Art. 1

(Definizioni)

1.
Ai fini del presente regolamento s'intende:

a)
per "amministrazioni", le pubbliche amministrazioni indicate dall'articolo 1, comma 2 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29;

b)
per "gestione dei procedimenti amministrativi e dei documenti", l'insieme delle attività finalizzate:

1) alla registrazione di protocollo e alla gestione dei documenti formati o acquisiti dalle amministrazioni;

2) al collegamento dei documenti nell'ambito dell'iter dei procedimenti amministrativi;

3) alla gestione del cambiamento di stato dei procedimenti in corrispondenza dell'avvio o della conclusone di una fase del procedimento;

4) all'associazione dei singoli procedimenti ai relativi responsabili e alla verifica dei termini di conclusione  dei procedimenti amministrativi, disposti per legge o per regolamento, ovvero dichiarati dalle amministrazioni ai sensi dell'articolo 2 della legge 7 agosto 1990, n.241;

5) alla classificazione dei documenti nell'ambito del sistema d'archivio;

6) alla gestione dei fascicoli, composti da uno o più singoli procedimenti o costituiti da documenti che non sono associati ad un singolo procedimento; 

c)
per "stato del procedimento", l'indicazione delle fasi del procedimento già concluse o in corso di esecuzione;

d)
per "iter del procedimento", il complesso delle fasi del procedimento, previste dalla legge, dai regolamenti o da disposizioni organizzative, anche fondate su informazioni elaborate su base statistica, in relazione ai procedimenti già conclusi;

e) per "sistema di protocollo informatico" o, in forma abbreviata, "sistema", l'insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzate dalle amministrazioni per la gestione dei procedimenti amministrativi e dei documenti.

f) Per "segnatura di protocollo" l’associazione, all'originale del documento, in forma permanente e non modificabile, di  informazioni riguardanti il documento stesso.
Art. 2.

(Gestione dei procedimenti amministrativi e dei documenti 

con sistemi informativi automatizzati).

1.
La gestione dei procedimenti amministrativi e dei documenti è effettuata mediante sistemi informativi automatizzati.

2. Ciascuna amministrazione individua gli uffici da considerare ai fini della gestione unica delle attività di gestione dei procedimenti amministrativi e dei documenti per aree organizzative omogenee.

3. Entro il 31 marzo 1999  le pubbliche amministrazioni adottano un piano di sviluppo dei sistemi informativi automatizzati in attuazione delle disposizioni del  presente regolamento e secondo le norme tecniche definite dall'Autorità per l'informatica nella pubblica amministrazione.

4. Le pubbliche amministrazioni provvedono, entro 5 anni, a partire dal 1 gennaio 1999, a realizzare o  revisionare sistemi informativi automatizzati finalizzati alla gestione dei procedimenti amministrativi e dei documenti in conformità alle disposizioni del presente regolamento ed alle disposizioni della legge 31 dicembre 1996, n. 675, nonché dell'articolo 15, comma 2,  della legge  15 marzo 1997, n. 59 e dei relativi regolamenti di attuazione.

5. Entro il 31 dicembre 1999, le pubbliche amministrazioni predispongono, nell'ambito del piano triennale previsto dagli articoli 7 e 9 del decreto legislativo 12 febbraio 1993, n.39, appositi piani di sostituzione dei registri di protocollo cartacei con sistemi informatici conformi alle disposizioni del presente regolamento.

Art. 3

(Requisiti del sistema di gestione dei procedimenti amministrativi e dei documenti)

1. Il sistema di protocollo informatico deve:

a)
garantire la sicurezza e l'integrità dei dati;

b)
garantire la corretta e puntuale registrazione di protocollo dei documenti in entrata e in uscita;

c) garantire la conoscenza del legame di ciascun documento con il singolo procedimento amministrativo cui è associato, ovvero con il fascicolo cui appartiene;

d) consentire il reperimento delle informazioni riguardanti il procedimento e il relativo responsabile, nonché il controllo delle fasi del procedimento;

d)
fornire informazioni statistiche sull'attività dell'ufficio;

e) consentire, in condizioni di sicurezza, l'accesso alle informazioni da parte dei soggetti interessati, nel rispetto delle disposizioni di cui alla legge 31 dicembre 1996, n. 675 in materia di tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali;

f) consentire lo scambio di informazioni con sistemi di protocollo informatico di altre amministrazioni al fine di determinare lo stato e l'iter dei procedimenti complessi;

