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Verbale di deliberazione del Consiglio Comunale

@
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COMTJNE DI MASCALI

PROVINCIA DI CATANIA

Reg. no 78 del 22.1O.2010

OGGETTO: Approvazione Regolamento per il funzionamento del Servizio Protocollo informatico dei
Flussi Documentali,

L'anno duemiladieci il giorno ventidue del mese di ottobre alie ore 19,30 e seguenti, nell'aula
delle adunanze consiliari del Comune, convocato dal Presidente, si è riunito, in sedutapubblica, il
Consiglio Comunale.
Alla sedula odiema, di seconda convocazione, risultano presenti all'appello nominale i Consiglieri:

Partecipa il Segretario Generale Dott. Francesco Scattareggia, il Presidente, constatata la regolarità deìla
convocazione, dichíara aperta la seduta.
N.B. il presente verbale deve ritenersi manomesso allorquando I'abrasione, I'aggiunta o la correzione al presente atto non sia

affi ancata dall'approvazione del Segretario verbalizzante.

CONSIGLIERI PRESENTI ASSENTI
r. SUSINNI BIAGIO X
2. BARBARINO GIUSEPPE X
3. MILITI FRANCESCO X
4. MARINO ANTONINO x
5. GULLOTTA, SALVATORE x
6. CARDILLO MARIO x
7. GANGf,MI MARCO X
8. DILUCACARDILLO CARMELO x
9. BONACCORSI PIETRO X
IO. CAROTA SILVESTRO X
r1. SATI]RNINO CATENO X
12. PORTOGALLO GAETANO X
13. EMANUELE ROSARIO X
14. MANGANO ROSARIO LEONARDO X
15. GR-ECO FRÀ.NCESCO X
16. MUSUMECI SEBASTIANO
17. BARBAGALLO ORAZIO X
r8. FRISINA LUCIANO X
19. TOSTO GAETANO X
20. LA ROSA LEONARDO X

TOTALI 12 8



con parere favorevoleII Cons. Barbarino consegna copia del verbale della Commissione
all' adozione del Regolamento.

Sono stati presentati due emendamenti all'art. 4 e all'art. 8 che vengono consegnati per
essere discussi e approvati.

Entrano i Consiglieri Frisina e Di Luca alle ore 19,45.
In assenza di interventi il Presidente mette ai voti gli emendamenti, che si allegano al

presente atto per fame parte integrante e sostanziale, ottenendo il seguente esito:
consiglieri presenti e votanti n. 14, assenti n. 6 (Marino, Gullotta, cardillo, portogallo,

Emanuele, Barbagallo), voti favorevoli unanimí espressi per alzata e seduta.Il Presidente, accertato I'esito della votazione dichiara approvati gli emendamenti, e,
successivamente, mette ai voti la proposta di deliberazione in discuisione ósì come emendata,
ottenendo il seguente esito:

_ consiglieri presenti e votanti n. 14, assenti n. 6 (Marino, Gullott4 cardiito, portogallo,
Emanuele, Barbagallo), voti favorevoli unanimi espressi per alzata e seduta.

IL CONSIGLIO

vista la proposta n.35 der 23 -09.2009, che a egata alra presente ne fa parte integrante esostanziale.
Visto l'Ordinamento Amministrativo Enti Locali vigente in Sicilia;
Visto lo Statuto Comunale;

_Y:rto il r"gotrllento per il funzionamento del Consiglio Comunale;
Visto I'esito della votazione che precede:

DELIBER-4,

Di approvare la proposta di deliberazione indicata in premessa, così come emendata, che qui siintende integralmenie riportata e tm_s:ilta: avente ad àggetto "Approvazione Regolamento per irfunzionamento del Servizio protocollo informatico deiîlussi Documentali .,.
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COMUNE DI MASCALI
PROVINCTA Df CATANTA

proposta di deliberazione
Da souoporre alì'organJdeliberante : CONSIGiiO COUUwaLB

AJrprovazione Regoramento per ir funzionamento der servizio protocoro informaticodei Flussi Documentali.

ll Sindaco e/o L'Assessore
Proponente/Redigente

PREMESSO

Che si ritiene opportuno approvare, ner rispetto delo statuto e de[a normativa vigente, un
iùgr)lamer.ìio per la gestione del protocollo informatico, strumento der sistema di gestione dei frrssí
rlocunrentali' ar fìne di discipiinare ra gestione der sistema e dere procedure da attivar.e ner ir
;n ig;ir)ranrerlto der flusso informativo e documentare a 'interno de',Ente anche ai fini de|o
-snt'llirnento e della trasparen za dell, azione amministrativa;

Visto il vigente O.A.EE.LL.

