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1. Ambito di applicazione del manuale e definizioni

1.1. Acronimi
Nell’Allegato 1.A.1 (“Definizioni”) vengono raccolte le sigle e le definizioni che maggiormente ricorrono nel presente Manuale, mentre qui di seguito si riportano gli acronimi utilizzati più frequentemente:

· AOO – Area Organizzativa Omogenea;

· ASP – (Application Service Provider) è un Fornitore che consente l'accesso, tramite connessione internet, ai servizi applicativi messi a disposizione e il loro utilizzo da parte degli utenti previo pagamento di un "canone";
· MdG – Manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti e dell’archivio;

· P.ASP – l’applicativo acquisito in riuso dal CNIPA che implementa le funzioni di protocollo informatico e di flusso documentale;
· PIF – (Protocollo Informatizzato Finanze) l’applicativo che verrà dimesso con l’attivazione del servizio per la tenuta del Protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi che verrà sostituito dal P.ASP;
· RGA – Registro generale appelli;

· RPA – Responsabile del procedimento amministrativo, il funzionario responsabile dell’esecuzione degli adempimenti amministrativi e/o degli affari;

· RSP – Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi;

· SdS – Segretario di Sezione della Commissione Tributaria
· UOP – Unità organizzativa di registrazione di protocollo;

· UOR – l’ufficio organizzativo di riferimento;

· UU – Ufficio utente.
1.2. Introduzione
Il presente Manuale di Gestione (MdG) del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi per la Commissione tributaria regionale della Toscana è stato redatto in applicazione della normativa vigente, in particolare: il Decreto del Presidente della Repubblica 27/12/2000, n. 445, recante le “Disposizioni legislative in materia di documentazione amministrativa” e il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 31/10/2000, recante le “Regole tecniche per il protocollo informatico” che all’art. 5 prevede la redazione del Manuale di Gestione che, nel caso specifico, è stato redatto dal Responsabile del Servizio per il protocollo informatico di questa CTR e dal Vicario del Servizio e sottoscritto dal responsabile della struttura. Esso descrive il complesso delle attività di formazione, registrazione, classificazione e fascicolazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali ed archivistici, a partire dalla fase di protocollazione della corrispondenza in entrata, nonché le funzionalità disponibili agli addetti al servizio e ai soggetti esterni che a diverso titolo interagiscono con l’Amministrazione.
Il MdG intende disciplinare la migrazione dei flussi cartacei verso quelli digitali, ovvero, in via transitoria, nel rispetto della normativa vigente relativa alla trasparenza amministrativa:

· la gestione dei flussi cartacei in relazione al costituendo protocollo informatico; 

· i livelli di esecuzione, le responsabilità ed i metodi di controllo dei processi e delle azioni amministrative;
· l’uso del “Piano di classificazione” e del “Piano di conservazione” dei documenti;

· le modalità di accesso alle informazioni da parte di coloro che ne hanno titolo ed interesse.

Questo MdG si applica alla specifica Area Organizzativa Omogenea (AOO), “Commissione tributaria regionale della Toscana”, intendendo sia la sede di Firenze, sia la Sezione staccata di Livorno, individuata dalla sigla “CTR”, sulla base della vigente organizzazione del Ministero dell'Economia e delle Finanze e ne descrive le attività di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed archiviazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali ed archivistici in relazione ai procedimenti amministrativi della CTR Toscana a partire dal 24 novembre 2008.
1.3. Descrizione del Servizio per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi

Il Servizio e' collocato alle dirette dipendenze della stessa CTR e ad esso è preposto il Dirigente della Segreteria, Vincenzo Del Duca, formalizzato con Decreto Direttoriale prot. n. 53856 del 5 ottobre 2007, ai sensi dell’art. 61 del DPR 445/2000 (Allegato 1.A.2.), e Vicario del Servizio è Federico Pirolo (area II – F3).
All’interno della Commissione tributaria il sistema di protocollazione sarà del tipo misto, cioè centralizzato per la corrispondenza in entrata e decentralizzato per la corrispondenza in uscita. La corrispondenza in entrata viene, infatti, protocollata dall’Ufficio protocollo, mentre la corrispondenza in uscita viene protocollata e classificata nell’ambito delle diverse unità incaricate di trattare la pratica. All’interno della CTR il sistema archivistico e l’annesso servizio di protocollazione è unico, indipendentemente dalla dimensione e dalla organizzazione della medesima, e quindi valevole anche per la Sezione staccata di Livorno.

L’atto che istituisce il Servizio e individua il responsabile è riportato nell’Allegato 1.A.3 che riporta:
· la denominazione del Servizio;

· il nominativo del Responsabile;

· la descrizione dei compiti assegnati al Responsabile;

· il nominativo del vicario del RSP nei casi di vacanza, assenza o impedimento di questi.

Il “Servizio” deve:

· predisporre lo schema del Manuale di gestione del protocollo informatico con la descrizione dei criteri e delle modalità di revisione del medesimo e provvedere alla sua pubblicazione;

· proporre i tempi, le modalità e le misure organizzative e tecniche finalizzate alla eliminazione dei protocolli di settore e di reparto, dei protocolli multipli, dei protocolli di telefax e, più in generale, dei protocolli diversi dal protocollo informatico;

· predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso, alla conservazione dei documenti informatici;

· abilitare gli addetti dell’amministrazione all’utilizzo del P.ASP e definire per ciascuno di essi il tipo di funzioni disponibili (ad esempio consultazione, modifica ecc.);

· garantire il rispetto delle disposizioni normative durante le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo nonché la corretta produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo;

· garantire la leggibilità nel tempo di tutti i documenti trasmessi o ricevuti dalla Commissione tributaria;

· curare le funzionalità del sistema affinché, in caso di guasti o anomalie, siano ripristinate entro le ventiquattro ore dal blocco delle attività e, comunque, nel più breve tempo possibile;

· conservare le copie di salvataggio delle informazioni del sistema di protocollo e del registro di emergenza in luoghi sicuri e diversi da quello in cui viene custodito il suddetto sistema;

· garantire il buon funzionamento degli strumenti e il rispetto delle procedure concernenti le attività di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalità di accesso dall’esterno e le attività di gestione del complesso dei diversi archivi esistenti;

· autorizzare le operazioni di annullamento della registrazione di protocollo;

· aprire e chiudere il registro di protocollazione di emergenza;

Il “Servizio” può, inoltre, proporre eventuali modifiche organizzative e/o operative al Responsabile dell’Ufficio, d’intesa con il Responsabile del Sistema informativo e con il Responsabile della tenuta dei dati personali.

Per quanto concerne, infine, l’aspetto archivistico del processo di gestione dei flussi documentali, le funzioni di gestione dell’archivio saranno integrate nel “Servizio” che svolge il ruolo principale nella ricezione della corrispondenza.

Nell’Allegato 1.A.4 sono riportati:
1. la denominazione del “Servizio”;
2. il relativo codice identificativo (codice dell’Ufficio);
3. l’organigramma dell’Ufficio.
1.4. Definizione del sistema di registrazione di protocollo
Documenti esclusi

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo, le tipologie di documenti indicati nel paragrafo 4.6, compresi quelli di cui all’art. 53 comma 5 del decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre 2000, n. 445.
Documenti soggetti a registrazione particolare e specifica
Sono esclusi dalla registrazione di protocollo generale e sono soggetti a registrazione particolare e/o specifica le tipologie di documenti riportati nel capitolo 2.2. Tale tipo di registrazione consente, comunque, di eseguire su tali documenti tutte le operazioni previste nell’ambito della gestione dei documenti, in particolare la classificazione, la fascicolazione e la repertoriazione.

Eliminazione dei protocolli diversi dal protocollo informatico

In coerenza con quanto previsto e disciplinato con il presente “Manuale”, tutti i documenti inviati e ricevuti dalle commissioni tributarie sono registrati all’interno del Registro di protocollo informatico. Pertanto, contestualmente alla istituzione ed avvio di P.Asp., tutti i registri particolari di protocollo dovranno essere aboliti ed eliminati, con esclusione dei registri relativi al processo tributario (registro gen. Ricorsi, reg. sentenze, reg. decreti e ordinanze).
Il Piano di eliminazione dei diversi protocolli di settore, di reparto e multipli, dovrà prevedere:
· il censimento preliminare dei diversi protocolli esistenti;

· la definizione degli interventi organizzativi, procedurali e tecnici necessari per adottare il protocollo informatico.
Le informazioni così raccolte ed il successivo piano di azione sono riportate nell’Allegato 1.A.5, dovranno tener conto della realtà organizzativa delle commissioni tributarie e della necessità di gestire la fase transitoria connessa con l’esaurimento delle pratiche in essere, protocollate e gestite anteriormente all’avvio del Sistema di protocollo informatico e gestione documentale di cui al presente Manuale.
In via temporanea e transitoria, nelle more del completamento della informatizzazione del Servizio per la tenuta del protocollo informatico e dell’archivio, ed in particolare finché non sarà allestita e resa operativa la rete informatica interna integrata delle commissioni tributarie, possono essere mantenuti in esercizio registri particolari di protocollo, per l’acquisizione e la spedizione di documenti aventi carattere di eccezionalità e di estrema urgenza.
2. Le tipologie documentarie
2.1. Individuazione delle modalità di trasmissione dei documenti all’interno e all’esterno della Commissione tributaria regionale della Toscana
I documenti si distinguono in documenti in uscita, documenti in entrata e documenti interni.

Documenti in uscita

I documenti possono essere inviati attraverso i seguenti mezzi di trasmissione:

POSTA: posta ordinaria, raccomandata semplice, raccomandata con avviso di ricevimento, raccomandata a mano, assicurata

TELEFAX: 
ove consentito e ritenuto opportuno.
POSTA ELETTRONICA: per la trasmissione informatica dei documenti all’esterno della CTR è necessario utilizzare la Posta elettronica certificata.
CONSEGNA A MANO: utilizzato per la consegna a mano di atti agli Uffici della città.

La scelta tra le predette modalità di trasmissione è operata dal funzionario responsabile sulla base della rilevanza, urgenza e tipologia dei documenti da inviare.
Documenti in entrata

I documenti possono pervenire alla CTR per posta, telefax, posta elettronica, mediante consegna a mano e mediante messo notificatore.

Il Direttore della Segreteria della CTR, o un suo delegato appartenente all’area di supporto alla direzione, provvede all’apertura delle buste, ad eccezione di quelle che recano la dicitura “riservato” (o diciture similari) ed indirizzate ad altri, e procede all’assegnazione del documento al reparto o funzionario competente.
Le buste indirizzate al Presidente della CTR o ad altri giudici tributari sono aperte dai diretti destinatari. In ogni caso, i suddetti documenti, qualora siano relativi ad affari o procedimenti amministrativi e/o giurisdizionali della CTR, devono essere recapitati tempestivamente all’area competente per la relativa registrazione (servizio Protocollo).

Qualora un documento venga recapitato personalmente oppure a mano alla CTR e di esso ne venga richiesta l’attestazione di ricevimento, il servizio Protocollo è tenuto ad effettuare, a seconda dei casi, a fini di attestazione, la copia del documento stesso o della busta sui quali è stata precedentemente apposta la segnatura di protocollo.
Documenti interni

Per lo smistamento dei documenti interni alla CTR è utilizzata la trasmissione A MANO o per posta elettronica: per la trasmissione informatica dei documenti all’interno della CTR è sufficiente l’utilizzo della posta elettronica semplice.

2.2. Individuazione delle tipologie di documenti soggetti a trattamento specifico

Tutti i documenti ricevuti e/o prodotti dalla CTR afferenti l’attività giurisdizionale, di seguito elencati a titolo esemplificativo, sono soggetti ad un trattamento specifico: 
· gli appelli;

· gli atti difensivi;

· le ordinanze;
· le sentenze;
· i decreti;

· istanze;

· altri documenti attinenti al contenzioso tributario.

Tutti i documenti concernenti ogni singolo contenzioso tributario vengono raccolti in un fascicolo, individuato con un numero di ruolo (RGA – numero di iscrizione nel Registro Generale Appelli), contenente gli estremi relativi all’anno di riferimento e all’oggetto.

Le ricevute rilasciate alle parti a seguito del deposito (consegna o invio per posta) degli atti relativi al contenzioso tributario, recano anche  il numero di “protocollo” (numero di ricevuta) assegnato dal sistema Sicot, descritto nel capitolo 4 del presente manuale.

Per le comunicazioni effettuate dalla CTR il sistema Sicot assegna un numero di riferimento meccanografico.
Sono, altresì, soggetti a trattamento particolare, mediante registrazione informatica meramente interna con assegnazione di numero progressivo, i seguenti documenti:

· provvedimenti di rilevanza interna, comunicazioni e/o richieste del Presidente CTR;

· i verbali relativi all’attività di carattere amministrativo;

· accordi e comunicazioni interne attinenti alla gestione delle relazioni sindacali;
· i decreti direttoriali;

· le circolari;
· le istanze di ferie, di malattie e di altre assenze a vario titolo, nonché le richieste di attestati o copie di atti personali, istanze di cessazione del rapporto di lavoro;
· le istanze di accesso ad atti e documentazione amministrativa ai sensi della L. n. 241/1990 e le relative autorizzazioni e rilascio copie;
· gli ordini di servizio.

Di converso, secondo la regola generale (cfr. cap. 4.4) sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti in uscita dalla CTR.
Infine, tutti i sottoelencati documenti non sono protocollati, né sottoposti ad alcuna forma di registrazione particolare:

· gazzette ufficiali;

· stampe;

· materiale pubblicitario;
· documentazione relativa alla conservazione dei documenti (Cfr. Capitolo 8).
Tutti i documenti ricevuti e inviati via fax sono protocollati, (ad eccezione di quelli sopra specificati). Il modello di trasmissione e l’originale del documento spedito via fax devono essere inseriti nel fascicolo. Di norma al fax non segue mai l’originale; qualora l’originale venisse spedito successivamente al fax, su di esso deve essere apposta la seguente dicitura: “Già pervenuto via fax”, seguita dal numero di protocollo, data ed indice di classificazione. Il timbro di segnatura di protocollo va posto sul documento e non sulla copertina di trasmissione del fax.
2.2.1. Documenti relativi alla gestione delle risorse strumentali gestiti in forma telematica (acquisizione on line di beni e servizi)
I documenti relativi alla gestione delle risorse strumentali per via telematica (acquisizione on line di beni e servizi) sono soggetti al seguente trattamento:

· acquisto diretto:

una volta effettuata la procedura telematica prevista, per perfezionare l’ordine è necessario firmarlo digitalmente: il sistema genera automaticamente il documento elettronico d’ordine in formato .pdf, il quale viene scaricato sul computer per apporvi la firma digitale. A questo punto si provvede alla protocollazione del documento elettronico d’ordine, il file si ricarica a sistema, si inserisce nell’apposito campo il numero di protocollo relativo e si invia l’ordine firmato al fornitore.