Art. 4

(Informazioni previste)

1. Il sistema deve consentire la registrazione, per ciascun tipo di procedimento, delle seguenti informazioni:

a)
la denominazione del tipo di procedimento come individuato dai regolamenti di attuazione dell'articolo 2, comma 2, della legge 7 agosto 1990, n. 241 o, comunque, attribuito alla competenza della pubblica amministrazione;

b)
l'unità organizzativa responsabile del procedimento, indicato ai sensi degli articoli 4 e 5 della legge 7 agosto 1990, n. 241 o comunque attribuito alla competenza della pubblica amministrazione;

c)
il termine entro il quali il tipo di procedimento deve concludersi ai sensi dell'art.2 comma 2 della legge 7 agosto 1990, n. 241 o comunque attribuito alla competenza della pubblica amministrazione;

d)
l'iter del procedimento;

2.
Il sistema deve consentire la registrazione, per ciascun singolo procedimento, delle seguenti informazioni:

a)
l'identificazione del singolo procedimento amministrativo, mediante un numero ordinale progressivo, attribuito ai sensi dell'articolo 5 del presente regolamento;

b)
la denominazione del tipo di procedimento cui il singolo procedimento afferisce ai sensi del comma 1 del presente regolamento;

c)
il nominativo del responsabile del procedimento, indicato ai sensi dell'articolo 5 della legge 7 agosto 1990, n. 241  e dei relativi regolamenti di attuazione;

d)
lo stato del procedimento in relazione al suo iter;

e)
i dati identificativi del soggetto o dei soggetti cui il singolo procedimento si riferisce, ivi compresi, se disponibili, l'indicazione del codice individuale o della partita IVA.

3.
Il sistema deve consentire la registrazione, per ciascun documento, delle seguenti informazioni:

a)
il numero di registrazione di protocollo progressivo annuale;

b)
la data di registrazione di protocollo;

c)
mittente o mittenti per i documenti ricevuti o, alternativamente, destinatario o destinatari per i documenti spediti;

d)
le eventuali informazioni identificative del mittente, tra cui il codice individuale, l'indirizzo, il numero di telefono e di telefax, l'indirizzo di posta elettronica;

e)
la data e numero di protocollo del documento ricevuto (se disponibili);

f)
la data di arrivo o di spedizione, se diverse dalla data di registrazione di protocollo;

g)
l'oggetto;

h)
il numero e la tipologia degli allegati, ivi compresi i riferimenti ad eventuali allegati redatti su supporto informatico;

i)
il collegamento ad eventuali riproduzioni informatiche del documento;

l) l'eventuale esclusione del documento dall'esercizio del diritto di accesso ai sensi dell'articolo 24 della legge 7 agosto 1990, n.241 e dei relativi regolamenti d i attuazione;

m) l'individuazione dei singoli procedimenti cui il documento afferisce mediante il collegamento allo stato ed alle fasi dei procedimenti medesimi;

n) l'individuazione del fascicolo in cui il documento è inserito;

o) l'ufficio al quale il documento è assegnato, ovvero l'ufficio che lo ha prodotto;

4.
Il sistema deve consentire la registrazione, per ciascun fascicolo,  delle seguenti informazioni:

a)
un identificatore del fascicolo;

b)
l'oggetto;

c)
la data di apertura;

d)
la data di chiusura;

e)
l'individuazione dei singoli procedimenti aggregati dal fascicolo;

f)
l'individuazione dei  documenti inclusi nel fascicolo;

g)
l'indice di classificazione, stabilito sulla base del sistema d'archivio adottato;

Art. 5

Informazioni annullate o modificate

1.
Le informazioni annullate o modificate, in conformità alle disposizioni del presente regolamento, devono rimanere memorizzate nella base di dati per essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura. La procedura riporta, secondo i casi, la dicitura "annullato" o “modificato” in posizione sempre visibile e tale, comunque, da consentire la lettura di tutte le informazioni originarie annullate o modificate, unitamente alla data, all’identificativo dell’operatore ed agli estremi del provvedimento di autorizzazione.