Di appr.ovarc I'allegato
!1.:l
; rùr\i Cl)CutììCtì{ait Che fa palle

PROPONE

T-".t1r-:n,l f"r il Funzionamento del Servizio protocoìlo infbrmatico deiI ntegrante delia presente proposta.
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.,!"/ COMUNE DI MASCALI

(PROVINCIA DI CATANIA)

REGOLAMENTO
per la gestione del

PROTOCOLLO INFORMATICO
E DEI F'LUSSI DOCUMENTALI

Approvato con deliberazione del Consiglio Comunale N Del

In attuazione ai riferinenfí normativi
Legge 7 Agosto l99O nl4l e successive modifiche ed integrazioni ;(nuove norme in materia di procedimento ernminis6afiy6-s di diritto

I)i accesso ai documenti amministrativi )
D.p.R 20 Ottobre t998 n 428;

D.P.C.M 28 Ofrobre 1999
D.P.C.M 3t Onobre 2000:

D.p.R 28 Dicembre 2000n 445
(Testo unico delle disposizioni legislative regolamentari in Eateria

di documentaziopg smminish.stiyg )
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TITOLO I- PRINCIPI GEIYERA.LI
Arr I Oggeno della disciplina
Arr 2 Finalità
An 3 definizioni

TITOLOtr*IL DOCUMENTO

Art 4 Produzione dei documenti
Art 5 Tipoiogia dei documenti
Art 6 Documentí intemi
Art 7 Documenti elusi dalla registrazione del protocollo
Art 8 documenti inviati tramite posta elettronita

TITOLO Itr_IL PROTOCOLLO

Art 9 Responsabile della tenuta del protocollo e operaton
Art 10 Natura giuridica del registro àel protocollo
Art I I requisiti del protocollo informatico
Art 12 Elementi obbligatori ed erementi accessori deta registrazione del protocolroArt 13 Individuazione degli elemenri obbligatori della regi"strazior" ai p,:"à"""fi,Art 14 Inalterabilíta,immodificabilirà, vafiaita,annullaminto d"gli 

"r#;;;;ìrgaron derprotocollo
Art l5 Individuazíone degli elsmenti accessori delra regrstrazione di protocolloA', 16 Tipologia degli elemerrti accessori delia registran one di protocolloArt 17 Urucità del numero di protocollo
Art t8 U prorocollo unico

" Art 19 Il protocollo riservato
Art 20 Consultabilita del protocollo riservato
Art 21 Stampa del registro di protocollo informatizzato
Art 22 procedure di salvataggio e conservazione à"tt" inro..-ione der sistemaArt 23 Registro di emergenza
Art 24 Segnatura di protocollo

TITOLO ry.SISTEMA. INT,ORMATTVO DOCUMENTARIO

Art 25 Disposizione sull, aperfura della corrispondenza ìn arrivoArt 26 Protocollazione della busta di gara
Art 27 Protocollazione del documenfJ in arrivo
Art 28 Rilascio ricewta del documento in arrivo

ffiflffilirsione 
dei documenti e detenninazione dell, unita organizzativa responsabile del

Art 30 Corri spondenza Sindacot,,.-.-.$rt 
3 I Protocollazione della posta in partenza

.r-.tr 1? 
furiro e consepa posta all, ufficio posrale

. )tT ii nrlro e consegrìa posta agli uffici comunali
i 4!1 J4 orario uFficio protocollo

.í.ítr 35 Tutela della nseryatezza e del segreto professionale-/- /\n Jo Dersonale
Art 37 Rinvio
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PRJNCIPI GENERALI

ART 1
Oggetto delta disciplina

l- I1 presente regoramento disciplina ra gestione del sistema per la tenuta del protocolloinformatico e dei flussi docurnentali dèl Comune di Mascali

ART 3
Definizioni

ART2

1 Il protocollo informatico è srrumento oo rll?tl'ir gesrione dei flussi documenrali.
'Attraverso l'integrazione con re procedure di gestionJdei procedimenti 

".-"irt "tr"i,aaccesso agli atti ed arre informazioni e di archiviazione dei documenti , ,"ai-u 
"o,'J-,o",operatrve per miglioramento der flusso informativo e documentale ui| int"*o d"flrEot",anche ai fini dello snellimento e della trasparenza aeu' azione amminisîrativa

3- Per protocollo s| rltenf t' insieme delle procedure e degli elementi attraverso i qua.li idocumenti vengono trattati sotto il profilo giuridrco _ gestionale

4- Per sistema di protocollo informatico si intende l'insieme delle risorse di calcolo ,degli

;:Lfl*'i;"i';":"*t :omunicazioni 
e delle procedure ioron,atlcrre uiiti ,iut" autcomune per ra

5- Per segnatura di protocollo si intende I' apposizione o l' associazione,in contemporaneaalla registrazione sull' originale del documeriti in forma pennanente e non modificabile ,delleinformazioni riguardantì ii documento stesso

6- Per protocolro informatico si intende il sistema dr registrazione informatico

TITOLO tr
NDOCUMENTO

..;*=

.jr.'\ fert+
,, -\ ni Produzione dei documenti-';rì:i1;,i

lr*l
-,-nli1 

I -I documenti secondo quanto disposto dall' art 3 del Decreto legislativo 12febbraio 1993 
"n39'sono di norma prodotti tramite i sistemi informatici sono soggetti alla sîessa proceduradegli altri documend
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:.' Art 5
Tipologia dei docunnenti

1- I documenti si distinguono in documenti in arrivo,docum enti rn pttenzA documenti intemi
2- I documenti vanno di norma protocollati e gestiti secondo le disposizioni previste nel

presente regolamento
3- Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti

dall' amministrazione e tuffi i documenti informatici
4- Il presente regolamento individua i documenti esclusi dalla regìstrazione di protocollo

Art 6
Documenti interni

l-i documenti interni sono quelii scambiati tra uffici che afferiscono al medesimo protocollo
Essi si distinguono in:

a) Documenti di preminente carattete informativo;
b) Documenti aventi rilevanza giuridica.