· acquisto tramite RdO (Richiesta di offerta):

la procedura telematica prevista comporta l’effettuazione di una serie di operazioni (richiesta e offerta di preventivi, analisi dei preventivi, scelta del fornitore, ecc.) che sono protocollate con un  unico numero di protocollo di uno specifico registro interno aggiuntivo all’uopo predisposto nel P.ASP, ad eccezione del documento elettronico d’ordine in formato .pdf, il quale viene scaricato sul computer per apporvi la firma digitale. A questo punto si provvede alla protocollazione del documento elettronico d’ordine, il file si ricarica a sistema, si inserisce nell’apposito campo il numero di protocollo relativo e si invia l’ordine firmato al fornitore.
Si precisa che i documenti relativi alla gestione delle risorse strumentali non realizzata per via telematica  sono soggetti alla protocollazione ordinaria.

2.3. Individuazione dei supporti utilizzati e delle modalità di scansione e trattamento dei documenti cartacei scansionati

E’ vietato stampare e scansionare un documento già prodotto e/o acquisito come documento informatico.

Il RSP valuta, di volta in volta, in termini di rapporto tra costi e benefici, l’opportunità di scansionare i documenti ai fini gestionali in relazione al numero di pagine ed al numero dei potenziali accessi.
2.4. Modalità di sottoscrizione dei documenti informatici

I documenti informatici di carattere giuridico-probatorio o puramente informativo aventi rilevanza esclusivamente interna ovvero scambiati tra gli uffici della struttura, possono essere sottoscritti con la semplice firma elettronica. 
In particolare sono documenti interni:

· gli ordini di servizio;

· la notifica al consegnatario del decreto concernente la sua nomina;

· le istanze di ferie, di malattie e di altre assenze a vario titolo;

· le istanze di cessazione del rapporto di lavoro;

· le richieste di attestati o copie di atti personali;

· le istanze di accesso ad atti e documentazione amministrativa ai sensi della L. n. 241/1990 e le relative autorizzazioni e rilascio copie;

· i verbali;

· gli accordi e le comunicazioni interne attinenti alla gestione delle relazioni sindacali;

· i decreti direttoriali;

· le circolari;
Per la sottoscrizione dei documenti aventi rilevanza all’esterno della CTR, invece, deve essere utilizzata la più sicura forma della firma digitale.

2.5. Formato dei documenti informatici

I documenti contenuti nell’archivio corrente sottoscritti con firma digitale devono essere prodotto in formati standard (PDF-A, HTML, XML).

Al contrario i documenti sottoscritti con firma elettronica possono essere prodotti in qualsiasi formato normalmente in uso (word, excel, pdf, ecc...).

In ogni caso, i documenti trasferiti nell’archivio di deposito e poi nell’archivio storico, devono essere conservati in formati standard (PDF-A, HTML, XML).
3. La descrizione dei flussi documentali
Si precisa che nella descrizione dei flussi non si individuano le movimentazioni di documentazione relative all’attività giurisdizionale tra Segreteria della Commissione Tributaria e Presidente o Sezioni giudicanti della stessa non sono state considerate come flussi, poiché equiparati ad assegnazione di competenza.
Al fine di rendere più agevole la lettura dell’articolazione in flussi delle attività di ricezione e invio di documenti della Commissione Tributaria, si fa riferimento all’allegato organigramma (Cfr. Allegato 3.A.1).

Si puntualizza che le considerazioni sviluppate nel seguito, basate sull’ingresso e l’uscita di documenti cartacei possono essere applicate anche al trattamento di documenti informatici.
La raffigurazione analitica del sistema di gestione dei flussi documentali in entrata è fruibile in allegato (Allegato 3.A.2 – Flussi in entrata).
3.1. Procedure per la ricezione dei documenti dall’esterno

I documenti
 che giungono alla Segreteria di questa Commissione tributaria vengono ricevuti secondo le seguenti modalità (cfr. capitolo 2):

1. Presentazione allo sportello;
2. Posta (ordinaria, raccomandata, assicurata, ecc.)
3. Posta elettronica
 ;
4. Fax;
5. Consegna tramite messo notificatore/ufficiale giudiziario.
La modalità 1, in particolare, riguarda esclusivamente atti inerenti il processo tributario. I documenti pervenuti invece via fax, posta e posta elettronica vengono tutti recapitati all’Ufficio Protocollo, che provvede a smistarli, distinguendo tra:
· Documenti inerenti il processo tributario che vengono trasmessi al Servizio Ricezione Atti;
· Documenti relativi all’attività amministrativa che vengono trasmessi alla Direzione (o delegato dalla Direzione) per l’assegnazione.
Per i documenti pervenuti tramite raccomandata, l’Ufficio Protocollo appone timbro e firma sulle ricevute di ritorno delle comunicazioni e sull’elenco delle raccomandate pervenute; per quelle relative al contenzioso tributario al momento della consegna delle stesse alla Ricezione atti, l’elenco viene sottoscritto dal personale del Servizio in segno ricevuta.
La raffigurazione analitica del sistema di gestione dei flussi documentali in entrata è fruibile in allegato (Allegato 3.A.2 – Flussi in entrata).
Flusso E1:
Il Servizio Ricezione Atti (front-office) riceve dai depositanti l’appello o una delle altre tipologie di documenti relativi al processo tributario consegnati a mano e provvede ad effettuare le seguenti operazioni:

· acquisisce al sistema (applicativo SICOT) i dati identificativi che consentono l’attribuzione al documento di un numero di protocollo (ricevuta), contraddistinto rispettivamente da una delle lettere
 seguenti:
· S (in caso di documento presentato allo sportello);
· N (in caso di documento pervenuto o presentato con nota di deposito);
· B (nel caso in cui non funzioni il sistema viene avviata una procedura di emergenza alternativa a S, che prevede il rilascio di una ricevuta da un bollettario. Quando la procedura risulterà nuovamente disponibile, si acquisirà manualmente nel sistema riportando la lettera B e il numero progressivo assegnato sul bollettario).
· emette ricevuta da unire al documento; nel caso di consegna a mano la ricevuta viene rilasciarla all’utente che ha presentato l’atto. Il numero della ricevuta (es.: S-1234/08) viene apposto sul documento nello spazio della segnatura.
· ripartisce i documenti in:
· appelli, ricorsi per revoca, ricorsi per ottemperanza, per i quali vengono acquisiti al sistema informativo ulteriori dati ed informazioni al fine della iscrizione nel Registro Generale Appelli (RGA), con assegnazione di un numero che contraddistingue la causa; al momento dell’attribuzione del numero di RGA si forma il fascicolo della causa, che successivamente verrà integrato con gli altri documenti concernenti la stessa vertenza.
· altri atti relativi al processo tributario, che, una volta acquisiti al sistema (ricevuti) secondo le modalità sopra indicate, vengono collegati, tramite l’applicativo SICOT, all’appello cui si riferiscono ed inseriti nel corrispondente fascicolo;
· il fascicolo così formato viene messo a disposizione del Presidente (tramite procedura prevista dal SICOT) per l’esame preliminare di cui all’art. 27 del D.lgs. 546/92 e per la successiva assegnazione in sezione.
Flusso E2:
Il Servizio Ricezione Atti riceve dall’Ufficio Protocollo i documenti relativi al processo tributario che sono pervenuti per posta (normalmente posta raccomandata) e provvede ad effettuare le seguenti operazioni:

· acquisisce al sistema (applicativo SICOT) i dati identificativi che consentono l’attribuzione al documento di un numero di protocollo (ricevuta), contraddistinto rispettivamente da una delle lettere
 seguenti:
· C (in caso di documento pervenuto per corrispondenza);
· N (in caso di documento pervenuto o presentato con nota di deposito);
· B (nel caso in cui non funzioni il sistema viene avviata una procedura di emergenza alternativa a S, che prevede il rilascio di una ricevuta da un bollettario. Quando la procedura risulterà nuovamente disponibile, si acquisirà manualmente nel sistema riportando la lettera B e il numero progressivo assegnato sul bollettario).
· emette ricevuta da unire al documento; nel caso di consegna a mano la ricevuta viene rilasciarla all’utente che ha presentato l’atto. Il numero della ricevuta (es.: C-1234/08) viene apposto sul documento nello spazio della segnatura.

· ripartisce i documenti in:
· appelli, ricorsi per revoca, ricorsi per ottemperanza, per i quali vengono acquisiti al sistema informativo ulteriori dati ed informazioni al fine della iscrizione nel Registro Generale Appelli (RGA), con assegnazione di un numero che contraddistingue la causa; al momento dell’attribuzione del numero di RGA si forma il fascicolo della causa, che successivamente verrà integrato con gli altri documenti concernenti lo stessa vertenza.
· altri atti relativi al processo tributario, che, una volta acquisiti al sistema (ricevuti) secondo le modalità sopra indicate, vengono collegati, tramite l’applicativo SICOT, all’appello cui si riferiscono ed inseriti nel corrispondente fascicolo;
· il fascicolo così formato viene messo a disposizione del Presidente (tramite procedura prevista dal SICOT) per l’esame preliminare di cui all’art. 27 del D.lgs. 546/92 e per la successiva assegnazione in sezione.
Flusso E3:
I fascicoli della “Commissione tributaria centrale – Sezione regionale della Toscana”, trasmessi dalla Commissione tributaria centrale di Roma ex L. 244/07, art. 1, c. 351 e ss., vengono suddivisi per tipologia e, successivamente, trattati secondo le procedure all’uopo previste.



(da completare)
…

…

…
Flusso E4:
il Servizio Gestione fascicoli da grado superiore riceve dall’Ufficio Protocollo i fascicoli inviati da grado superiore (Corte di Cassazione o Commissione tributaria centrale):

· nell’ipotesi di rimessione con rinvio, il fascicolo viene iscritto nel Registro Generale Appelli (RGA), con assegnazione di un numero che contraddistingue la causa, con la dicitura “trasmesso da Cassazione o Centrale”. Al momento dell’attribuzione del numero di RGA si forma il fascicolo della causa che successivamente verrà integrato con gli altri documenti concernenti la stessa vertenza (ad esempio, istanza di riassunzione, ecc.); il fascicolo così formato viene messo a disposizione del Presidente (tramite procedura prevista dal SICOT) per l’esame preliminare di cui all’art. 27 del D.lgs. 546/92 e per la successiva assegnazione in sezione;
· nell’ipotesi di trasmissione del fascicolo senza rinvio, il suddetto servizio emette ricevuta tramite il SICOT: il numero della ricevuta (es.: C-1234/08) viene associato, tramite l’applicativo SICOT, al numero di RGA del fascicolo relativo alla sentenza impugnata in Corte di Cassazione o presso la Commissione tributaria centrale. Successivamente i fascicoli vengono trasferiti al Servizio restituzione fascicoli definiti alle parti per la restituzione dei fascicoli di parte.
Flusso E5:
Nel caso in cui pervengano alla CTR alcuni documenti relativi al contenzioso tributario (ad esempio, controdeduzioni inviate dalla parte resistente) prima del deposito dell’appello, i documenti vengono ricevuti secondo le modalità precedentemente descritte, ma non si attribuisce ad essi un numero di RGA, né ovviamente possono essere inseriti in un fascicolo non essendo ancora pervenuto l’appello. Tali documenti vengono conservati temporaneamente in un apposito archivio e, al fine di collegarli all’appello cui si riferiscono, vengono periodicamente effettuate interrogazioni tramite l’applicativo SICOT. Sul successivo trattamento degli atti in questione si osservano le indicazioni del Presidente della CTR.

Flusso E6:

Nel caso di presentazione di richiesta di copia di sentenza (ordinanza o decreto), il documento, una volta ricevuto dal Servizio Ricezione Atti secondo le modalità di cui ai flussi E1 ed E2, viene assegnato alla Segreterie di sezione della CTR, le quali provvedono all’evasione dell’istanza, predisponendo le copie richieste.

Flusso E7:

Questo flusso viene attivato nel momento in cui un messo notificatore/ufficiale giudiziario si presenta presso la Segreteria di Direzione dell’Ufficio per notificare un atto. In tal caso il Direttore della segreteria della CTR, o un suo incaricato, provvede ad apporre un timbro di accettazione sulla lettera di notifica, dopo di che l’atto segue il flusso relativo, a seconda che si tratti di documento concernente il contenzioso tributario o atti di natura amministrativa.
Flusso E8:

Si tratta di un flusso riguardante i documenti relativi all’attività amministrativa. In questo caso i documenti pervenuti all’Ufficio Protocollo vengono assegnati, di regola dal Direttore (o da un delegato dal Direttore) e, successivamente, protocollati dagli operatori del servizio mediante il P.ASP ed assegnati in base alle istruzioni ricevute in proposito al reparto competente per il trattamento. Il reparto, una volta ricevuto il documento, ne cura la classificazione sulla base del Titolario d’archivio della CTR. Il numero di protocollo relativo viene apposto sul documento nello spazio della segnatura.
3.2. Procedure per la formazione e spedizione  di documenti destinati all'esterno
La raffigurazione analitica del sistema di gestione dei flussi documentali in uscita è fruibile in allegato. (Allegato 3.A.3 – Flussi in uscita)
Flusso U1:
I vari reparti in cui è articolata la Segreteria della CTR sottopongono alla Direzione i documenti da protocollare, che non riguardano il processo tributario, da inviare a destinatari esterni, procedendo poi ai successivi adempimenti: nel caso di invio a mezzo fax ne cura direttamente la trasmissione; nel caso di invio per posta elettronica trasmette il documento da inviare alla casella di posta elettronica della CTR per l’invio ai destinatari; nel caso di spedizione per posta, inoltra il documento al reparto Posta; nell’ipotesi di trasmissione con raccomandata a mano, consegna il documento alla Segreteria amministrativa che ne curerà la trasmissione tramite il servizio Posta.

Flusso U2:

Le Segreterie di sezione della CTR, dopo aver predisposto le copie di sentenze richieste, le trasmettono alla Ricezione atti che provvede alla consegna (in caso di ritiro a mano) o alla trasmissione al servizio Posta per la spedizione (ove richiesto) agli interessati.
Flusso U3:
Le Segreterie di sezione della CTR predispongono i documenti da inoltrare alle parti (avvisi di trattazione della controversia, comunicazione dei dispositivi relativi a  decreti, ordinanze e sentenze). Tutti questi documenti sono identificati da un numero di riferimento meccanografico e vengono consegnati al Servizio Posta per l’inoltro.

Flusso U4:

Il Servizio Gestione fascicoli da grado superiore, a seguito della ricezione delle richieste inviate dalla Corte di Cassazione di trasmissione dei fascicoli presso la stessa impugnati, richiede il fascicolo alla relativa segreteria di sezione e, predisposto l’indice dei documenti presenti nel fascicolo, lo trasmette alla Corte di Cassazione.
Flusso U5:
Il Gestore dell’archivio di deposito della CTR provvede ciclicamente a consegnare al Servizio restituzione fascicoli definiti alle parti i fascicolo relativi alle sentenze passate in giudicato. Il reparto indicato provvede poi all’effettuazione delle seguenti operazioni:
· invio degli inviti alle parti (contribuenti ed enti impositori) per recarsi presso la CTR a ritirare il proprio fascicolo di parte;
· predisposizione degli elenchi dei documenti contenuti nel fascicolo;

· consegna materiale del fascicolo alle parti che si presentano alla CTR o invio per posta, su richiesta, nel caso di parte contribuente, del fascicolo di parte.
4. Registrazione dei documenti
4.1. Registrazione dei documenti - Indicazione di regole e modalità

In questo capitolo vengono descritte le regole ed i comportamenti a cui attenersi per la registrazione dei documenti in entrata ed in uscita dalla CTR.
4.2. Registrazione di protocollo

L’operazione di registrazione di protocollo viene, di norma, effettuata dall’Ufficio Protocollo, mediante il P.ASP, nella stessa giornata in cui perviene il documento.