2.
Le informazioni che, ai sensi dell’articolo 6 sono modificabili a fini conservativi devono mantenere traccia di ogni cambiamento apportato ai dati originali. L’intera sequenza delle modifiche apportate deve rimanere memorizzata nella base di dati per essere sottoposta alle elaborazioni previste dalla procedura.

3.
Le informazioni non modificabili sono sempre annullabili. Ai fini del presente regolamento, le informazioni non diversamente qualificate s’intendono liberamente modificabili.

Art. 6

Operazioni di registrazione 

1.
Per ogni documento, ricevuto o spedito, sono eseguite le seguenti operazioni:

a)
registrazione di protocollo,  mediante l’assegnazione al documento delle seguenti informazioni:

1)
numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non modificabile;

2)
data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non modificabile;

3)
il mittente o i mittenti per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i documenti spediti registrati in forma  modificabile conservativa;

4)
oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

5)
data e protocollo del documento ricevuto (se disponibili) registratI in forma modificabile conservativa;

b)
associazione del documento alle fasi di uno o più singoli procedimenti, registrata in forma modificabile conservativa;

c)
associazione del documento ad un fascicolo.

2.
Per ogni fascicolo, sono eseguite le seguenti operazioni:

a)
apertura del fascicolo mediante l’assegnazione delle seguenti informazioni:

1)
identificatore del fascicolo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non modificabile;

2)
data di apertura del fascicolo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non modificabile;
3)
indice di classificazione, registrato in forma non modificabile;

4)
oggetto del fascicolo, registrato in forma non modificabile;

b)
associazione di uno o più singoli procedimenti al fascicolo, registrata in forma modificabile conservativa;

c)
associazione di uno o più documenti al fascicolo;

d)
chiusura del fascicolo.

3.
Per ogni singolo procedimento sono eseguite le seguenti operazioni:

a)
avvio dell’istanza di singolo procedimento, mediante l’assegnazione delle seguenti informazioni:

1)
numero progressivo del singolo procedimento, generato automaticamente dal sistema, secondo le modalità indicate ai sensi dell’articolo 10 comma 2 del presente regolamento, registrato in forma non modificabile;

2)
indicazione del tipo di procedimento, a cui il singolo procedimento afferisce, registrata in forma non modificabile;

3)
indicazione del dipendente responsabile del singolo procedimento registrata in forma modificabile conservativa;

4)
indicazione del soggetto, o dei soggetti, a cui il singolo procedimento si riferisce, registrata in forma modificabile conservativa;

b)
modifica dello stato del singolo procedimento attraverso l’indicazione del completamento o dell’avvio di una fase prevista dall’iter;

4.
Ogni tipo di procedimento è definito attraverso la registrazione delle seguenti informazioni:

1)
descrizione del tipo di procedimento, registrata in forma non modificabile,

2)
indicazione dei termini del procedimento ai sensi dell’articolo 2, comma 2, della legge 7 agosto 1990, n. 241 e dei relativi regolamenti di attuazione;

3)
unità organizzativa responsabile, determinata ai sensi dell’articolo 4 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e dei relativi regolamenti di attuazione; 

4)
iter del tipo di procedimento e sua articolazione in fasi. 
5.
Il trattamento delle informazioni di registrazione è effettuato dal sistema di protocollo in unica soluzione, con esclusione di interventi intermedi, anche indiretti, da parte dell’operatore, garantendo la completezza dell’intera operazione di modifica o registrazione dei dati prima di consentire l’invio e la validazione delle registrazioni.

Art. 7

Segnatura di protocollo 

1.
Le informazioni minime da apporre od associare ad ogni documento attraverso l’operazione di segnatura di protocollo sono le seguenti:

a)
numero di protocollo;

b)
data di protocollo;

c)
identificazione in forma sintetica dell’amministrazione o dell’area organizzativa a cui il sistema di gestione dei procedimenti amministrativi e dei documenti si riferisce.