2- I documenti intemi, di preminente carattere informativo, sono di norma memorie informali.
appunti brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici
3- I documenti intemi aventi rilevanza giuridica sono quelli redatti dal personale nell' esercizio
delle proprie funzioni al fine di documentare fatti inerenti all' attivita svolta e alla regoianta
delle azioni amministrative o qualsiasi a.ltro documento dal quale possano nascere dirìtu,
doveri o legittime asp€ttative di terzi

ART 7
Documenti esclusi dalla registrazione del protocollo

1- sono esclusi dalla registrazione di protocollo le seguenti tipologie di documenti:

a) Tutti i documenti che, per loro stessa natura,non rivestono alcuna rilevanza
giuridico-amministrativa presente o futura come stampe pubblicitarie od
informative ,inviti note di ricezioni delle circolari :

b) Gazzette ufficiali nazionale e regionali ,libri giomali riviste e ogni sorta di
pubblicazione ;

c) Gli allegati ,se accompapaú da lettera di trasmìssione ,e in genere tutti i lavori di
studi, statisfiche,ecc non necessitano di ulteriore protocollatone ;d) Tutti i documenti già soggetti a registrazione particolare su registri cartacei o
informatici autorizzati quali ;

1- Atti relativi alle operazioni attinenti al censimento della popolazione o ad altri
censimenti particolari,

2- Documenti non classificabili come corrispondenza se accompagnati da lettera di
trasmissione viene protocollata quest'ultima ;

3- Gli atti deliberativi,le determinazioni e gli atti che hanno una numerazione
propna.,

e ) - Gli atti meramente interni che rivestono carattere informativo e non rilevanza siuridica.
f) -Sono altresì esclusi dalla registrazione del protocollo gli atti riservati a caratteré personale che

-.i€.\
\'{.'.> l:a

t:':)/.?t
4tìv

la procedura di cui al successivo art 19
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I arta
Uso Posta elettronica

l-Con l' entrata in vigore della normativa riguardante i' utilizzo della posta elettronica
certificata @EC) e al fine di velocizzare lo scambio di informazioni tra uffici ,con Enti
Pubblici e Privati e Cittadini ,nonché per 1a funzionale gestione dei procedimenti amministrativi
dell' accesso e della partecipazione agli stessi ,gli uflici faranno uso della posta elettroruca
certificata Allo scopo ,il Responsabile del protocollo ha proweduto alla richiesta di una casella
di posta elettronica certificata
2_Ii documento pervenuto o trasmesso mediante posta elettronica viene trattato in modo
conforme alle tecniche ed alla normativa vigente
3_ E' giuridicamente rilevante la corrispondenza p€rvenuta o inviata per posta elettronica
all' ufficio per la tenuta del protocollo

TITOLOItr
Art 9

Responsabile della tenuta del protocollo e operatori

l-Le attività connesse alla tenuta del protocollo sono di pertinenza dei funzionario del senore
Aflari Generali .

2--Il responsabile del Protocollo Informatico ,di concerto ,prowede a :

a) Individuare gli utenti ed attribuire loro un livello di autorizzazione all' uso di
fi,rzioni della procedwa ,distinguendo quetli abilitati alla mera consultazione
dell' archivio ,o di parti di esso ,da quelli abititati anche all, inserimento .modifica
e aggíunta di i nformazioni ;

b) individuare gli utenú estemi che hanno accesso alle varie furzionalità;
c) Verificare che le frrnzionalita del sistema in caso di guasti o anomalie siano

ripristinate entro 24 ore dal fermo delle attivitri di protocollazione informatica
d) controllare il buon funzionamento degli strumenti e dell' organtnaztone delle

attivita di protocollazione e la funzionalità sia inteme che esterne ;
e) Autorizzare le operazioni di amullamento del protocollo ;f) Controllare 1' osservanza delle presenti norme da parte del personale addetto ;g) Emanare direttive al fine di migliorare 1' efficacia e l, efficìenza dell' ufficio

Drotocollo .

Art l0
Natura giuridica del registro del protocollo

I - Il registro di protocollo è un atto pubblico originario che fa fede della tempestività e
dell' effettivo ricevimento e spedizione di un documento ,indipendentementè dalla regolarità
del documento stesso ,ed è idoneo a produrre effetti giuridici .