La registrazione di protocollo avviene nel Registro ufficiale di protocollo del P.ASP per tutta la corrispondenza che non attiene direttamente alle controversie tributarie, gestita dal SICoT, con le eccezioni previste nel presente manuale.
Presso la CTR, infatti, è consentito l’utilizzo di un differente prodotto per alcuni atti che vengono descritti nel prosieguo del presente manuale.

La registrazione di protocollo ha natura di atto pubblico ed è soggetta alle forme di pubblicità e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente; ha una numerazione progressiva valida per tutta la CTR (sede di Firenze e Sezione staccata di Livorno), costituita da sette caratteri ed ha la durata di un anno solare.

Il protocollo differito è regolato al paragrafo 4.9.

4.3. Sistema informativo delle Commissioni tributarie (SICoT)

Presso le Commissioni tributarie è attivo un sistema per la gestione informatizzata delle fasi procedimentali denominato Sistema informativo delle Commissioni tributarie (SICoT): con le funzioni del SICoT devono essere svolte le operazioni di protocollazione e fascicolazione di tutta la documentazione afferente al contenzioso tributario.
La documentazione di cui trattasi viene ricevuta dal SICoT attraverso l’assegnazione di un codice alfanumerico costituito da una lettera (C, S, N o B), da un numero progressivo per ciascuna lettera e dall’anno di riferimento (Cfr. paragrafo 3.1).

Le lettere distinguono la modalità di presentazione alla CTR del documento:

1) C: contraddistingue l’atto che è stato trasmesso per corrispondenza. Il numero progressivo è assegnato automaticamente dal sistema;

2) S: contraddistingue il deposito avvenuto a mano presso lo sportello della CTR. Il numero progressivo è assegnato automaticamente dal sistema;

3) B: contraddistingue il caso in cui non funzioni il sistema e viene avviata una procedura di emergenza alternativa a S, che prevede il rilascio di una ricevuta da un bollettario. Il numero progressivo è quello proveniente dal bollettario, che viene successivamente introdotto a sistema dall’operatore, una volta riattivato il servizio.
4) N: contraddistingue l’atto pervenuto o presentato con nota di deposito. Il numero progressivo è assegnato automaticamente dal sistema.
I documenti relativi alle controversie tributarie vengono raccolti in fascicoli d’ufficio che assumono il numero del Registro Generale degli Appelli (RGA) (Cfr. Capitolo 5).

4.4. Registri aggiuntivi e descrizione delle tipologie di documenti soggetti alla registrazione negli stessi. 
In considerazione dell’esistenza delle tipologie documentarie ravvisabili nella CTR, possono coesistere, oltre al Registro ufficiale di protocollo ed al sistema di protocollazione del SICoT, ulteriori Registri aggiuntivi.
Premesso che la corrispondenza con l’esterno della CTR, sia in entrata che in uscita, deve essere sempre gestita o con il Registro ufficiale di Protocollo o con il SICoT, nella CTR sono attivati, tramite il P.ASP, i seguenti registri interni:
· un Registro corrispondenza interna, da utilizzare per la registrazione degli atti interni alla CTR:

- corrispondenza tra le strutture interne (reparti/servizi);

- richieste di ferie o altra tipologia di assenza e istanze varie del personale;
- richieste di assemblea del personale;

- consegna attestati di servizio o altra documentazione personale relativa ai dipendenti.
· un Registro circolari, decreti direttoriali, disposizioni, ordini di servizio, ecc. da utilizzare per:

- circolari interne;

- decreti direttoriali (decreti delle assenze, decreti di impegno, ecc.)

- disposizioni interne, comunicazioni al personale,  provvedimenti in visione al personale;

- ordini di servizio.
· un Registro interno per l’affissione all’albo della Segreteria della CTR, da utilizzare per la registrazione dei documenti destinati all’affissione alla bacheca dell’Ufficio;
· un Registro interno per gli acquisti in rete, da utilizzare per gli la registrazione degli atti che, negli ordini diretti e nelle RdO effettuati tramite il sito acquisti in rete della P.A. (quindi per via telematica), precedono il documento elettronico d’ordine firmato digitalmente. Quest’ultimo, invece, viene registrato nel Registro ufficiale di protocollo; 
· un Registro per l’accesso ai documenti amministrativi da parte del personale, da utilizzare per registrare le richieste di accesso presentate ai sensi della L. 241/90, con annotazione del richiedente e dell’avvenuta evasione della stessa, da parte del personale dell’Ufficio. Si precisa, pertanto, che le richieste di accesso ai documenti provenienti dall’esterno saranno protocollate nel registro ufficiale di protocollo;
· un Registro per l’affissione all’albo delle comunicazioni ai sensi dell’art. 17 D.Lgs. 546/92, da utilizzare per la registrazione (carico e scarico) delle comunicazione citate;
· un Registro per la gestione dei fascicoli trasmessi a grado superiore, da utilizzare per la registrazione dei fascicoli trasmessi a seguito di richiesta da parte della Cancelleria della Corte di Cassazione;

· un Registro per le richieste copie sentenze, da utilizzare per la gestione interna (carico e scarico) delle richieste di copia di sentenze (già ricevute dal SICot).
Le modalità di utilizzo dei registri sono descritte nell’Allegato 4.A.1 – Registri aggiuntivi, contenente la descrizione delle modalità di produzione, gestione e conservazione dei registri sopra citati.
Tramite il SICoT, è possibile gestire:

1) il Registro delle sentenze: le sentenze sono registrate al SICoT con un numero progressivo seguito dal numero di sezione e dall’anno di competenza;

2) il Registro dei decreti e delle ordinanze: questi provvedimenti sono registrati al SICoT con un numero progressivo seguito dal numero di sezione e dall’anno di competenza.
4.5. Descrizione delle tipologie di documenti soggette alla registrazione obbligatoria di protocollo

Sono oggetto di registrazione obbligatoria nel Registro ufficiale di Protocollo della CTR tutti i documenti provenienti dall’esterno o spediti verso l’esterno della CTR, sia sotto forma cartacea che elettronica, con esclusione della documentazione concernente le controversie tributarie (ricorsi in appello, atti difensivi e memorie aggiuntive, decreti presidenziali, le sentenze e le ordinanze, ecc.), che sono oggetto di registrazione obbligatoria nel SICoT.
In fase di estensione del P.ASP, ed in attesa degli adeguamenti necessari per rendere il SICoT più aderente alla normativa in tema di registrazione di protocollo, si ritiene che l’utilizzo del codice meccanografico prodotto dal SICoT possa sostituire ogni altra eventuale protocollazione per la spedizione degli atti indicati di seguito:
· comunicazione alle parti;

· elenchi di trasmissione delle raccomandate a.r.;

· elenchi delle comunicazioni agli Uffici impositori;

· elenchi di trasmissione dei fascicoli: alla Corte di Cassazione, ai contribuenti, agli uffici impositori.
Il codice meccanografico fornito per le comunicazioni, costituito dal numero del fascicolo (RGA), dall’anno di riferimento e da un numero di 5 cifre, permette la corrispondenza univoca tra il codice e l’atto, nonché l’individuazione del destinatario, dell’oggetto e della data di spedizione.
Il codice meccanografico fornito per gli elenchi di trasmissione permette la corrispondenza univoca tra il codice e l’elenco, nonché l’individuazione dei documenti trasmessi in allegato all’elenco stesso.
4.6.  Descrizione delle tipologie di documenti non soggetti alla registrazione

Non devono essere soggetti ad alcuna registrazione le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali della pubblica amministrazione, i materiali statistici, i giornali, i libri, le riviste, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni
.

Sono da escludere dalla registrazione nel Registro ufficiale di protocollo della CTR, i seguenti documenti:

· documenti in forma di bozza, ovvero le versioni di un documento che precedono la sua stesura definitiva;

· i verbali degli incontri sindacali;
· richieste interne di materiale di cancelleria, arredamento e di fornitura di servizi di manutenzione;
· < ECC … >

4.7.  Documenti riservati

Il P.ASP permette di contrassegnare un documento registrato con il carattere di riservatezza. Nel profilo di inserimento “Dati di Protocollo” è previsto un campo la cui attivazione consente di definire il documento come riservato.

L’attivazione del campo comporta l’oscuramento totale della stringa relativa all’oggetto nel registro ufficiale, permettendo solo a chi è abilitato di visionare i dati della registrazione.

La visualizzazione è concessa agli operatori abilitati alla protocollazione dei documenti riservati
 ed ai funzionari ai quali il documento è stato assegnato per competenza.

Il RSP individua, tra gli operatori della CTR, coloro che dovranno avere l’autorizzazione alla protocollazione riservata, ai quali spetta la registrazione di tale tipologia.
Questa procedura viene utilizzata sia per gli atti riservati (in uscita o in entrata) della CTR, sia per gli atti riservati (in uscita o in entrata) del Presidente della CTR.

4.8. Procedura per l’apertura e la chiusura dei registri.
Le operazioni di apertura (consente la protocollazione all’interno del Registro) e chiusura (impedisce la protocollazione all’interno del registro stesso) possono essere effettuate o in automatico dal sistema, oppure in manuale.
Per la CTR le suddette operazioni sono effettuate, di norma, in automatico (in modalità automatica, con il cambio di data il registro viene chiuso e riaperto con la data del nuovo giorno lavorativo).
Sui registri di tipo corrispondenza
, l’apertura e la chiusura sono separate per la modalità di Ingresso e di Uscita.

Non è possibile protocollare in data precedente a quella relativa all’ultima registrazione avvenuta.

In ogni caso, indipendentemente dalla impostazione della modalità di apertura e chiusura, è possibile intervenire manualmente.

Cliccando sul simbolo del lucchetto chiuso si apre il registro e viene richiesta la data di riferimento. E’ possibile variare la data di protocollazione, in avanti o indietro nel tempo, fino alla data dell’ultima modifica effettuata sul Registro. Cliccando sul simbolo del lucchetto aperto si chiude il registro.

L’impostazione manuale di apertura/chiusura verrà utilizzata in caso di registrazioni differite (Vedi paragrafo 4.10).
E’ possibile anche variare l’anno di protocollazione di ciascun registro della CTR, attraverso il pulsante Cambia anno associato al registro di interesse. Nel menu a tendina è reso visibile il “nuovo anno” ed eventualmente gli anni per i quali è in linea lo storico del Registro. Selezionare quindi l'anno di interesse e premere il pulsante Cambia anno.
Il sistema effettua il cambio di anno del Registro e, nel caso in cui venga selezionato il nuovo anno, il progressivo di protocollazione all’interno del Registro viene riportato a zero. Fino  a che non vengono estratti dal sistema secondo le modalità previste, i Registri degli anni pregressi rimangono comunque in linea ai fini della consultazione.
4.9. Procedure per la gestione eccezionale di registrazioni differite

La protocollazione di un documento in arrivo deve essere effettuata, di norma, entro la giornata in cui esso perviene all’ufficio.

In situazioni particolari, in cui il carico di lavoro degli operatori è tale da non permettere di protocollare tutta la posta in entrata nella medesima giornata lavorativa (ad esempio, nel caso di un consistente numero di domande di partecipazione ad un concorso) il RSP deve fronteggiare l’anomalo afflusso adottando idonee misure (ad esempio, il RSP può disporre per la gestione manuale dell’apertura/chiusura del registro di protocollo, al fine di garantire la corrispondenza tra la data di registrazione e quella di effettivo arrivo della documentazione - vedi paragrafo 4.9).
Altra ipotesi di differimento è quella che si verifica quando il documento (fax, e-mail) perviene alla CTR dopo l’orario di chiusura dell’Ufficio Protocollo: anche in tale caso il RSP seguirà la procedura precedentemente descritta.

Va comunque rispettato l’ordine cronologico di arrivo (ovvero, seguendo l’esempio precedente, smaltita la documentazione pervenuta nella giornata precedente, il registro deve essere chiuso e riaperto affinché la protocollazione prosegua con i documenti pervenuti nel giorno corrente).
4.10. Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo consiste nell’associare in modo permanente e non modificabile delle informazioni al documento. In particolare la segnatura deve contenere almeno le seguenti informazioni:

· indicazione o codice della CTR;

· numero di protocollo;

· data di protocollo.
L’operazione di segnatura deve avvenire contemporaneamente a quella di registrazione. Ogni registrazione deve essere eseguita a fronte di un documento effettivamente pervenuto o inviato dalla CTR. E’ assolutamente vietato effettuare registrazioni di protocollo senza disporre del documento a cui la registrazione si riferisce.

Lo scopo della segnatura è quello di mantenere un‘associazione indissolubile e direttamente leggibile tra il documento stesso e la corrispondente registrazione di protocollo.

Nel caso di documenti ricevuti in forma cartacea, la segnatura avviene con apposito timbro applicato sul documento contenente le informazioni sopra specificate.

Nel caso di documenti ricevuti in forma elettronica la funzione di stabilire un legame indissolubile tra documento e registrazione di protocollo è svolta dall’applicazione che gestisce il protocollo all’atto della protocollazione. Pertanto si individuano due situazioni tipo:
· documento informatico pervenuto alla CTR tramite la PEC o da trasmettere sempre tramite la PEC: prima di concludere le operazioni di protocollazione l’operatore deve assicurarsi di aver acquisito il documento al sistema;
· documento cartaceo la cui immagine deve essere acquisita tramite scanner: prima di concludere le operazioni di protocollazione l’operatore deve assicurarsi di aver acquisito l’immagine del documento al sistema. Successivamente alla conclusione delle operazioni di registrazione verrà apposto il timbro riportante il protocollo assegnato.

Il P.ASP esegue la relativa segnatura mediante la sovrapposizione all’immagine del documento, in maniera permanente ed indelebile, dei dati di segnatura previsti dalla legge. Il P.ASP acquisisce e rende disponibili sia il documento senza segnatura nel formato originale, sia il documento in formato PDF con segnatura.

Lo stesso prodotto non impedisce l’immissione del documento in momenti successivi alla registrazione di protocollo, ma un utilizzo in tale senso del sistema è assolutamente vietato.
4.11. Modalità di produzione e conservazione delle registrazioni giornaliere

Il P.ASP consente di produrre, memorizzare e visualizzare la stampa del Registro giornaliero in formato PDF. In tali stampe, per ciascun protocollo vengono riportati i seguenti dati:

· Numero di protocollo

· Modalità di protocollazione: Ingresso/Uscita

· Mittente/Destinatario

· Oggetto

· Numero allegati

· Indice di classificazione

· Riferimento a protocolli collegati.
Inoltre, nell’ambito delle stampe:

· sono evidenziati in rosso gli eventuali protocolli che hanno subito annullamenti parziali (variazione dell’Oggetto o del Mittente/Destinatario) o annullamenti totali;

· viene nascosto il Mittente/destinatario e l’Oggetto dei protocolli definiti come Riservati o contenenti Dati sensibili.
Il RSP (o il gestore) si deve assicurare che quotidianamente, all’inizio della giornata, venga prodotta la stampa del registro giornaliero relativa al giorno lavorativo precedente.

