AZIENDA DI SERVIZI ALLLA PERSONA
Istituziont Assistenziali Riunite di Pavia

Q
MANUALE DI GESTIONE

"~ DEL

PROTOCEOLLO INFORMATICO

Manuale di Gestione del Protocollo Informatico di ASP Versione 1: rev. 2
Redatto da Ref. SI B. Magnani Rev: 1 Appr. Del n® 19/ 165 del 27 dic 2016
Rev: 2 Appr. Del n° 11 del 14 nov 2017



SOMMARIO

CAPITOLO 1. IL MANUALE DI GESTIONE.........cceuuureeeeeerieeernnennnceesseeeesnnnsssssssssssssssnnnsssses 6
1.1. Che COS’€, 2 COSA SEIVE € A ChI SEIVE...ioviitieeieieeteeteeeeeteete et et eeteeteete et eeseeseereeseeseeseesseseeseeseeneenss 6
1.2. MoOdalitd di FEAAZIONE ..veeirveeiieiiirieieceee ettt b s se b ese s s s e s eseneesens 6
1.3 Forme di pubblicita e di diVUulZazione.......c.couceueiiiuciniriieieiceecee e 6

CAPITOLO 2. QUADRO ORGANIZZATIVO ISTITUZIONALE......ccccccetttirrreeeeeeeeeneeneeennn 7
2.1. Area organizzativa omogenea e unita organizzativa responsabile ... 7
2.2. Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi: COMPItL ...cuviieiiciiiiiiiiiiee e NS g 7
2.3.  Coordinatore della gestione documentale/Responsabile de&esdone
dOCUMENTALE 1.ttt sens SN 8
2.4, Profili di abilitazioni di accesso interno ed esterno -2 J formazioni
AOCUMENTALT ..o .@... ............................................ 8
2.5. Posta elettronica istituzionale......c.eceevereveeceeenienreeenne, \\ ................................................. 9
2.6. PEC 1st1tu21onale® ...................................................... 9
2.7. Piano di eliminazione dei registri di protocettediversi dal protocollo
INTOTMATICO vvvrievieetecrieiieeee ettt &, . ............................................................. 9
2.8.  Responsabile della conservazione.................. &\ .................................................................. 9

CAPITOLO 3. IL DOCUMENTO....ccciiiiittrtuuee i ¥ onnneensseeeessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssnnnnnns 9
3.1. Documento informatico e analogico: d e e disciplina giuridica......ccccvevviviiiciicnnnnn. 9
3.2. Redazione/formazione del documMentOIRTOFMAICO vveuveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeaens 11

3.2.1. Validazione temporale.......... (2 5 E v 12
3.2.2. Formati....cceerevrunnene, & ..................................................................................... 12
3.3. Redazione/formazione del do ento amministrativo INfOrmMatiCO...uvvuvvvneereeeveeeeeeeenes 13
3.4. Redazione/formazione del 4 ento amministrativo analogico.........ccwevviicrriviccicnnnnn. 14
3.5. Documenti redatti in orig SUPPOLLO ANALOZICO .cveviviiiiiiiiiiciias 14

3.6. I documento ammi
istituzionale.......ccoevereueennnn

3.7. Il documento am

3.8. Distinzione d
scambiati tra UOR
3.9. Duplic documento informatico € analogiCo........ccviviiiiiiiiiiiiii e
N3
dOCUH

3.13. Copia analogica di documento amministrativo informatiCo ........eveeuviceurinicenrenierensicenes
BT IMLEEAAAL 1euvevveveeiietiieeieteet ettt ettt et te et e st beteete et e b esseseebe et esbessese et e bessessebeebessessessebesbessessebeebenberaereeten
3.14.1. Obiettivi dei metadati ArChIVISTICI..veuiviereirieiriereeereirreieereee et esens

3.14.2. Metadati essenziali per la registrazione nel protocollo informatico..........ccececvueuceee
CAPITOLO 4. IL FASCICOLO ....cuuuueiiiiiiiiiirrneeencecesseeeesnmesssssesssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssnnns
4.1. 11 fascicolo: definizioNe € fUNZIONE.....uciviereirieeiietiieeetettee ettt ree e se s seneas

4.2. 11 fascicolo analogico: formazione, implementazione € geStiONE .........cocvevririiuerriiiiersiiinnees



4.3. 1l fascicolo informatico: formazione, implementazione € gestione ..........cccoceueuevereerurerererenes

4.4. I fascicoli anNUAll FIPETILIVI...cucvviiiicieiiiieieiice e
4.5, 11 fascicOlo IDIIAO w.uuiiiiiiiiiiii s
4.0. Metadati del fascicolo INfOrMAtICO ....cuuiieiiiiiiiiiciie s
4.7. 1l repertorio dei fasciCOll INFOrMAICI.....viuiuiviiiiciiiiiiieiiicc e
4.8, RACCOGILOLE ...ttt
5.1. D INIZIONC. couvieiiiiciiiciici s
5.2. Buone prassi per la gestione dell’atChivio COTTENLE......ccvimiiuerririiiereiriieereceenreceenreciens
5.3.  Gli strumenti dell’archivio COrfente........oovuiiririiiriiniceiiniieeiees e

5.3.1. Registro di protocolloox ..............................

5.3.2. Titolario (piano di classificazione) ..........cccceviviiucrrivincesyormasns Gprenserierisiessiessiessienanss 27

5.3.3. Repertorio dei fasciCOlio....oiiiiiiniiiiniiciiiiieine e AN e 27
T T (TS e WO @ .......................................... 27
o . <
5.3.5. Massimario di selezione.........ccccoevvirrcrririnannns %
5.4.  Spostamento di un archivio corrente analogico

CAPITOLO 6. IL.....coooiiictcceceeeeeee e
INFORMATICO ...uuuuuiiiiiiiiiiiiitniieeeccccinnnnnneneeeceessenes

6.1, Registratura .....cccovvvvveecicccnciccicceeeeeees

6.2.  Data e ora regolate sul UTC............ .
6.3.  Segnatura ..., &
6.3.1. Per il documento infco
6.3.2. Per il documento an N OO OO 32
6.3.3. Ragioni della scelta tiMDIO MECCANICO c.vvevirreiiiieiieeeeece e 32
6.4.  Modalita di produzigfie onservazione delle re@IStrazioni ....c.ovvecvrevieiecnriiiicreiiciennne 33
6.5.  La registrazione diffprotocollo QIFEIIEO™) v 33
6.6.  Laricevuta di avv OISTIAZIONE ..ottt nes 34
0.6.1. Per il documento analogiCo .......cccviviiiiiiiiiiiiiiiiiii e 34
6.6.2. Peril d o\ GNLO INFOIMALICO ovvvvvvvvveeveveeveesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnones 34
6.7.  Documenties dalla registrazione di protocollo .........cccccviviiiiiiiiiciiiiiciicinas 34
6.8. Il registra aliero di ProtOCOLLO ...uviiiciiiicc e 35

69. 1 regis R T e o 2. OO 36
CAPITOLO 7.‘REGISTRI E REPERTORI INFORMATICL..........ccuuuuueeuereseeeneeseaenaenenes 37
7.1. Rep S INOZIONE ... 37
7.2. ROPCIIOTE QILII...oit e 37
730 REPErtorio dei fascicoli ...........c..ccvuvuiiuvuniniiiiiiniiiiiiniicee et 37
CAPITOLO 8. FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI.......ccccccceviinunieiinnnnnennnn. 37
8.1.  Flusso del documento infOrmatiCo Il ALLIVO....cceueucueuereueueieieieirireeiri e nenes 37

8.2. Ricezione di documenti informatici nella casella di posta elettronica

ISEIEUZIONALE ettt ettt et e et e et e e et e s eaeesasteeaate e e aeesaseesaseesaneeeaaeesaseesaseesaseeseseesseesaseesareesanees 38
Manuale di Gestione del Protocollo Informatico di ASP Versione 1: rev. 2
Redatto da Ref. SI B. Magnani Rev: 1 Appr. Del n® 19/ 165 del 27 dic 2016

Rev: 2 Appr. Del n° 11 del 14 nov 2017



8.3.  Ricezione dei documenti informatici tramite la casella di posta elettronica

certificata (PEC) ISHEUZIONALC.....cviiiiiiiiiiiiiiieiieieieee ettt 39
8.4.  Ricezione di documenti informatici su supporti fiMOVIDI ..o 39
8.4.1. Documenti informatici prodotti da banche dati del’ASP o prodotti da
banche dath di tEIZIu. i 39
8.5.  Priorita nella registrazione dei documenti informatici in arfivo......coeeuevreceriiricereiniienns 40
8.6.  Flusso del documento analogiCO.......uuueuvuiuiueuririiicieiicieieiicieeeeeie et sescenees 40
8.7.  APErtura delle DUSTE...c.cuiiieiieiiiiiieiricete e 40
8.7.1. Conservazione ed eliminazione delle buste.........cccovvvirvee i 41
8.8.  Priorita nella registrazione dei documenti analogici in arrivo......?%ﬁ ........................... 41
8.9. Protocollo particolare......................cccuviviiiiviniiiiiiiiiiii s T 42
8.9.1. Procedure del protocollo particolare....................covevevevveeece AL i, 42
8.10. L archivio particolare ...................ccvvvveuviviiciviniccisinicsisincicnns @ .......................................... 42
8.11. Annullamento di una registrazione........ceoveeeeerevrereeerennn. QX ............................................. 43
8.12. Corresponsabilita di un documento e di un fascicolo....\ .................................................. 44
8.13. Documenti scambiati tra uffici non soggetti a registrai protocollo.......ccviiiniininnne. 44
8.14. Casi di IZELLO c.vuvevreeeiereiecieeeee s @ ........................................................... 44
8.15. Flusso del documento informatico in partenza. \ ................................................................ 45
8.16. Flusso del documento informatico tra UOR d essa AOO . 46

8.17. Flusso del documento informatico tra AQ

O‘ SPoii 46

avanzata, firma elettronica qualificata, firma TLC ettt nean 46
CAPITOLO 9. CASISTICA E COMPOR INTT...iieiiiiereereeeereeeernneeneceenseeeennnnnsssssnaans 48
9.1. Gestione delle gare d’appaltoe

8.18. Utilizzo delle firme elettroniche: firma

9.2. Gestione di concorsi €
9.3. Atti giudiziari

9.4.  Document infor n 0ZEELLO MUILPLO ceeeieiiciicre e 49

9.5.  Fatture elettroniche (Nattura PA).......oovvviiiiiiiiiinens 50
9.6.  DURC on-line ... G eteamee kR RR R4 AR 51
9.7. Denunce dii TUN 1veetvetitetesee et et et e st s te s e se e st e e sse s e s e seseesesesseseneeseseeseneseseseeseseesenenseseneesenes 51
9.8. Certificatd 7] o o OO U TR 51

9.9.  Docu el portale degli acquisti della pubblica amministrazione ........cc.oceeveeeevecerienen. 51

9.9.1¢ idamenti diretti sulla piattaforma MePA (OdA) ..o 52
9.9.27—Adesioni — Convenzioni (OdA) .....cceeeurrrrririrnirrccceceeeeerese et 52
9.9.3. Procedure negoziate (RAO) - MePA ..o 53
9.10. Documenti pervenuti via PEC ... 53
9.11. Gestione di due documenti diversi trasmessi via PEC ..o 54

9.12. Gestione di soli allegati pervenuti via PEC e di documenti costituiti dal solo corpo

della PEC ...t 54
9.13. Documenti pervenuti a mezzo e- 7zail semplice (Non Certificata) ........coeceeeverccuerrirccreerencennn 54
9.13.1. Rapportl CON terzl EStEINI curuimiuimiuiriieieieieieieieieieieeses s 54

9.13.2. Rapporti tra diverse AOO ... ..o 55



12.3. Sicurezza dei documenti infor

9.14. Gestione del secondo eSEMPIATLE.......ccciuiuiiiiiiiiiiiiiiii s 55

9.15. DOCUMENTT ANONIMI 1.vtrvirrerieererieriesteesesiesseeesessessessesessessessessesessessessesessessessessesessessessessssessensessesesses 55
9.16. Documenti scambiati tra UOR della stessa AOO ......cccieiiieieereeieieeieeeeeteesre e 56

CAPITOLO 10. ALBO ON-LINE.....cccciiiiiitirrnunneeeeeeeeeeernmmssssseesseesessnsssssssssssssssnsssssssssssssssssnnes 57

CAPITOLO 11. DALL’ARCHIVIO CORRENTE ALI’ARCHIVIO DI

DEPOSITO...ccouuueeeeeeiiierrnneneeeeeeeeeeenmmssssssessssesssnsssssssssssssssnnssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssssssssssssnnns 58
11.1. Archivio di dePOSItO.....c.cviuiuiiiiciiiiiiiii et 58
11.2. Trasferimento dei faSCiCOll CATTACED ..cveuirveuieerieiiieeiiietieereeeete ettt ss e st se st sssseseaeas 60
11.3. Trasferimento dei fascicoli INfOTMATICT vveuirvereeirieirieirieieerieirieeeere e Biadreseesesessesesessesessesessesenens 60
11.4. Trasferimento delle serie arch1v1st1cheoix% ........................... 61
11.5. Ordinamento atrChiVISHCO..oirvireeirieirieiirieirieerieee ettt esnetsnees e 61
11.6. Elenco di consistenza per I'archivio di deposito analogico.........\Loded )i, 62
11.7. Servizio di ricerca documentale e movimentazione dei fasci@mrd delivery) ........ceucuene. 62

11.7.1. Come effettuare la richiesta di ricerca docum ti&

12.3.1. Accesso ai dati e ai d

ocime
12.3.2. Le procedure comp?