2- Il registro di protocollo è soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di sifuazioni
giuridicamente rilevanti previste dalla normafiva vigente
3- Il registro di protocollo ,unico per tutto l' Ente,slapre il I Gennaio e si chiude il 31
Dicembre di osri anno.



t:\
i. '\

-! :ì,,,, uÌ
.] .;J
i. ,;)/

Art 11
Requisiti del sistema di protocollo informatico

1- La registrazione di protocollo dei documenti formati dal Comune o dallo stesso rrtilizzaîr è
effettuata ,di norma ,mediante sistemì informat ivi automatizzatt
2- Il sistema di protocollo informatico deve :

a) Garantire la sjcurezza e I'integritàdei dati;
b) Garantire la puntuale e conetta registrazione dei documenti in entrata ed in

uscrta.
c) consentire I identificazione ed il rapido reperimento delre informaziom

riguardanti il procedimento ed il relativo responsabile ;d) Fomire informazioni statisriche sull' attìvitd dell, uffióio

3 -La procedura informatica del protocollo svolge re seguenti funzioni minime :

a) Registrazione dei dati di cui al successivo art 14
b) Visualizzazione e stampa delle infomrazioni memorizzate ;c) Collegamento con il sistema di archiviazione dei documentr su supporto

informatico con possibilita di accesso ,rettura e stampa del testo dei documenti
cosi archiviati ,secondo i priviiegi di accesso , degri óperaton ut izzatori derprogramma ;

d) Ricerca dei documenti registrati per qualsiasi informazione elementare ,ancheper chiave parziale ;
e) Ricerca dei documenti mediante una esplorazione a testo líbero sul camoo

oggeno
f) lnserimento dei protocolli

informatico
manuali in caso di intemzione del sistema

g) Reinserimento nel sistema delle informazioni trasferite su supporto remoùbile .

Art 12
Elementi obbìigatori ed elemetrti accessori

della registrazione di protocollo

La registrazione di protocolo contiene erementi obbligatori e elementi accessori;
--\..1-
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{: i -lt ul - la regrstrazione j:9,t]_"]:T""n obbligaton del prorocolo è rilevanre sul prano giuridico in- ' - quanto contiene Ie indicazioni necessarie e 

-fondamentali 
p", t, *iu..JpJrti,Jtn.u"" 

"a
immediata identifi cazìone dei documenti

"lr#"#rt$fi}:ffflf*-*ti 
accessori del protocollo e rirevanre sur piano amministrarivo,

Art 13

Individuazione degli elementi obbiigatori
della registrazione di protocolli

t- 
,:';tJ:f*o 

obbligaton del protocollo ,cioè rìlevanti sul piano giuridrco -probatorio sono i

a) Numero
..e,,o",J;:%'#'"":"f**?Hff::,senerato auromaticamenre dal sisrema e

t 
ffT;jiefl:îuzloo" 

*r"gnura autmaticamenre rr't sisrema e regishara in forma
c) Mittente per i^documenti ricewti e destinatari. per.i documenti spediti ,registratientrambi in forma non modifi cabir" .- raió-ion. ;;i;ó;ff 

"ome 
delraragione sociare^,seguili dar luogo di resroenza o defla sede ;d) Oggetto del documento ,r"gr.t lto in fo._a non modificabile ;"' #.T::T:fili*""*" à*'*"nti io u,'i"" '"rn;;;;; h" irodotto ir documenro

2- I1 numero progtessivo di protocollo e un numero ordinale costituito da armeno sette crfienumeriche La numerazione è rinnovata ogni J*o ,ol-".3- eualora i destinatari siano più Oi au" ,fa ,ef;sìJ .

Íii,ill,Jîlil;"T,:X*,oi p"ti;;;;';;;;#:ffi,i? i:H*T:,;*'fiiil,y,"J1,"".1"",."""
4 -L' osserroo""".rilll-11:it-1c9n 

it nomedel p:-l,r: tiTalano e delra dicitura prù artri .

pennettere l, individur T tnúcato in modo tale da rendere ir ao.u-""ioii't"i"il rbile da altri e da
presupposro per t" "."#:::lt"a 

specifica pratica cui si riferisce o di cui ne .oiiituir"" it

rn a rtera bilità,,i r * 
"o 

* *"1111,va ridità a nn uila m enrodegli eìementi obbligatori del protocollo

1Ja regiskazione degri erementi :blrtiai der prorocoto ,ad eccezione di quelri di cui ara

ffif":}ff r:ffi?l'rlTff#"'";t;;;;"iloarn",tun",',*s"o,,ì'"-l"rLtoannurrata

í.|":rff:::iÌl*T1"j:'-111e..91:uppo.rgmateriarederregrstro diprotocolo (carraceo,
A"ffa Acit*a uií 

. 
l*-rsr:unenro 

or ura registrazione a protocollo 
_.ofo 

utt o:".rJ" l, apposizione
'"''' 3- L' apposizione della dicitura annullato deve essere effetfuara in maaiera tare da consenfre ra

i.'"1ifi',i*l;'il3fffffi'J:î;;il;ì;li",i'.ì'ia.n,i,i"",ì;;*;i;';;;;il, "gh.st.".i'{.'*
)''
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Art 15
Individuazione degti elementi accessori

della registrazione di protocollo

1- La registrazione di protocolro ,in armonia con ra normativa vigente ,può prevedere elementi
,trtrH#":î#:ilj#ffi:,f_inisrrarivo .";s^^;;;;, egéstio;re,s.e_il;ì;rispenive

,'"tit'!jf"":19'h::"'*T::",,',"19^:{:*ul9o con proprio pro'vedimento e ar fine dì migliorare
accessori del protocollo 

