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Div is ione f luss i  documental i  e  ln format iv i

PROTOCOLLO: t C i, fi t' ,t I i

REPERTORIO L 3 1;

i  ' ì  
l . i  r  ldo t  L

l s t i tuz ione de i  Reper to r i  de l le  De l ibere  de lSenato  Accademico ,  de iVerba l ide lsenato  Accademico ,
de l le  De l ibere  de l  Cons ig l io  d i  Ammin is t raz ione,  de i  Verba l i  de l  Cons ig l io  d i  ammin is t raz ione,  de i
Contratt i  e convenzioni,  del le Disposizioni  del  Direttore di  Dipart imento, del le Del ibere del
Cons ig l io  d i  D ipar t imento ,  de i  Verba l i  de i  Cons ig l io  d i  D ipar t imento

ll Direttore amministrativo

V is to  i l  Decre to  leg is la t i vo  30  marzo  2001 n .  1 .65  e  success ive  mod i f i caz ion i  e ,  in  par t i co la re  I 'a r t .4
c o m m a  2  e  I ' a r t . 5  c o m m a  2  s u l l c  c o m p e t e n z e è  i p o t e r i d i o r g a n i z z a z i o n e  d e l l a  d i r i g e n z a ;

V is ta  la  legge 7  agos to  1990 n .24L e  success ive  mod i f i caz ion i  recante  nuove norme in  mater ia  d i
p roced imento  ammin is t ra t i vo  e  d i  d i r i t to  d i  accesso a i  document l  e  in  par t i co la re  i l  comma 2  b is
de l l 'a r t .  15  in t rodot to  da l la  legge 17  d icembre  201,2  n .22 t  d i  convers ione de l  Decre to  Legge n .
179 de l  18  o t tobre  2012 "U l te r io r i  m isure  urgent i  per  la  c resc i ta  de l  paese"  che rec i ta :  "A  fa r  da ta
da l  l  genna io  201-3  g l i  accord i  d i  cu i  a l  comma l  sono so t toscr i t t i  con  f i rma d ig i ta le  a i  sens i
del l 'ar |24 del Decreto legislat ivo 7 marzo 2005 n. 82, con f i rma elettronica avanzata ai  sensi
de l l ' a r t .1 ,  comma L  le t te ra  q -b is  de l  Decre to  Leg is la t i vo  7  marzo  2005 n .82 ,  ovvero  con a l t ra  f i rma
qua l i f i ca ta ,  pena la  nu l l i tà  deg l i s tess i . " ;

V is to  lo  S ta tu to  de l l 'Un ivers i tà  deg l iS tud id iS iena emanato  con Decre to  n .64  de l  7  febbra io201"2 ,
in part icolare l 'art  1-6 "Organizzazione dei Dipart iment i" ;

V is to  l l  "Rego lamento  de l le  s t ru t tu re  sc ien t i f i che  e  d ida t t i che  de l l 'Un ivers i tà  deg l i  S tud i  d i  S iena"
emanato  con Decre to  Ret to ra le  n .  897 de l22  g iugno 2012;

V is to  i l  Decre to  Ret to ra le  n .  1069 de l  20  lug l io  2012 d i  i s t i tuz ione d i  1 .5  D ipar t iment i ;

V is ta  la  C i rco la re  de l  D i re t to re  ammin is t ra t i vo  n  10  de l  15  apr i le  2013 con cu i  s i fo rn ivano is t ruz ion i
per  la  so t toscr iz ione con f i rma d ig i ta le  d i  tu t t i  g l i  a t t i  negoz ia l i  s t ipu la t i  f ra  pubb l iche
ammin is t raz ion i  da i  qua l i ,  a l  d i  là  de l la  denominaz ione usata ,  der iv ino  d i re t tamente  e f fe t t ig iu r id ic i ,
app l i ca t i va  de l l ' a r t . l -5  de l la  Legge 7  agos to  1990 n .  241;

V is to  i l  Rego lamento  de l l 'Un ivers i tà  deg l i  S tud i  d i  S iena in  a t tuaz ione de l la  legge 7  agos to  L990 n .
24 I in  mater ia  d i  p roced imento  ammin is t ra t i vo  e  d id i r i t to  d iaccesso a idocument iammin is t ra t i v i :

V is to  l ' a r t .50  comma 2  de l  Decre to  de l  Pres idente  de l la  Repubb l ica  445 de l  20  d icembre  2000 e  sue
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modi f i caz ion i  che  prevede che le  pubb l iche  ammin is t raz ion i  p red i ipongano appos i t i  p roget t i
esecut iv i  per la sost i tuzione dei registr i  di  protocol lo cartacei con sistemi informatic i  normati  dal
DPR medes imo e  I 'a r t .53  comma 5  che prescr ive  per  le  Pubb l iche  ammin is t raz ion i  I 'obb l igo  d i
reg is t raz ione d i tu t t i  idocument iammin is t ra t i v i r i cevu t ie  sped i t ida  una Pubb l ica  ammin is t raz ione;