2.
L’operazione di segnatura di protocollo va effettuata contemporaneamente alla operazione di registrazione di protocollo.

3.
La operazione di segnatura di protocollo può includere il codice identificativo dell’ufficio a cui il documento è assegnato o il codice dell’ufficio che ha prodotto il documento, nonché l’indice di classificazione del fascicolo in cui il documento incluso, qualora tali informazioni siano disponibili già al momento dell’esecuzione della operazione di registrazione.

Art. 8

Funzioni di accesso alle informazioni 

1.
L’accesso ai dati da parte degli utenti appartenenti alla amministrazione, nonché la ricerca, la visualizzazione e la stampa di tutte le informazioni indicate all’articolo 3 sono disciplinati dai criteri di abilitazione stabiliti dal responsabile della tenuta del protocollo.
2.
La ricerca delle informazioni è effettuata secondo criteri di selezione basati su tutti i tipi di informazioni registrate. I criteri di selezione possono essere costituiti da espressioni semplici o da combinazioni di espressioni legate tra loro per mezzo di operatori logici. Per le informazioni costituite da testi deve essere possibile la specificazione delle condizioni di ricerca sulle singole parole o parti di parole contenute nel testo.
3.
Il sistema deve offrire la possibilità di elaborazioni statistiche sulle informazioni registrate allo scopo di favorire le attività di controllo di gestione. 

4.
Le funzioni di accesso alle informazioni comprendono la visualizzazione e la stampa del registro giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni inserite con la operazione di registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno.

5.
L’accesso alle informazioni relative ai documenti è effettuato evidenziando la presenza di catene documentali, costituite  un gruppo di documenti ordinati su base cronologica e derivati da uno specifico criterio di associazione.

6.
 Devono essere sempre disponibili, per la visualizzazione e la stampa,  le seguenti informazioni:

a)
catene documentali derivate dalla associazione di un documento alle fasi di un singolo procedimento;

b)
catene documentali derivate dalla inclusione di un documento in un fascicolo;

c)
catene documentali derivate dalla associazione di un documento ad una specifica fase di un tipo di procedimento.

Art. 9

Operazioni ed Informazioni minime

1.
Le operazioni indicate agli articoli 6, comma 1, lettere a) e c), 7, comma 1 e 8,  comma 4, del presente regolamento costituiscono operazioni minime e sufficienti per la tenuta del protocollo informatico da parte delle pubbliche amministrazioni.

Art. 10 

Formato delle informazioni generate automaticamente dal sistema

1.
A ciascun documento in arrivo o in partenza è assegnato un unico ed esclusivo numero di protocollo nell'ambito di ciascuna area organizzativa omogenea, individuata ai sensi dell'art. 2, comma 2, del presente regolamento.

2.
Ad ogni singolo procedimento è assegnato un unico ed esclusivo numero di istanza nell’ambito di ogni tipo di procedimento. Ad ogni tipo di procedimento corrisponde una sequenza numerica progressiva indipendente.

3.
Il numero di protocollo ed il numero di istanza del tipo procedimento sono costituiti da 11 cifre, di cui le prime 4 identificano l'anno in corso e le restanti 7 indicano il numero ordinale progressivo. La numerazione è rinnovata ogni anno solare.

4.
Il numero di protocollo apposto alla versione originale del documento mediante l’operazione di segnatura di protocollo di cui al precedente art. 7, può essere composto da un numero di cifre inferiore a 11. In tal caso il numero ordinale progressivo è interpretato come il numero ottenuto da una successione di zeri, seguiti dal numero specificato nella marcatura, in modo da mantenere le cifre totali pari a quelle previste dal comma 3.

5.
Quando più uffici svolgono in modo autonomo attività riconducibili allo stesso tipo di procedimento, esse sono gestite dal sistema in modo indipendente. In tal caso le  informazioni  sono legate al tipo di procedimento e all’ufficio e, per ciascun processo, assegnate ad  una sequenza numerica indipendente utilizzata come elemento identificativo dei singoli procedimenti appartenenti al particolare tipo e svolti dal particolare ufficio.