Allegaton. 1-— RIW ti normativi
Allegato n. 2 —Procedure e processi

Allegato n. 3 - UOR

Allegato n omine coordinatore/responsabili della gestione documentale
Allegato Linee guida per P'utilizzo del servizio di posta elettronica
Allega — Linee guida per l'utilizzo delle caselle PEC e loro elenco

. 7 = Titolario di classificazione unico in vigore dal 1° marzo 2014
n. 8 — Elenco repertori
Allegato n. 9 — Modalita di pubblicazione all’albo on line

Manuale di Gestione del Protocollo Informatico di ASP Versione 1: rev. 2

Redatto da Ref. SI B. Magnani

Rev: 2 Appr. Del n° 11 del 14 nov 2017

Rev: 1 Appr. Del n° 19/ 165 del 27 dic 2016



CAPITOLO 1. IL MANUALE DI GESTIONE

1.1. Che cos’¢, a cosa serve € a chi serve

Il manuale di gestione ¢ uno strumento operativo che descrive il sistema di produzione
e di gestione documenti (tradizionali e digitali), come previsto dall’art. 3 e dall’art. 5 del
DPCM 3 dicembre 2013'.

Serve a indicare le procedure e a fornire le istruzioni per la corretta formazione,
gestione, tenuta e conservazione della documentazione analogica e digitale. &i3sd descrive,
altresi, le modalita di gestione dei flussi documentali e degli archivi, in m tale da
organizzare e governare la documentazione ricevuta, inviata o co u¢ prodotta
dal’amministrazione secondo parametri di corretta registraziong@

protocollo,
smistamento, assegnazione, classificazione, fascicolatura, reperime&t@sewazione dei

cittadino e per le imprese. Al primo, per porre in essere le corr erazioni di gestione

documenti. \
Il manuale di gestione costituisce una guida per 'operatore x@collo e peril
i
a

gestione documentale

documentale, agli ultimi due per comprendere e per collabo @)
stessa (ad es., utilizzando formati idonei per la formazio teistanze, ecc.)

1.2. Modalita di redazione @

La redazione del manuale di gestione deve @mperare 'assolvimento dell’obbligo
normativo e le esigenze concrete del’Amyi
descritta nell’allegato 1).

zione (cfr. 'Appendice normativa

Per tale motivo ¢ stato redatto previa ica e analisi del modello organizzativo e delle
procedure amministrative. In ASP le p e ¢ 1 processi piu rilevanti sono state descritti
nel provvedimento, descritto nell’allega

1.3. Forme di pu ke di divulgazione

Il manuale di gestione ¢ res bblico mediante la diffusione sul sito istituzionale, come
previsto dal DPCM 3 dice
divulgato alle unita orgar ive responsabili (UOR) delle aree organizzative omogenee
(AOO, di cui al § 2.1) (:5\‘5: SP, al fine di consentire la corretta diffusione delle nozioni e
delle procedure docufentsli.

: n’attivita di formazione continua e permanente in materia di

'
:'Xo er tutte le unita organizzative responsabili di ASP.

q:re 13, art. 5, comma 3. Deve, inoltre, essere capillarmente
£ Z Al

E prevista, in

gestione documen

U1 legislatore ha approvato due DPCM 3 dicembre 2013, contenenti entrambi le regole tecniche previste
dall’art. 71 del CAD (D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82) ed entrambi pubblicati nella Gazzetta ufficiale 12 marzo
2014, n. 59 — SO n. 20. 1l primo contiene le Regole tecniche in materia di sistema di conservagione ai sensi degli articoli
20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 ¢ 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell amministrazione digitale
di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005, mentre il secondo contiene le Regole tecniche per il protocollo informatico ai
sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis ¢ 71, del Codlice dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del
2005. Se non diversamente indicato, in questo manuale si fa riferimento al secondo, citato semplicemente
come DPCM 3 dicembre 2013.



CAPITOLO 2. QUADRO ORGANIZZATIVO ISTITUZIONALE

2.1.  Area organizzativa omogenea e unita organizzativa responsabile

I’area organizzativa omogenea (AOQ) ¢ I'insieme di funzioni e di strutture individuate
dal’amministrazione cui sono assegnate funzioni omogenece. Essa, pertanto, presenta
esigenze di gestione documentale in modo unitario e coordinato, ai sensi della normativa
vigente.

L’unita organizzativa responsabile (UOR) ¢, allinterno della AOO, un complesso
organizzato di risorse umane e strumentali cui ¢ stata affidata una competegzg.‘emogenea
nell’ambito della quale i dipendenti assumono la responsabilita nella trattazio affari,
attivita e procedimenti amministrativi. &

ASP ¢ organizzata nelle AOO e UOR descritte nell’allegato 3.

Le AOO e le UOR sono descritte, unitamente alle altreoin@ioni richieste,
nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni - IPA. E compito d% te IPA dell’ente
i

provvedere all’accreditamento, alla trasmissione delle informazb@ este dalla legge e

S

2.2.  Servizio per la tenuta del protocollo inf %co, della gestione dei

all’aggiornamento senza ritardo dei dati nel sito IPA.

flussi documentali e degli archivi: co@z

Presso TAOO _Amministrazione Centrale ¢ isti rchivio Generale di ASP con
funzioni di servizio per la tenuta del protoco@ rmatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi, come previsto dal 5/2000, art. 61.

All’Archivio Generale di ASP ¢ attribui &petenza di tenuta del sistema di gestione
analogica e informatica dei documenti, ussi documentali e degli archivi, nonché il
coordinamento degli adempimenti presdstivdalla normativa vigente. Il responsabile
dell’Archivio Generale ¢ il Coordinatore della gestione documentale
& ,ai DPCM 3 dicembre 2013, art. 3.

Con DDG sono stati individuati il Coordinatore e i Responsabili della gestione
documentale e i rispettivi vica previsto dal DPCM 3 dicembre 2013, art. 3, lett. b)
e ¢) e come descritto nell’allegatod.

I’Archivio Generale

documenti, vigila sull’o

NASP garantisce la corretta gestione, tenuta e tutela dei

a della corretta applicazione della normativa in materia di
gestione documental
compiti attribuiti d

ante l'intero ciclo di vita dei documenti, oltre a ulteriori specifici
e o dall’ordinamento interno di ASP.
In particolar rvizio cura:

utorizzazione (Aces Control List - ACL) per I'accesso al sistema di
gestione documentale — protocollo informatico - degli utenti secondo i profili
distinti in ruoli abilitati alla mera consultazione, inserimento o modifica delle
informazioni, sulla base delle richieste provenienti dal Responsabile AOO/UOR.
In tal caso il Responsabile di AOO/UOR inviera richiesta al Coordinatore della
gestione documentale scrivendo un messaggio all'indirizzo mail istituzionale
dell’Archivio Generale;

* la correttezza delle operazioni di registrazione, segnatura, gestione dei documenti e
dei flussi documentali;
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* notifica ai Responsabili della gestione documentale di ciascuna AOO Peventuale
indisponibilita del sistema e da loro disposizioni per I'attivazione del registro di
emergenza secondo quanto disposto al § 6.9;

* le autorizzazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo per TAOO
Amministrazione Centrale;

* Tladeguamento del sistema di gestione documentale alle eventuali modifiche
dell’organigramma e funzionigramma di ASP.

2.3.  Cootdinatore della gestione documentale/Responsabile & tione
documentale
N O
E compito del Coordinatore della gestione documentale e dei @sabﬂi della
gestione documentale per le rispettive AOO di competenza: @
&

* definire e assicurare criteri uniformi di trattament % ocumenti e di
classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione% tra le AOO;

e predisporre ¢ mantenere aggiornato il manuale di gesticile;

zione, il responsabile dei
sistemi informativi e con il responsabile del trattapdentadei dati personali, il piano

quanto dettagliato al capitolo 12;

* produrre il pacchetto di versamento e as ¢ il trasferimento del suo contenuto
al sistema di conservazione, secondo IQ ita operative definite nel manuale di
conservazione.

dati personali relativamente al sistemg entale come previsto dal D.Lgs. 7 marzo 2005,

n. 82. \

2.4. Profili di abilitazidni di accesso interno ed esterno alle informazioni

documentali ;
Attraverso una acceggeongeol list — ACL = il sistema di gestione documentale permette
r- :‘.. dei profili di abilitazione, intervento, modifica e visualizzazione
grotocollo in rapporto alle funzioni e al ruolo svolto dagli utenti e

I'assegnazione differ
dei documenti di

scritta (tramite e-mail) di abilitazione per ciascun utente, concordando, caso per caso, le
tipologie di abilitazione. Il profilo di ogni utente ¢ generato mediante la personalizzazione
di modelli predefiniti che si elencano di seguito:

* Responsabile di AOO;

* Responsabile di UO;

* Responsabile della gestione documentale;

e Operatore Archivio Generale;

*  Operatore di AOO;



* Direttore Generale; Legale Rappresentante

2.5. Posta elettronica istituzionale

Ogni AOO e ciascuna UO sono dotate della casella istituzionale di posta elettronica. La
casella viene denominata in modo da rendere facilmente individuabile PAOO/UQO di
riferimento.

Tutte le UO una casella di posta elettronica istituzionale.

L’utilizzo delle casella istituzionale di posta elettronica ¢ regolamentato da linee guida

¥
2.6. PEC istituzionale @

ASP ha attivato la casella di PEC per il registro di protocgllei(lexcaselle di posta
elettronica certificata per la gestione della fatturazione elett\% per le esigenze

descritte nell’allegato 5. o

specifiche dei Dirigenti responsabili.
L’utilizzo delle PEC di ASP ¢ regolato da linee guida cui a@aw 6 il quale riporta
elenco di tali caselle e loro modalita di utilizzo.

<
2.7.  Piano di eliminazione dei registri di pt@o diversi dal protocollo
informatico

11 registro di protocollo ¢ unico per tutta ASP.%

ti% ;aéo e di diritto tutti gli eventuali sistemi

protocollo unico. Qualsiasi registrazione

A far data dal 31 marzo 2014 sono cessa
di registrazione dei documenti divers}

eventualmente effettuata su registri non awtérizzati ¢ nulla di diritto e non puo produrre

alcun effetto giuridico-probatorio.

2.8. Responsabile d mgsewazione

1l sistema di conservazioni gpera secondo modelli organizzativi espliciti, definiti e

distinti dal sistema di gestione dosumentale. 11 Responsabile della conservazione, pertanto,

puo coincidere con il Res bile/Coordinatore della gestione documentale.

Il Responsabile de ervazione opera d’intesa con il responsabile del trattamento
dei dati personali e ¢ esponsabile della sicurezza, oltre che con il Coordinatore della
gestione documen

Con DDG
il quale coincide

€aso in cui non sia la stessa persona.
¢ stato nominato il Responsabile della conservazione,
il Coordinatore della gestione documentale.

CAPITOLO 3. IL DOCUMENTO

3.1.  Documento informatico e analogico: definizione e disciplina giuridica

Il documento informatico ¢ la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti. I1 documento informatico ¢, quindi, un fik, cio¢ una sequenza
determinata di valori binari indifferente al supporto fisico su cui ¢ memorizzata.
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Il documento analogico ¢ la rappresentazione non informatica, di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti. Qualsiasi documento non informatico (ad es., un documento
cartaceo) ¢, dunque, un documento analogico.

A differenza del documento analogico, che si caratterizza per la pluralita di forme
(scrittura privata, atto pubblico, scrittura privata autenticata) che sostanziano il diverso
valore giuridico-probatorio, il documento informatico si caratterizza per la pluralita di firme
elettroniche (con il valore di sottoscrizione, firma, sigla o visto), che caratterizzano e
diversificano lefficacia giuridico-probatoria del documento.

La firma elettronica non ¢, infatti, la rappresentazione informatica grafica della firma,
ma un meccanismo di associazione di dati per 'imputazione di effetti giuridi&i@go aun
determinato soggetto che ne appare 'autore.

L’idoneita del documento informatico a soddisfare il requisito della
suo valore probatorio sono valutabili in giudizio tenuto conto delle caratte
di qualita, sicurezza, integrita e immodificabilita. II documento inf@t co assume la
caratteristica di immodificabilita se prodotto in modo che for N nuto non siano
alterabili durante le fasi di tenuta e accesso e ne sia garantit %cité nella fase di
conservazione.

Il documento informatico puo essere sottoscritto co elettronica, avanzata,
qualificata o digitale: il tipo di firma utilizzata differenzia @1
secondo le norme previste dalla legge. @

Il documento informatico privo di sottoscrizion

oiuridico del documento,

copia informatica, come tale
forma piena prova dei fatti e delle cose rappresentatgss ui contro il quale sono prodotte
non ne disconosce la conformita ai fatti o alle ¢ desime (2712 cc, 23 quater CAD,
2713 cc).

Il documento informatico sottoscritt ma elettronica semplice ¢ liberamente
valutabile dal giudice sia per quanto rda lefficacia giuridica che per lefficacia
probatoria tenuto conto delle sue caratgert e oggettive di qualita, sicurezza, integrita e
immodificabilita. @

Il documento informatico sot

\¢@o con firma avanzata, se formato nel rispetto delle
QN

ficabilita dell’autore, l'integrita e 'immodificabilita,

regole tecniche che garantiscano
al pari di una scrittura privata, prova fino a querela di falso della provenienza della
dichiarazione da chi I’ha sottosefitta, se colui contro il quale ¢ prodotta ne riconosce la
&legalmente considerata come riconosciuta.

Il documento informaficevsottoscritto con firma qualificata, se formato nel rispetto
delle regole tecniche antiscano 'identificabilita dell’autore, fa piena prova fino a
querela di falso dell enienza della dichiarazione da chi I’ha sottoscritta. L'utilizzo del

¢ ticonducibile al titolare, salvo che questi ne dia prova contraria.

sottoscrizione ovvero se

Il docume N matico sottoscritto con firma digitale, se formato nel rispetto delle
regole tecniche che garantiscano l'identificabilita dell’autore, fa piena prova fino a querela
di falso della provenienza della dichiarazione da chi I’ha sottoscritta. L’utilizzo del
dispositivo si presume riconducibile al titolare, salvo che questi ne dia prova contraria.