- Visto i l  Decreto del la Presidenza del Consigl io dei ministr i  3L ottobre 2000 che detta Regole
tecniche per i l  protocol lo informatico;

-  V is to  i l  Decre to  Leg is la t i vo  22  genna io  2004n.42  e  sue mod i f i caz ion ie  in tegraz ion i  "Cod ice  de i  ben i
cu l tu ra l i  e  de l  paesagg io"  che sanc isce  l 'obb l igo  per  g l i  en t i  pubb l ic i  d i  conservare  i  p ropr i  a rch iv i
ne l la  lo ro  o rgan ic i tà  e  d i  o rd inar l i ;

Visto i l  Decreto Rettorale n. 1.L33 del 14giugno 2007 con i l  quale è stato att ivato i l  protocol lo unico
del lAm m in istrazione centra le;

V is ta  la  D ispos iz ione de l  D i re t to re  ammin is t ra t i vo  n .  L2  de l  23  d icembre  2010 che is t i tu isce  i
Reper to r i  genera l i  de i  Decre t i ,  de l le  D ispos iz ion i  ammin is t ra t i ve  e  de l le  C i rco la r i ;

V is ta  La  D ispos iz ione de l  D i re t to re  ammin is t ra t i vo  n .59  de l  29  genna io  2013 con la  qua le  sono
state ist i tu i te 15 Aree Organizzat ive Omogenee ai  f in i  del l 'estensione del protocol lo informatico ai
D ipar t iment i ;

Viste le att iv i ta assegnate al la Divis ione f lussi  documental i  con disposizione del Direttore
Ammin is t ra t i vo  n .  63  de l  19  magg io  201L;

- Dato atto che tutt i  iprovvedimenti  amministrat iv i ,  per produrre eff icacia necessitano per legge di
essere sottopost i  a registrazione (fase i  ntegrat iva de I  I 'ef f icacia ) ;

Considerato che i l  r i fer imento temporale contenuto nel la segnatura di  protocol lo è r i tenutcr
va l idaz ione tempora le  oppon ib i le  a  te rz i  a i  sens i  de l  Decre to  de l  Pres idente  de l  Cons ig l io  de i
Min is t r i  de l22  febbra io  2013 n .68380,  a l  par i  de l la  marca  tempora le ;

-  Ri levata la necessità di  prevedere, in ambiente digi tale,  uno strumento idoneo a consent ire la
corretta registrazione e gest ione, sia degl i  at t i  negozial i  sottoscr i t t i  con f i rma digi tale,  che di  quel l i
sottoscr i t t i  con f i rma autografa; ' .

-  Ritenuto di  ut i l izzare a tale scopo i l  protocol lo informatico come modal i tà uniforme di  registrazione,
per  es igenze d i  sempl i f i caz ione,  d i  un i fo rmi tà  de i  p rocess i  d i  ges t ione documenta le  e  d i  t racc iab i l i tà
di  ogni percorso per tut te le t ipologie contrattual i  di  competenza degl i  uf f ic i  del lAteneo, ad
eccez ione deg l i  a t t i  pubb l ic i  cura t i  da l l 'U f f i c ia le  Rogante ;

Cons idera to  i l  p r inc ip io  d i  t rasparenza che deve isp i ra re  I 'az ione ammin is t ra t i va ;

Cons idera to  che c iascun complesso de l le  de l ibere ,  de idecre t i ,  de iverba l i  e  de icont ra t t i cos t i tu isce
una ser ie  a rch iv is t i ca ;

Cons idera to  che c iascuna ser ie  de l le  de l ibere ,  de i  decre t i ,  de i  verba l i ,  e  de i  con t ra t t i  deve essere
corredata da un proprio repertor io;

-  Veri f icato che i l  software Ti tulus 97 per i l  protocol lo attualmente in uso adempie al le specif iche per
la gest ione archivist ica dei repertor i ;

-  Dato  a t to  che da  quanto  prev is to  non der iveranno oner ieconomic iagg iun t iv iper  lA teneo;

D' intesa con i l  Magnif ico Rettore
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dispone

Dal  L  genna io2014 sono is t i tu i t i  i seguent i  reper to r i :
1 . .  De l ibere  de l  Senato  Accademico
2.  Verba l i  de l  Senato  Accademico
3.  De l ibere  de l  Cons ig l io  d i  Ammin is t raz ione
4.  Verba l i  de l  Cons ig l io  d iAmmin is t raz ione
5. Contratt i  e convenzioni
6. Disposizioni  del  Direttore Dipart imento
7 .  De l ibere  de l  Cons ig l io  D ipar t imento
8 .  Verba l i  de i  Cons ig l io  d i  D ipar t imento

coord ina t i  con  i l  p ro toco l lo .

