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protocollo informatico e la conservazione documentale: aspetti
normativi, tecnici ed operativi dei due pilastri della pubblica
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  Il
presente testo ha lo scopo di introdurre i concetti principali del
protocollo informatico e della conservazione documentale sia per le
pubbliche amministrazioni che per chi interagisce con queste ultime.
La continua esigenza di snellire i flussi informativi e semplificare
le procedure in capo alla pubblica amministrazione trova sempre più
la sua realizzazione nelle nuove tecnologie. Queste hanno accelerato
il passo in misura esponenziale negli ultimi decenni.


Parimenti,
il legislatore produce sempre nuova normativa allo scopo di
facilitare il conseguimento degli obiettivi di efficacia, efficienza,
economicità e trasparenza della PA. 


Ciò
pur creando comprensibili aspettative rischia di generare confusione
dovuta al mescolamento di linguaggio informatico e giuridico non
sempre facilmente comprensibile e agli inevitabili disagi dovuti al
cambio di procedure consolidate negli anni. 



  E’
indubbio che l’archiviazione e protocollazione, due attività
spesso ed ancor oggi trascurate nella pubblica amministrazione siano
le basi fondamentali per parlare di digitalizzazione ed uno degli
scopi del testo è proprio di portare l’attenzione degli
amministratori a questi due pilastri fondamentali per il futuro della
PA.



  L’opera
usa un linguaggio quanto più possibile spoglio da tutti i tecnicismi
che possano essere di ostacolo al lettore mettendo questi in
condizione di comprendere i concetti più importanti e le ragioni del
cambiamento in modo da poter non solo svolgere le attività operative
quotidiane ma anche di poter approcciare testi normativi complessi
con il beneficio delle informazioni qui apprese.



  Il
tono usato è, talvolta, così confidenziale con il lettore da
sembrare quasi irriverente verso la materia, ma si preferisce questo
approccio ad una solennità espositiva che possa penalizzare
l’immediatezza e la spontaneità della comprensione.


Sono
presenti, all’interno del testo, delle mappe concettuali che
sintetizzano e offrono un rapido riferimento per le informazioni
relative a tutti gli argomenti trattati. 
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  Dal
punto di vista legislativo abbiamo i seguenti riferimenti che si
consiglia vivamente di consultare dopo la lettura del testo, quando
il linguaggio giuridico-informatico in esso contenuti risulterà meno
ostico:


 



  1)Il
codice dell’Amministrazione digitale (D.Lgs. 82/2005) riferito
anche come CAD



  2)Il
DPR 445/00 “Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa”



  3)Le
regole tecniche sul protocollo informatico DPCM 3 dicembre 2013



  4)Le
regole tecniche sulla conservazione DPCM 3 dicembre 2013



  5)Le
regole tecniche sui documenti informatici DPCM 13 novembre 2014



  6)Circolari,
linee guida ed istruzioni AGID


 



  Anzitutto
qual’è la relazione tra questi documenti? Il DPR 445/00 è, ad
oggi, il riferimento vigente sul protocollo informatico e sugli
archivi ed è stato più volte modificato anche dallo stesso CAD.


Quest’ultimo
negli intenti doveva essere una sorta di testo unico sulla
digitalizzazione della PA, ma di fatto ad oggi non lo è in quanto
molta altra regolamentazione sull’egov è distribuita in altre
fonti normative (ad esempio la normativa sulla fatturazione
elettronica). Nonostante ciò il CAD tratta in vari punti le
problematiche inerenti il documento digitale, le firme elettroniche e
la posta elettronica certificata (PEC), il protocollo e la
conservazione digitale. 



  In
tale contesto il CAD rimanda gli aspetti di dettaglio alle regole
tecniche i cui contenuti vengono a loro volta approfonditi e
interpretati dai documenti dell’Agenzia per l’Italia Digitale
(AGID) per lo più consistente in, circolari, linee guida ed
istruzioni). Il tutto può essere riassunto dallo schema seguente:
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                        Obblighi principali in capo alle PA
                    

                    
                    
                        
                    

                    
                

                
                
                    
                

Per ciò che concerne le PA si
potrebbe dire che i loro obblighi riguardano anzitutto la nomina di
due figure fondamentali:


1)Il responsabile della
gestione documentale (ed eventualmente il coordinatore della stessa)


2)Il responsabile della
conservazione


E’, inoltre, in capo alle PA
l’approvazione dei manuali di gestione e di conservazione e
l’approvazione della struttura delle Aree Organizzative Omogenee. 



Nel seguito del testo si
provvederà a dare una descrizione delle figure, dei ruoli e dei
concetti appena introdotti.
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  Innanzitutto
perchè è necessario protocollare i documenti? Per prima cosa per
identificare in maniera univoca cosa è pervenuto in una certa data
ad una pubblica amministrazione e poter trattare i documenti senza
ambiguità alcuna all’interno di un procedimento amministrativo o
di un affare comunque denominato.



  I
documenti così registrati, insieme alle relative informazioni di
registrazione (possiamo chiamarle fin da ora metadati) possono essere
facilmente indicizzati, gestiti, ricercati, archiviati ed essere
soggetti a operazioni statistiche ed estrazione di informazioni
globali nella moltitudine dei documenti ricevuti e spediti da una PA
nel sistema di gestione documentale.



  Tutti
i documenti di una PA, o quasi, siano essi prodotti o ricevuti, di
rilevanza esterna o meno, cartacei o informatici vanno protocollati
al protocollo generale. Ne sono esclusi ai sensi dell’articolo 55
del DPR 445/00 le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i
notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle
circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli atti
preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali
pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i documenti già
soggetti a “registrazione particolare” dell'amministrazione.
Questi ultimi, pur non registrati al protocollo generale, debbono
comunque essere identificati nel manuale di gestione, nel quale sono
anche riportate le modalità di registrazione ed i metadati associati
ai documenti stessi. Tali documenti sono, comunque, assolutamente da
censire. Tra tali tipologie documentali vengono tipicamente
annoverate le determine dirigenziali e le delibere di giunta o
consiglio negli enti locali, le quali sono numerate in un proprio
registro per evidenti necessità di semplificazione della gestione
documentale. Un manuale di gestione dovrà, pertanto, specificare,
dove sono registrate le determinazioni e le delibere, chi custodisce
il registro e quali sono le informazioni registrate per ciascun
documento; una saggia scelta sarebbe quella di comprendere almeno le
informazioni del cosiddetto “nucleo minimo” del registro di
protocollo che verranno specificate nel seguito.
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