Le stampe giornaliere del registro dovranno riportare la firma del RSP o del gestore del servizio.
Nel caso in cui una o più registrazioni subiscano annullamenti parziali o totali successivamente alla produzione del registro giornaliero, il RSP (o il gestore) si assicura che venga prodotta una nuova stampa del registro giornaliero relativa al giorno per il quale le registrazioni hanno subito annullamenti. Il P.ASP memorizza e rende disponibili tutte le versioni del registro giornaliero che produce.

La precedente stampa dovrà essere conservata con la dizione “STAMPA MODIFICATA E SOSTITUITA IN DATA ………………”.
Chiusura del Registro di protocollo informatico: il RSP (o il gestore), al termine di ogni anno solare, provvede a chiudere il registro di protocollo informatico ed a rilegare le stampe dei registri di protocollo prodotte quotidianamente.

La copia completa del registro di protocollo informatico dovrà essere disponibile anche in formato elettronico. A tal scopo, il RSP (o il gestore), dopo la produzione della stampa giornaliera, provvede a salvare il relativo file PDF dentro una apposita cartella predisposta in locale nella postazione di lavoro del Responsabile stesso. Alla fine di ogni anno solare il contenuto della cartella dovrà essere riversato su supporti di memorizzazione non riscrivibili che saranno conservati insieme alle stampe cartacee.
Ai sensi dell’art. 61 del DPR 445/2000, al RSP è demandata la conservazione del registro giornaliero di protocollo. A tal proposito, si devono tener presente le disposizioni in materia di sicurezza e di conservazione dei supporti informatici non riscrivibili.
4.12. Modalità e procedure per la produzione, gestione e annullamento delle registrazioni di protocollo

L’annullamento totale di un protocollo è il provvedimento che coinvolge tutto il documento. Esso è consentito dalla normativa in vigore purché sia motivato, memorizzato in una base dati e corredato di una dicitura o di un segno in posizione ben visibile.

Nella stampa del Registro giornaliero, come anche in tutta la reportistica di sistema, il record corrispondente al protocollo annullato viene evidenziato con il colore rosso, ed appare nel campo oggetto la dicitura “DOCUMENTO ANNULLATO”. 

Per procedere all’annullamento di un documento protocollato, è necessario premere sull’apposito pulsante Annulla Documento, specificare il motivo dell’annullamento e il relativo provvedimento di annullamento nella maschera visualizzata.

Dopo aver confermato l’operazione, il documento sarà contrassegnato nel Registro in cui è stato protocollato con la dicitura Annullato.

Un documento annullato non sarà fisicamente eliminato dal Registro, ma verrà evidenziato come annullato e riporterà su ogni pagina la dicitura “Annullato”. Il relativo numero di protocollo, comunque, non è disponibile per altre registrazioni.

La modifica delle informazioni inserite in fase di registrazione di protocollo che si rendessero necessarie per correggere errori intercorsi in sede di immissione di dati, deve comportare la rinnovazione dei campi stessi con i dati corretti.

Nel caso in cui i campi da modificare sono il campo Oggetto e il campo Mittente/Destinatario, il P.ASP mantiene l’informazione precedente all’operazione di annullamento:

· campo Oggetto: cliccando sull’icona [image: image1.bmp] verrà aperta una finestra in cui potrà essere inserito il nuovo oggetto. Nel pannello di acquisizione Dati del Protocollo appare la data in cui è avvenuto l’annullamento dell’oggetto. Al passaggio del mouse sulla data viene mostrata un‘etichetta riportante il precedente oggetto, la data di annullamento e il nome dell’utente che ha effettuato l’annullamento;

· campo Mittente/Destinatario: cliccando sull’icona [image: image2.bmp] verrà aperta una finestra in cui potrà essere inserito il nuovo mittente/destinatario. Nel pannello di acquisizione Dati del Protocollo appare il precedente mittente/destinatario, la data in cui è avvenuto l’annullamento e il nome dell’utente annullatore in carattere rosso barrato (es. Mario Rossi).

Il campo Dati Sensibili non è modificabile, permane cioè nello stato in cui è stato valorizzato in fase di protocollazione (vedi paragrafo successivo). Un protocollo per il quale è stato attivato il campo può essere visto dall’utente assegnatario solo se lo stesso richiede ed ottiene l’autorizzazione.
Nel caso di modifiche apportate ai restanti campi non vengono mantenute le informazioni precedenti.

L’operazione di annullamento compete esclusivamente al RSP, che deve descrivere la motivazione del provvedimento utilizzando un apposito modulo predisposto
, sul quale apporrà la propria firma autografa ed a cui allegherà il modulo alla stampa del registro giornaliero; la modifica dei campi può essere eseguita dallo stesso operatore che ha effettuato la registrazione di protocollo.
4.13. Modalità e procedure per la registrazione di documenti contenenti dati sensibili

Come espresso al punto precedente 4.13, il campo logico Dati Sensibili non è modificabile. L’attivazione del campo dei dati sensibili protegge il documento da qualsiasi accesso non autorizzato, per evitare che il file allegato sia visibile da tutti gli utenti.
Non oscura, però, il contenuto del campo Oggetto. Pertanto, durante la protocollazione si deve evitare di inserire nel campo Oggetto qualsiasi riferimento al dato sensibile.
Gli addetti alla protocollazione sono individuati nell’ambito della CTR con specifiche direttive di distribuzione delle risorse umane disponibili tra le varie funzioni e sono designati quali incaricati del trattamento dei dati personali e sensibili ai sensi dell’ art. 30 del D.Lgs. n. 196/2003, individuando l’ambito di trattamento consentito e provvedendo ai periodici aggiornamenti previsti (artt. 34, lett. d e 35 lett. a).
In caso di presenza di dati personali su documenti cartacei gli operatori devono attenersi alle seguenti istruzioni:
· ciascun dipendente deve essere individuato in base ad una classificazione numerica (es.: BIANCHI = 1);
· la tipologia del documento deve essere individuata da una sigla alfanumerica (es: assenza per malattia = a), secondo la classificazione descritta nell’Allegato 4.A.3;
· conseguentemente nella descrizione dell’oggetto per la registrazione è necessario porre attenzione alla terminologia utilizzata, servendosi, all’occorrenza, delle sigle sopra citate;

(Si precisa, comunque, che i documenti cartacei contenenti dati personali o dati sensibili sono gestiti dai reparti di competenza ed archiviati in cartelle ad hoc conservate in armadi chiusi il cui accesso è riservato agli addetti del reparto stesso).
Nel caso, invece, di registrazione di documenti informatici, per evitare che il file sia visibile da tutti gli utenti è necessario procedere secondo il seguente schema:

· in fase di protocollazione l’operatore completa il profilo del protocollo compilando tutti i campi, attivando il campo logico Dati Sensibili ed acquisendo il documento informatico;

· l’operatore, attraverso il pulsante Protocolla, attribuisce il numero di protocollo;

· appena dopo che il sistema ha restituito il numero di protocollo e senza uscire dalla maschera di protocollazione, l’operatore deve subito procedere, cliccando sul pulsante Assegna in fondo alla stessa maschera, ad assegnare la pratica al funzionario competente;

· il funzionario assegnatario, per poter accedere al documento dovrà richiederne l’autorizzazione. Per facilitare tale operazione, il funzionario seleziona dall’apposita maschera il proprio nome, chiedendo quindi l’autorizzazione a se stesso;

· tornando alla propria home page il funzionario autorizza la sua stessa richiesta. Da questo momento l’utente potrà accedere al documento.

4.14. Procedure per la gestione del registro di emergenza

Qualora per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale procedura, gli operatori provvedono allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo tramite l’applicativo stand-alone Protocollazione di emergenza, fornito a corredo del P.ASP. Tale applicativo consente l’inserimento dei dati di profilazione standard (oggetto, mittente, destinatario), ma non degli attributi estesi, né consente l’acquisizione dell’immagine del documento o la sua classificazione.

Una volta risolto il guasto, prima di riattivare il servizio di protocollo il RSP provvede ad importare le registrazioni effettuate in regime di emergenza tramite l’apposita funzione Importazione dati di emergenza.
Al termine della procedura di importazione, i protocolli di emergenza vengono integrati nel Registro Ufficiale della CTR e per ciascuno di essi il P.ASP conserva traccia del progressivo e della data di protocollazione sul Registro di emergenza, del nome del Registro di emergenza e dell’identificativo dell’Operatore che ha effettuato l’invio dei dati. Prima di procedere ad altre registrazioni di protocollo, gli operatori provvedono all’integrazione delle registrazioni effettuate in regime di emergenza con i dati di profilazione estesa, la classificazione del documento, l’eventuale acquisizione dell’immagine, e tutte le altre normali attività di registrazione che non era stato possibile eseguire in regime di emergenza.

5. Organizzazione e gestione dell'archivio corrente
Ciascun Reparto della Commissione tributaria regionale Toscana (sia per la sede di Firenze sia per la Sezione staccata di Livorno) detiene un archivio corrente, costituto dai fascicoli e dai registri particolari di propria competenza.

Tutti i documenti prodotti o acquisiti, a prescindere dallo stato di trasmissione e dal supporto utilizzato, vengono classificati, operazione consentita attraverso la consultazione del titolario o piano di classificazione, dai destinatari del documento.
Il Piano di classificazione si articola su tre livelli (dal generale al particolare) che identificano le funzioni e le attività svolte dagli uffici della CTR; a ciascuna voce del piano corrisponde un determinato codice numerico che deve essere riportato sul documento al fine di poterlo correttamente archiviare.
All’interno del Piano di classificazione, per identificare in modo certo la voce più appropriata da attribuire ad un documento e, pertanto, il relativo indice oltre ai campi ‘indice di classificazione’ e ‘denominazione della voce’, sono indicate le seguenti informazioni utili all’utente:

a. denominazione fascicolo: individua il nome del fascicolo in relazione prevalentemente all’anno; i fascicoli in materia di gestione del personale vengono identificati con il nominativo del dipendente;

b. descrizione voce: include una sintetica descrizione funzionale della voce, l’eventuale indicazione delle tipologie di documenti che compongono i fascicoli e l’eventuale presenza di sottofascicoli.
c. validità amministrativa: individua il tempo che intercorre tra la chiusura del fascicolo e la permanenza nell’archivio di deposito per fini amministrativi, mentre la durata ai fini storici è stabilita d’intesa con l’amministrazione Archivistica come indicato nel capitolo 7.
Per quanto attiene ai documenti soggetti a protocollazione, l’indice di classificazione desunto dal Piano di classificazione deve essere apposto in posizione ben visibile sul frontespizio del documento.

Il Piano di classificazione della CTR é posto in allegato al presente manuale di gestione (Allegato 5.A.1).

Il procedimento di aggiornamento del Piano di classificazione, che avviene di norma ogni anno, è a cura del RSP, il quale è anche responsabile della eventuale modifica delle voci all’interno del P.ASP.

Qualora un documento svolga più funzioni, è consentito classificarlo più volte, evitando, però, di moltiplicare eccessivamente gli indici di classificazione per non appesantire né le funzioni di gestione dei documenti né le modalità di ricerca degli stessi.

In ambito cartaceo, tale procedimento, denominato multiclassificazione, consiste nel fare una copia/più copie del documento originale e inserirla/e nel fascicolo di interesse, mentre in ambito informatico si traduce nella duplicazione delle informazioni di collegamento; il documento riporta, pertanto, lo stesso numero di protocollo ma indici di classificazione diversi, apposti, singolarmente, sull’originale e su ciascuna copia del documento.

E’ necessario indicare sempre dove è conservato il documento originale.

La fascicolazione consiste nell’inserimento fisico (se cartaceo) o logico (se informatico) di un documento all’interno di un’unità archivistica denominata fascicolo, al fine di mantenere vivo il vincolo archivistico che lega fra loro i documenti afferenti ad una medesima trattazione.

Al fine di gestire i fascicoli cosiddetti ‘ibridi’ (contenenti cioè documenti cartacei e documenti informatizzati dopo l’adozione della nuova modalità di gestione), il funzionario responsabile della singola pratica (RPA) ha l’obbligo di inserire all’interno del fascicolo ‘cartaceo’ un espresso richiamo alla posizione informatica del documento non presente. Viceversa, avrà cura di inserire nel sistema di gestione informatica dei documenti (P.ASP), il richiamo al documento cartaceo non presente in forma digitale.
All’interno di un fascicolo i documenti sono, di norma, ordinati per ordine cronologico: il documento che viene posto per ultimo è il più recente.
In fase di fascicolazione, il funzionario si accerta dell’esistenza nell’archivio corrente del fascicolo di riferimento. In caso positivo, il funzionario appone sul documento stesso, accanto all’indice precedentemente inserito ma separandolo da un punto, il numero presente sulla copertina del fascicolo. Il documento viene poi inserito nel relativo fascicolo rispettando l’ordine cronologico. All’interno del P.ASP, il funzionario, infine, dovrà, assegnare il documento al fascicolo elettronico che riporta le stesse informazioni di quello cartaceo.

Se, invece, il fascicolo relativo a un documento pervenuto non sia già stato predisposto, il funzionario provvede all’apertura di un nuovo fascicolo sia a livello informatico che cartaceo. In ambito cartaceo, il funzionario dovrà compilare i seguenti campi sulla copertina di ogni fascicolo:

a) la denominazione della CTR;
b) la denominazione dell’Ufficio o Reparto o Sezione competente;
c) il nominativo del responsabile nel caso di un fascicolo procedimentale;
d) l’indice di classificazione;
e) l’oggetto;
f) la data di apertura;
g) numero di posizione.

Un fascicolo può, per ragioni amministrative e gestionali (es. un fascicolo relativo ad un procedimento molto complesso), essere suddiviso ulteriormente in più sottofascicoli; è compito del RPA, all’atto dell’istruzione di ciascun sottofascicolo, riportare sulla camicia l’indicazione dell’oggetto e l’indice di classificazione completo, costituto dall’indice presente sulla copertina del fascicolo e dal numero progressivo del sottofascicolo (informazioni separate da un punto).

Il RPA che istruisce un fascicolo è responsabile della corretta conservazione dello stesso.

Il RPA, nella costruzione del fascicolo, avrà cura di evitare che in esso siano presenti eventuali copie non necessarie di atti, documenti o allegati; avrà inoltre cura di mantenere nel fascicolo solo la documentazione rilevante ai fini della gestione del procedimento, evitando in particolare l’accumularsi di documentazione in fotocopia con specifica attenzione alla presenza di normativa di facile reperimento utilizzata in fase istruttoria.
In particolare, per quanto concerne i fascicoli afferenti l’attività giurisdizionale, il SdS, contestualmente alla pubblicazione della sentenza, provvede a stampare l’indice dei documenti presenti nel fascicolo d’ufficio, verificandone la corrispondenza con il contenuto del fascicolo.

Tale adempimento è finalizzato a rendere sempre agevole la verifica della presenza di tutti i documenti
 nel predetto fascicolo.
Il predetto fascicolo giurisdizionale è suddiviso al suo interno in tre sottofascicoli.

Il primo sottofascicolo contiene tutti gli atti formati dalla CTR (in particolare: atto di assegnazione del Presidente della CTR alla Sezione competente; eventuale decreto di fissazione dell’udienza; esiti delle raccomandate dell’avviso di trattazione; verbali d’udienza; provvedimenti (decreti, ordinanze, sentenze) con relativi dispositivi; esiti delle raccomandate con cui si comunica il dispositivo di sentenza.

