcuni aspetti cruciali, quali la
gestione e la tenuta dei documenti, I'introduzione dei titolari di classificazione e dei massimari di
selezione, nonché la definizione delle linee strategiche legate al sistema archivistico e al sistema di
gestione del flusso di lavoro e delle procedure ad esso collegate. Il protocollo in sé, infatti, non puo
essere concepito solo come un generatore asettico di numeri sequenziali, né il protocollo
informatico pud essere progettato come semplice trasposizione su un supporto elettronico del
registro di protocollo cartaceo.
In un sistema informativo documentale moderno il protocollo deve diventare uno snodo
irrinunciabile e una risorsa strategica per il buon andamento dell’ente. Il presente documento
descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per il
corretto funzionamento del servizio per la gestione dei documenti.
L’adozione del sistema di protocollo informatico e la sua diffusione a tutto I'Ente risponde alle
innovazioni introdotte dalla normativa contenuta nel Decreto del Presidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445 recante il Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa.
Il Testo Unico prevede esplicitamente che ciascuna pubblica amministrazione (art. 1 comma 2
D.Lgs. 165/2001) adotti un proprio Manuale di Gestione.
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1.2 Finalita del manuale

Fondamentalmente le disposizioni sulla gestione informatica dei documenti consentono di
rendere maggiormente efficiente I’Amministrazione attraverso I'eliminazione dei registri cartacei,
la diminuzione degli uffici di protocollo, e la razionalizzazione dei flussi documentali, e nel
contempo migliorare la trasparenza dell’azione amministrativa attraverso degli strumenti che
rendano possibile un effettivo esercizio del diritto di accesso allo stato dei procedimenti ed ai
relatividocumenti da parte dei soggetti interessati.
Si tratta di uno strumento complesso che in alcune parti deve necessariamente subire
aggiornamenti frequenti, ma che costituisce un punto di riferimento per chiunque operi all'interno

dell’ente o abbia scambi documentali con esso.

1.3 Ambito di applicazione

Il presente manuale, nell’ambito dell’ordinamento normativo vigente, & uno strumento
operativo necessario alla tenuta del protocollo informatico per la gestione dei documenti da parte
del Consorzio di Bonifica 7.

1.4 Normativa di riferimento
Il Manuale di Gestione viene emanato sulla base della seguente normativa:
- Legge 7 agosto 1990, n. 241 - Nuove norme sul procedimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi e successive modifiche ed integrazioni;
- DPCM 31 ottobre 2000 — Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al Decreto del
Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428;
- DPR 28 dicembre 2000, n. 445 - Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa; -
- DPR 7 aprile 2003, n. 137 regolamento recante disposizioni di coordinamento in materia di
firme elettroniche a norma dell’art. 13 del D. Lgs. 23 gennaio 2002, n. 10;
- Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 - Codice in materia di protezione dei dati personali.

1.5 Definizioni
Ai fini del presente manuale si intende per Amministrazione il Consorzio di bonifica 7;

- per AOO (Area Organizzativa Omogenea), un insieme definito di Unita operative, di Servizi, di
Unita di Progetto dell’Amministrazione che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di
comuni servizi per la gestione dei flussi documentali [art. 2, co. 1° lett. n), del DPCM 31/10/00].

- in particolare, all'interno di una AOO esiste un solo servizio di protocollazione dei documenti in
entrata ed in uscita, che adotta una unica sequenza numerica per l'attribuzione del numero di
protocollo, rinnovata ad ogni anno solare.

- il Consorzio di bonifica 7 costituisce un’unica AOO;

- per Responsabile della tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali
e degli archivi, il funzionario che all'interno del Consorzio di bonifica 7 svolga i compiti previsti
dalla normativa di riferimento;
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per Ufficio di Protocollo Generale, I'ufficio centrale del Consorzio di bonifica 7 che provvede
alla protocollazione dei documenti;

per Ufficio Centrale di Spedizione, I'ufficio nel quale la corrispondenza viene convogliata per
essere poi inoltrata alle Poste;

per documento amministrativo, ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di
atti, anche interni, prodotti o, comunque, utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa;

per documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti. Il documento informatico, redatto in conformita delle regole tecniche previste dalla
legge, soddisfa il requisito legale della forma scritta e ha efficacia probatoria ai sensi dell’art.
2712 del Codice Civile;

per documento analogico, un documento amministrativo prodotto su supporto non
informatico. Di norma un documento analogico & un documento cartaceo;

per versione analogica di un documento informatico, una copia, di norma cartacea, di un
documento prodotto in origine su supporto informatico;

per firma elettronica (firma digitale debole), I'insieme dei dati in forma elettronica, allegati
oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di
autenticazione informatica;