L- azrone amministrativa può modificare e irt"gt*" giì Jt"rn"nti

Art 16
Tipologia degli elementi accessori
della registrazione di protocollo

f;'Îil,1iTÍ,ll,i:fiì:î"i""'d'"ff"fi1?,"r,i,'ot' e inlec,ati in forma moduiare con gri eremenri

a) Gesrione 
{egli atfan e dei procedimenti amministrativib) Gestione dell, archivio ;c) Gestione delle banche dati

ffi'l:f#T::;;; i:#:lÍ':Îocollo, 
legati alla gesrione degti arran e dei procedimenti

a) Data del documento ;b) Numero di protocolio del documento ncewto ;O 
ff#',;ffi*îX"!:.dú;;re""ssa, corriere, raccomandata con ricewta di

d) Collega-m-ento a,documenti precedenti e susseguenti ;
") td"Tlii:,legti allegari ,i, ,uppono informarico ;f) unità organì zzatwa d;I pr3c-aiírlrto u*-isrrarivo ;g) Nominativo_del responsab e deLpiocedimento amministrativoh) stato e tempi parziaii aele proc-e-c'ure a"r p.o""ar*nto'ffiii;rouu'o-\ i) Tipologia del àocumento urnn _irt ,:.::!. sottraîto all'accesso ttlvo 

'con indicazione esplicita di quello

;ìj 1) Immagine informatica del documento amministrativo
l'r'

)t'3 - Glíelementi u""tttol.g:]^ 
l,lotocollo 

legati alla gestione dell'archivio èla classificazione.-- del documenro atrraverso il titorario ( titolo, iars" e riscicot","Gntiil;;;;i*.i_r" 
e inserro )
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.;A- Gh elementi accessori del protocollo legati alla gestione delle banche datr sonoi seguenti;

a) indinzzo completo del mittente ( via numero civico .c.a.p ,cittri provincia )b) indtnzzn completo del destinatario ( via nunero civico .c.a.p ,ciuà provincia
c) recapito telefonico ;

d) recapito telefax
e) indirizzo di posta elettronica

Art 17
Unicità del trumero di protocollo

l-ogni numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza ,ogni documento
reca un solo numero di protocollo

2 - Non è consentita la protocol lazione ne 7a ttasmissione di un documento recante un numero di
protocollo già' utilizzato,neppure se I'affare o il procedimento ammjnìstrativo si esaunsce con un
documenlo ricevuto e la risposta al medesímo nello stesso giomo di registrazione di protocollo

Art 18
II protocollo unico

l-Gli uffici afferiscono ad un numero di protocollo unico generale per tutta la corrispond enza da e
per il comune

2.- i documenti possono essere registrati su protocolli intemi,che comunque non hanno rilevanza
giuridica ,per fina.lita organizzattve e gestionali interne

Art 19
Il protocollo riservato

i-.Sono previste particolan fonne di isewafezza per la registrazione e l' accesso al protocollo
unico ,a discrezione del responsabile del servizio Affari Generali ,per :

i)r

i 1:3i
rlr,

'' ,)'.

a) documenti legati a vicende di persone o a fatti privati o particolari ;b) documenti di carattere politico e di indirizzo che, se resi noti ,possono ostacolare il
raggiungimento degli obiettivi prefissati ;c) documenti dalla cui conoscenza ,anche da parfe del personale dell, enîe,possa
derivare pregiudizio a teÍzi o al buon andamento dell' attivita amministrativa ;d) documenti riguardanti i dati sensibili di cui all' art22 dellalegge 675/96 i relativi
all' ordine pubblico e alla prevenzione e repressione dei reati ir-particolare ,ta
corrispondenza tenuta dai triburìali con l'ufticio servizi sociali e ouella
riguardante atti di porrzia giudiziaria ,soprathrtto di pertinenza del comando di
polizia municipale _

I.e tipologie di documenti indíviduati dall'aft24 della legge 7/8/ lg90 n24l edell' arrSdel
DP.R 27/6/1992 n352 viene protocollata nell' apposito re-gìstro riservato di protocollo per
disposizione del sindaco
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Confura blità f$1.1"?"""u" riservaro

1-L'oggetto e i documenti del protocollo riservato sono consultabiii solamente da parte del
personale autorizzato con re modalita e nei termini previsti dala normativa vìgente

Srampa det regisrro f,Tll""u" inÍormatizzato

1 Si prowede quotidianarnente alla stampa della distinta del registro giomalìero di protocollorelativo ad ogni area servizio e wnta organizzativa responsabilJ del pócedimento '
amministrativo

2 - periodicamente si prowede alla stampa def registro di protoco,o per periodi specifici

Art22

"",,.*J;::TH: fl ,ll];Xiffi: u"", .,,,"'' u

1 I1 Responsabile della tenuta del protocollo.dispone per la corretta esecuzione delle operazronidi salvataggio dei dati su suppoft; informatico rimo.ibile .
2- I* informazioni trasferite sono sempre consultabili .A tsl fine ,il responsabile della tenuta delprotocollo dispone ,in relazione all' evoluzione delle conoscerze scientifiche e tecnologrche ,lariproduzione delle infonnazioni der protocolro i"fb;;* su nuovi supporti informatici .