L’associazione a un documento informatico di una firma digitale o di un altro tipo di
firma elettronica qualificata basata su un certificato elettronico revocato, scaduto o sospeso
equivale a mancata sottoscrizione; tuttavia le firme elettroniche qualificate e digitali,
ancorché sia scaduto, revocato o sospeso il relativo certificato qualificato del sottoscrittore,
sono valide se alle stesse ¢ associabile un riferimento temporale opponibile ai terzi che



collochi la generazione di dette firme rispettivamente in un momento precedente alla
scadenza, revoca o sospensione del suddetto certificato.

Se stipulate sotto forma di documento informatico, devono essere sottoscritte a pena

di nullita, salvo i casi di firma autenticata, con firma elettronica qualificata o digitale le

scritture private relative ai seguenti tipi di contratti:

Gli altri atti per cui la legge prevede

i contratti che trasferiscono la proprieta di beni immobili;

i contratti che costituiscono, modificano o trasferiscono il diritto di usufrutto su

beni immobili, il diritto di superficie, il diritto del concedente e dell’enfiteuta;

i contratti che costituiscono la comunione di diritti indicati dai numeripyrecedenti;
s

1 contratti che costituiscono o modificano le servitu prediali, il dirittood% u beni
immobili e il diritto di abitazione; o
gli atti di rinunzia ai diritti indicati dai numeri precedenti; @
i contratti di affrancazione del fondo enfiteutico; @

i contratti di anticresi, Q\

i contratti di locazione di beni immobili per una durata s € a nove anni;

i contratti di societa o di associazione con i quali si conterisce’ il godimento di beni
immobili o di altri diritti reali immobiliari per un tem o@ redente i nove anni o per

un tempo indeterminato;

& salve le disposizioni relative
alle rendite dello Stato;
gli atti di divisione di beni immobili e di a %ﬂ reali immobiliari;
le transazioni che hanno per oggetto Versie relative ai rapporti giuridici
menzionati nei numeri precedent&

D 4

o

gli atti che costituiscono rendite perpetue o vj :: S

patoriamente la forma scritta soddisfano tale

requisito se sottoscritti con firma elettrovanzata, qualificata o digitale. Si precisa che

tutti i contratti stipulati dalla Pubblica

nistrazione, anche quando quest’ultima agisce

ture privatorum, richiedono la form@a substantiam.

1l documento informatt

3.2. Redazione/ azione del documento informatico

¢ ggrmato mediante una delle seguenti modalita:

redazione trami zo di appositi strumenti software: in tal caso il documento

informatico as ¢le caratteristiche di immodificabilita e di integrita con la
irma digitale/firma elettronica qualificata o con 'apposizione di
¢ temporale o con il trasferimento a soggetti terzi con PEC con
eta o con la memorizzazione su sistemi di gestione documentale che
adottino idonee politiche di sicurezza o con il versamento ad un sistema di

conservazione;

acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto
informatico, acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un
documento analogico, acquisizione della copia informatica di un documento
analogico: in tal caso le caratteristiche di immutabilita e di integrita sono determinate
dall’operazione di memorizzazione in un sistema di gestione documentale che
garantisca I'inalterabilita del documento o in un sistema di conservazione;
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* registrazione informatica delle informazioni risultanti da transazioni o processi
informatici o dalla presentazione telematica di dati attraverso moduli o formulari
resi disponibili all’utente: in tal caso le caratteristiche di immutabilita e di integrita
sono determinate dall’operazione di registrazione dell’esito della medesima
operazione e dall’applicazione di misure per la protezione dell'integrita delle basi di
dati e per la produzione e conservazione dei log di sistema, ovvero con la
produzione di una estrazione statica dei dati e il trasferimento della stessa nel
sistema di conservazione;

* generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o
registrazioni, provenienti da una o piu basi dati, anche appartenent

interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizza
statica: in tal caso le caratteristiche di immutabilita e di integrita senpdéterminate
dalloperazione di registrazione dell’esito della medesi erazione e
dall’applicazione di misure per la protezione dell’integrita delke\basvdi dati e per la

produzione e conservazione dei /og di sistema, ovvero %ﬁ% oduzione di una

estrazione statica dei dati e il trasferimento della stessa n

3.2.1. Validazione temporale 5 @

Costituiscono validazione temporale: %

@)

* 1 riferimenti temporali apposti sul gior di controllo da un certificatore
accreditato secondo la scala di tempo U @ (INRIM) con una differenza non

a di conservazione.

e iriferimenti temporali realizzati dai certificato ditati mediante marche temporali;

superiore ad un minuto primo;

* il riferimento temporale contenu a segnatura di protocollo;

e il riferimento temporale ottenuto attraverso la procedura di conservazione dei
documenti in conformita alle n vigenti, ad opera di un pubblico ufficiale o di

una pubblica amministraz;
* il riferimento temporale O attraverso l'utilizzo di posta elettronica certificata;

e il riferimento tempo nuto attraverso l'utilizzo della marcatura postale

elettronica.

3.2.2. Format
ASP usa per la formazidne e per la gestione dei documenti informatici le seguenti
.. .

La scelta del formato ¢ stata effettuata considerando che essa, come da previsione
normativa, deve garantire la leggibilita e la reperibilita del documento informatico nell’'intero
ciclo di vita dello stesso; pertanto nella scelta si ¢ valutata Papertura, la sicurezza, la
portabilita, la funzionalita, il supporto allo sviluppo e la diffusione dello stesso. Per tale
motivo, sono utilizzati i seguenti formati standard:

e Testo = Docx; Ods; Pdf/a;
*  Calcolo= Xlsx; Odt;
* Immagini = Jpg, Tiff;



*  Suoni = Mp3;

*  Video = Avi:
* Eseguibili = Exe;
o XML,

* Archiviazione e compressione = Zip;
e Formati e-mail = RFC 2822/MIME.

3.3. Redazione/formazione del documento amministrativo inf co

Il documento amministrativo ¢ qualsiasi rappresentazione, comun faymata, del
contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno specifico procedimeftd) detenuti da

una pubblica amministrazione e concernenti attivita diO <@;co interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica. N%

Il documento amministrativo puo assumere la forma di @

fhto informatico o

analogico.

Le amministrazioni pubbliche formano gli originali dei p1 ocumenti amministrativi
informatici attraverso gli strumenti informatici, di cui al§ ro acquisendo le istanze,
le dichiarazioni e le comunicazioni previste dalla leggel\ Gli™dtti formati dalle pubbliche

amministrazioni con strumenti informatici, nonché i d@ ocumenti informatici detenuti
dalle stesse, costituiscono informazione primaria ale da cui ¢ possibile effettuare
duplicazioni e copie.

Il documento amministrativo informati le istanze, le dichiarazioni e le
comunicazioni previste dalla legge son %te, ove necessario, a registrazione di
protocollo, segnatura, fascicolatura e rep azione.

Il documento amministrativo informyat ssume le caratteristiche di immodificabilita
e di integrita oltre che nei modi di cui‘®3.2 anche con la registrazione nel registro di

contenuti nel sistema di gestione wientale.

protocollo unico per ciascuna Arg( 'zzativa omogena (AOO), nei repertori, negli albi,

Il documento amministrat
del’ASP e lindicazione di

« AOO/ UO;

e Data di sottoscuizi

@ formatico deve, di norma, contenere la denominazione

individuare il fascicolo di competenza;
*  Numero gati (indicare 0 zero se non presenti);
*  Oggetto;
*  Destinatario;
*  Testo;
* Iniziali di redattore/responsabile;
* Sottoscrizione;
* Elementi identificativi del responsabile del procedimento.
Il documento ¢ sottoscritto prima di essere protocollato. Le informazioni relative alla
classificazione atte a identificare il fascicolo di competenza, la data di sottoscrizione, il
numero di allegati sono inserite prima della sottoscrizione del documento.
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Di norma, la data di sottoscrizione e la data di protocollazione coincidono.

3.4. Redazione/formazione del documento amministrativo analogico

Per documento analogico si intende un documento formato utilizzando una grandezza
fisica (ad es., le tracce su carta, le immagini contenute nei film e le magnetizzazioni su
nastro).

Nell’attivita amministrativa, di norma il documento analogico ¢ un documento formato
su supporto analogico prodotto con strumenti analogici (ad es., documento scritto a mano)
o con strumenti informatici (ad es., documento prodotto con un sistema di crittura)
e stampato su carta. L’originale analogico ¢ il documento nella sua redazion finitiva,
perfetta ed autentica negli elementi formali (sigillo, carta inte Formulario
amministrativo) e sostanziali, comprendente tutti gli elementi di garanzia @fermazione,
del mittente e del destinatario e dotato di firma autografa. 5

I documenti analogici dotati di firma autografa aventi per %%t 10 un ente o un
soggetto terzi, sono di norma redatti in due esemplari, un origin éx destinatario e una

Si definisce minuta esemplare del documento corredato

e

autografe, conservato agli atti di ASP, cio¢ nel fas clativo al procedimento

minuta da conservare agli atti nel fascicolo corrispondente.

¢, firma e sottoscrizione

amministrativo o all’affare trattato.

Il documento amministrativo analogico in uscita tto su carta intestata e deve, di
norma, contenere la denominazione dell’ASP e l’in e di

. AOO/ UO; @

*  Data; &

*  (lassificazione; @

* Indicazioni atte a individuare il fas calo di competenza;

*  Numero di allegati (indicare 0 non presenti);

*  Oggetto;

*  Destinatario; \@
e  Testo;

*  Sottoscrizione; ; %

* Sigla eventuali istru
*  Flementi identi
II documento ¢ s

r1;$

el responsabile del procedimento.

ostritto prima di essere protocollato; di norma la data di

sottosctizione e la rotocollazione coincidono.

3.5. Documenti redatti in originale su supporto analogico

Al sensi del DPCM 21 marzo 2013, per particolari tipologie di documenti analogici
originali unici, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane l'obbligo della
conservazione dell’originale analogico oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro
conformita all’originale deve essere autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a
cio autorizzato. Per documenti originali unici si intendono tutti quei documenti il cui
contenuto non puo essere desunto da altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria la
tenuta (ad es., 1 verbali di una riunione o di un’assemblea).



Pertanto, tutti i documenti su cui vengono apposti manualmente dati di registrazione a
protocollo, sigle e firma autografa (che non sono sottoscritti con firma elettronica, semplice,
avanzata o digitale), sono documenti amministrativi analogici.

3.6. Il documento amministrativo informatico costituito dal corpo della
PEC istituzionale

La posta elettronica certificata costituisce un mezzo di trasmissione che consente lo
scambio di comunicazioni e documenti la cui trasmissione e ricezione sono giuridicamente
rilevanti. Tale modalita di trasmissione dei documenti viene utilizzata nei casi in cui ¢
necessario avere prova opponibile dell’invio e della consegna del messaggiod;

I documento trasmesso/ricevuto con PEC ha lo stesso valore lésale della

raccomandata con avviso di ricevimento. In tal caso, I'avvenuta conse lomessaggio
elettronico consente tra ’altro di ricorrere contro terzi.

La PEC, a differenza della posta elettronica semplice, ha le seguefiti peeuliarita:

e identificazione del mittente, se coincide con 'autore del to;

* garanzia dell’integrita e della riservatezza dei messaggi; @

* data certa di spedizione e consegna dei messaggi;

* ricevuta di avvenuta consegna o avviso di mancato, @

* tracciatura dei messaggi a cura del gestore. &

Di norma, si dovrebbe usare la PEC per trasr@ e/o ricevere un documento
informatico, ma puo accadere che la comunicazior@&

0;

ricevuta sia costituita dal mero

corpo della e-ail.
In questo caso si procede alla registrazionadel/messaggio in arrivo nel sistema di

gestione documentale solo se il contenuto ¢ te al fine giuridico-probatorio.

3.7. 1l documento amminist@) informatico costituito dal corpo della e-

semplice, in quanto il mittente
password.

firma elettronica semplice o soggette a protocollazione solo se il contenuto ¢ rilevante
{ questo caso si procede alla conversione dell’e-7zai/ in formato
alla sua registratura. Trattandosi di un documento informatico
nativo non si proge a stampa e apposizione tramite timbro della segnatura prima della

3.8.  Distinzione dei documenti in base allo stato di trasmissione (arrivo,
partenza, scambiati tra UOR, scambiati tra AOO dello stesso ente,
fax, PEC, e-mail)

I documenti, siano essi analogici o informatici, in base allo stato di trasmissione si
distinguono in:

* documenti in arrivo;
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* document in partenza;

* documenti interni (scambiati tra UOR);

N.B. I documenti scambiati tra AOO di ASP sono documento in arrivo e in partenza.

Per documenti in arrivo si intendono tutti i documenti di rilevanza giuridico probatoria
acquisiti dall’Amministrazione nell’esercizio delle proprie funzioni e provenienti da un
diverso soggetto pubblico o privato.

Per documenti in partenza si intendono i documenti di rilevanza giuridico-probatoria
prodotti dall’Amministrazione pubblica nell’esercizio delle proprie funzioni e indirizzati ad
un diverso soggetto pubblico o privato ed anche ai propri dipendenti come persone fisiche

e non nell’esercizio delle loro funzioni. o

Per documenti interni o tra uffici si intendono i documenti scambiati tra le &;se Unita
Organizzative Responsabili (UOR) afferenti alla stessa Area Organiz ©®mogenea
(AOO). I documenti interni di preminente carattere giuridico-probatori uelli redatti

dal personale nell’esercizio delle proprie funzioni al fine di dogumkntate fatti inerenti
all’attivita svolta e alla regolarita delle azioni amministrative o qualyi documento dal
quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di te ﬂ&

Per comunicazioni informali tra uffici si intende lo scambio diinfofmazioni, con o senza
documenti allegati, delle quali ¢ facoltativa la conse ne. Questo genere di

comunicazioni sono ricevute e trasmesse per posta elettro erna e di norma non sono

protocollate.
Per documenti scambiati tra AOQO dello stess e si intendono documenti di
preminente carattere giuridico probatorio sottopos totocollazione in partenza per la

AOO mittente, e alla protocollazione in arrivo p@? O ricevente.
Di norma la ricezione dei documenti info%’ a
es ibile all’'Unita Organizzativa responsabile

PEC si intende spedito dal mittente se-i al proprio gestore e si intende consegnato al

ssicurata tramite la casella di posta

elettronica certificata istituzionale — PEC
della protocollazione in arrivo.
Il documento informatico trasmess fite casella di posta elettronica certificata —

o elettronico da questi dichiarato, nella casella di

3.9. Duplicato; elddocumento informatico e analogico
11 duplicato del dog Ten

processo O Sstrumento
&0
N

to informatico ¢ un documento prodotto mediante idoneo

sistema di memori

zione o su un sistema diverso, contenga la stessa sequenza binatia del
i.<, ﬁ o di origine da cui ¢ tratto. I duplicati informatici hanno il medesimo
lel\documento informatico da cui sono tratti se prodotti in conformita

documento inforg
valore giuridicé=d
delle regole tecniche.