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

per firma elettronica qualificata, |a firma elettronica avanzata che sia basata su un certificato
qualificato e creata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma elettronica;

per gestione dei documenti, I'insieme delle attivita finalizzate alla registrazione di protocollo e
alla classificazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o
acquisiti dall’Amministrazione nell'ambito del sistema di classificazione d’archivio adottato;
essa verra effettuata mediante sistemi informativi autorizzati;

per protocollo generale, I'insieme delle procedure e degli elementi attraverso i quali i
documenti vengono trattati sotto il profilo giuridico — gestionale;

per protocollo informatico (o sistema di gestione informatica dei documenti), I'insieme delle
risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche
utilizzate dall’lamministrazione per la gestione dei documenti;

per ufficio utente, o cancelleria un ufficio dell’area organizzativa omogenea che utilizza i servizi
messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico;

per segnatura di protocollo, I'apposizione o I'associazione all’originale del documento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso;

per classificazione, I'attivita che consente di organizzare tutti i documenti correnti prodotti
dall’Amministrazione consortile, secondo uno schema articolato di voci (il cd. titolario) che
descrive |'attivita del soggetto produttore identificandone funzioni e competenze;
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- per assegnazione, |'operazione d’individuazione dell’ufficio competente per la trattazione del
procedimento amministrativo o affare, cui i documenti si riferiscono;

- per titolario di classificazione, un sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente
ordinate, individuato sulla base dell’analisi delle funzioni dell’Amministrazione, che consente di
classificare, in maniera logica, sistematica e coerente, la documentazione archivistica, che
venga prodotta o comunque acquisita dalllAmministrazione, durante lo svolgimento
dell’attivita amministrativa;

- per fascicolo, I'unita archivistica che raccoglie i documenti relativi ad un procedimento

amministrativo o ad un affare.

1.6 Individuazione dell’Area organizzativa Omogenea (AOO)
Ai fini della gestione dei documenti ’Amministrazione individua una sola area organizzativa

omogenea denominata Consorzio di Bonifica 7 composta dall’insieme di tutte le sue strutture.

1.7 Servizio per la tenuta del protocollo informatico

Nell’ambito dell’Area Organizzativa Omogenea denominata Consorzio di Bonifica 7 Caltagirone
e istituito un servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e
degli archivi. Esso & funzionalmente individuato nell’Ufficio Protocollo ed Archivio Generale e fa
capo al Funzionario amministrativo di questa struttura o a tal fine designato.
Nei casi di vacanza, assenza o impedimento del Funzionario, la direzione del servizio & affidata
all’lstruttore amministrativo in servizio presso I'Ufficio di Protocollo Generale o a tal fine
designato.
Al servizio sono assegnati i seguenti compiti:
a) attribuisce il livello di autorizzazione per I'accesso alle funzioni del sistema di protocollo
informatico, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all'inserimento e alla
modifica delle informazioni;
b) garantisce che le operazioni di registratura e di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto
della normativa vigente;
c) garantisce la corretta produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo;
d) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le
funzionalita di accesso e le attivita di gestione dell’archivio;

e) vigila sull'osservanza delle disposizioni del presente regolamento.

1.8 Compiti del Responsabile del servizio

Al Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo sono attribuiti i seguenti compiti:
a) predisporre lo schema di manuale di gestione e le sue modifiche e aggiornamenti;
b) proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche finalizzate alla eliminazione
dei protocolli diversi dal protocollo informatico previsto dal decreto del Presidente della
Repubblica n. 428/98;
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c) predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla
trasmissione, all'interscambio, all’accesso, alla conservazione dei documenti informatici d'intesa
con il responsabile dei sistemi informativi automatizzati e con il responsabile della sicurezza dei
dati personali di cui al D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

1.9 Unicita del Protocollo informatico

Nell’'ambito dell’Area Organizzativa Omogenea denominata Consorzio di Bonifica 7 Caltagirone
la numerazione delle registrazioni di protocollo generale e unica e rigidamente progressiva. Essa si
chiude al 31 dicembre e ricomincia dal primo gennaio di ogni anno.
Il numero di protocollo e costituito da almeno sette cifre numeriche.
Non e consentita l'identificazione dei documenti mediante I'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se questi sono

strettamente correlati tra loro.