Gli altri due sottofascicoli sono quelli contenenti gli atti prodotti dalle parti processuali: il sottofascicolo della parte appellante contiene: appello principale con  i relativi documenti allegati, eventuali memorie successive con i relativi allegati ed altre istanze prodotte.

Il sottofascicolo della parte resistente costituita contiene: memoria di costituzione in giudizio con i relativi documenti allegati, eventuali memorie successive con i relativi allegati.

Ai sensi dell’art. 2961 c.c. il Segretario di Sezione ha l’obbligo di custodire il fascicolo d’ufficio (contenente all’interno i fascicoli di parte) per tre anni dalla pubblicazione della sentenza
, nel proprio archivio corrente.

Trascorsi i tre anni sopraindicati, si procede al versamento dei fascicoli nell’archivio di deposito, dove saranno custoditi, fino alla restituzione dei sottofascicoli relativi alle parti e, successivamente, alla procedura di scarto d’archivio, per altri sette anni al fine di raggiungere il periodo di 10 anni di validità amministrativa previsto dal Piano di classificazione (cfr. Allegato 5.A.1).

Il RPA (di ogni fascicolo sia giurisdizionale, sia amministrativo) riporta obbligatoriamente sulla copertina del fascicolo che intende chiudere anche la relativa data di chiusura e la data di validità amministrativa della pratica (come da Piano di classificazione allegato). Una volta chiuso, il fascicolo deve essere archiviato rispettando l’ordine della classificazione e la data della chiusura stessa.
Il funzionario provvede ad annotare, all’esterno di ogni singolo fascicolo da versare all’archivio di deposito, la data di validità amministrativa della pratica.
Il RSP, al termine di ogni anno solare, provvede a stampare il repertorio dei fascicoli istruiti da ciascun reparto, ossia l’elenco dei fascicoli – e dei relativi sottofascicoli, ove presenti – aperti all’interno di ogni voce del Piano di classificazione.
Il RSP procede al controllo della regolarità delle procedure seguite dai singoli funzionari.

6. Organizzazione e gestione dei documenti semi-attivi
Periodicamente, e comunque almeno una volta all’anno il RSP provvede a trasferire i fascicoli e le serie documentarie relativi ai procedimenti conclusi nell’archivio di deposito della CTR.
Le funzioni descritte relativamente al RSP (o al gestore) verranno svolte, per la Sezione staccata di Livorno, dal Referente incaricato.

Il trasferimento deve essere attuato rispettando l’organizzazione che i fascicoli e le serie hanno nell’archivio corrente.

Prima di effettuare il conferimento di cui sopra, il responsabile della pratica procede alla verifica:

· della effettiva conclusione della pratica; 

· della avvenuta annotazione dell’esaurimento della pratica nel “Registro di repertorio” dei fascicoli;

· della corretta indicazione della data di chiusura della pratica sulla camicia della pratica.

Il responsabile della pratica verifica inoltre: 

· che non compaiano nel fascicolo copie inutili di documenti e fotocopie di documentazione e normativa di facile reperimento utilizzate in fase istruttoria; 

· che il materiale sia correttamente organizzato, in modo da garantirne l’eventuale accesso.
Ricevuti i fascicoli e controllato l’aggiornamento del relativo repertorio, il RSP predispone un “elenco di trasferimento” che ha cura di conservare presso il Servizio (Allegato 6.A.1).
Il Gestore dell’Archivio esegue il controllo del materiale riversato, ricevendo soltanto i fascicoli con materiale ordinato e completo.
Il fascicolo che in sede di verifica risulti mancante di uno o più documenti deve essere restituito ai rispettivi reparti, affinché provvedano alle integrazioni necessarie.
Nella eventualità che non sia possibile reperire uno o più dei documenti mancanti, il responsabile UOR deposita il fascicolo dichiarando che è incompleto e si assume la responsabilità della trasmissione agli atti.

Ricevuti i fascicoli e controllato il relativo elenco, il Responsabile del servizio archivistico firma per ricevuta l’elenco di consistenza.

Il Gestore dell’Archivio di deposito effettua, nella impossibilità di conservare tutti i documenti, la selezione della documentazione da conservare perennemente e individua quella da sottoporre alla prevista Commissione per lo scarto degli atti che opererà ai sensi di quanto disposto dal Codice dei beni culturali (d.lgs. 42/2004, articolo 41, commi 1, 3 e 5). La proposta di scarto deve essere predisposta con la procedura prevista nel successivo capitolo 7.
Il riordino dell’archivio di deposito viene effettuato con la periodicità stabilita dal Gestore dell’Archivio e consiste nella schedatura dei materiali e nella loro organizzazione. 

L’operazione si conclude con la sistemazione fisica del materiale, mediante lo stoccaggio in scatole o pallet che dovranno riportare all’esterno:

· l’indicazione del contenuto,

· la relativa classificazione,
· i tempi di conservazione.

7. Selezione dei documenti per la conservazione/scarto
Con riferimento alla selezione dei documenti il responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi  è tenuto a curare le seguenti attività: 
· predisporre il piano di conservazione dei documenti, così come stabilito dall’art. 68 del D.P.R. 445/2000;

· programmare la selezione periodica dei documenti per poter procedere allo scarto o al trasferimento negli archivi di Stato competenti per territorio del materiale destinato alla conservazione permanente;

· stabilire i livelli di accesso ai documenti archivistici e regolamentare le forme di consultazione interna ed esterna dell’archivio (Allegato 7.A.1), nel rispetto della normativa sulla tutela della riservatezza dei dati personali (cfr. cap 11). 
Al fine di effettuare i predetti adempimenti il RSP ogni anno invita i reparti della CTR ad individuare le serie di fascicoli non più utili all’attività amministrativa e da versare nell’archivio di deposito da proporre poi per lo scarto, nel rispetto dei tempi di conservazione delle serie previsti dal Piano di classificazione della CTR Toscana (Allegato 5.A.1) e in base a quanto stabilito dal Codice dei beni culturali, articolo 41, commi 3 e 5 e dal dpr 37/2001, articoli 2, 4, 6 e 8. Nel Piano di classificazione sono individuati, per ogni tipologia documentale, i tempi di validità amministrativa nonché la destinazione successiva.

In particolare, presso ogni CT è istituita una Commissione di sorveglianza sugli archivi, composta: da due rappresentanti dell'ufficio al quale gli atti appartengono, da un rappresentante del Ministero per i beni e le attività culturali designato dal direttore del competente archivio di Stato, da un rappresentante del Ministero dell'interno.
La Commissione è nominata, sia per la CTR sia per le CTP di Toscana ed Umbria dal Dirigente della CTR e dura in carica 3 anni. Ha - tra l’altro - il compito di individuare i documenti proposti per lo scarto nell’ambito dei criteri fissati dal piano di conservazione degli archivi e predisporre gli elenchi descrittivi che includono la descrizione sommaria delle  serie di fascicoli e registri da sottoporre a scarto, la classe di appartenenza rispetto al Piano di classificazione in uso, le motivazioni, le quantità almeno approssimative, dei documenti da eliminare, le date iniziale e finale di ciascuna serie.
I suddetti elenchi, accompagnati da una relazione illustrativa contenente le motivazioni dello scarto dei documenti da eliminare sono trasmessi, anche mediante l'utilizzazione di strumenti informatici, al Ministero per i beni e le attività culturali, Direzione generale degli archivi che decide sulle proposte di scarto inviando, entro centoventi giorni dal ricevimento degli elenchi, il nulla osta all'ufficio interessato e determinando, altresì, se i documenti da scartare debbano essere bruciati, macerati o ceduti in libero uso. Trascorso il suddetto termine senza che sia stata adottata alcuna determinazione, tutti i documenti inclusi negli elenchi sono destinati al macero.
Per i documenti destinati al macero il RSP provvede a contattare la Croce Rossa Italiana (CRI), che, a sua volta, incarica un’impresa specializzata per il trasporto delle pratiche nonché per l’operazione di distruzione dei documenti.

Una volta effettuata l’operazione, l’impresa consegna alla Croce Rossa Italiana il verbale che attesta, ai fini della tutela dei dati sensibili, la distruzione delle unità archivistiche. Tale verbale è inviato all’Ufficio in quanto attestazione dell’avvenuta conclusione del procedimento.
Il RSP, in collaborazione con i reparti della CTR può proporre al responsabile della stessa e al presidente della commissione di sorveglianza sugli archivi, costituita presso la CTR, le categorie di documenti che, sulla base dei tempi previsti dal Piano di conservazione, possono essere scartate con la seguente procedura semplificata: nulla osta del Sovrintendente dell’Archivio Centrale dello Stato per le strutture centrali e direttore dell’Archivio di stato competente per gli uffici periferici che decidono entra trenta giorni dal ricevimento degli elenchi. Trascorso tale termine senza che sia stato rilasciato il nulla osta allo scarto, l’Amministrazione può disporre la cessione degli atti alla Croce rossa secondo le modalità già indicate.
8. Conservazione dei documenti
8.1. Archivio di deposito

I documenti semi-attivi della CTR, selezionati ed organizzati secondo le indicazioni di cui al precedente capitolo 6, sono custoditi presso l’archivio di deposito della CTR, sito in Firenze, Via Lorenzo il Magnifico n. 68 - piano seminterrato. Per la Sezione staccata Livorno l’archivio di deposito è situato in Piazza Dante n. 19/20 – piano terra.
L’accesso ai documenti e la loro movimentazione, a qualsiasi titolo, sono riservati al personale assegnato al servizio Archivio.

Se, per esigenze legate alla consultazione, uno o più documenti vengono temporaneamente rimossi dall’archivio, deve essere compilata e sottoscritta una scheda che riporti gli estremi del documento, nonché dell’addetto che lo ha prelevato. Tali schede, predisposte utilizzando un apposito modello (Allegato 8.A.1), vengono archiviate in un apposito fascicolo custodito presso il servizio Archivio.
Per la movimentazione dei fascicoli definiti da restituire alle parti si segue un iter diverso: il Responsabile del servizio “Restituzione dei fascicoli definiti alle parti” preleva periodicamente gruppi di fascicoli processuali per la relativa lavorazione; esaurita la fase di lavorazione e restituzione alle parti, il sottofascicolo d’ufficio viene riportato all’archivio di deposito.
8.2. Dematerializzazione dei documenti

Come stabilito dal decreto legislativo n. 82/2005, Codice dell'amministrazione digitale, la dematerializzazione dei documenti può essere intrapresa solo in seguito ad una valutazione del rapporto tra i costi ed i benefici derivanti da una tale operazione
.
Ai fini di tale valutazione, il RSP (Vicario del Servizio) fornisce annualmente al Dirigente della CTR un prospetto riepilogativo dei fascicoli transitati dall’archivio corrente in quello di deposito, redatto dal servizio Archivio secondo lo schema in allegato (Allegato 8.A.2).
Il RSP esegue annualmente il riversamento su supporto ottico di tutti i documenti informatici transitati nell’archivio di deposito, seguendo la procedura riportata nei paragrafi seguenti.
Tale procedura di riversamento su supporto ottico rispetta le Regole tecniche di cui alla deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n. 11, riportate nell’Allegato 8.A.3.

Il RSP è anche il responsabile della conservazione, ovvero del corretto svolgimento del procedimento di riversamento su supporto ottico, secondo quanto stabilito dall’articolo 5 della deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n. 11.

I supporti ottici formati rispettano l’organizzazione che i fascicoli e le serie avevano nell’archivio corrente, in modo da risultare omogenei nel contenuto.

L’unità minima per la conservazione sostitutiva è il fascicolo, ovvero ogni fascicolo deve essere interamente conservato in un singolo supporto. È possibile derogare da tale prescrizione nel caso in cui un fascicolo contenga documenti sia informatici, sia cartacei, e l’Amministrazione non abbia ritenuto di avviare un progetto di dematerializzazione dei documenti cartacei. In tale caso, il riversamento su supporto ottico riguarda tutti i documenti informatici del fascicolo. In nessun caso è possibile ripartire i documenti afferenti ad un medesimo fascicolo su due o più supporti.

8.3. Riproduzione sostitutiva dei documenti

Ai fini della riproduzione sostitutiva dei documenti, il Responsabile del servizio di protocollo informatico e gestione documentale tiene traccia, per ogni supporto di memorizzazione utilizzato, delle seguenti informazioni:

1. descrizione di ogni documento conservato nel supporto, secondo quanto previsto al punto 5 del paragrafo successivo;

2. estremi identificativi del responsabile della conservazione;

3. estremi identificativi delle persone eventualmente delegate dal responsabile della conservazione, con l’indicazione dei compiti alle stesse assegnati;

4. indicazione delle copie di sicurezza.
Il RSP memorizza le informazioni di cui ai punti 1-4 nel foglio di calcolo Supporti ottici, allegato al presente manuale, secondo le regole pure allegate. (Allegato 8.A.4).
Il riversamento su supporto ottico riguarda sia documenti cartacei, sia documenti informatici, ed avviene mediante la procedura esposta al paragrafo successivo.

8.3.1. Procedura per il riversamento su supporto ottico
La procedura di riversamento su supporto ottico dei documenti si articola nelle seguenti fasi:

per documenti cartacei:

5. acquisizione e memorizzazione delle immagini di ogni documento in file con numerazione progressiva a cinque cifre per ogni singolo supporto, a cominciare da 00001, nel formato standard PDF;
per documenti informatici:

6. predisposizione dei file di ogni documento, con numerazione progressiva a cinque cifre per ogni singolo supporto, a cominciare da 00001;

per tutti i documenti:

7. calcolo e memorizzazione dell’impronta di ogni documento in un file con lo stesso progressivo del documento ed opportuna estensione;

8. predisposizione e memorizzazione di un file (evidenza informatica) contenente l’impronta di tutti i documenti da memorizzare in un singolo supporto, denominato ImpronteTutti.dat;

9. predisposizione e memorizzazione di un file (evidenza informatica) contenente l’impronta di tutti i documenti cartacei in unico originale da memorizzare in un singolo supporto, denominato ImpronteUnici.dat;

10. predisposizione e memorizzazione di un file, denominato InformazioniDocumenti.xml, e contenente, per ogni documento da memorizzare in un singolo supporto, le seguenti informazioni:

a)
nome AOO

b)
progressivo (nome del file)
c)
indice di classificazione del fascicolo cui afferisce il documento

d)
nome del fascicolo cui afferisce il documento

e)
descrizione del documento (autore, oggetto)

Il file InformazioniDocumenti.xml è prodotto in formato XML, secondo il DTD descritto nell’Allegato 8.A.5;
11. apposizione, da parte del Responsabile della conservazione, del riferimento temporale e della firma digitale sull’evidenza informatica di cui al punto 3;

12. apposizione, da parte di un pubblico ufficiale, del riferimento temporale e della firma digitale sull’evidenza informatica di cui al punto 4;
13. memorizzazione sul supporto ottico di quanto segue:

a)
le immagini di cui al punto 1;

b)
le impronte di cui al punto 2;

c)
le evidenze informatiche di cui ai punti 3 e 4;

d)
il file di cui al punto 5;

e)
i riferimenti temporali e le firme digitali di cui ai punti 6 e 7.