11 “duplicato informatico” ¢ dunque un documento informatico ottenuto mediante la
memotizzazione, sullo stesso dispositivo o su dispositivi diversi, della medesima sequenza
di valori binari del documento originario.

Pertanto, a differenza delle copie di documenti informatici, che si limitano a mantenere
il contenuto dei documenti originari (ma non il loro formato), i duplicati informatici non
necessitano di attestazione di conformita all’originale da parte di un notaio o di un pubblico
ufficiale, stante la loro perfetta corrispondenza nel numero e nella sequenza dei valori binari



e hanno il medesimo valore giuridico del documento informatico da cui sono tratti qualora
prodotti mediante processi e strumenti che assicurino la predetta sequenza.

11 duplicato di un documento analogico ¢ la riproduzione di un documento analogico
originale distrutto o smarrito che lo sostituisce a tutti gli effetti legali.

3.10. Copia del documento informatico e analogico: nozione

La copia di documento informatico ¢ un documento informatico che, mediante processi
e strumenti idonei, assicura la corrispondenza della copia alle informazioni del documento
informatico di origine attraverso I'utilizzo di uno dei formati idonei ai sensi dg ormativa
vigente. La copia di documento informatico ¢, dunque, un documento informgtico che
muta il formato del documento originario o che muta il supporto del doc t&originario
informatico. (ad es., il salvataggio di un file in un formato differente: da pdf, oppure
da .doc a .ods).

Le copie del documento informatico hanno la stessa efficact % ria dell’originale
da cui sono tratte se la loro conformita ¢ attestata da un pubblic ¢ a cio autorizzato

o se la conformita non ¢ espressamente disconosciuta, fermo bligo di conservazione

dell’originale informatico. o
La copia di un documento analogico ¢ la trascriziongiaxtproduzione dell’originale. Si

dell’originale senza r1guardo agli elementi formah opia imitativa riproduce sia il
contenuto che la forma (es. fotocopia). La copla me ¢ la copia certificata come
conforme all’originale da un pubblico ufficiale @mzato ad eseguire tale attestazione

nell’esercizio delle sue funzioni (copia “autent;

3.11. Copia informatica de

E possibile produrre la copia su
origine su supporto analogico.
analogico da cui ¢ tratta se gttestataconforme dal funzionario a cio delegato nei modi
stabiliti dalla legge. L’attesta i conformita puo essere inserita nel documento
informatico contenente la copia\informatica o puod essere prodotta come documento

separato contenente un ri eftto temporale e 'impronta di ogni copia.

In entrambi i casi I azione dev’essere sottoscritta con firma digitale del notaio o

con firma digitale o f elettronica qualificata del pubblico ufficiale a cio autorizzato; se
prodotta come do to informatico separato, questo deve contenere un riferimento
temporale e I'im di ogni copia o estratto informatico oggetto dell’attestazione.

atica di un documento analogico si intende:

* copiainformatica del documento analogico, data dal documento informatico avente
contenuto identico a quello del documento analogico da cui ¢ tratto ma diverso
come forma;

* copia per immagine su supporto informatico di documento analogico, avente
contenuto e forma uguali all’originale.

La copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico ¢ prodotta

mediante processi e strumenti che assicurano che il documento informatico abbia

contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui ¢ tratto, previo raffronto
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dei documenti o attraverso certificazione di processo nei casi in cui siano adottate tecniche
in grado di garantire la corrispondenza della forma e del contenuto dell’originale e della
copia.

Le copie informatiche di documenti analogici, spediti o rilasciati dai depositari pubblici
autorizzati e dai pubblici ufficiali hanno la medesima efficacia probatoria degli originali se
a esse ¢ apposta o associata, da parte di colui che le spedisce o le rilascia, una firma digitale
o altra firma elettronica qualificata e dichiarazione di conformita:

e per “rilascio” si intende la consegna di un supporto fisico idoneo a ricevere la
memorizzazione della rappresentazione corrispondente al documentq analogico e
della dichiarazione di conformita munita della firma elettronica® bblico
ufficiale;

* per “spedizione” si intende linoltro telematico del/dei file coré%nti per il
we

tramite di un sistema di posta elettronica o di altro sistem unicazione
informatica e della dichiarazione di conformita munita delaiirma’elettronica del

pubblico ufficiale. \%
Le copie per immagine su supporto informatico di docu riginali formati su

supporto analogico hanno la medesima efficacia probatoria d joinali, se:

* Ja loro conformita ¢ attestata da un notaio o d pubblico ufficiale a cio
e%

autorizzato, con dichiarazione allegata al doo& informatico e asseverata

secondo le regole tecniche;
* sono formate nel rispetto delle regole tec ¢ la loro conformita all’originale
non ¢ espressamente disconosciuta. @

3.12. Estratto informati doc¢umento amministrativo informatico

La copia che riproduce solo una parte del contenuto del documento, viene definita
“estratto”. Gli estratti informatici devoere prodotti in uno dei formati idonei definiti
nel § 3.2.2.

Lestratto cosi formato, di uno

documenti informatici, se sottoscritto con firma
digitale o firma elettronica q da chi effettua Pestratto hanno la stessa efficacia
probatoria dell’originale, salvo\¢he la conformita allo stesso non sia espressamente
O

tura dell’attivita, I'attestazione di conformita puo essere

disconosciuta.

Laddove richiesta
inserita nello stesso dotwmenito informatico contenente 'estratto, oppure prodotta come
documento informati arato; in entrambi i casi Pattestazione dev’essere sottoscritta con
firma digitale del notaio’o con firma digitale o firma elettronica qualificata del pubblico
ufficiale a cio a to; se prodotta come documento informatico separato, questo deve
contenere un riferithento temporale e I'impronta di ogni copia o estratto informatico

oggetto dell’attestazione.

3.13. Copia analogica di documento amministrativo informatico

La copia analogica di documento amministrativo informatico ¢, di norma, la stampa
cartacea.

La copia su supporto analogico di documento informatico, sottoscritto con firma
elettronica avanzata, qualificata o digitale, per avere la stessa efficacia probatoria



dell’originale da cui ¢ tratta, deve essere certificata come conforme all’originale in tutte le
sue componenti da un pubblico ufficiale autorizzato a eseguire tale attestazione
nell’esercizio delle sue funzioni (copia “autentica”) salvo che la conformita allo stesso non
sia espressamente disconosciuta. Resta fermo, ove previsto, 'obbligo di conservazione
dell’originale informatico.

3.14. Metadati

La codifica dell'informazione digitale, a differenza di altre, non ¢ mai né autosufficiente
né auto-esplicativa, ma deve sempre e necessariamente documentare se s@egg%l?livello
minimo del singolo afomo di informazione, aggiungendo al dato/contenuto ve proprio
molte informazioni necessarie per la decodifica, I'identificazione, il rec Paccesso e
'uso’®. Nel contesto degli oggetti digitali il termine metadati puo esse@ociato a tre

categorie funzionali:

&
*  Deserittiva: halo scopo di facilitare il recupero e I'identifica % "oggetto digitale;

*  Gestionale: ha lo scopo di supportare la gestione dell’ogge igitale all'interno di
una collezione;

e Strutturale: ha lo scopo di collegare fra loro i C@l@ﬁ di oggetti informativi
complessi.

3.14.1. Obiettivi dei metadati archiﬁs@

Gli obiettivi dei metadati archivistici so

e garantire lidentificazione permanen%’ ingoli oggetti informativi, ad es.:
o

identificativo univoco (numero di o, data, autore, ecc.);

e garantire I'identificazione perman delle relazioni tra gli oggetti informativi, ad
athra;

@

i‘i portano l'intellegibilita degli oggetti informativi,

iali per la registrazione nel protocollo informatico

es., indici di classificazione e fa

* conservare le informazio

ad es., procedimento am vo cui il documento ¢ connesso.

3.14.2. Metadati esse

Gli elementi essenziali inirg sono i seguenti:

* Identificativo;
* denominazione ice unico che individua ’ASP;
e corrispond tente/destinatari);
*  oggetto;
°*  numer allegati e descrizione degli stessi;

* numero di protocollo;

* data di registrazione a protocollo;

* indicazione dell’Unita organizzativa responsabile (UOR);

* impronta che lega il documento digitale ai metadati sopra indicati.

2 [oggetto digitale (data object) in ambito Open Archive Information System ¢ un «oggetto costituito da un
insieme di sequenze di bit» e costituisce un oggetto informativo sempre e soltanto se in congiunzione con «le

informazioni sulla sua rappresentazione».
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CAPITOLO 4. IL FASCICOLO

4.1. I1 fascicolo: definizione e funzione

11 fascicolo ¢ I'unita di base dell’archivio corrente. Ogni fascicolo contiene documenti
che ineriscono a uno stesso affare, attivita o procedimento e sono classificati in maniera
omogenea, in base al contenuto e secondo il grado divisionale attribuito dal titolario (o
piano di classificazione), salvo alcune eccezioni, come il fascicolo di persona&%etﬁve
tipologie, di personale, di ospite ricoverato, etc.) e il fascicolo di fabbricato.

All'interno di ciascun fascicolo i documenti sono inseriti secondo l'otding cgonologico
di registrazione e la loro sedimentazione avviene in modo tale che si inddvidui subito il
documento piu recente. L’ordine cronologico di sedimentaziong((€ ispettato anche
all'interno dei sottofascicoli, se istruiti. I.’obbligo di fascicolatura %ﬁ% entl riguarda sia

1 documenti contraddistinti dalla segnatura di protocollo sia i d ti procedurali non

registrati3 .

La corretta tenuta del fascicolo garantisce sia la sedlmenta.< )
di accesso.

Si possono distinguere cinque tipologie di fascicolo: &\

*  Affare: conserva i documenti relativi a una d tenza non proceduralizzata né

¢he Iesercizio del diritto

procedimentalizzata. Per gli affari non esist fmine per la conclusione previsto

da norme @
o Attiita: conserva i documenti relati % competenza proceduralizzata, per la

o)

quale non ¢ comunque previsto I’add 1one di un provvedimento finale;

quale esistono documenti vincol tivita di aggiornamento procedurale e per la

°  Procedimento amministrativo. conse¢ @ na pluralita di documenti che rappresentano
destinate a concludersi con un atto finale;

azioni amministrative om VQ
*  Persona fisica: conserva i shti relativi a diversi procedimenti amministrativi,
distinti per affari o pe

Vita; ma legati da un vincolo archivistico interno, relativo
a una persona fisica \determinata. La chiusura del fascicolo dipende dalla

conclusione del rapRortaygiuridico con Iente;

*  Persona ginridica:
simili a quelle .S asc¢icolo di persona fisica.
Il fascicolo p t >

crva 1 documenti relativi a una persona giuridica con modalita

o~ here ulteriormente suddiviso in sottofascicoli e inserti. Queste

suddivisioni sonode

ntificate grazie a un’ulteriore sequenza numerica progressiva (detta
anche “catena mumyefica”), gerarchicamente posta al di sotto del numero di fascicolo o del
sottofascicolo.

3 DPR n. 445/2000, art. 64 comma 4: «l.e amministrazioni determinano autonomamente e in modo
coordinato per le aree organizzative omogenee, le modalita di attribuzione dei documenti ai fascicoli che li
contengono e ai relativi procedimenti, definendo adeguati piani di classificazione d’archivio per tutti i

documenti, compresi quelli non soggetti a registrazione di protocollo.



11 sottofascicolo puo essere chiuso prima del fascicolo, ma non viceversa, in quanto di
norma trattasi di un subprocedimento o di un endoprocedimento stesso.

4.2. I1 fascicolo analogico: formazione, implementazione e gestione

Per ogni procedimento, affare e attivita, ’ASP ha I’'obbligo di conservare in un fascicolo
cartaceo gli atti, i documenti e i dati da chiunque formati su supporto analogico; cio¢ un
documento nativo su supporto cartaceo deve essere conservato in originale su tale supporto
all'interno dell’apposito fascicolo. Ovviamente un fascicolo analogico puo contenere anche

copie analogiche di documenti nativi digitalmente. o
Ogni fascicolo deve essere contraddistinto dai seguenti elementi, atti a Mnarﬁe
I'identificazione all’interno del sistema documentale: Y
* anno di apertura (o di istruzione); @
* numero di fascicolo, cio¢ un numero sequenziale all’in@rﬁ@*l’uldmo grado
divisionale, da 1 a n con cadenza annuale; \
* Toggetto del fascicolo, cio¢ una stringa di testo per des@fi compiutamente un
affare, una pratica, un dossier, una carpetta, u lla, un procedimento
amministrativo o piu di questi insieme. ©

N
Per convenzione, il titolo va scritto in numeti rom ntre gli altri gradi divisionali
vanno scritti in cifre arabe (titolo I; classe 3; sott; categoria 2; sottocategotia 0).
L’anno va separato dal titolo da un trattino ( - gtolo va separato dagli altri gradi
divisionali da una barretta ( /); gli altri gradi diyi i, invece, vanno separati dal numero

del fascicolo da un punto (. ); 'oggetto del fa &o va scritto tra virgolette caporali («»)".