Arr 23

- 
ogni quar vorta per cause ,."t"n"11îrtl"olt,,:ffi';"." la procedura informarlca,I-ìl Responsabile della tenuta del protocollo o,io.*o ai rìu *senza ;altro incaricato ,autonzza Iosvolgimento anche manuale delle òperazioni at regirt azione di protocollo J *grii. ìr

:1:tC.l* ,medianre I' apposizione della propria irma ,

?- ! r."sir1t di emergenza inizia il 1 Gennaio e si chiude il 31 Dicembre di ogni anno.3- Sul registro di,emergenza sono riportate la causa,ìa data e I'ora di ìnzio delf intemrzionenonché la data e I'ora del ripristino della funzionaliA O.i .rrt"_u
4- qualora I'impossibilità di utilizzarc la procedura informatica si prolunghi oltre ventiquattro oreil responsabile per la tenuta der protocolrà puo uuto.i"r*" r, uso der registro di emergenza perperiodi successivi di non piir di una settimana
5 - Sul registro di emergenza. vanno riportati gli estremi del prolvedimen to di autoizzazrone
'per ogn-t giomata di regislrazione manuale e nportato ,il numero totale d; operazioni registratemanualmente .

6.- Nel regisko di emergenza. sono protocollati ,in via prioritaria ,i documenti per i quari rivesterilevarua l' effettiva data di ricevimento o di purt""o'.fi, gli ariri documenti,il r;s;;sabiledel protocollo può autoizzare il differimento à"i1" ù;;"r di registrazione ,facendo constareciò in apposito verbale

l0
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" .fl-Le inîormazioni relative ai documenti protocollati manualmente sono inserite nel sistema

. r.- iinformatico all' atto della sua riattivazione .E' inibito procedere a nuove protocollazioni sino al
i.j'.| completo ínserimento dei dati manuali

",I--

Art24
Segnatura del protocollo

1- Il progressivo di protocollo ,apposto o associato al documento mediante I' operazione di
segnatura di protocollo ,e progressivo e costituito da almeno sette cifre numeriche .Esso deve
essere sempre indicato contestualmente alla data di regístrazione
2-la numerazione è rinnovata ogni anno solare

ART 25

Disposizione sull' apertura
della corrispondenza in arrivo

1 - La corrispondenza in arrivo va aperta,di norma nel medesimo giomo lavorativo di ricezione
e contestualmente protocollata e trasmessa per visione ai Segretario Generale .

2- La corrispondenza non viene aperta nei seguenú casi :

a) Conispondenza riportrante l'indicazione " offerta riporrante gara d' appalto ,',
"concorso " o simili o, comunque,della cui confezione si evinca la
partecipazione ad una gara ;

b) Conispondeva indrizzata nominativamente oppue riportante I' indicazione
nservata ,personale confidenziale o simili o, comunque dalla cui confezione si
evinca il carattere di corrispondenza pivata

3- Sulla base di quanto descritto nel precedente comma2,la corrisponderza va inoltrata ,nel
caso di una gara, direttamente all' unità organizzativa responsabile del procedilento
amministrativo oppure,nel caso di corrispon denza pivata direttamente al destinaario
4- Ii personale che si accorga di aver ricemto ,tra la propria corrispondenza, un documento
inerente a procedimenti amrninistrativi o affari di cornpetenza deli' amministrazione comunale
deve consegnarlo o farlo pervenire tempestivamente all' ufficio protocollo ,per la conseguente
registrazione e segnatura

Art26
Protocollazione della busta di una gara

l- La corrispondenza riportante l'indicazione "offerta " "gara d' appalto " " concorso " o simili
,. ;,. .r... o comunque dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara non viene aperta ma

_.r.1,: ì". viene protocollata in arrivo con I' apposizione del numero di protocollo e della data di'-r --.... 
, 
i\fegistrazione direttamente sulla busta (plico o simili )

li r,i
''" 3'"-- .'2 ll



' 2 - Il responsabile del procedimento amministrativo relativo ad una gara comgnica all, ufficio
per la tenuta del protocollo la data e l' ora di scadenza della presentazilone delle offerte ,avendocura di far corrispondere quest, ultima con l, ora di chiusura deil, ufficio protocollo

Art 27
Protocollazione del documento in arrivo

l: ll a*"me"to-aa protocollare in arrivo deve essere accompagnato normalmente da una letteraol rrasmrsslone nnata .

2- L'ufficio protocollo prowede alla registrazione del documento in arrivo,con l, assegnazionedegii elementi obbligatori del protocollò ,descrith all' art 14
3- Qualora dalla mancata registrazione del documento nel.medesìmo giorno di ricezione possavenire meno un diritto a terzi , il Resporsabile del servizio con proiedime"to ,;;; ta dovutamotivazione del differimento dei tennini di registrazione .

4- Per differimento dei termini di registrazione ii intende ii p-rowedimento con il quale vengonoindividuati i documenti da amrnettere alla registrazion. alfrr.itu,rr 
"uur. 