Una volta completato il processo di riversamento su supporto ottico, secondo le regole appena descritte, il RSP propone all’Amministrazione la distruzione degli originali cartacei
.

8.3.2. Gestione dei supporti ottici
I supporti ottici di cui ai paragrafi precedenti sono prodotti in due esemplari, uno dei quali è conservato presso la Commissione Tributaria, l’altro in un archivio centralizzato individuato dall’Amministrazione presso gli uffici centrali del Dipartimento delle Finanze. In nessun caso i due esemplari potranno essere custoditi presso la stessa sede.

I supporti ottici sono conservati presso la sede della CTR.

L’accesso ai supporti e la loro movimentazione, a qualsiasi titolo, sono riservati agli addetti al servizio.

Se, per esigenze legate alla consultazione o al riversamento dei documenti, uno o più supporti vengono temporaneamente rimossi dall’archivio, deve essere compilata e sottoscritta una scheda che riporti gli estremi del supporto, nonché dell’addetto che lo ha prelevato. Tali schede, predisposte utilizzando il modello allegato (Allegato 8.A.6), vengono archiviate in un apposito fascicolo custodito presso il servizio archivistico.

8.4. Riversamento sostitutivo: verifica integrità dei documenti
Periodicità della verifica:

quattro anni, e comunque non oltre cinque anni, dalla costituzione del supporto stesso; in ogni caso, prima della scadenza della firma con cui il Responsabile della conservazione ha firmato il supporto.
Oggetto della verifica:

leggibilità del supporto locale in scadenza e verifica a campione con apertura di singoli documenti.

Esito del controllo:

Se la verifica ha esito positivo, il Responsabile della conservazione provvede al riversamento integrale di tutti i documenti contenuti nel supporto, secondo le regole ai paragrafi successivi. 

Se la verifica sul supporto locale ha esito negativo, anche solo per alcuni documenti, il Responsabile della conservazione richiede la copia conservata presso il Dipartimento (copia centrale):

· se la copia centrale risulta leggibile, il Responsabile della conservazione opera un riversamento sostitutivo di tutti i documenti contenuti nel supporto;
· se anche la copia conservata presso il Dipartimento non dovesse risultare leggibile, il Responsabile della conservazione opera un riversamento sostitutivo di tutti i documenti leggibili a partire da una delle due copie conservate, ed annota sulla colonna di stato del foglio di calcolo Conservazione sostitutiva la perdita dei documenti in questione.

In ogni caso il Responsabile della conservazione deve produrre anche la copia da trasmettere al Dipartimento.

Di tutte le attività descritte, il RSP tiene traccia tramite inserimento su apposito fascicolo.

8.5. Procedura per il Riversamento sostitutivo dei documenti

La procedura di riversamento sostitutivo dei documenti si articola nelle seguenti fasi:

per documenti cartacei:

1. predisposizione delle immagini di ogni documento in file con numerazione progressiva a cinque cifre per ogni singolo supporto, a cominciare da 00001;
per documenti informatici:

2. predisposizione dei file di ogni documento, con numerazione progressiva a cinque cifre per ogni singolo supporto, a cominciare da 00001. Ai fini del riversamento, i documenti sono convertiti nel formato standard PDF, a meno che tale formato non alteri la rappresentazione del documento; l’eventuale conversione nel formato PDF viene effettuata tramite la stampante virtuale denominata PDF Creator, installata sugli elaboratori elettronici in dotazione, secondo la procedura riportata in allegato (Allegato 8.A.7);
per tutti i documenti:

3. calcolo e memorizzazione dell’impronta di ogni documento in un file con lo stesso progressivo del documento ed opportuna estensione;

4. predisposizione e memorizzazione di un file (evidenza informatica) contenente l’impronta di tutti i documenti da memorizzare in un singolo supporto, denominato ImpronteTutti.dat;

5. predisposizione e memorizzazione di un file (evidenza informatica) contenente l’impronta di tutti i documenti cartacei in unico originale e di tutti i documenti informatici sottoscritti digitalmente, da memorizzare in un singolo supporto, denominato ImpronteUnici.dat;

6. predisposizione e memorizzazione di un file, denominato InformazioniDocumenti.xml, e contenente, per ogni documento da memorizzare in un singolo supporto, le seguenti informazioni:


a)
nome AOO


b)
progressivo (nome del file)

c)
indice di classificazione del fascicolo cui afferisce il documento


d)
nome del fascicolo cui afferisce il documento


e)
descrizione del documento (autore, oggetto)

Il file InformazioniDocumenti.xml è prodotto in formato XML, secondo il DTD descritto nell’Allegato 8.A.8;
7. apposizione, da parte del Responsabile della conservazione, del riferimento temporale e della firma digitale sull’evidenza informatica di cui al punto 3;
8. apposizione, da parte di un pubblico ufficiale, del riferimento temporale e della firma digitale sull’evidenza informatica di cui al punto 4;
9. memorizzazione sul supporto ottico di quanto segue:


a)
le immagini di cui al punto 1;


b)
le impronte di cui al punto 2;


c)
le evidenze informatiche di cui ai punti 3 e 4;


d)
il file di cui al punto 5;


e)
i riferimenti temporali e le firme digitali di cui ai punti 6 e 7.

8.6. Gestione delle copie sostitutive nell’archivio di deposito

Come indicato nei paragrafi precedenti, i documenti cartacei della CTR sono convertiti, ai fini del riversamento su supporto ottico, nel formato standard PDF. Anche in fase di riversamento sostitutivo, i documenti sono convertiti nel formato standard PDF, a meno che tale formato non alteri la rappresentazione del documento. Tuttavia, può risultare necessario conservare alcuni documenti in altri formati.

Il RSP costituisce e mantiene un archivio del software necessario alla corretta visualizzazione di tutti i documenti conservati.

8.7. Versamento dei documenti nell’archivio storico

L’amministrazione versa all’Archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato i documenti relativi agli affari esauriti da oltre quarant’anni, unitamente agli strumenti che ne garantiscono la consultazione. Nessun versamento può essere effettuato se non sono state effettuate le operazioni di scarto secondo le modalità descritte nel capitolo 7. Le spese per il versamento sono a carico dell’amministrazione versante
.

Quando il versamento riguarda documenti conservati su supporti ottici, il Responsabile della conservazione si assicura che venga seguita la seguente procedura:

14. selezione, nell’archivio di deposito su supporti sostitutivi, dei documenti da scartare e di quelli da versare nell’archivio storico;

15. riversamento sostitutivo dei documenti selezionati per il versamento nell’archivio storico;

16. riversamento sostitutivo dei documenti contenuti nei supporti che ospitavano i documenti di cui al punto 1, che non sono stati selezionati per lo scarto, né per il nell’archivio storico;

17. selezione del software necessario alla corretta visualizzazione di tutti i documenti da versare nell’archivio storico, da conferire unitamente ai documenti stessi.
9. Sicurezza
9.1. Il Documento Programmatico sulla Sicurezza

Come previsto dalla normativa vigente, il Dipartimento delle Finanze tiene aggiornato un Documento Programmatico sulla Sicurezza
. Tale documento individua tutte le misure di protezione necessarie a garantire la sicurezza dei dati.

Il Dipartimento delle Finanze ha affidato il P.ASP al proprio partner tecnologico, il quale è tenuto ad adottare elevati standard di sicurezza.

Inoltre, il Dipartimento delle Finanze, ha nominato la Sogei, proprio partner tecnologico, Responsabile del trattamento
, con lettera prot. 11361 del 23 dicembre 2002.

9.2. Sicurezza fisica e logica del sistema

Il sistema informativo che ospita il P.ASP è ubicato, presso il partner tecnologico, in locali ad accesso controllato.

L’accesso a tale sistema informativo prevede l’autenticazione dell’utente mediante nome utente (codice fiscale) e password. La politica di gestione delle password impone il cambio obbligatorio delle stesse ogni tre mesi, e non consente l’impiego delle ultime 8 password utilizzate.

Anche per l’accesso al P.ASP è prevista l’autenticazione dell’utente mediante nome utente e password.

Gli elaboratori elettronici in dotazione al personale sono fornite in configurazione standard, comprensiva di firewall e software antivirus; viene inoltre fornita in dotazione una stampante virtuale denominata PDF Creator, utilizzabile per convertire documenti di vario tipo in formato standard PDF.

Il RSP controlla mensilmente, a campione, che gli addetti al servizio stesso non abbiano alterato la configurazione standard ed, in particolare, che:

· non sia stato disabilitato il firewall di sistema;
· non sia stato disabilitato o rimosso il software antivirus;
· il software antivirus sia dotato di impronte virali aggiornate.
Il RSP conserva i controlli effettuati in un apposito fascicolo, assieme all’esito dei controlli stessi, secondo lo schema riportato nell’Allegato 9.A.1.
9.3. Norme comportamentali

Il sistema informativo dell’Amministrazione ed il P.ASP garantiscono la sicurezza e la riservatezza dei dati del sistema documentale, a patto che il personale che a qualunque titolo utilizza il sistema non metta in atto comportamenti potenzialmente pericolosi per la sicurezza. In particolare, relativamente alla password di accesso al P.ASP:

· la password non deve essere salvata sul personal computer per i successivi accessi, bensì digitata ad ogni accesso;

· la password deve essere mantenuta rigorosamente riservata e non è condivisibile;

· prima di digitare la password sulla tastiera assicurarsi di non essere osservati da altre persone;

· in caso di intervento sull’elaboratore elettronico, con necessità di comunicare la password a terze parti, cambiare la password stessa non appena terminato l’intervento.

Inoltre, relativamente ad ogni sessione di lavoro:

· evitare di lasciare la postazione di lavoro incustodita con la sessione ancora aperta;

· nel caso ci si debba momentaneamente allontanare, chiudere la sessione di lavoro o, in subordine, bloccare l’accesso all’elaboratore elettronico tramite il sistema operativo dello stesso, attivando la modalità di lock con la combinazione dei due tasti indicati in figura (tasto Windows + L);

· chiudere la sessione appena il lavoro è terminato.
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9.4. Formazione dei documenti

La formazione dei documenti avviene mediante l’elaboratore elettronico in dotazione al personale, esternamente al P.ASP.

I documenti dell’AOO sono prodotti con l’ausilio di applicativi di videoscrittura in dotazione. La stampa dei documenti per la successiva sottoscrizione autografa è consentita esclusivamente in fase transitoria, in assenza dell’infrastruttura per la firma digitale e la posta elettronica certificata, o quando anche uno solo dei destinatari del documento non dispone della posta elettronica certificata.
I documenti informatici prodotti dalla Commissione Tributaria con l’ausilio degli applicativi di videoscrittura in dotazione sono convertiti, prima della loro sottoscrizione con firma digitale, nel formato standard PDF-A, al fine di garantire la leggibilità per altri sistemi, la non alterabilità durante le fasi di accesso e conservazione e l’immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura del documento.

La conversione nel formato PDF viene effettuata tramite la stampante virtuale denominata PDF Creator, già in dotazione sull’elaboratore elettronico, secondo la procedura indicata nell’Allegato 9.A.2.
La firma digitale viene apposta esternamente al P.ASP, conformemente alla normativa vigente.

9.5. Accesso ai documenti
Il P.ASP tiene traccia degli utenti che hanno inserito il documento nel sistema e di quelli che vi hanno acceduto. Le operazioni effettuate dagli utenti sono tracciate e sono conservate in linea per 6 mesi. Trascorso tale periodo i dati vengono salvati a vita su nastro. Una volta effettuato tale salvataggio, i dati vengono rimossi dal sistema e non sono più visibili online.

Inoltre, l’accesso al singolo documento è regolato tramite apposite Liste di competenza (ACL) che ne garantiscono visibilità solo agli utenti abilitati.

Per il corretto funzionamento del sistema,il RSP controlla che ad ogni voce del Piano di classificazione sia sempre associata una ACL, in modo che i fascicoli ed i documenti inseriti nel sistema ereditino la ACL attribuita alla voce di classificazione cui afferiscono.

Solo il RSP è autorizzato a modificare l’associazione tra voce di Piano di classificazione e Lista di competenza.

9.6. Trasmissione dei documenti

Gli addetti alle operazioni di trasmissione dei documenti non possono prendere cognizione della corrispondenza, oltre quanto necessario per una corretta protocollazione, duplicare con qualsiasi mezzo o cedere a terzi, a qualsiasi titolo, informazioni, anche in forma sintetica o per estratto sull’esistenza o sul contenuto di corrispondenza, comunicazioni o messaggi, salvo che si tratti di informazioni che, per loro natura o per espressa indicazione del mittente, sono destinate ad essere rese pubbliche.

Il P.ASP tiene traccia degli utenti che hanno trasmesso o preso in carico i documenti afferenti alla CTR.
9.7. Livelli di accesso al sistema

9.7.1.  Accesso all’applicativo

Gli utenti del servizio sono dipendenti dell’Amministrazione Finanziaria e come tali censiti nel Sistema di Controllo Accessi Unificato (SCAU) con interfaccia LDAP. L’accesso all’applicativo è gestito centralmente tramite SCAU.

L’applicazione, all’atto dell’accesso di un utente, ne verifica le credenziali (codice fiscale e password) interrogando il sistema di autenticazione LDAP di SCAU. Le policy di sicurezza degli utenti (eventuale revoca, criteri di complessità e periodo di validità delle password, ecc.) sono gestiti dall’infrastruttura centrale e da tale interfaccia LDAP che, con opportuni parametri di scambio, comunica all’applicazione eventuali informazioni aggiuntive rispetto alla semplice verifica della password inserita in fase di autenticazione.
9.7.2. Accesso al sistema

Il P.ASP prevede la profilazione dell’utente secondo livelli e privilegi di accesso differenziati, in funzione delle funzioni attribuite a ciascun utente, attraverso i Ruoli applicativi.

I Ruoli applicativi per l’accesso alle funzioni del sistema di protocollo informatico e gestione documentale sono attribuiti dal RSP. Tali Ruoli applicativi e le relative autorizzazioni sono:
· Amministratore di Ente: creazione e gestione delle Aree Organizzative Omogenee, Uffici, Ruoli, Utenti; funzionalità di gestione delle estensioni e di amministrazione dell’applicativo;

· Amministratore di AOO: gestione delle Aree Organizzative Omogenee di propria competenza, degli Utenti, degli Uffici, dei Permessi, dei Registri, del Piano di classificazione e delle funzionalità di gestione delle estensioni;

· Operatore di protocollo: protocollazione e accesso ai Registri di protocollo

· Utente: gestione documentale (documenti protocollati e interni) anche tramite fascicolazione.
In allegato si riporta uno schema riepilogativo dei Ruoli applicativi e delle relative autorizzazioni (vedi allegato 9.A.3).

La creazione di ulteriori ruoli applicativi, consentita dal P.ASP e riservata all’Amministratore di AOO, è limitata al ruolo di Operatore di protocollo avanzato, definito più avanti in questo paragrafo; in caso di necessità è possibile assegnare alla stessa persona due o più ruoli applicativi.

Il RSP assegna ad ogni utente del sistema uno o più ruoli applicativi, secondo le necessità della Commissione Tributaria.