6.
In deroga a quanto previsto al precedente comma 3, e comunque non oltre il 31 dicembre 1999, è consentito agli uffici ancora non dotati di versione aggiornata della procedura, di utilizzare numeri di protocollo e di istanza di procedimento costituiti da otto cifre, le cui prime 2 identificano l'anno in corso e le restanti 6 indicano il numero ordinale progressivo. 

Art. 11

Accesso alle informazioni del protocollo

1.
Per l’esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi, di cui al  capo V della legge 7 agosto 1990, n. 241, possono essere utilizzate tutte le informazioni del protocollo informatico mediante l’impiego di procedure applicative operanti al di fuori del sistema ovvero mediante strumenti che consentono l’acquisizione diretta delle informazioni da parte dell’interessato.

2.
A tal fine le pubbliche amministrazioni determinano, nel rispetto delle disposizioni di cui alla legge 31 dicembre 1996, n. 675 e successive modifiche ed integrazioni, e nell’ambito delle misure organizzative previste dall’articolo 22, comma 3, della legge 8 agosto 1990, n. 241, i criteri tecnici ed organizzativi per l’impiego, anche per via telematica,  del sistema di protocollo informatico per il reperimento, la visualizzazione e la stampa delle informazioni.

3.
Nel caso di accesso effettuato dalle pubbliche amministrazioni mediante procedure applicative operanti all’esterno del  sistema di protocollo informatico, si adottano  le modalità di interconnessione stabilite nell’ambito delle norme e dei criteri tecnici emanati per la realizzazione della Rete Unitaria delle pubbliche amministrazioni.

4.
Nel caso di accesso effettuato mediante strumenti che consentono l’acquisizione diretta delle informazioni da parte dell’interessato, le misure organizzative e le norme tecniche indicate al comma 3 determinano, altresì, le modalità di  identificazione del soggetto anche con riferimento all’impiego di strumenti informatici per la firma digitale del documento informatico, come disciplinati dall’articolo 15, comma 2, della legge 15 marzo 1997, n. 59, dal decreto del Presidente della Repubblica 10 novembre 1997, n. 513 e dai relativi regolamenti di attuazione.

5.
I soggetti non appartenenti alla pubblica amministrazione possono utilizzare, per l’accesso ai documenti amministrativi, funzioni di ricerca e di visualizzazione delle informazioni indicate all’articolo 8 comma 2 del presente regolamento messi a disposizione – anche per via telematica – attraverso gli uffici relazioni col pubblico di cui all’articolo 12 del decreto legislativo 3 febbraio1993, n. 29.

Art. 12

Accesso effettuato dalle pubbliche amministrazioni

1.
Le pubbliche amministrazioni che accedono ai sistemi di protocollo informatico attraverso la Rete Unitaria delle pubbliche amministrazioni utilizzano funzioni comuni e minime di accesso per ottenere le seguenti informazioni:

a)
numero di protocollo dei documenti, attraverso l’indicazione dell’oggetto, della data di spedizione , o del  nome o del numero di protocollo (se disponibile) del mittente o del destinatario;

b)
data di protocollazione e identificazione dei singoli procedimenti associati, attraverso l’indicazione del numero di protocollo del documento;

c)
stato, dipendente responsabile, iter e termini di esecuzione del singolo procedimento, attraverso l’indicazione degli elementi identificativi di un singolo procedimento;

d)
destinatari e numero di protocollo dei documenti prodotti dall’amministrazione, attraverso l’indicazione degli elementi identificativi di un singolo procedimento, se i documenti sono destinati ad altre amministrazione e sono  associati a fasi di un singolo procedimento che danno luogo alla sospensione dei termini.

2.
Le funzioni minime di accesso di cui al comma 1 sono fornite dalla pubblica amministrazione che gestisce il sistema di protocollo informatico.