. iiì""iii" 
""n" 

ilquale la registrazione deve comunque essere effettuata
5- Qualora venga erroneamente regiitrato un documento di competenza di terzi ( altro Ente,altrapersona fisica o giuridica ) Ia regisîrazione va annullata con lepròcedure a"sc;tàai, a.t rs,utilizzando un altro numero di protocorlo per la t as-isrione a chi di competenza .6- E' fatto assoluto-divieto agli addetti deli'ufÍicio per la tenuta del protocollo di attriburre ilnumero di protocollo a documentí che non sono preientati materialmente alll uffici,r.i"rro 

",l.T-,to a quelli comunic at| per mezzo del telefono o con altri strumenti/- Le leÍere anomme vengono protocoflate se intestate genericamente ar comune.sespecificamente indiizzate 
'sono inviate al destinatario illuale ne potrà airp"." i" pÀt"collatone

lrff#*" 
con firma itleggìbile vengono protocolrare con Ia dici'tura..n"ià 

'i"ggifir" 
- q*r"

Rilascio ut .t""rrr"l1'rt"cumento in arrivo

A ricfuesta dell'interessato o de '. incaricato ,ir personare del protoco o rirascia appositancet'uta peri documenti consegnati direttamente all'ufficio del protocollo correlata di timbro,data e sigla suila copia dei documenb.

Art29
Trasmissione dei documenti e determinazione dell, unità

organilaativa responsabile del documento in arrivo

1- -,, l- Dopo essere stato protocollato ,il documento in arrivo viene trasmesso in originale e per
",.\competenza all' unita organizzativa responsab e del procedimento amministrativó'-z\
t 'l

i/'''' 'r)
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Art 30
Corrispondenza Sindaco

Viene trasmessa ai sindaco la corrìspondenza relativa a :a) Atti concementi questioni generali o di particolare rilevanza riguardanti il comunedi Mascali ;
b) Ani politici
c) Atti inerenti la poìitica del personale e la matena finaruiaria ..

d) ricfueste di contributi particolarmente Àri".t ;e) atti riguardanti in generare i rapporti 
"*ltt i 

"ntr 
,istituzioni ,aziende ecc

2 - La corrispondenza di cui ai precedenti commi ,che il responsabile del servìzio a cul e statatrasmessa o il sindaco ntengono di.dover *r"gtut" p"r 
"ompetenza 

ad altro destinatario , vienenconsegnata all'ufficio per le variaziod aei àestinitari nel protocollo informatico edilconseguente inoltro 'Il sistema di protocollo inro.*uti.o a"ue poter registrare e dare indicazioni inmerito alla cronologia delle sudd itte owraziorn

Art 31
Protocollazione della posta in partenza

1 -La protocolatone dela posta in partenza viene effettuata dal| ufficio per la tenuta der protocollo' pertanto r responsab i di settore 
- 
fanno p"*"o,r",u tur" uffcio i documenti da protoconare

;#::,ftru;i: ?er"essere sPediti i' e';-;; i;à#.iona""- pervenura dopo tale orario verrà

JffTololi i:;lîril 
uscita recante la dicitura urgente , è consentito procedere in deroga all,

2-- 'E' assolutamente vietato.,da parte degli addetti all' ufficio per la tenuta del protocollo attribuiretelefonicamente o con qualsìasi àru" À".'z" ì"_"ìiiirorocotto
3 - ogd documento in parterua deye,u"*-r ,r *i"" #!o."n,o ,indicato in rnodo che nsultisempre distinguibire da a.ltri e ne risurti certa I rnaviaLione de a specifica pratica cui si

i*'"iil:;1?"',fiff'ffiiii[ffi::;"" """ perrezione gruridica der documento inpurenza

Art32

Ritiro e consegna posta all, ufficio postale

I - Personale incaricaÎo del settore Affari generali assicura il ritiro e Ia consegna dellacomspondenza presso gli uffici postaÌi
z- | rtrlro della corrispond enza dall' ufficio postale deve essere effeffi.rato entro re ore r1,003- Terminata la preparazione della posta in partenza, personale di cui al 1 comma,assicura la""_.- consegna presso gli uffici postali

t i.';,,' \
, ll ,r i arts:
':.'.ii .,: . J Ritiro e consegra posta agli uffici comunali"i1i.'1 .-"

-:-.. /
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iiLln addetto incaricato' individuato dal responsabile dell' ufficio del protocollo, o in sua assenzaun sostltuto ,prowederà a a consegna 

.delra corrispond ewa agliufnci invrtanoo ii .r""u"rrt" usiglare per ricewta quanto consegnatogli .

Art 34
Orario Ufficio del protocollo

L' ufficio del protocollo apre ,per il ricevimento deli, utelavoro e chiuàe t,:o priilu a"uu fin" dell'orario di luuoff "t'"-u un' ora dopo I'orario di inizio

Tutela della .*".r"r"rlt 1t"r segrero prol.essionale

E', vietato l' accesso net' ufficio protoco'o alle persone non addetti ar servìzioGli addetti al protoco'o non possono. dar 
"opiu 

o iororrouroni ad estranei di documentipervenuti al prorocolto .seyt, :::onzzazt;;;"ru;;o o det DirigentepreposroNessua documento può essere consegnato o fatto visiirare a persone estranee a questaAmministrazione senza I' aùtollzzazisrrc d"l S"g";;';del Dirigente preposto

Art 36
personale

aìl' ufficio per la tenuta del protocollo deve possedere le seguenti

conoscenza approfondita dell, organizzazione comunaleconoscerza di base di srrumenri é tecniche p";i;;;;;;",ta registrazione eI' archiviazione delle informazrom
conoscenza adeguata per I' uso di strumenti informatici e telematiciconoscenza giuridico_ amministrativa di base

1

!