9.7.3 Accesso al registro di protocollo

Il ruolo applicativo predefinito per l’accesso ai registri di protocollo è quello di Operatore di protocollo. L’Utente può accedere ai registri in lettura, e protocollare in uscita.
Il P.ASP consente di assegnare i seguenti privilegi di acceso ai registri di protocollo
:

· Protocollazione in ingresso: protocollazione in ingresso su Registro di corrispondenza;
· Protocollazione in uscita: protocollazione in uscita su Registro di corrispondenza
· Registrazione: acquisizione documenti su Registro interno;
· Protocollazione riservata: definizione dei protocolli come "Riservati" e relativa gestione (richiede i primi tre permessi);
· Annullamento parziale di protocollo: Oggetto - Mittente/Destinatario (richiede i primi tre permessi);
· Annullamento protocollazione: annullamento totale della protocollazione (richiede i primi tre permessi).
Il RSP crea il ruolo applicativo Operatore di protocollo avanzato, cui associa i permessi di protocollazione riservata ed annullamento protocollazione, ed individua il personale cui riservare tali permessi.

9.8. Sicurezza dell’infrastruttura tecnologica

L’architettura del sistema prevede l’impiego di un DBMS per la memorizzazione dei metadati (protocolli) e di un repository su File System per i documenti. 

Per l’integrità dei dati sul DBMS sono implementate le politiche di sicurezza proprie del DBMS (Oracle). Per quanto riguarda i documenti  allegati residenti su File System le politiche di disponibilità ed integrità sono basate sulla tecnologia stessa del sottosistema  disco ospitante (full  redundancy).

Sono implementate le ordinarie procedure di backup previste per le basi dati, che si basano sulla copia periodica su nastro o disco, dei file eseguibili del DBMS, dei file dei dati del DBMS e  degli “archive log” del DBMS.

I sistemi ed i prodotti di gestione del servizio sono soggetti, in gestione ordinaria, a salvataggi periodici dei File System, che includono anche i workspace dei DBMS.

Infine, il servizio Protocollo ASP è inserito, fisicamente e logicamente, nell’ambito dei piani di esercizio del Dipartimento per la Business Continuity ed il Disaster Recovery.
10. Interoperabilità
Il P.ASP in uso presso la Commissione Tributaria è conforme alle vigenti regole in materia di interoperabilità e consente, pertanto, l’invio e la ricezione dei dati di profilo dei documenti in formato XML.

In particolare, se si esegue una protocollazione in uscita sul Registro ufficiale e il documento viene spedito mediante la selezione “E-mail ad altra Amministrazione” oppure mediante “E-mail ad altra AOO”, un messaggio di posta elettronica, conforme alle regole di interoperabilità, verrà prodotto in automatico e conterrà, pertanto, in allegato il file ‘segnatura.xml’.

Se, invece, si seleziona per la spedizione “E-mail”, viene aggiunto in allegato al messaggio di posta, un file di testo contenente i dati di segnatura del protocollo stesso.

Viceversa, per le e-mail inviate alla casella di posta istituzionale della CTR, il P.ASP ne verifica l’eventuale presenza nel messaggio del file di segnatura ‘segnatura.xml’ e della sua conformità alle vigenti regole in materia di interoperabilità; in caso affermativo, sarà possibile registrare l’e-mail nel Registro ufficiale, valorizzando automaticamente i campi di profilo: Oggetto, Mittente, Data ricezione, Data documento, e Protocollo mittente.

In aggiunta, è disponibile la funzionalità di protocollazione automatica dei messaggi di posta elettronica conformi agli standard di interoperabilità, utilizzando le informazioni indicate nel paragrafo precedente.

Il RSP, in accordo col Responsabile dell’Ufficio, stabilisce se attivare o meno tale funzionalità.

11. Accesso e privacy
La Commissione Tributaria, su richiesta degli utenti e ove la legge lo consenta, è tenuta a rilasciare copie di atti (sentenze, decreti, ordinanze ecc..), prestando particolare attenzione a non divulgare a coloro che non ne abbiano diritto, informazioni riguardanti provvedimenti o attività amministrative, in corso o concluse, o notizie di cui siano venuti a conoscenza, al di fuori delle ipotesi e delle modalità previste dalle norme sul diritto di accesso
.
11.1 Procedure per l’accesso ai documenti

Tali procedure riguardano l’accesso alle registrazioni e ai documenti da parte di altre AOO, delle altre Amministrazioni, degli utenti esterni e del personale.

Tutti i documenti conservati negli archivi correnti e di deposito sono accessibili ad esclusione di quelli espressamente indicati dalla legge.

Il diritto di accesso può essere esercitato finché l’ufficio ha l’obbligo di conservare i documenti nel proprio archivio di deposito (Cfr. capitolo 6).
La Commissione Tributaria detiene sia i documenti relativi al processo tributario, sia quelli inerenti i procedimenti amministrativi.

I primi (relativi al processo tributario) sono esclusi dall’esercizio del diritto di accesso, ai sensi dell’art. 24 della legge 241/90 così come modificato dalla legge 15/2005. Tuttavia, le parti possono richiedere il rilascio di copia fotostatica di atti, quali sentenze, decreti, ordinanze, ecc.. La copia può essere richiesta dall’interessato, o da un suo delegato munito di documento identificativo e delega formale, con l’apposito modulo debitamente compilato (Allegato 11.A.1 per le richieste di copie sentenze – Allegato 11.A.1.a per le richieste di copie atti e altra documentazione) presentato presso lo sportello del Servizio Ricezione atti o spedito per posta.
L’accessibilità alle sentenze, una volta rese pubbliche con il deposito in segreteria, non incontra alcun limite, salvo l’oscuramento dei dati personali delle parti interessate, per tutela della riservatezza delle stesse, qualora il soggetto richiedente non sia parte nel processo.

Inoltre, le parti possono richiedere informazioni sugli appelli presentati e sullo stato del processo sia presentandosi presso la Segreteria di sezione, negli orari di apertura la pubblico, sia accedendo per via telematica.
In particolare, per ogni appello è possibile conoscere:

· dati generali (es. numero di RGA; numero della sezione della CTR cui è stato assegnato, ecc.);
· atti contenuti nel fascicolo processuale (es. memorie, controdeduzioni presentate):
· data delle udienze e composizione del collegio giudicante;
· esito della controversia e testo del dispositivo.

Per poter accedere alle informazioni riservate gli utenti debbono essere in possesso degli estremi di identificazione (codice fiscale, password e codice PIN) che consentono l’abilitazione al servizio “fisconline”.
Per poter assicurare la corretta conservazione del fascicolo e consultazione della stesso da parte degli interessati, è necessario compilare l’elenco dei documenti in esso contenuti (Cfr. capitolo 5), avendo cura di provvedere al suo aggiornamento ed alla verifica dell’integrità dello stesso dopo ogni consultazione.
L’accesso ai documenti amministrativi avviene mediante la presentazione da parte del richiedente di richiesta formale, mediante la compilazione del modello (Allegato 11.A.2), o informale (con richiesta anche verbale)
.
Il procedimento si istruisce qualora non sia possibile l’accoglimento immediato della richiesta in via informale o sorgano dubbi in merito a: 

· legittimazione, identità e poteri rappresentativi del richiedente;

· sussistenza dell’interesse rispetto alle informazioni e alle documentazioni fornite;

· accessibilità del documento;

· esistenza di controinteressati.

La domanda di accesso è soggetta a protocollazione (secondo le modalità descritte nel capitolo 4) in quanto dalla data di presentazione devono decorrere tempi certi per la conclusione del procedimento. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, l’ufficio competente, entro dieci giorni, deve darne comunicazione al richiedente con raccomandata con avviso di ricevimento o con altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione; in tal caso, il termine del procedimento decorrere nuovamente dalla presentazione della richiesta corretta.
L’ufficio competente, tenuto a rilasciare attestazione di ricevuta dell’avvenuta consegna, può decidere di accogliere la domanda, di limitarne la consultazione a determinate tipologie di documenti, di differire i termini per l’accesso o di respingere la richiesta stessa, fornendo in ogni caso formale, adeguata e tempestiva comunicazione al richiedente.

L’accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta la facoltà di accesso ai documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve le eccezioni previste dalla legge.

L’esame dei documenti deve avvenire presso l’ufficio, alla presenza, ove necessario, del personale addetto; il richiedente può prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione, a condizione che non li alteri né li asporti dal luogo della consultazione.
11.2. Procedure per l’accesso ai documenti di competenza all’interno della CTR 

L’accesso ai documenti conservati presso gli archivi correnti e di deposito della CTR deve avvenire nel rispetto dei diritti, delle libertà fondamentali e della dignità delle persone interessate e, in particolar modo, nel rispetto del diritto alla riservatezza e del diritto all’identità personale, così come specificato dalla normativa di riferimento.

Il personale dei reparti Segreteria di Direttore, Supporto alla Direzione e Ufficio Protocollo della Segreteria della CTR, avendo il compito di ricevere, smistare, assegnare, protocollare la corrispondenza in arrivo e curare l’invio di quella in uscita, ha accesso a tutti i documenti sia amministrativi sia relativi al processo tributario. Il personale assegnato a ciascun servizio può accedere esclusivamente ai documenti di sua competenza (Allegato 11.A.3).

Il personale del servizio Ricezione Atti ha accesso a tutta la documentazione relativa al processo tributario.
Il RSP provvede, ai fini della tutela della riservatezza dei dati personali, ad assegnare a ciascun utente, a seconda delle mansioni svolte, un diverso profilo di autorizzazione cui sono collegati specifici diritti per l’accesso alle informazioni registrate nella procedura informatica.

12.  Descrizione funzionale e operativa della gestione informatica dei documenti
Per utilizzare al meglio il P.ASP, il RSP deve tener presente alcuni aspetti.

12.1 Configurazione iniziale del P.ASP

Il P.ASP viene fornito con le seguenti predisposizioni:

1. un Registro Ufficiale di protocollo in modalità entrata/uscita;
2. un Registro corrispondenza interna;
3. un Registro Circolari e ordini di servizio;

4. una tipologia estesa predefinita di documento per la trasmissione circolare di disposizioni nella AOO denominata Documento circolare;
5. i ruoli predefiniti di Operatore, Utente documentale, Amministratore di AOO, oltre all’Amministratore di Ente individuato presso il Dipartimento;

6. il parametro di configurazione vieta.fascicolazione.con.classificazione.diverse è attivo. Pertanto, non è consentito fascicolare nella stessa pratica protocolli con classifiche diverse;
7. popolamento dell’anagrafica del personale dipendente della AOO alla data di attivazione del prodotto P.ASP;
12.2 Azioni preparatorie alla funzionalità del P.ASP

Il RSP deve:

1. predisporre l’organigramma della CTR creando le strutture interne subordinate e inserendo in ogni struttura subordinata il relativo personale;

2. individuare, sia per la sede di Firenze sia per la Sezione staccata di Livorno, il Gestore e gli utenti con i privilegi di assegnatario e/o di facente funzione per gestire le assegnazioni dei documenti;

3. attribuire al gestore del servizio il privilegio di cancellazione;

4. predisporre una o più liste di competenza secondo i criteri esposti al paragrafo 12.3;

5. assegnare ad ogni dipendente uno i più ruoli;

6. individuare tra gli operatori coloro da abilitare alla protocollazione riservata;

7. abilitare tutto il personale alla consultazione del Registro Circolari e ordini di servizio;

8. iniziare il popolamento della rubrica, effettuando una ricognizione degli interlocutori abituali e inserendo i dati forniti dall’Amministratore di Ente
;

9. registrare le strutture interne all’AOO nella sezione Rubrica Persone Giuridiche;

10. predisporre il Piano di classificazione affinché la classificazione dei protocolli o delle pratiche avvenga solo in corrispondenza delle foglie terminali;

11. assegnare alle foglie terminali del Piano di classificazione la relativa lista di competenza secondo i criteri esposti al paragrafo 12.3;

12. disporre per il presenziamento della PEC;
13. … .
12.3 Liste di competenza (ACL)

Ogni fascicolo può essere esaminato da un insieme predefinito di soggetti. Le liste di competenza (ACL) comprendono i soggetti autorizzati ad accedere ad un fascicolo 
. Il personale inserito in una ACL è abilitato alla consultazione e ricerca dei documenti inseriti nei fascicoli a cui la lista è stata collegata. Ogni fascicolo può essere collegato ad una sola ACL.

Inoltre, anche le voci del Piano di classificazione devono essere collegate ad una ACL.

Pertanto, nella formazione delle liste di competenza si deve osservare la massima attenzione per ottimizzare il loro utilizzo.

Verranno create ACL per reparti, evitando di inserire nelle liste i singoli utenti; per cui il personale facente parte di un determinato reparto o settore è automaticamente inserito nella ACL. Queste ACL verranno assegnate alle pratiche o alle voci del Piano di classificazione che devono essere consultate solo dalla  struttura individuata.
Inoltre, verrà predisposta un’unica lista di competenza, selezionando e inserendo nella lista tutti i reparti della CTR, in modo da utilizzare questa ACL per le pratiche o le voci del Piano di classificazione che possono essere consultate da tutti.
12.4 Come fare a protocollare

Il ruolo di operatore permette la protocollazione in entrata, in uscita e la protocollazione riservata, se in possesso del relativo privilegio.

Il ruolo di utente permette solamente la protocollazione in uscita.

Per protocollare un documento sia in entrata che in uscita, l’operatore deve verificare se è in possesso dei dati relativi ai campi obbligatori (campi in giallo): Oggetto, Mittente/Destinari.

Successivamente, l’operatore deve selezionare su quale registro deve protocollare e la modalità, se in ingresso o in uscita (in caso di registri di tipo corrispondenza).

E’ possibile cambiare da modalità in ingresso a modalità in uscita agendo direttamente sul pulsante Modalità uscita in fondo alla schermata. E’, altresì, possibile cambiare da modalità in uscita a modalità in ingresso agendo direttamente sul pulsante in Modalità ingresso fondo alla schermata .

Le operazioni di protocollazione sono descritte nel manuale Guida per l’operatore di protocollo da pag. 19.

CAMPO OGGETTO

Nella descrizione dell’oggetto del protocollo si deve prestare massima attenzione ai dati personali e riservati che potrebbero essere presenti.

Per agevolare la ricerca, tutti gli operatori devono utilizzare, all’interno del campo Oggetto, le sigle o abbreviazioni predisposte dal RSP nelle regole di input. L’operatore addetto alla protocollazione che rilevi l’opportunità di utilizzare una nuova sigla o abbreviazione deve avvisare il RSP.

Per agevolare l’inserimento di oggetti standardizzati, il prodotto P.ASP. prevede l’utilizzo del campo Codice oggetto. In realtà, cliccando sulla vicina icona [image: image3.jpg]


 Apri oggettario viene riprodotto un elenco che riporta tutte le sigle utilizzate nell’Ente.

Pertanto, in attesa di rendere omogenee le sigle per tutte le AOO del Dipartimento, si sconsiglia l’uso del campo Codice oggetto e tanto meno la sua implementazione.

CAMPO MITTENTE/DESTINATARI

Per facilitare la ricerca è opportuno che il campo Mittente/Destinatari non sia inserito manualmente, ma selezionando gli indirizzi già presenti in rubrica.