3.
Ai fini del presente articolo, le pubbliche amministrazioni provvedono autonomamente, con riferimento al proprio ordinamento e sentita l’Autorità per l'informatica nella Pubblica Amministrazione, alla determinazione dei criteri tecnici ed organizzativi per l’accesso alle informazioni del protocollo informatico.

Art. 13

Responsabile per la  tenuta del protocollo

1.
E' responsabile delle attività connesse alla tenuta del protocollo informatico il direttore dell'ufficio ovvero dell’area organizzativa omogenea individuata ai sensi dell’articolo 2 comma 2 del presente regolamento.

2.
Il responsabile per la  tenuta del protocollo informatico:

a)
attribuisce il livello di autorizzazione per l’accesso al sistema e per l'uso delle funzioni della procedura, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione dell'archivio, o di parti di esso, e abilitazioni all'inserimento, modifica e aggiunta di informazioni;

b)
garantisce che le operazioni di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto delle disposizioni del presente regolamento;

c)
garantisce quotidianamente la corretta generazione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;

d)
cura che le funzionalità del sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate - di norma - entro 24 ore dal fermo delle attività di registrazione di protocollo;

e)
conserva le copie di cui agli articoli 14 e 15 su supporto informatico removibile, in luoghi sicuri e differenti;

f)
garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attività di registrazione di protocollo e di gestione dei documenti, inclusa la corretta formazione dei fascicoli e le funzionalità di accesso di cui agli articoli 11 e 12;

g)
autorizza le operazioni di annullamento del protocollo;

h)
vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente regolamento da parte del personale addetto.

3.
Il responsabile del procedimento cui il documento è assegnato vigila affinché, nell'ambito dei procedimenti di cui è responsabile, gli atti siano correttamente protocollati e tutte le informazioni relative allo stato del procedimento siano correttamente e tempestivamente inserite.

Art. 14

Trasferimento dei dati

1.
E’ consentito il trasferimento su supporto informatico removibile, in doppia copia  e con cadenza non superiore ai due anni, delle informazioni di protocollo relative ai fascicoli che fanno riferimento a procedimenti conclusi.

2.
Le informazioni trasferite sono sempre consultabili. A tal fine, il responsabile per la tenuta del protocollo dispone, in relazione all’evoluzione delle conoscenze scientifiche e tecnologiche, con cadenza almeno quinquennale,  la riproduzione delle informazioni  del protocollo informatico su nuovi supporti informatici.

Art. 15

Procedure di salvataggio

1.
Il responsabile per la tenuta del protocollo dispone per  la corretta esecuzione delle operazioni di salvataggio dei dati su supporto informatico removibile. Le operazioni di salvataggio sono effettuate con frequenza almeno settimanale per la riproduzione speculare dell'intero supporto, e, con frequenza almeno giornaliera, in modalità incrementale.

Art. 16

Registro di emergenza

1.
Il responsabile della tenuta del protocollo deve assicurare che , ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la procedura informatica, le operazioni di registrazione di protocollo vengano svolte manualmente su un registro di emergenza, sul quale  sono riportate la causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione nonché la data e l'ora del ripristino della funzionalità del sistema. L'uso del registro di emergenza è autorizzato dal responsabile per la  tenuta del protocollo, che vi appone la propria firma.

2.
 Per ogni giornata di registrazione manuale è riportato sul registro di emergenza il numero totale di operazioni registrate manualmente.

3.
 Le informazioni relative ai documenti protocollati manualmente sono reinserite nel sistema informatico utilizzando una apposita funzione di recupero dei dati 

4.
Al riavvio del sistema informatico, che deve avvenire entro 5 giorni lavorativi dalla interruzione, le informazioni relative ai documenti registrati manualmente, sono immediatamente inserite.

Art. 17

Gestione degli aggiornamenti della procedura informatica

1.
Le pubbliche amministrazioni devono assicurare, per ogni nuova versione della procedura informatica relativa alla gestione del protocollo, il  pieno recupero  e riutilizzo dei dati acquisiti con le versioni precedenti.

Il presente decreto, munito del sigillo di Stato, sarà inserito nella raccolta ufficiale degli atti normativi della Repubblica italiana. E'  fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlo o di farlo osservare.