2 del fascicolo. I fascicoli chiusi sono conservati

presso 'Ufficio produttore per u inimo di un anno al fine di consentire ’eventuale
reperimento dei documenti n

Non si forniscono limiti ssimi di giacenza dei fascicoli chiusi presso I'archivio
corrente poiché i tempi pds risultare diversi a seconda della natura della pratica e

dellattivita d’ufficio’.

4+ G. Penzo Doria, La linea dell'arco, pp. 25 e 26.

5 A. Romiti, L archivio di deposito nelle Pubbliche amministragioni, Lucca, Civita, 2008, p. 49: “Il momento del
trasferimento, indipendentemente dai limiti minimi, non puo rispondere a regole rigide, in quanto si collega
con l'interesse che 'ufficio produttore ha nel conservare le carte presso di sé; per il rispetto dei limiti massimi
non vi ¢, d’altra parte, alcun obbligo normativo cogente dal quale possano provenire sollecitazioni a trasferire
nel deposito tutte le pratiche concluse.”.
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4.3. Il fascicolo informatico: formazione, implementazione e gestione

Per ogni procedimento, affare e attivita, ’ASP ha 'obbligo di conservare in un fascicolo
informatico gli atti, i documenti e i dati da chiunque formati su supporto informatico; cio¢
un documento nativo su supporto informatico deve essere conservato in originale su tale
supporto all'interno dell’apposito fascicolo. Ovviamente un fascicolo informatico puo
contenere anche copie di qualunque tipo® di documenti nativi cartacei.

11 fascicolo informatico reca le seguenti indicazioni:

* amministrazione titolare del procedimento;

* altre amministrazioni partecipant;

* nominativo del responsabile del procedimento; QE\%
e oggetto del procedimento; o

* clenco dei documenti contenuti; @

* indice di classificazione (titolo, classe, etc.); @

. . . . . RS
* numero del fascicolo, identificativo di una catena numetri r@% mente alla classe
e al titolo di riferimento dell’anno di creazione; x

* data di apertura e di chiusura del fascicolo.
. . . . . &
11 fascicolo informatico ¢ creato dal responsabile del mento o da una persona
incaricata all'interno del sistema di gestione documentlesFolium ed ¢ visualizzabile con

possibilita di intervento da parte degli utenti abilitati rare sui documenti della UOR

responsabile. %

Istruendo 1 fascicoli, ¢ necessatio evita@ frammentazione delle pratiche,
'accorpamento eccessivo di documenti all’inte@@
S

A stessa unita, la tendenza a costituire
fascicoli intestati ai destinatari invece ¢ i sull’analisi di processi e funzioni. Se
necessario, i fascicoli possono essere rin ati. Se il contenuto ¢ costituito di documenti
esclusivamente informatici questa atti sufficiente; se € costituito da documenti

informatici e documenti cartacei bisogn minatre anche la camicia del fascicolo cartaceo.

1l fascicolo informatico in a totalmente digitale garantisce la possibilita di

essere direttamente consultato fimentato dalle amministrazioni coinvolte nel
procedimento. Le regole per fone, I'identificazione e Iutilizzo del fascicolo sono
conformi ai principi di una correxty gestione documentale e alla disciplina della formazione,

gestione, trasmissione e conssrvazione del documento informatico.

4.4. If. annuali ripetitivi

E possibile p
L’indicazione

ere la possibilita di aprire automaticamente fascicoli annuali ripetitivi.
OR e del RPA concorrono all’identificazione del fascicolo e alla
individuazione del responsabile. La UOR e il RPA devono essere gli stessi di ciascun
documento, del fascicolo e degli eventuali sottofascicoli. Ogni qualvolta cambia il RPA il
fascicolo informatico deve essere immediatamente trasferito per competenza al nuovo
responsabile del procedimento.

¢ A proposito dei diversi tipi di copie di un documento si veda il capitolo 3.



I fascicoli informatici saranno trasferiti in conservazione, mediante pacchetto di
versamento, a cura del Coordinatore/Responsabile della gestione documentale o dal suo
vicario dopo la loro chiusura, nelle modalita previste dal Manuale di conservazione

4.5. I1 fascicolo ibrido

Il fascicolo, inteso come unita logica, puo conservare documenti affissi su diverse
tipologie di supporto. Tale problematica, particolarmente sentita negli odierni sistemi di
gestione documentale, produce il cosiddetto fascicolo ibrido. Si tratta di un fascicolo composto
da documenti formati su supporto cartaceo e su supporto informatico, e taje:duplicita da
origine a due unita archivistiche fisiche di conservazione differenti.

L’unitarieta del fascicolo ¢ comunque garantita dal sistema di classifieazipne mediante
gli elementi identificativi del fascicolo (anno di istruzione, titolo/ cla@vumero del
fascicolo, oggetto) e dal contenuto dei document. II risultato ¢ chellun~fascicolo di tale
natura occupera due luoghi distinti (un faldone e un fil y&f% sta caratteristica

permane per tutta la vita del fascicolo, dal momento della sua j ne al momento del
trasferimento nell’archivio di deposito e, infine, per il versamerito.all*archivio storico. Tale

peculiarita rende, ovviamente, pit complessa la gestione gel olo e dei documenti che

vi afferiscono: entrambi vanno gestiti correttamente rispettande’ le caratteristiche proprie
del supporto su cui il documento ¢ stato prodotto e deveessete conservato.

Qualora si ravvisi l'utilita di avere tutti i docu tesenti in un fascicolo in un

determinato formato, si suggerisce di privilegia cicolo informatico e creare le

opportune copie per immagine dei documenti nat afogici; ¢ possibile inserire all’interno
del fascicolo, qualora lo si ritenga necessario, ag¢h cumenti di carattere strumentale non
soggetti a registrazione di protocollo, medi %odahté denominata “non protocollato”
prevista dal sistema di gestione inform dei documenti Folium. Questa pratica non

esenta dalla conservazione dell’original o nel fascicolo di pertinenza.

4.6. Metadati del fzg';!)’nformatico

I metadati sono un insie ssociati a un fascicolo informatico per identificarlo

e descriverne il contesto, il co to e la struttura, nonché per permettere la gestione nel
tempo nel sistema di consegyazioge.

or . . .
asc1colo informatico e della aggregazione documentale

dcodifica di caratteri ISO-8859-1.

I metadati minimi

informatica rispettano

\fascicolo informatico sono:

\

* identificati{q—8hivoco e persistente rappresentato da una sequenza di caratteri
alfanumexgixassociata in modo univoco e permanente al fascicolo in modo da
consentif " Pidentificazione;

* AOOQO;

* UOR responsabile del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del

I metadati minimg

fascicolo medesimo;
* responsabile del procedimento: cognome e nome;
* eventuali amministrazioni partecipanti al procedimento;

* oggetto: metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del fascicolo o
comunque a chiarirne la natura;
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* elenco degli identificativi dei documenti contenuti nel fascicolo che ne consentono
la reperibilita; [ data di apertura del fascicolo; L data di chiusura del fascicolo.

4.7. Il repertorio dei fascicoli informatici

11 repertorio dei fascicoli informatici ¢ costituito da un elenco ordinato e aggiornato dei
fascicoli istruiti all'interno di ciascuna classe e di ciascun titolo del titolario di classificazione
adottato, riportante:

* anno e numero progressivo del fascicolo;

e classificazione nell’ambito del titolario adottato; < &
* oggetto dell’affare/procedimento/attivita; \
&

*  UOR responsabile dell’affare/procedimento/attivita; @

* nominativo del responsabile dell’affare/procedimento/attivita;

* date di apertura e chiusura del fascicolo; < @

* numero dei documenti contenuti nel fascicolo; \

e dati relativi alla movimentazione del fascicolo; [ | stato: @ aperto.

11 repertorio dei fascicoli informatici ¢ unico per ogni A cadenza annuale ed ¢

generato e gestito in forma automatica dal sistema di gesfi rmatica dei documenti.
4.8. Raccoglitore %

11 raccoglitore non ¢ un fascicolo, ma un contenit ¢ raggruppa documenti relativi
a uno stesso argomento e afferenti a procedirnentl ¢ quindi a fascicoli diversi, privi
di una classificazione e una numerazione propria

In buona sostanza, si tratta di un dossigp 2% ?o e consumo del responsabile del
procedimento amministrativo per propria

\©©

e autodocumentazione, di norma, non
destinato alla conservazione.



CAPITOLO 5. LA GESTIONE DELI’ARCHIVIO CORRENTE
5.1. Definizione

Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affari, ad attivita
e a procedimenti amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o, comunque, verso i
quali sussista un interesse non ancora esautito.

L’organizzazione dell’archivio deve rispondere a criteri di efficienza ed efficacia al fine
di garantire la certezza dell’attivita giuridico amministrativa dell’Ente e la conservazione
stabile della memoria nel tempo. L archivio corrente ¢, quindi, il primo elemento gestionale
per il corretto funzionamento del sistema documentale’.

Il responsabile del procedimento amministrativo ¢ tenuto alla cotté tione,
conservazione e custodia dei documenti e dei fascicoli, siano essi di natura analogica, digitale
o ibrida, relativi ai procedimenti di propria competenza; a esso ¢ quindi af@l attuazione
delle disposizioni contenute in questo manuale in merito al corr zionamento
dell’archivio corrente di propria pertinenza. &

La UOR che crea il fascicolo mantiene la responsabilita amrﬁ\%@i\m dei documenti
creati durante la fase corrente e la fase di deposito; quindi, per la faseeotrente e di deposito,
viene garantito il libero accesso, da parte delle sole UO Q
documenti, attraverso il sistema di gestione documen@le. nte la fase di deposito
all’Archivio Generale di ASP passa la gestione dei fascic % non la responsabilita. Nel

R anno la titolarita dei

caso di documenti cartacei, per la movimentazione deiNfgscicoli, viene effettuata una
richiesta di accesso da parte della UOR.

5.2. Buone prassi per la gestio rchivio corrente

Il responsabile del procedimento a trativo, come si ¢ detto sopra, ¢ incaricato
della corretta gestione dell’archivio correnténdi sua pertinenza e cio comporta in primo
luogo la corretta creazione dei fascico w-. erimento dei relativi documenti®; in secondo
cnuto alla corretta gestione dei fascicoli stessi e

luogo il responsabile del procedi
tale incombenza varia a seconda orto con cui vengono creati.
* I fascicoli ana ono essere creati secondo le indicazioni fornite nel
§ 4.2 e successivame conservati all'interno di appositi faldoni o cartelle

nell’archivio corrern

e Jufficio pro S;
* Toggetto;

* gli estremi identificativi dei fascicoli contenuti (indice di classificazione e numero

sig> to presso gli uffici di ciascuna UOR. 1I faldone, per
mmediato reperimento dei fascicoli deve riportare sul dorso

progressivo di repertorio).

7P. Carucci e M. Guercio Manuale di archivistica, Urbino, Carocci, 2009, p. 204: «Per gestione dell’archivio
corrente si intende quindi la funzione di organizzazione e controllo generale e sistematico esercitata da un
ente sulla propria documentazione corrente al fine di disporre del necessario supporto informativo-
documentatio per lo svolgimento efficiente della propria attivita sia a fini interni che a fini giuridici e di
trasparenza amministrativa». Questi principi di carattere generale sono funzionali all’adempimento delle
disposizioni contenute nel DPR n. 445/2000 att. 65. 8 A proposito si veda il capitolo 6.
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Laddove una pratica avesse dimensioni tali da occupare singolarmente piu di un faldone,
questi andranno contrassegnati con le medesime indicazioni esterne e con una numerazione
progressiva, a partire da 1, cosi da risultare immediata la comprensione del legame tra le
unita di conservazione. I fascicoli restano collocati presso ogni singola struttura
(AOO/UOR) per la parte di propria responsabilita e competenza nel trattamento
dell’affare, fino al momento del loro trasferimento nell’archivio di deposito. I trasferimento
¢ effettuato a cura del Coordinatore/Responsabile della gestione documentale o dal suo
vicario secondo le modalita illustrate nel presente Manuale al § 11.2.

I documenti creati nel corso dell’attivita d’ufficio sono soggetti a fascicolazione
obbligatoria ai sensi del DPR 445/2000, art. 64, c. 4, indipendentemente dal orto su
cui sono creati. Inserire i documenti nell’apposito fascicolo permette la costitugiefie di un
archivio organizzato essendo essi le unita logiche del sistema di gestione mentale e, di
conseguenza, consente il facile e veloce reperimento dei documenti d@d
procedimento permettendo il rispetto del principio di trasparenzaoe @mto del diritto
di accesso. La fascicolazione deve essere effettuata in maniera co
da parte di tutte le unita organizzative responsabile costituenti I’ %

eterminato

e sistematizzata

tqistrazione.
Un’attivita secondaria, ma molto utile da un punto di vistA di gestione corrente delle

unita di archivio, ¢ lo sfoltimento dei fascicoli. Lo sfoltirnen

propedeutica a una corretta conservazione documentalg

fascicolo, oppure prima del trasferimento dello stesso alllarc

erazione preliminare e

ento della chiusura del

g

io di deposito, il carteggio
di carattere transitorio e strumentale deve essete selto ed estratto dal fascicolo da
parte dell’operatore incaricato del trattamento de ¢a. Si tratta, cioe, di estrarre dal
fascicolo le copie e i documenti che hanno ap

utilizzati dall’operatore incaricato o dal respon@

arattere strumentale e transitorio,
| procedimento, ma che esauriscono

la loro funzione nel momento in cui viene sail provvedimento finale oppure non sono
strettamente connessi al procedimento ( /, appunti, promemoria, copie di normativa e
documenti di carattere generale). Que azione riguarda principalmente i fascicoli
cartacei.