Il mittente può essere inserito tramite una delle seguenti modalità:

· selezionandolo dalla rubrica delle Persone Fisiche;

· selezionandolo dalla rubrica delle Persone Giuridiche;

· selezionandolo dall’Indice delle Pubbliche Amministrazioni;

· tramite inserimento manuale;

· selezionando un gruppo di indirizzi.

Ciascuna delle cinque modalità è rappresentata dal rispettivo pulsante riportato nella sezione del pannello Profilo relativa all’inserimento del Mittente.

La rubrica delle Persone Giuridiche deve contenere anche i riferimenti delle strutture interne all’AOO con la relativa casella di posta elettronica del responsabile della struttura stessa.

COME VIENE INSERITO UN DOCUMENTO

Per associare un documento ad una registrazione di protocollo occorre cliccare sulla maschera di protocollo/documento, e poi scegliere l’inserimento in base all’icona di destra.
COME VIENE REGISTRATO UN DOCUMENTO RISERVATO
Vedi paragrafo 4.7
COME VIENE REGISTRATO UN DOCUMENTO CON DATI SENSIBILI

Vedi paragrafo 4.13
COME VIENE REGISTRATO UN DOCUMENTO NEI REGISTRI AGGIUNTIVI
Per la registrazione nei registri aggiuntivi vedi Allegato 12.A.1 - Registri aggiuntivi .
12.5 Come avviene l’assegnazione

Nella home page di ogni utente appaiono i documenti che sono stati assegnati direttamente allo stesso utente e non completati. L’assegnazione di un documento ad un funzionario è, di regola, a cura del Direttore (o delegato dal Direttore). L’operatore provvede ad eseguire l’assegnazione del documento protocollato in base alle istruzioni ricevute in proposito. Il documento protocollato può essere assegnato ad uno o più reparti attraverso la funzione di Assegnazione per competenza all’Ufficio.
L’Assegnazione per competenza all’Ufficio comporta l’assegnazione della registrazione di protocollo al responsabile del reparto selezionato ed a tutti gli Utenti dello stesso abilitati come “Assegnatario per l’Ufficio” o come “Facente funzione”. Tali utenti, dalla home page, devono cliccare il pulsante Competenza: in tal modo l’elenco che appare comprende anche i documenti assegnati alla struttura che rappresentano.

Il responsabile del reparto assegnatario, dopo aver preso visione del documento può:

· prenderlo in carico effettivamente di propria competenza;

· assegnare il documento ad un utente dipendente direttamente dalla sua struttura attraverso la funzione riassegna attività;
· far proseguire il documento assegnandolo a strutture gerarchicamente subordinate attraverso la funzione riassegna attività.
Nel caso in cui il documento è stato assegnato ad una struttura non competente, l’utente assegnatario dovrà rifiutare il documento rispedendolo all’Ufficio Protocollo.
L’Utente assegnatario deve prendere in carico il documento, collegarlo ad una pratica (vedi successivo punto 12.6) e segnalare il completamento dell’attività di propria competenza tramite la funzione Completa.

Nel caso di una fase procedimentale, per cui il documento deve essere sottoposto a successive lavorazioni a cura di un diverso ufficio o utente documentale, l’Utente assegnatario, tramite la funzione Creazione nuova attività nel flusso, crea un’attività di assegnazione per competenza al nuovo destinatario. Successivamente, dovrà scaricare il protocollo tramite la funzione Completa.
Non va utilizzata la funzione di assegnazione per smistamento.

12.6 Come avviene la classificazione e la gestione delle pratiche
Le regole archivistiche prevedono che ogni documento, anche se non protocollato, venga inserito nel relativo fascicolo di archivio. Analogamente a quanto avviene per il supporto cartaceo, anche nel caso di un documento informatico è possibile collegare il documento con un fascicolo informatico, che nel prodotto P.ASP viene chiamato Pratica.

Nel prodotto P.ASP, la classificazione è l’azione con cui un documento, od una pratica vengono collegati ad una voce del Piano di classificazione. Ogni protocollo può essere classificato assegnando una o più voci del Piano di classificazione. Ogni pratica deve essere classificata assegnando una sola voce del Piano di classificazione al momento della sua creazione. La classificazione deve avvenire solo in corrispondenza delle foglie terminali del Piano di classificazione, ossia le voci rappresentano il maggior dettaglio nell’articolazione del Piano di classificazione.

Il ruolo di operatore consente di classificare una registrazione di protocollo. Il ruolo di utente consente di classificare una registrazione di protocollo e di associare un indice di classificazione ad una pratica.

La fascicolazione è l’azione con la quale l’utente documentale inserisce un protocollo in una pratica. Le funzionalità documentali del prodotto P.ASP consentono all’utente di fascicolare anche un file non soggetto alla registrazione di protocollo. In altre parole, nella stessa pratica possono essere archiviati file che, seppur non soggetti alla protocollazione, sono necessari per la consultazione o la ricostruzione del procedimento (ad esempio, testi o articoli di legge utilizzati durante la lavorazione, bozze precedenti alla versione finale, ecc…). Nella Pratica, quindi, possono essere fascicolati sia documenti protocollati che non protocollati.

Il prodotto P.ASP è predisposto affinché la classificazione che viene assegnata alla pratica sia identica alla classificazione che è stata attribuita alla registrazione di protocollo da inserire nella pratica.

A tal proposito, si consiglia di non effettuare l’operazione di classificazione all’atto della registrazione di protocollo. L’Utente assegnatario che prende in carico un protocollo ne esegue la classificazione e la fascicolazione, in modo da garantire che la registrazione di protocollo e la pratica abbiano la stessa classifica.
Il RSP deve istruire gli operatori affinché non provvedano alla classificazione (salvo casi particolari autorizzati dal RSP), mentre i funzionari dovranno classificare e fascicolare tutti i protocolli a loro assegnati in una o più pratiche.

Eventualmente potrebbero essere individuate delle tipologie documentarie per le quali è possibile procedere alla indicazione della voce di classificazione direttamente dall’operatore, mentre l’inserimento nel fascicolo rimane a cura dell’Utente.

Si evidenzia che il nome della pratica nell’applicativo P.ASP deve essere unico per AOO è quindi necessario premettere al nome della pratica l’indice di classificazione per evitare conflitti nominali.
12.7 Come avviene la ricerca

La ricerca di una registrazione di protocollo e/o di documento archiviato può essere fatta sia dall’Operatore che dall’Utente.

L’applicativo consente di reperire all’interno di ogni Registro uno o più documenti protocollati, in base alle varie modalità di ricerca. Le principali modalità, comuni ad entrambi i ruoli, sono le seguenti:

· per numero/data, 

· protocolli in lavorazione, 

· avanzata, 

· per mittente/destinatario

· per oggetto,

· per data di protocollazione,

· per info/note,

· assegnante assegnatario.

Per il ruolo di Utente documentale sono previste due ulteriori modalità di ricerca per documenti registrati e per documenti non registrati, che consentono di svolgere ricerche, nelle diverse tipologie di Registri, su registrazioni assegnate all’Utente documentale o archiviate dallo stesso in una pratica.

Per la ricerca nei campi di tipo testo, è possibile utilizzare i caratteri jolly “%” e “*”.

Il risultato della ricerca sarà visualizzato attraverso una lista dei documenti presenti in Registro. Ogni riga della lista riporta gli estremi del documento, che potrà essere aperto e rimesso in lavorazione cliccando sul numero progressivo di riferimento salvo i seguenti casi:

· nel caso in cui il documento sia stato protocollato da un'altra struttura interna all’AOO e non si possieda la qualifica di Responsabile di Registro;

· nel caso in cui il protocollo sia riservato e non si possieda l’abilitazione alla protocollazione (e relativa gestione) dei documenti riservati;

· nel caso in cui il protocollo contenga dati sensibili e non se ne possieda l’autorizzazione  alla consultazione.

Nella colonna Operazioni di ogni rigo sono disponibili alcuni comandi che permettono varie operazioni. La descrizione dell’operazione consentita è evidenziata da una etichetta che appare al passaggio del mouse sull’icona dell’operazione.
Si consiglia di fare pratica utilizzando le modalità di ricerca principali (numero/data, mittente/destinatario, oggetto, data di protocollazione e assegnatario) e la modalità avanzata solo in casi particolari.

Particolarmente interessante è la modalità di ricerca Per Info, ovvero in base alle note informative registrate nel pannello Info\Note del profilo del protocollo stesso. Ovviamente, tale ricerca è possibile solamente se l’operatore di protocollo inserisce nel campo Note delle informazioni utili alla ricerca del documento. A tal proposito, si rimanda a quanto detto riguardo l’opportunità di definire le regole di input. Attenzione: il campo Collocazione nello stesso pannello Info\Note non è soggetto a ricerca.

Per avere ulteriori chiarimenti di come effettuare la ricerca di un documento consultare il manuale Guida per l’operatore di protocollo pag. 46 o il manuale Guida per l’utente pag. 17.

13.
Gestione della fase di transizione
13.1
Modalità operative per la fase di transizione

A far data dal giorno ____________________ e’ attivato il servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Conseguentemente, la protocollazione sul PIF sarà inibita nello stesso momento in cui verrà effettuata l’attivazione del nuovo sistema. 

Dallo stesso momento, sarà possibile protocollare solo con il sistema P.ASP.

Contestualmente verrà effettuata la migrazione dei dati attraverso una procedura automatica di estrazione dei dati dall’archivio locale del PIF.

Detta procedura comporterà una migrazione di tutti i fascicoli gestiti dall’attuale sistema di protocollazione, utilizzato nella Commissione Tributaria, nell’archivio centralizzato chiamato “Pregresso”.

Il nuovo sistema P.ASP, consentirà, quindi, sia l’interrogazione di tutti i protocolli pregressi, sia l’importazione di singoli protocolli su richiesta dell’utente.

Dallo stesso momento in poi, quindi, nel vecchio sistema di protocollazione non sarà più possibile acquisire nuovi protocolli e nemmeno la chiusura di lavorazione di quelli già acquisiti (movimentazioni, scarico, fascicolazione ecc).

Tutti gli utenti del PIF avranno la possibilità di consultare le registrazioni di protocollo nel vecchio sistema, finchè non verranno dismessi i server su cui risiedono le basi dati; successivamente a tale operazione, i protocolli pregressi potranno essere consultati solo tramite il P.ASP in base ai criteri definiti in tale ambito.

La visualizzazione dei dati presenti nell’archivio Pregresso potrà essere effettuata nel P.ASP, tramite un’apposita funzione di ricerca, da tutti gli utenti che hanno nel ruolo il relativo permesso applicativo.

Sarà possibile, inoltre, effettuare una “import on demand” dei dati presenti nell’archivio Pregresso. Infatti, l’utente del servizio P.ASP, che ha nel ruolo un’apposita autorizzazione (ad esempio “Ricerca protocolli pregressi”), tramite la funzione di consultazione dei protocolli pregressi, può selezionare quelli che intende migrare nel P.ASP; l’operatore di protocollo, che ha nel ruolo un opportuno permesso (ad esempio “Importa protocolli pregressi”), può importare nel sistema P.ASP i protocolli precedentemente selezionati e successivamente riassegnare la competenza reperendola tra le informazioni del protocollo stesso.

Una volta che il protocollo viene importato e assegnato alla struttura e/o all’utente responsabile, segue l’iter lavorativo previsto nel P.ASP con la possibilità quindi, eventualmente, di associarne anche l’immagine per consentirne la lavorazione successiva della pratica relativa.

Per quanto riguarda tutta la documentazione conservata nell’archivio di deposito, alla data del ____________________ è necessario attivare entro dodici mesi dall’approvazione del presente manuale di gestione, salvo comprovate e documentate esigenze di servizio una procedura di scarto sulla base di un’attenta opera di ricognizione degli archivi e nel rispetto di quanto previsto nel capitolo 7.
14.
Disposizioni finali
14.1
Modalità di comunicazione del manuale.

Il presente documento viene diffuso a tutti i reparti e le unità organizzative della Segreteria di questa CTR. Il manuale viene reso pubblico ed accessibile anche attraverso la Intranet del Dipartimento delle Finanze (http://intranet.finanze.it) e inviato, per opportuna conoscenza, al CNIPA (Centro Nazionale per l’Informatica nella Pubblica Amministrazione).

14.2
Modalità di aggiornamento del manuale.

Il RSP provvede annualmente ad aggiornare il presente manuale al fine di rispondere tempestivamente ai cambiamenti di tipo organizzativo e normativo.

Per quanto non espressamente previsto si fa riferimento alla normativa vigente in materia di protocollo informatico.[image: image4.png]
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� Nel capitolo 2 sono riportate le principali  tipologie di documenti che giungono alla Segreteria della Commissione tributaria.


� Ivi compresa la posta elettronica certificata.


� Ad ogni lettera è associata una numerazione progressiva distinta.


� Ad ogni lettera è associata una numerazione progressiva distinta.


� Articolo 53, comma 5, del DPR 445/2000


� Si tratta degli Operatori in possesso dello specifico permesso sul Ruolo applicativo


� Vedi allegato 4.A.1.


� Allegato 4.A.2 al presente Manuale.


� La redazione dell’indice è funzionale anche a rendere più agevole la gestione degli eventuali accessi al fascicolo, sia da parte dei privati che da parte dei funzionari degli uffici impositori. Infatti, il Segretario di Sezione, consultando l’indice, potrà rapidamente verificare – sia al momento della consegna del fascicolo che nel momento della restituzione del medesimo – la presenza in esso di tutti i documenti.


� Nell’avviso di deposito della sentenza le parti costituite sono invitate, ai sensi dell’art. 25 del d. lgs. 546/92, a provvedere al ritiro degli atti di pertinenza all’esito del passaggio in giudicato della relativa sentenza, con avvertenza che in mancanza verrà attivata la procedura di scarto di atti d’archivio ex art. 2961 c.c..


� L’art. 42, comma 1, prevede che “Le pubbliche amministrazioni valutano in termini di rapporto tra costi e benefìci il recupero su supporto informatico dei documenti e degli atti cartacei dei quali sia obbligatoria o opportuna la conservazione e provvedono alla predisposizione dei conseguenti piani di sostituzione degli archivi cartacei con archivi informatici ...”


� Operazione consentita ai sensi dell’articolo 4, comma 3, della deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n. 11.


� Decreto legislativo 42/2004 - Codice dei beni culturali e del paesaggio, art. 41


� Previsto dall’articolo 34, lett. g) del Codice in materia di protezione dei dati personali di cui al decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196


� Ai sensi dell’articolo 29 del Codice in materia di protezione dei dati personali di cui al decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196


� I privilegi di accesso sono relativi a tutti i registri definiti nella Commissione Tributaria; l’unica distinzione che il P.ASP gestisce è quella tra registro interno e registro di tipo corrispondenza (con protocollazione in ingresso ed uscita, ad esempio il registro ufficiale).


� Legge 241/90 e successive modificazioni.





� Per la disciplina del procedimento, vedi L. 241/1990 così come modificata dalla L. 15/2005.


� Per armonizzare l’indirizzario nel DPF, l’Amministratore di Ente fornirà un file excel con gli indirizzi delle Amministrazioni e delle altre AOO che l’RSP dovrà acquisire al sistema P.ASP. tramite l’apposita funzione Rubriche/Caricamento da Excel


� Nel prodotto P.ASP. il fascicolo viene chiamato Pratica. Vedi di seguito il paragrafo 12.6.
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