1.10 Modello organizzativo adottato

Nel Consorzio di Bonifica 7 Caltagirone il Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo e
per la gestione dei documenti ¢ il Settore Segreteria.
Viene adottato un modello organizzativo di tipo decentrato che prevede la partecipazione attiva di
piu soggetti ed uffici utente, ognuno dei quali & abilitato a svolgere soltanto le operazioni di
propria competenza.
La posta cartacea in entrata pud essere acquisita e trattenuta solo dal Settore Segreteria che
provvede con assoluta immediatezza alla protocollazione.
L'Ufficio di Protocollo Generale opera all'interno del Settore Segreteria secondo le disposizioni del
Capo Settore preposto in accordo con il Dirigente d'Area.
All'Ufficio Protocollo sono assegnati dipendenti con funzioni di operatore-addetto.
L'addetto al protocollo ha I'obbligo di mantenere perfettamente integri, completi ed ordinati i
documenti cartacei pervenuti, di sottoporli al visto per la protocollazione e di consegnarli
ordinatamente al personale competente.
Ove necessario, anche ai fini di una immediata richiesta di certificazione dell'acquisizione al
protocollo, l'operatore addetto provvede direttamente alla protocollazione nei casi di riconosciuta
certezza di protocollabilita.
Di regola, una volta pervenuto il cartaceo presso I'ufficio protocollo, I'operatore addetto provvede
ad acquisire immediatamente dal Capo Settore Segreteria il visto per protocollare (in sostituzione
provvedono il Dirigente dell'Area Amministrativa o direttamente il Direttore, in caso di assenza
supplisce il funzionario piu alto in grado presente al momento in ufficio). Acquisito il visto sul
documento cartaceo l'operatore provvede all'acquisizione del protocollo mediante apposita
scansione in formato digitale del documento stesso.
Con provvedimento del Direttore Generale si identificano i documenti che - facilmente
riconoscibili ed individuabili per oggetto e/o tipologia - possono essere smistati direttamente da
parte dell'operatore addetto al protocollo al Settore/personale competente.
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La numerazione delle registrazioni di protocollo & unica, progressiva e corrisponde all’anno solare.
Al documento & dato un solo numero, che non pud essere utilizzato per la registrazione di altri
documenti anche se correlati allo stesso.

| documenti non rientranti nelle categorie con smistamento automatico vengono direttamente
assegnati dall’'operatore con il Protocollo Informatico (Pl) al Direttore Generale e allo stesso
materialmente consegnati in originale.

Il Direttore Generale provvede alla assegnazione con il Protocollo Informatico al Settore
competente. Al fine di consentirne la rapida gestione il documento originale dopo I'assegnazione
viene fisicamente consegnato al Capo Settore competente con |'apposizione del visto di
smistamento.

L'assegnazione mediante smistamento informatico determina la notifica del nuovo protocollo nei
"Protocolli da gestire" all'apertura dell'applicazione del software di Protocollo Informatico da
parte del soggetto destinatario dello smistamento, il quale avra I'obbligo di gestire i protocolli ad
esso smistati e la loro pronta evasione nel piu breve tempo possibile.

I flussi degli smistamenti rimangono registrati nel protocollo generale al fine di poter in qualunque
momento verificarne la tracciabilita.

Dal momento dell'assegnazione nei Protocolli da Gestire del Protocollo Informatico decorre la
responsabilita della gestione (trattazione/archiviazione) del protocollo da parte del Dirigente
d'Area e del Capo Settore. Il Dirigente d'Area ed il Capo Settore provvedono eventualmente con
proprie disposizioni alla gestione (trattazione/archiviazione) dei protocolli assegnandoli
materialmente al personale sottoposto.

Con I'assegnazione del documento da parte del Direttore Generale avviene anche "ufficialmente"
la presa in carico del documento originale da parte del Capo Settore competente.

Ove piu Dirigenti e Capi Settori fossero destinatari del documento di smistamento, si rende
necessario un coordinamento tra gli stessi da parte del Dirigente e del relativo Capo Settore primo
destinatario del documento in originale.

Tutti i Dirigenti ed i Capi Settori sono obbligati a verificare giornalmente le notifiche dei “Protocolli
da Gestire” dell'applicazione Protocollo Informatico (piattaforma ONO) assumendo la
responsabilita di verificare immediatamente la materiale ricezione del corrispondente originale.

E' responsabilita del Settore Segreteria, in generale, e degli operatori addetti, in particolare,
garantire la corretta scansione del documento in formato pdf e I'ordinata digitazione di tutti gli
elementi necessari ad individuarlo: anagrafica, indirizzi, protocollo e data mittente, tipo di
documento, ecc.

Con riferimento al TIPO di documento si procede sulla base dell'elenco ufficiale dei TIPI DI
DOCUMENTO e dei sottotipi.