5.3. Gli strumen 2archivio corrente

11 trattamento dell’intero sistsma documentale del’ASP comporta la predisposizione di

strumenti di gestione dell’archivio corrente che permettano un’efficiente organizzazione e

consultazione della doc ione, a prescindere dai supporti dei documenti.

5.3.1

11 registro di protocollo ¢ lo strumento finalizzato all’identificazione univoca e certa dei

gistro di protocollo

documenti ricevuti e spediti mediante la registrazione di determinati elementi che
caratterizzano ogni singolo documento. Il registro di protocollo svolge, quindi, una
fondamentale funzione giuridico probatoria attestando Desistenza di un determinato
documento all'interno del sistema di gestione documentale e garantendone l'autenticita. 11
registro di protocollo ¢ un atto pubblico di fede privilegiatas.

8 Si veda anche il § 6 del presente Manuale.



5.3.2.  Titolario (piano di classificazione)

11 titolatio ¢ I'insieme delle voci logiche gerarchicamente strutturate e articolate in gradi
divisionali (titolo/classe/eventuale sottoclasse) stabilite sulla base delle funzioni dell’ente.
Ciascun documento, registrato in modalita arrivo, partenza, interno, anche non
protocollato, ¢ classificato in ordine alla corrispondenza tra il suo contenuto e la relativa
voce attribuibile, desunta dal titolario e successivamente fascicolato.

La classificazione, necessaria e fondamentale, ¢ prodromica all'inserzione di un
documento all’interno di un determinato fascicolo. La relazione tra i documenti (vincolo
archivistico) di un’unita archivistica ¢ garantita dalla segnatura archivistica ¢8 (anno
di istruzione, classificazione, numero del fascicolo).

11 titolatio puo essere corredato da un’appendice denominata voci di z'n Hratta di un
ulteriore strumento, strettamente correlato al titolario, che agevola~le=o6perazioni di
classificazione. In esso sono presenti le possibili varianti lessicali, frattate e riportate in
modo analitico, che possono essere incontrate nel contenuto del’d ento. 1l titolatio e,

documentale. Possono essere soggetti a revisione petiodica, qualsra cio si renda necessario
a seguito di modifiche di carattere normativo e/o statuta questo caso, essi sono
adottati a partire dal 1° gennaio dell’anno successivo a queltexdiapprovazione.

11 sistema di gestione documentale garantisce che l¢ - el titolario siano storicizzate,

) la struttura del titolario vigente

sto, altresi, all’approvazione della

mantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei docume

al momento della loro registrazione. Il titolario ¢ s
Direzione generale archivi del Ministero per i be@umh e del turismo e comunicato alla
ardid.

i

dell’attivita amministrativa, sono annotati nel

Soprintendenza archivistica per la regione Lo

11 titolario unico, ¢ descritto nell’allega

5.3.3.  Repertorio dei fas

I fascicoli istruiti durante lo syolgimg
repertorio dei fascicoli. 11 repert
im

lo strumento di gestione e di 1.

scicoli, ripartito per ciascun titolo del titolario, ¢
to dei fascicoli. La struttura del repertorio rispecchia
quella del titolario di classificezione e, di conseguenza, varia in concomitanza con
laggiornamento di quest’ulgimo. Mentre il titolario rappresenta, in astratto, le funzioni e le
cﬁare in base alla propria missione istituzionale, il repertorio

competenze che 'ente pu
dei fascicoli rappresentad
tali attivita. Il repertod

ncreto, le attivita svolte e i documenti prodotti in relazione a
1 fascicoli ¢ costantemente aggiornato.

5.3.4.

I repertori

pertori

no serie omogenee di documenti uguali per forma e diversi per
contenuto. Hssi sono soggetti a registrazione particolare, cio¢ con I'assegnazione di una
numerazione continua e progressiva per anno. Sono un esempio la registrazione di decreti,
contratti e convenzioni, deliberazioni, etc.’.

9 Si veda anche il § 7.1 del presente Manuale.
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5.3.5. Massimario di selezione

Il massimario di selezione ¢ uno strumento da utilizzare durante la fase di deposito
dell’Archivio, come previsto dall’art. 68 del DPR 445/2000.

Il massimario di selezione ¢ lo strumento con cui I'ente individua le disposizioni di
massima e definisce 1 criteri e le procedure attraverso i quali i documenti, non rivestendo
interesse storico ai fini della conservazione permanente e avendo esaurito un interesse
pratico e corrente, possono essere eliminati legalmente e/o previa autorizzazione della
Soprintendenza archivistica, ai sensi del D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21.

Il massimario individua le tipologie documentali in rapporto ai procedimenti che le
costituiscono e, a partire da tali tipologie, si applicano i criteri e le dispdsiziani atti ad
individuare i termini di conservazione: distinzione oggetto ed atto esercitato sulfoggetto;
inoltre, ¢ uno strumento indirizzato sia alla conservazione che all’ehminaz@d@tto in altri

termini il massimario consente la selezione che ha come conseguenze g la ervazione o

la distruzione. o

Del massimario ¢ parte integrante il prontuario di scarto, n 1%% no menzionati 1
tempi di conservazione in relazione alle tipologie documentatie. azioni di selezione,
necessarie a garantire la corretta gestione e la conservazione omplesso documentale

(‘)a sedimentare solo la

documentazione ritenuta rilevante ai fini della conservazigfe ango termine.

dell’ente, avvengono nella fase di deposito, in mo%)

La proposta di scarto formulata su apposito modulo' “elenco di scarto” in cui sono

corredata da disposizione dirigenziale, ¢ inviaSoprintendenza archivistica della
Lombardia nelle modalita concordate. L’agfiwita=¢ soggetta ad autorizzazione della
Soprintendenza archivistica ai sensi del %52004 art. 21.

A seguito dell’autorizzazione, PASP awvi il procedimento per individuare il soggetto
legittimato al ritiro del materiale e alla e 0
individuata effettua le operazioni di i o.)

jone fisica dei documenti; la ditta affidataria
macero della documentazione con rilascio di
relativo verbale di esecuzione.

Per i fascicoli informatici Ja_propesta di scarto segue lo stesso iter per quanto riguarda
l'autorizzazione della Soprin a e il Coordinatore/Responsabile della gestione

documentale inviera un documentp informatico firmato digitalmente.

11 fascicolo inerente a cédimento di scarto ¢ a conservazione illimitata.

nto di un archivio corrente analogico

R dovesse spostare la documentazione corrente, a seguito di
mutamento de e operativa o per altra ragione, dovra darne informazione tempestiva
al Responsabile della gestione documentale e da questi al Coordinatore della gestione
documentale, producendo un apposito elenco dei fascicoli soggetto di spostamento.
Inoltre, ’Archivio Generale di ASP provvedera a effettuare un sopralluogo per
verificare 'idoneita degli spazi e la correttezza della collocazione del nuovo archivio,
rimanendo in ogni caso a disposizione per eventuali chiarimenti o consigli sulle modalita di

spostamento della documentazione. Lo spostamento dell’archivio corrente non necessita



di alcuna autorizzazione preventiva da parte della Soprintendenza archivistica pertinente
per tetritorio'’.

¥

@Q

&
&

§
.
&
<
¢

10 D.Lgs 42/2004, art. 21, c. 3: «LLo spostamento degli archivi corrent dello Stato e degli enti ed istituti pubblici non ¢

soggetto ad autorizzazionen.

Manuale di Gestione del Protocollo Informatico di ASP Versione 1: rev. 2
Redatto da Ref. SI B. Magnani Rev: 1 Appr. Del n® 19/ 165 del 27 dic 2016
Rev: 2 Appr. Del n° 11 del 14 nov 2017



CAPITOLO 6.IL PROTOCOLLO INFORMATICO

11 registro di protocollo ¢ un atto pubblico di fede privilegiata. Come tale, fa fede fino
a querela di falso e, in particolare, circa la data e Peffettivo ricevimento o spedizione di un
documento determinato, di qualsiasi forma e contenuto. Esso, dunque, ¢ idoneo a produrre
effetti giuridici tra le parti.

Il registro di protocollo ha cadenza annuale: inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre
di ogni anno ed ¢ unico per tutta ’ASP.

6.1. Registratura OE\%

I documenti dai quali possano nascere diritti, doveri o legittime aspettatiy¢ di terzi

devono essere registrati a protocollo o a repertotio.

Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti dall’ASP, ossia
i cui destinatari sono esterni all’ente, e tutti i documenti informagi cezione di quelli
espressamente esclusi dalla normativa vigente (DPR 445/ 2000,% comma 5) e altri
documenti informatici gia soggetti a registrazione particolare.

Per registrazione di protocollo si intende I'apposizione iazione al documento,
in forma permanente e non modificabile, delle infor C@guardanti il documento

24 ore lavorative dal ricevimento o, se intercorro

stesso. La registrazione si effettua di norma entro la gi% 1 arrivo 0 comunque entro
giorni festivi o di chiusura

programmata del’ASP, nel primo giorno lavorafy Ogni numero di protocollo

individua un unico documento e gli eventuali al lo stesso e, di conseguenza, ogni

documento con i relativi allegati reca un solo n 1 protocollo immodificabile.

La registrazione di protocollo per documento ¢ effettuata mediante la
memorizzazione di elementi obbligatork odificabili, elementi obbligatori modificabili
ed elementi non obbligatori e modificabili;
La registrazione degli elementi ob ri immodificabili del protocollo informatico
lt#gestione documentale e a persone espressamente

abilita della registrazione di protocollo devono essere

6.1.1. Ele
Gli elementi obbli

provenienza certa attr

immodificabili servono ad attribuire al documento data e
la registrazione di determinate informazioni rilevanti sul piano
giuridico-probatori

Essi sono:

* numero di protocollo progressivo;

* data di registrazione;

* corrispondente, ovvero mittente per il documento in arrivo, destinatario per il

documento in partenza;

*  oggetto;

* impronta del documento informatico;

* numero degli allegati;

* descrizione degli allegati.



L’insieme di tali elementi ¢ denominato registratura.

6.1.2. Elementi obbligatori modificabili
Gli elementi obbligatori modificabili sono:

* unita organizzativa responsabile del procedimento/affare/attivita (UOR);
* responsabile del procedimento amministrativo (RPA);

e classificazione archivistica; [| fascicolo.

6.1.3. Elementi non obbligatori modificabili

* Gli elementi non obbligatori modificabili OE\%

sono:

* recapiti del mittente; O

* collegamento ad altri documenti o a fascicoli diversi da quello @4 a) ento;
* tipologia di documento; o

* durata della conservazione; \

* altri tipi di annotazioni (ad es., si puo annotare Iarriv ihddta successiva di un
secondo esemplare dello stesso documento p temente ricevuto e
protocollato, previa verifica della sua conformita .

6.2. Data e ora regolate sul UTC | @

11 server del protocollo informatico ¢ regolato o universale coordinato (UTC) e,

in particolare, sulla scala di tempo nazionale A UTC (IT), secondo le indicazioni

dell'Istituto nazionale di ricerca metrologica

6.3.  Segnatura

La segnatura di protocollo cof 'e I'apposizione o nell’associazione al documento
in originale, in forma non modi ¢’permanente, delle informazioni memorizzate nel

registro di protocollo.

Fssa consente di individuarg ¢iascun documento in modo univoco.

&
mento informatico

6.3.1. Per i

Le informa inime da associare al documento informatico
sono
* codice i icativo dell’amministrazione;
* codice i ativo del’AOQO;

* codice identificativo del registro;

* numero di protocollo,

* data di protocollo;

* anno solare di riferimento del registro di protocollo.

Oltre alle informazioni minime la segnatura deve prevedere:

* classificazione in base al titolario di classificazione adottato e vigente al momento
della registrazione del documento;

* codice identificativo dell’ufficio a cui il documento ¢ assegnato;
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* ogni altra informazione utile o necessaria, gia disponibile al momento della

registrazione.

Quando il documento ¢ inditizzato ad altre amministrazioni ed ¢ sottoscritto con firma
digitale e trasmesso con strumenti informatici, la segnatura di protocollo puo includere le
informazioni di registrazione del documento purché siano adottate idonee modalita di
formazione dello stesso in formato pdf/a e utilizzato per la sottoscrizione il formato di
firma digitale CAdES.

La firma digitale, infatti, produce un file, definito “busta crittografica”, che racchiude al
suo interno il documento originale, 'evidenza informatica della firma e la chiave per la
verifica della stessa, che, a sua volta, ¢ contenuta nel certificato emessg %ne del
sottoscrittore.

Nel caso in cui si debba riportare sul documento annotazionjSucc@ssive alla
sottoscrizione (quali i dati della segnatura di protocollo), il docum
predisposto per contenere dei campi testo ove sia possibile insgri@iﬁ informazioni
successivamente alla firma senza invalidare la stessa in coerenza &% to previsto dalle
regole tecniche di cui al DPCM del 22 febbraio 2013. é\

dovra essere

6.3.2. Per il documento analogico

Le informazioni da associare al documento analogico 4 timbro o altro sistema di

identificazione del documento come stampa della scghatura, desunte dal sistema di

protocollo e gestione documentale, sono:

¢ DPidentificazione in forma sintetica o esell’amministrazione e del’AOO

individuata ai fini della registrazione e detione del documento;

* il numero progressivo di protocollg;

* ladata di protocollo nel formato

e laclassificazione in base al titolatio
della registrazione del documen
* la sigla della UOR/RPA UOR/ RPA a cui il documento ¢ assegnato per

competenza e responsabi

assificazione adottato e vigente al momento

* le eventuali sigle della PA o delle UOR/RPA in copia conoscenza.
Non si usa la conferenza di i71.
Gli elementi della segnatur® devono essere presenti sia nei documenti prodotti da

registrare in partenza, documenti scambiati tra le UOR della medesima AOO

(protocollo tra uffici)

agioni della scelta di un timbro meccanico

un documento cartaceo si appone mediante un timbro meccanico a
inchiostro verde indelebile che riporta gli elementi normalizzati della registratura, trascritti
dall’operatore di protocollo a penna blu all'interno degli spazi predisposti.

