Manuale Operativo alla Procedura di Registrazione Protocollo

Il seguente documento vuole essere un breve manuale per semplificare le operazioni di gestione del registro di protocollo informatico. Per problemi tecnici fare riferimento al manuale operativo dell’applicativo in uso. Per problemi Procedurali fare riferimento alle normative: DPR 428 del 20/10/1998 “Regolamento recante norme per la tenuta del Protocollo informatico da parte delle amministrazioni pubbliche” ed il successivo DPR 445 del 28/12/2000 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa“
Acquisizione del documento da protocollare

· Verificare che il documento sia da protocollare

· Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: Gazzette e bollettini ufficiali ,notiziari della P.A., note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, materiali statistici, atti preparatori interni, giornali, riviste, libri, opuscoli, depliant, materiali pubblicitari, inviti a manifestazioni e tutti i documenti già soggetti a registrazione particolare dell'amministrazione.

· La documentazione esclusa dalla protocollazione viene semplicemente timbrata con il datario e distribuita agli uffici competenti, a cura del Servizio.
· Se previsto dal regolamento interno scansionare il documento cartaceo e salvare il file in una cartella accessibile dal sistema
Classificazione

Utilizzare il metodo di classificazione adottato per definire l’eventuale Titolo, Classe  e Fascicolo.
Accedere al sistema

· Inserire i propri dati di utenza: UserId o Login e Password

· Verificare la data di accesso

Registrazione del Protocollo
· Definire se è un protocollo di entrata o uscita ( e riservato se il sistema è abilitato alla funzione) 

· Inserire i dati obbligatori non modificabili:
· numero di protocollo 

· data di registrazione 

· Mittente /destinatario o destinatari  

· oggetto del documento 

· data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili; 

· l'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica; 

· Il sistema inserisce automaticamente la data, il numero di protocollo e l’impronta del documento informatico (se vi sono allegati).

· I suddetti dati non sono in nessun modo modificabili

· Inserire i dati generali: Titolo, Classe, Fascicolo, dossier, tipo di corrispondenza e allegati.
· La posta ricevuta o inviata via e-mail come la P.E.C va inserita come allegato.
· E’ possibile allegare ogni tipo di file.

· E’ possibile scansionare un documento cartaceo ed inserire il file in allegato
Segnatura di protocollo
· Al termine di ogni registrazione il sistema fornisce il numero di protocollo assegnato. Questo va apposto o associato all’originale del documento tramite la segnatura con le seguenti informazioni minime: 

· il progressivo di protocollo, secondo il formato disciplinato;

· la data di protocollo; 

· L'identificazione in forma sintetica dell'amministrazione o dell'area organizzativa ;

· L'operazione di segnatura va effettuata contemporaneamente all'operazione di registrazione.
· La segnatura può includere ogni altra informazione utile o necessaria, qualora tali informazioni siano disponibili già al momento della registrazione come: il codice identificativo dell'ufficio cui il documento e' assegnato, il codice dell'ufficio che ha prodotto il documento, l'indice di classificazione del documento. 
Modifiche
Deve sempre rimanere traccia di ogni modifica e dei dati originali. Sono possibili tre tipi di modifiche

Modifica dati generali

· Ogni utente abilitato all’immissione dei dati può modificare i dati generali (eccetto gli allegati), 

· Non rimane traccia della modifica nel registro giornaliero bensì nello storico delle variazioni.

· Quando viene modificato o aggiunto un file allegato si modifica anche l’impronta del documento informatico (dato non modificabile). Quindi l’operazione necessita di una autorizzazione.

Modifica dati obbligatori (non modificabili)

· I dati obbligatori non sono modificabili previa autorizzazione.

· Solo gli utenti abilitati alla modifica autorizzata possono modificare i dati obbligatori.

· Nei registri e nello storico deve rimanere traccia di ogni modifica autorizzata e dei dati originali.

· Se una modifica comporta uno stravolgimento della registrazione è consigliabile annullare la stessa per provvedere ad inserirne una nuova

Annullamento registrazione

· Solo gli utenti abilitati possono annullare una registrazione 
· Deve rimanere traccia di ogni annullamento e dei dati originali

Copie di sicurezza e di back up
· Il responsabile del servizio decide la frequenza con cui fare le copie di sicurezza e quelle di backup.

· La copia di sicurezza viene salvata su un server ed è consigliato farne una copia di backup su dispositivi rimovibili ( Floppy disk, CD-ROM, chiavi USB …) 

Registro di emergenza
· Nel caso in cui, per cause tecniche, non sia possibile utilizzare il sistema di protocollo informatico, il Responsabile del Servizio autorizza lo svolgimento manuale delle operazioni di registrazione di protocollo sul registro di emergenza; 

· Sul registro di emergenza devono essere riportate la causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione nonché la data e l'ora del ripristino della funzionalità del sistema. 

· Se l’inconveniente si prolungasse oltre 24 ore, per cause di eccezionale gravità, il responsabile può autorizzare l'uso del registro di emergenza per periodi successivi di non più di una settimana. Sul registro di emergenza devono essere riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione. 

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

· Il primo documento protocollato manualmente acquisisce il numero di protocollo successivo all'ultimo generato automaticamente. La numerazione del protocollo riprende dal numero successivo all'ultimo registrato manualmente. 

· Le informazioni relative ai documenti protocollati manualmente devono essere inserite nel sistema informatico, utilizzando un'apposita procedura di recupero dei dati, entro cinque giorni dal ripristino delle funzionalità del sistema.
Utenze
· Il Responsabile del servizio individua gli utenti e attribuisce loro un livello di autorizzazione all’uso di funzioni della procedura. I livelli di accesso al servizio si possono distinguere tra:

· Supervisore o amministratore: abilitato a tutte le funzioni del sistema,

· Responsabile di protocollo: abilitato a tutte le funzioni escluso gestione utenze e eventuale protocollo riservato;
· Protocollista in uscita: abilitato alle sole funzioni di protocollo in uscita e ricerca e modifica dati modificabili;

· Lettore universale e Lettore normale: abilitati alla sola visualizzazione di tutta la documentazione o della sola area di appartenenza;

· Responsabile Protocollo Riservato: questa utenza sarà necessaria solo nei sistemi abilitati;

· Ad ogni utente viene assegnata una “login” o “userid” ed una “password” d’accesso al sistema informatico di gestione del protocollo. 

· Ogni operatore è responsabile della corrispondenza tra i dati del documento protocollato con quelli immessi nel programma di protocollo.
Contatti

Assistenza  Tecnica
Per problemi tecnici riguardanti il programma ed il suo utilizzo, ogni istituto farà riferimento al responsabile tecnico dell’applicativo in uso

Assistenza Procedurale

Per problemi sulla procedura di registrazione del protocollo, normative e documenti, potete contattare:

Lucia Malasoma  lucia.malasoma@istruzione.it
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