Con riferimento alla CLASSIFICAZIONE si procede sulla base dell'elenco ufficiale di
CLASSIFICAZIONE.

Si procede alla classificazione del documento nell'ambito del settore di competenza assegnatario.
Una volta classificato il documento potra essere ulteriormente catalogato mediante inserimento e
gestione del FASCICOLO. Ogni documento unicamente classificato pud essere inserito, a cura dei

Capi Settore destinatari del documento, anche in pil fascicoli.
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Di regola I'operatore addetto procede all'integrale scansione di tutto il documento principale e di
tutti gli allegati.

Gli allegati dovranno essere acquisiti come tali, ivi compresi gli allegati alla posta elettronica
certificata ed alla posta elettronica dell’ente.

Nei casi particolari si procede solo per disposizione dei superiori gerarchici.

Parte Il - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

2.1 Modalita di formazione dei documenti e contenuti minimi
Le modalita di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono

determinate dal’Amministrazione consortile e da quanto previsto dal presente manuale.

Per quanto riguarda i documenti informatici la loro produzione & regolata sulla base di modelli

standard presenti nel sistema informatico di gestione documentale. Il contenuto minimo deve

comunque garantire la presenza delle seguenti informazioni:

- denominazione dell'amministrazione, per quanto riguarda i documenti su supporto cartaceo si
utilizza il formato predisposto dall’amministrazione (carta intestata);

- indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento;

- indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, citta,sigla della provincia,
numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica certificata dell'ente);

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario, per i documenti in partenza;

- oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve trattare un
solo oggetto);

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

- indicazione dello scrittore del documento (nome e cognome e qualifica);

- estremi identificativi del responsabile del procedimento (L. 241/90);

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile.

2.2 Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall'Amministrazione, indipendentemente dal software
utilizzato, possono essere in formato cartaceo, sottoscritti con firma olografa e convertiti in uno
dei formati standard previsti dalla normativa vigente o in formato digitale, sottoscritti con firma
elettronico/digitale, anch’essi convertiti in uno dei formati standard previsti dalla normativa
vigente, al fine di garantire la loro inalterabilita durante le fasi di accesso e conservazione e
I'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura.
I documenti ricevuti in un formato diverso da quelli prescritti nel presente manuale, se sottoscritti
con firma digitale sono recepiti dal sistema e convertiti in uno dei formati previsti.
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2.3 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti, qualora sia in formato digitale, & ottenuta con un processo di
firma elettronico/digitale conforme alle disposizioni di legge. L’autorizzazione all’utilizzo della
firma digitale e |a relativa assegnazione spetta esclusivamente al Direttore Generale.
Il responsabile dei Sistemi Informativi dell’Ente ha I'obbligo del controllo della scadenza dei
certificati di firma e del loro eventuale rinnovo.

Parte Il - RICEZIONE DEI DOCUMENTI

3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono arrivare all’ente attraverso:

a)servizio postale

b)consegna diretta all’ufficio protocollo, abilitato dall'amministrazione al ricevimento della

documentazione

c) apparecchio telefax
Tutti i documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire al
protocollo per la loro registrazione. Quelli arrivati via telefax sono soggetti alle stesse regole di
registrazione degli altri documenti cartacei.
Non é consentita I'identificazione dei documenti mediante assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema ha gia attribuito ad altri documenti, anche se questi sono strettamente
correlati tra loro.

3.2 Ricezione dei documenti informatici

| documenti informatici possono pervenire all’ente:

a)a mezzo posta elettronica certificata (PEC)

b)a mezzo posta elettronica

La ricezione dei documenti informatici & assicurata tramite una casella di Posta Elettronica
Certificata (casella istituzionale) riservata a questa funzione, integrata con il sistema informatico e
accessibile solo all'ufficio/postazioni
preposto/e alla registrazione di protocollo. Per l'indirizzo della casella di posta elettronica
certificata si rimanda al
sito istituzionale dell’Ente. Il Responsabile del servizio provvede a renderlo pubblico inserendolo
nella apposita sezione “Amministrazione trasparente” del sito web dell’ente.
Nel caso di ricezione di documenti informatici su altri indirizzi mail consortili, il ricevente
provvedera a consegnarli all’Ufficio Protocollo il quale, previa analisi del documento informatico,
dara seguito alla relativa protocollazione.

3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti
Le ricevute attestanti la ricezione dei documenti in supporto cartaceo pud essere costituita
dalla fotocopia del primo foglio del documento stesso con apposizione del timbro che attesti il

giorno della consegna ed il numero di protocollo assegnato al documento.
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