Vanno evitati dispositivi di segnatura meccanizzati (esempio etichettatrici, printpen,
barcode e simili) per la scarsa maneggevolezza e per la frequente necessita di integrare la
segnatura con trascrizioni e aggiunte, che possono essere soltanto manuali.

Piu in dettaglio, I'etichetta adesiva ha una colla la cui composizione chimica (acida o
basica) provoca il danneggiamento irreversibile del supporto cartaceo, con la perdita delle



informazioni. Col tempo, infatti, avviene il distacco dell’etichetta dal documento o un
danneggiamento del documento (solitamente un foro).

La printpen, invece, obbliga "operatore a intervenire per integrare gli scarni dati visto che
questo strumento consente la contestuale segnatura della registrazione di norma solo per il
codice struttura, data e numero di protocollo. Le informazioni di natura gestionale, titolo,
classe, anno e numero del fascicolo, nonché le indicazioni di UOR, RPA ¢ CC, non sono
immediatamente consultabili in quanto non vengono riportate nella segnatura. Inoltre ¢
poco immediata anche la lettura della data e del numero di protocollo. Nel caso del
protocollo in arrivo differito la printpen non evidenzia le due date, cio¢ quella della
registratura e quella del differimento, bensi solo la prima. I successivi interventi-§ul cambio
di UOR e/o aggiunte di altre UOR, persone fisiche o organi, in copia conos a non si

evincono mai dai dati stampati con la printpen. L utilizzo di barcode, oltre agliinepnvenienti

gia elencati, non ¢ di immediata intelligibilita, e necessita sempre di un dis

L’uso di un timbro meccanico, pertanto, consente di raccoglieore '
estremi utili e necessari alla gestione del documento, anche grazi % iara e immediata
lettura delle informazioni relative al documento. &

6.4. Modalita di produzione e di conseelle registrazioni
ceun

Ogni registrazione di protocollo informatico produ ecord nel sistema di gestione
documentale che viene accodato in una basti accessibile esclusivamente
all’lamministratore del sistema. Ogni operazione drafds¢tiaiento e modifica viene registrata
inoltre su un file di log corredato da codici di c@ 0 in grado di evidenziare eventuali
tentativi di manipolazione. Da esso 'ammin] del sistema ¢ in grado di ottenere
Ielenco delle modifiche effettuate su u atalregistrazione, permettendo quindi una
completa ricostruzione cronologica ni registrazione e successiva lavorazione

(smistamento, invio per conoscenza, res

* nome dell’utente;
e datae ora; \@

* postazione di lavoro;

e, fascicolatura ecc.), ottenendo in dettaglio:

* tipo di operazione (insexitiento/modifica/visualizzazione/cancellazione); [1 valore

dei campi soggetti a madifica)

Al fine di garantire odificabilita delle registrazioni, il registro informatico di

protocollo giornaliero trasmesso in conservazione entro la giornata lavorativa

successiva.

6.5. egistrazione differita (o “protocollo differito”)

E possibile effettuare la registrazione differita di protocollo nel caso di temporaneo,
eccezionale e imprevisto carico di lavoro e qualora dalla mancata registrazione di un
documento nell’ambito del sistema nel medesimo giorno lavorativo di ricezione, possa
venire meno un diritto di terzi. La registrazione differita di protocollo informatico ¢
possibile esclusivamente per i documenti in arrivo.

Per “protocollo differito” si intende la registrazione di documenti in arrivo, autorizzata
con provvedimento motivato del Responsabile della gestione documentale o da persona
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espressamente delegata, in cui sono indicati nello specifico la data alla quale si differisce la
registrazione del documento stesso e la causa che ne ha determinato il differimento.

Per i documenti ricevuti dall’Archivio Generale di ASP il differimento opera su
iniziativa del Coordinatore della gestione documentale, o da suo delegato, che ne cura la
registrazione differita corredata della motivazione.

Per 1 document ricevuti direttamente dalla UOR competente la registrazione differita
avviene, per ogni AOQ, su richiesta motivata della stessa UOR al Responsabile della
gestione documentale o suo delegato, in cui ¢ indicata anche la data di effettivo ricevimento.

La registrazione differita non si applica per i documenti informatici pervenuti via PEC,
in quanto la PEC ha lo stesso valore giuridico della raccomandata AR e quindifa fede la
data di invio della PEC allo stesso modo del timbro postale di invio della ractemandata

6.6. La ricevuta di avvenuta registrazione §

La ricevuta di avvenuta protocollazione prodotta dal si 1 protocollo deve

riportare 1 seguenti dati:

* il numero e la data di protocollo; o

* lindicazione dell’AOO che ha acquisito il docum

il mittente;

* Toggetto;
* numero e descrizione degli allegati se pres%@

* Toperatore di protocollo che ha effettuat trazione.

6.6.1. Per il documento analog@%
Qualora il documento analogico sia @ egnidto direttamente dal mittente o da altra
persona a cio delegata e sia richiesto il rilasciatdi una ricevuta attestante 'avvenuta consegna
del documento, € cura di chi effettua tocollazione rilasciare la ricevuta di avvenuta

protocollazione prodotta direttamgnge-da
essere altresi ritirata dall’intere.

successivi.

stStema di gestione documentale. La ricevuta puo
da persona espressamente delegata nei giorni

6.6.2. Per il ocuO ento informatico

Qualora il docume formatico sia pervenuto tramite PEC, la ricevuta di

protocollazione ¢ rilasc ettamente dal sistema di gestione documentale.
Se il documento atico ¢ pervenuto tramite e-ail, la ricevuta, se richiesta, sara

generata in format pdf/a e inviata via e-7ail al mittente.

6.7. Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo
Sono esclusi per legge dalla registrazione di protocollo“:

* le gazzette ufficiali;
* i bollettini ufficiali P.A;
* inotiziari P.A;

* le note di ricezione delle circolari;

11 DPR 28 dicembre 2000, n. 445, art. 53 comma 5.



* le note di ricezione di altre disposizioni;

* i materiali statistici;

* gliatti preparatori interni;
* iglornali;

* e riviste;

*  ilibri;

* imateriali pubblicitari;

* gli inviti a manifestazioni;

*  Certificati Medici; . &
* Richieste ferie dipendenti; \

* Richieste permessi retribuiti previsti dal CCN di Comparto. @ o

Sono parimenti esclusi dalla registrazione di protocollo: @
* icertificati medici dei dipendenti. Se pervenuti via PEC, @% e

protocollati.
Sono esclusi su disposizione dell’ASP: @

gistrati ma non

* le richieste di ferie; .
* le richieste di permessi retribuiti;

* le comunicazioni da parte di enti diversi di bané&concorso (fatta eccezione dei
bandi di mobilita di altri enti universitari o di -c consorzi interuniversitari che
vengono pubblicati all’albo on line);

- iDURC. &@

6.8. Il registro giornaliero di protoco
11 registro giornaliero di protocollo odotto in maniera automatica dal software di

gestione documentale entro il giorno @dvo seguente, mediante la generazione o il
raggruppamento delle informazi rate secondo una struttura logica predeterminata
e memorizzato in forma statica, 1 dificabile e integra.

Attualmente, in base alloll’arte delle tecnologie e dei formati, ¢ utilizzato il
formato XML, a mente del DP 3 dicembre 2013, allegato 2.

Gli elementi memorizzati ded registro giornaliero sono i seguenti:

* Impronta del documento informatico;

* Responsabile della gestione documentale (Nome, Cognome);

*  Oggetto (descrizione della tipologia di registro; ad es., “Registro giornaliero di
protocollo”);

* Codice identificativo del registro:

* Numero progressivo del registro;

* Numero della prima registrazione effettuata sul registro;
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*  Numero dell’'ultima registrazione effettuata sul registro;
Il registro giornaliero ¢ trasmesso al Sistema di conservazione entro la giornata
lavorativa successiva alla produzione.

6.9. Il registro di emergenza

Il registro di emergenza no né attivo presso ASP, ma nel caso fosse necessario, ¢
opportuno attenersi a quanto segue.

Il Coordinatore della gestione documentale attiva il registro di emergenza ogni qualvolta
per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale procedura informé %ﬁdone
immediata comunicazione. x

Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e 'ora di inizi ifterruzione
nonché la data e I'ora del ripristino della funzionalita del sistema. @

Qualora P'impossibilita di utilizzare la procedura informatica si profiaghi oltre le 24 ore,
per cause di eccezionale gravita, il Coordinatore della gestione d% e autorizza 'uso
del registro di emergenza per periodi successivi di non piu di u@

i

emergenza devono essere riportati gli estremi del provvedimen autorizzazione.

ana. Sul registro di

La sequenza numerica utilizzata sul registro di emergenz ‘ e a seguito di successive
interruzioni, deve comunque garantire I'identificazione ghivoed dei documenti registrati
nell’ambito del sistema documentario dell’area organizzzfg@

Le informazioni relative ai documenti proto @

sistema informatico, utilizzando un’apposita funzidagdrrecupero dei dati, senza ritardo al

omogenea.

emergenza sono inserite nel

ripristino delle funzionalita del sistema. @
Durante la fase di ripristino, a ciascu ento protocollato nel registro di
emergenza viene attribuito un numero di OC del sistema informatico ordinario, che

I documenti annotati nel registro rgenza e trasferiti nel protocollo generale

recano, pertanto, due numeri: quellg tocollo di emergenza e quello del protocollo
ordinario.

La data in cui é stata effettuata otocollazione sul registro di emergenza ¢ quella a
cui si fa riferimento per la dec dei termini del procedimento amministrativo. In tal

modo ¢ assicurata la corretta sequenza dei documenti che fanno parte di un determinato
&

procedimento amministrativy

Q,
11 registro di emerg innova ogni anno solare: inizia il 1° gennaio e termina il 31

dicembre di ogni an

Soluzioni analg
ciascuna AOO,

R )
dell’emergenzai~i\R
contestuale comunicazione della revoca dell’emergenza.

avsono adottate dal Responsabile della gestione documentale di
(‘% intesa, con il Coordinatore della gestione documentale. Al termine
11

esponsabile della gestione documentale, chiude il registro e da

11 registro di emergenza ¢ conservato con le stesse modalita del registro ufficiale come
descritto al § 6.4.



CAPITOLO 7. REGISTRI E REPERTORI INFORMATICI

7.1 Repertorio - Nozione

Per repertorio si intende il registro in cui sono annotati con numerazione progressiva i documenti per i
quali ¢ prevista la registrazione particolare. 1 documenti sono comungue inseriti nel fascicolo archivistico di
loro pertinenza per la loro minuta e in originale (o in copia conforme) nel repertorio. 1/ complesso dei
documenti registrati a repertorio per forma omogenea costituisce una serie.

La numerazione di repertorio si rinnova ogni anno solare: inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicentbre

di ogni anno. Ogni repertorio ¢ collegato a uno specifico registro di protocollo attiyg ogni area
organizzativa omogenea dell’ASP.

<

7.2. Repertori attivi @
<
L elenco dei repertori attivi presso I'A0O Amministrazione Centrale % escritto nell'allegato

8. @
7.3. Repertorio dei fascicoli O\@)

E il registro in cui vengono annotati con un numero progremgg%gm'm/i secondo ['ordine cronologico
n cui si costituiscono all’interno dei gradi divisionali del tz'lo/m@
Nell’ASP ¢ prodotto un repertorio dei fascicoli per%:g%

protocollo. @

CAPITOLO 8. FLUSSO DI LAVO@)NE DEI DOCUMENTI

\O

8.1. Flusso del to informatico in arrivo

O collegato al rispettivo registro di

L’Archivio Generale di ASP\r¢gistra in modo avalutativo i documenti che rivestono un
O

tocollare viene registrata, classificata e smistata alla UOR
¢ della UOR, a sua volta, assegna al documento (e di

automaticamente alla casella di posta elettronica indicata dal Responsabile della
UOR;

* attraverso I'accumulo nella vaschetta del menu principale del sistema di gestione
documentale.

I documenti amministrativi informatici in arrivo possono pervenire con diverse

modalita:
* tramite posta elettronica convenzionale (e-mail);
* tramite posta elettronica certificata (PEC);
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* su supporto rimovibile (Cd ROM, DVD, ecc.) con consegna diretta o trasmesso a
mezzo setrvizio postale o corriere; [ da altre banche dati.

8.2. Ricezione di documenti informatici nella casella di posta elettronica
istituzionale

L’e-mail ¢ un mezzo di trasmissione che puo anche costituire documento informatico se
il messaggio ¢ contenuto nel corpo della mail stessa.
Si possono avere 1 seguenti casi:

* documento che arriva alla casella di posta elettronica istituzional® delArchivio
Generale di ASP;
* documento allegato alla e-mail istituzionale: con PDF creator'” si ihPDF/a ¢ lo

si associa al sistema di gestione documentale procedendo alla ra in arrivo
con le consuete modalita. Sara cura del RPA della UOR cgmpetente verificarne la
oera;

provenienza e valutare se accettare o meno la firma elett%
0

* documento costituito dal corpo della mail: con PDF ¢re, ictea il PDF/a e lo si

associa al sistema di gestione documentale proced
con le consuete modalita. Sara cura del RPA dellg @E
provenienza e valutare se accettare o meno la fir %@

o

da registratura in arrivo

ompetente verificarne la
ronica leggera. I documenti

ASP, di norma, entro le 24 ote lavorative di arrivo;

X
O

informatici cosi pervenuti saranno protocoll a dell” Archivio Generale di

diversa dall’Archivio Generale di ASP. ]\

* documento che arriva alla casella di po @ ronica istituzionale di una UOR
casella di posta elettronica istituzionale

20\ . . .
(DR ricevente gira Ue-mail con forward

corredata degli eventuali allegati
dell’Archivio Generale di ASP cf
informatico e associa il file con e

nverte il file in pdf/a, registra nel protocollo
e il mittente ¢ 'autore della e¢-7a n la UOR che ha inoltrato il file all’Archivio

Generale di ASP. Nel cassidi(e-mil da cui non sia possibile desumere I'indicazione
S@)

di nome e cognome il do sara trattato come Anonimo (cfr. § 9.15);

e il documento via e on essere firmato e allora lo si dichiara nel campo
immodificabile. Se ¢ firmato digitalmente non serve alcuna descrizione. E in capo
al RPA verificare

eventualmente

ne pdf/a, alla registrazione;

provenienza del documento pervenuto via email ed
al mittente un documento informatico firmato digitalmente
e inviato via fi questo caso sara un nuovo protocollo e non un secondo

esemplare, to quest’ultimo ¢ sottoscritto. I documenti informatici cosi

Analogamente se un dipendente riceve nella propria casella di posta fornita
dal’Amministrazione documenti concernenti affari o procedimenti amministrativi
del’Amministrazione ¢ tenuto a inoltrare tempestivamente il messaggio e-mail alla casella
istituzionale dell’Archivio Generale di ASP.