''-.-''Fer 
Quanto non previsto dal presente regolamento,si nmaada alla normativa vigente ln materia .

2 -La formazione e I'aggiomamento del personale deve assicurare :a) conoscenza rerativa ai proòessi di semplificazionJJd ar" irrno'uziom procedurariinerenti ra protocolratone 
"a 

*"rtiui-,on" dei documenti ,introdotti nelreamministrazioni pubbliche
b) conoscenza di base de e dinamiche relazionalic) conoscenzadijpT:"ti 

" 
t.".ti.,.-p".lu 

"ort 
,rzion" di supporti dicomunciLzlone (cartacei,video,telemahcr 

.l

I -Il personale assegnato
competerze :

a)
b)

c)
d)

Art37
Rinvio

t4
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COMUNE DI MASCALI
PROVINCIA DI CATAN TA

Prima Commissione Consiliare permanente

**,*******

VERBALE DI COMMISSIONE N . 22DEL 29,03.2010

29.03.2010, alte ore l2,4),presso la Sala consiliare del Comrrne rti r\,r."^-r: :.. _
tenutasi in data 26-03-2010. si riunisce Ia prima commissi 

e di Mascali' in prosecuzione der

Ìuente Dunto all,nÀ -. ctt'.- ne Consiliare Permanente, per I'esante punto at'o'd'g': "Approvazione Regoramenro n"r u -;;"";;'il"a"i;informatico dei IIussi documentali,,.
o presenti, il presidente 

<

e'i Mangano Rosario, r" *"J;I"mtiir,:"1-.ffi;:** Giuseppe. nonché

assente il Consigliere Carota Silvio.
i lavori la Commissìone procede ad un esame conclusivo e ;efiniti.,^ -,,rr^ --:onto anche delle richi".r-.r; ^^^:_ 

e definitivo suìla proposta esamrnataconto anche delìe richieste di apqi.,,,,,*--*^ r^rr - . 
òuu4 proposta esa

ede. Dertanrn c.{ al-L^-^_- 
aggiomamento dello stesso esaminate nella p."""d"art" ,"du*.pertanto, ad elaborare n- due emenre'. èf+i -_t: ^_ . ^ 

----r* 
'.rvwwucrrts 

se.uta-
.'mendamenú agli artt. 4 e g cL^ ..^_ .

.esponsabile dell'Ilffi^;^ - --^-- 
re verraJLllo sottoposti al necessano.t^t D- ! u eue v(Ifi

"cr nesponsabtle dell'Uf;ficio
o;..^_- 

e proposti in sede di Consig.lio Comunale.

.*.lT",llll,T: "..T1"r"" dibatrito sui punti esamrnari, aue ore 13,25, tavoti favorevoli dell'unanimitÀ r^: drre ore lJ'25, la (

)lanrenro 
4 uel presentl, esprime parere favorevole a ll,approvaz ione

Commissione,

del propostolamento.

presente verbale viene chiuso e softoscritto dai presenti.

'.>

/
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Proposta di settore no /{ a.r 2 3 - 09- Z-a-o I

Registrata 
^l 

n" \ 5 del regisrro generate delle proposre ,t ?1 - A9 - ZOO î

Perer:e in ordine alla regolarità tecnica: positivo tpsntt6'

i\tascari fi Z 3 - eî' 2e.23



ll presente verbale dopo la lettura si

I iglio C. Segretario Generale
lCons.

Et copia bonforme per uso
Ll'

C;a<*

(
\

Il Segrèerio Generale

La presente deliberazione è,t"tu t.ur-ffi /u^.

Mascali

o
unale

il presente atto è stato in pubblicazione sin-alln dutuìdie.o,
Il Messo Comunale

Si dichiara che awerso ii piÀsenre atto, net periodo aal h j' ì i )sono pervenuti reclami e/o opposizioni.

Mascali li
lio

-\zaca{
CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

li.ll,Í:";::T: i""::Í"::-::,l,lfii,',i::"rg..-: aftesrazjone der Messo, che ra presenredeliberazione è stata pubblicata all'Albo a^l gior)no- l-O- t | -t ?.- ll. 7otÒ 
^t 2e - tl. Zo/o

l.1h"i,-1l,ji-llî:meartestazionedeu,addenoaio."à"ìffiîÍ;iítriffi,presentati reclami e/o opposizioni.

Mascali li ol .iZ. 2e lo

'to e tuv€uu.a csecuflya at sensl dell, art. I Zdella L.R. 44191 e successive modifiche ea integrazioni
lZ con

il

comma

Mascali l, 0(. l? , Za la

irj:lilu**"*e au,originare

'addetto
fèL

',; ' ' ' ' ' ' : ' ' :.' ' '.' . . . ' . . . . :. . r..r._.rtr..r.ru presenfe atto viene pubblicaro all'Albo ul;"_32EJì _

'Lii.ulffi-;;;

Il Segretario Generale