I  Reper to r i  a i  punt i  1 - ,2 ,3 ,4  sono so t to  à  responsab i l i tà  de l l 'U f f i c io  o rgan i  co l leg ia l i  che  curerà
anche le r ispett ive raccolte di  or iginal i .

l l  Reper to r io  d i  cu i  a l  punto  5  è  un ico  per  ogn i  Area  Organ izza t iva  Omogenea (uno per
lAmmin is t raz ione cent ra le  e  uno per  c iascun D ipar t imento) .  Per  l ' ammin is t raz ione cent ra le  esso
r icade ne l la  responsab i l i tà  de l la  D iv is ione f luss idocumenta l ie  in fo rmat iv iche  cura  anche la  racco l ta
de i  con t ra t t i ,  per  iD ipar t iment i  Responsab i le  è  la  Segre ter ia  ammin is t ra t i va  che cura  anche la
raccolta dei contratt i .

I  Reper to r i  a i  punt i  6 ,7 ,8  sono un ic i  per  c iascun D ipar t imento  e  ne  sono responsab i l i  le  Segre ter ie
ammin is t ra t i ve  d i  D ipar t imento  che cureranno anche la  racco l ta  u f f i c ia le  deg l iesemplar io r ig ina l i .

Cessano da l la  s tessa da ta  tu t t ig l ieventua l i reper to r icar tace io  in fo rmat ic ies is ten t i fuor ida ls is tema
d i  ges t ione documenta le ,  ad  eccez ione de l  Reper to r io  per  g l i  a t t i  pubb l ic i  tenuto  da l l 'U f f i c ia le
Rogante.

La  numeraz ione d i  c iascun reper to r io  è  per  anno so la re ,  c ioè  in iz ia  i l  l  genna io  e  te rmina  i l  31
d icembre  d i  ogn i  anno.  Per  i  Reper to r i  es is ten t i  a t tua lmente  organ izza t i  per  anno accademico ,  da l
l  novembre  a l3 l  d icembreZAt3 , la  numeraz ione sarà  da l  n .  L  a .a .2Ot3-2O14.

Le operazioni di  registrazione nei repertor i  sono di  competenza del l 'uni tà organizzat iva responsabi le
de l la  redaz ione de l l ' a t to .

Nei dist int i  repertor i  vanno r iportat i  gl i  e lementi  essenzial i  del la registrazione di  protocol lo
comprens iva  de l la  descr iz ione deg l i  a l lega t i .  l reper to r i  sono a t t i va t i  a l l ' i n te rno  de l  so f tware  d i
ges t ione documenta le  T i tu lus .  l l  medes imo so f tware  genera  la  da ta  d i  reg is t raz ione,  i l  numero  d i
registrazione e un numero di  repertor io che indica la sequenza del l 'at to nel la r ispett iva ser ie.
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Nella segnatura del documento cartaceo va r iportato i l  numero di  repertor io e i l  numero di
p ro toco l lo  con la  da ta  d i  reg is t raz ione;  la  segnatura  de l  documento  or ig ina le  d ig i ta le  e ' in tegra ta
con la registrazione.

Un esemplare or iginale di  c iascun provvedimento amministrat ivo o atto negoziale in formato
cartaceo deve essere consegnato al l 'Uff ic io responsabi le del la raccolta uff ic iale.  Gl i  or iginal i  dei
document i  na t iv i  d ig i ta l i  r imangono a l legat i  a l la  reg is t raz ione d i  p ro toco l lo .

Essendo la segnatura di  protocol lo r i fer imento certo per la data di  st ipula del contratto redatto in
formato digi tale,  è assolutamente necessario che la registrazione di  quest i  documenti  nel
Repertor io dei contratt i  avvenga nel giorno del la st ipula

Si r imanda a successivi  provvedimenti  la previsione di  eventual i  nuove iniz iat ive, anche sotto forma
d i  sv i luppo de l le  a t tua l i  funz iona l i tà ,  ne l 'ambi to  de l  s is tema d i  ges t ione documenta le  in  uso  presso
lAteneo.

Siena, ! f t r ' ' i l  t r$13

l l  Direttore amministrat ivo

v";Yy'U

1 l  Responsab i le  de l  p roced imento

L,  \ ,' { l t*st'r tL"lA