12 Pdf ¢reator ¢ un programma gratuito open source che consente di creare file in formato pdf utilizzando qualsiasi
programma che abbia la funzione “Stampa”.



8.3.  Ricezione dei documenti informatici tramite la casella di posta
elettronica certificata (PEC) istituzionale

La PEC ¢ un vettore attraverso il quale ¢ spedito/ricevuto un documento informatico
che puo essere allegato o incorporato nel corpo stesso. La PEC utilizzata in ASP ¢ di tipo
“chiuso” e incorporata nel sistema di gestione documentale. Per questa ragione,
pervengono solo documenti informatici da PEC e non anche da posta elettronica semplice.

Il documento informatico che perviene nella casella di PEC va gestito, di norma, entro
le 24 ore lavorative successive alla ricezione. Si identifica il mittente (non sempre
coincidente con il proprietario della PEC). Una registrazione (sia in arrivo chg in partenza
via PEC), non permette di modificare i file informatici associati ad essa® [ sistema di
gestione documentale genera tutte le ricevute previste dalla normativa in mateftydi posta

elettronica certificata. @ v

Per altri esempi si veda il Capitolo 9 - Casistica e comportamenti.

Se il documento informatico ¢ privo di firma va evidenziato in ug é@mmodiﬁcabﬂe
con la dicitura firma mancante. \

La verifica della validita della firma digitale ¢ a cura del RP umento.

Qualora il documento ticevuto non sia pdf o pdf/a (con a’senza firma digitale) viene

ocedimento valutare se

8.4. Ricezione di documenti infi iCi su supporti rimovibili

o dalla posta elettronica certificata e qui supporti diversi

I documenti digitali possono pervenire tirmodalita diverse dalla posta elettronica
IArchivio Generale di ASP Veriﬁcaizi leggibilita dei dati contenuti nel supporto

informatico e provvede alla registrazio in caso di esito positivo. E cura della UOR
responsabile verificarne le caratterists provenienza certa.

I documenti informatici co r%@,\ti sono protocollati, di norma, entro le 24 ore
lavorative successive dal gior 5(1\'\%0.

8.4.1. Documentj informatici prodotti da banche dati del’ASP o prodotti da

S
terzi che arrivano nel a di gestione documentale possono essere trattati in due modi:

automatico dal sistema che li protocolla, attribuisce loro la
classiﬁca, li inserisce nel fascicolo di pertinenza, li assegna alla UOR e al RPA
di compée Az

*  essere gestiti come bozze®.
Ad esempio, ordini e fatture attive in formato Fattura PA destinati a pubbliche

amministrazioni generati sul sistema di contabiliti ONDA e trasferiti
automaticamente al sistema di gestione documentale sono gestiti come bozze.

13 In analogia a quanto avviene per i documenti ricevuti tramite PEC.
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Prima di attivare una procedura automatica, il Coordinatore della gestione documentale,
in collaborazione con il RPA e con il Responsabile dei sistemi informativi, dovra stabilire
le modalita del flusso e le condizioni per la protocollazione automatica che devono
comprendere la valutazione della possibilita o meno di trattare adeguatamente dati sensibili.

Se il documento informatico pervenuto contiene dati sensibili, sara registrato nella
modalita di “riservato”.

8.5. Priorita nella registrazione dei documenti informatici in arrivo

Indipendente dal mezzo telematico di arrivo, ¢ data priorita nella re@igtrazione a
protocollo a: Qg%ﬁ
* atti giudiziari notificati; o
*  documenti del Ministero; @
* documenti provenienti da Regione Lombardia -
* Documenti provenienti da ATS o Enti di Vigilanza e Co eposti ad ASP
* documenti di rilevanza finanziario-contabile (MEF — Co Contl, etc.);
* documenti ricevuti direttamente dalla segreteria del Direttare Generale;
* fatture passive pervenute al di fuori del Sistema,di cambio (es. le fatture in
formato elettronico provenienti da fornitori ester; \

\ considerazione del fatto che

uta di avvenuta consegna del
documento.

Tale casistica ¢ soltanto indicativa ed e susc@ di variazione in concomitanza con
altre priorita che si dovessero presentare (scad&

ndi di concorso, gare, etc.).

le seguenti modalita: x‘
* posta pervenuta per il itedi Poste italiane spa e di altri gestori autorizzati;
* posta pervenuta direttamgnte alle UOR e da questa recapitata all’Archivio Generale
di ASP

* posta recapita per

O
ente, brevi manu,

*  posta ricevuta fax.

delle buste

o aperte a cura dell’Archivio Generale di ASP. Fanno eccezione e
pertanto non vanno aperte, le buste:
* riportanti le seguenti diciture: riservato, personale, confidenziale, spm/sgm (sue
proprie mani/sue gentilissime mani), etc. o dalla cui confezione si evinca il carattere
di corrispondenza privata (ad. es. busta particolare);

2> ¢

* riportanti le seguenti diciture: “offerta”, “gara d’appalto” “non aprire” o simili, o

comunque dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara (ad es., il
CIG);



Redatto da Ref. SI B. Magnani

* le altre buste indirizzate nominativamente al personale vanno aperte nella
convinzione che nessun dipendente utilizzi ’Amministrazione come fermoposta o
casella postale privata Chiunque riceva, tramite corrispondenza privata, documenti
concernenti affari o procedimenti amministrativi dell’Amministrazione ¢ tenuto a
farli pervenire tempestivamente all’Archivio Generale di ASP.

8.7.1. Conservazione ed eliminazione delle buste

Le buste pervenute tramite posta raccomandata, corriere o altra modalita per la quale si
renda rilevante evidenziare il mezzo di trasmissione e il timbro postale (ad es,, una fattura
passiva proveniente da un fornitore estero arrivata in prossimita del terminediscadenza
per il pagamento), sono spillate assieme al documento e trasmesse alla UOR.

Le altre buste sono conservate a parte in plichi quotidiani per 30 gior@z@corso tale

termine sono eliminate senza formalita. @

©
8.8. Priorita nella registrazione dei documenti %%ci in arrivo

Indipendente dal mezzo di trasmissione, ¢ data priorita nell istrazione a protocollo

N®
e atti giudiziari notificati; NS
* documenti del Ministero;

* documenti provenienti da Regione lombardig

e Documenti provenienti da ATS o Enti di Migitatzza e Controllo preposti ad ASP

* documenti di rilevanza finanziario-con »' IMEF — Corte dei Conti, etc.);
* documenti ricevuti direttamente d eteria del Direttore Generale;
* fatture passive pervenute al di f el Sistema di interscambio (es. le fatture di

fornitori esteri); n
* documenti relativi a procedime ettivi;

X ; ni o altri valori di debito/credito;

*  documenti di trasmissione™d

Di norma si proced Q,&

di consegna e cornuni norma, entro le 24 ore lavorative successive alla ricezione.
) N

non sia possibile 'immediata protocollazione di un documento

consegna il documento. In casi eccezionali, si rilascia la fotocopia del frontespizio del
documento col timbro del protocollo.
Per la registratura dei documenti analogici rimane in uso il timbro meccanico Cosi pure
tutti 1 timbri allora adottati quali:

* Protocollo differito al.............: per 1 documenti protocollati con motivato
provvedimento che ammette il documento alla registrazione differita (ora per
allora);
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* Protocollo particolare n........... per i documenti registrati nel protocollo
particolare;

* Pervenuto al protocollo il ........: per evidenziare che la data del documento ¢
irritualmente antecedente rispetto alla data di protocollazione del documento. In
questo caso non si tratta di protocollo differito, ma di un documento
potenzialmente pervenuto con ritardo, fatto salvo anche lerrore materiale del
mittente;

* Secondo esemplare: per evidenziare uno o piu originali pervenuti in esemplare

plurimo;
* Annullatoil..........: : per evidenziare 'annullamento di un documerﬁ?\%
<
8.9. Protocollo particolare @

Direttore Generale

Sono previste particolari forme di riservatezza e di accesso controllato al % unico per:
e119 el

*  documenti di carattere politico e di indirizzo di competenza del R
che, se resi di pubblico dominio, potrebbero ostacolare il ragginngislentogegli obiettivi prefissatiy

*  documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregz@ terzi 0 al buon andamento
dell’attivita amministrativa;

sensibilissinii;

> tipologie di documenti individuati dalla normativa wie%{t%e ativamente a dati sensibili i cd.

o documenti legati a vicende di persone o a fatti pﬂv%w particolare, i documenti riportanti dati
sensibili e dati gindiziar.

8.9.1 Procedure del protg @ %rﬂco]are

Le tipologie di documenti da registrare nel protocsllo particolare sono individuate dal Coordinatore della
gestione documentale, in collaborazione con gli l@ i smonocratici e d intesa con i responsabili delle UOR.

Ogni documento reca un numero dijprofeelte—=< un numero di mpm‘mo

Per i documenti in arrivo an
accompagnatoria con ['apposizione ra “1 documenti integrali sono consultabili presso I’Archivio

Generale di ASP”.

dz tenuta comp/emm dell'archivio particolare, I'Archivio Generale di ASP
conserva una fotov eixdocumenti analogici registrati. Per i documenti informatici non viene fatta aleuna
stampa.

A protezione dei dati personali e sensibili, il documento analogico viene trasmesso direttamente al RPA
in busta chiusa, sigillata e firmata sui lembi di chinsura. Al Rettore, al Direttore generale e agli altri
eventuali destinatari in copia conoscenga viene inoltrata una copia del documento analogico sempre in busta
chiusa, sigillata e firmata sui lembi di chinsura.

Per il documento informatico soggetto a registrazione di protocollo particolare saranno gli organi
monocratici a definirne I'ntilizzo in collaborazione col Coordinatore della gestione documentale.

Per le altre AOO dell’ ASP, sara il Responsabile della gestione documentale ad essere abilitato alla

tenuta e gestione del protocollo particolare della AOO medesima.



8.11. Annullamento di una registrazione

E consentito 'annullamento di una registrazione di protocollo per motivate e verificate
ragioni.

Solo il Coordinatore della gestione documentale e le persone espressamente delegate
sono autorizzate ad annullare la registrazione.

L’annullamento anche di una sola delle informazioni generate o assegnate
automaticamente dal sistema e registrate in forma immodificabile determina 'automatico e
contestuale annullamento dell’intera registrazione di protocollo.

I motivi per i quali ¢ richiesto 'annullamento possono essere:

* errore diinserimento delle informazioni registrate in forma immodjh% | caso
che dette informazioni non siano generate o assegnate automaticaO ente dal
sistema;

e il documento registrato deve essere sostituito per rettifi¢adel” destinatario,

dell’oggetto; Q
* la motivazione per cui il documento ¢ stato prodotto m a meno purché il

documento non sia gia stato diffuso.

Nel caso in cui il documento da annullare sia sostituito da@z ova registrazione, negli
estremi del provvedimento di autorizzazione allannullan$t dica che il documento ¢
stato correttamente registrato con protocollo n.___ del

La registrazione annullata resta visibile all'interno @ {Stema di gestione documentale
e della sequenza numerica con la dicitura “Annullagy’

Il documento analogico annullato riporta/ gli remi dell’annullamento e viene
conservato dall’Archivio Generale di ASP. La @ di annullamento, inviata a mezzo e-

matl alla casella istituzionale dell’Archivic@ ciata alla registrazione di protocollo del
d

documento annullato a cura del Coordi ella gestione documentale o dalle persone

espressamente delegate.

In Folium i documenti annullati sonre inseriti nei rispettivi fascicoli o, nel caso di
documento non inerenti a specifj imenti, in un fascicolo annuale.

Se il documento analoic& nformatico annullato costituisce una tipologia

neparticolare (ad es., un contratto) per la quale ¢ prevista

la conservazione perenne, lo stegso sara conservato nel proprio repertorio con la dicitura

indicati, anche la daty, il'cognome e nome dell’operatore che ha effettuato 'annullamento.

Le informaziony rélative al protocollo rimangono comunque memorizzate nel registro
informatico per essére sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, comprese le
visualizzazioni e le stampe, nonché la data, I'ora, 'autore dell’annullamento e gli estremi
dell’autorizzazione all’annullamento del protocollo.

Si pud comunque procedere all’annullamento di un documento ricevuto con PEC
sebbene il mittente abbia gia la ricevuta di avvenuta consegna. In questo caso il mittente
ricevera una notifica di annullamento del suo documento con la relativa motivazione.

Non si annulla mai un documento informatico trasmesso con PEC in quanto il

destinatario ¢ gia in possesso del documento stesso.
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Si puo procedere con la redazione di un nuovo documento che annulla e sostituisce il
precedente (in questo caso ¢ necessario citare il riferimento del protocollo), ¢ protocollato
e inviato via PEC.

8.12. Corresponsabilita di un documento e di un fascicolo

La corresponsabilita di un documento e/o di un fascicolo ¢ la partecipazione al
procedimento amministrativo di:

e piu UOR della stessa AOO (corresponsabilita di servizi interna);
* pit AOO dello stesso ente (corresponsabilita esterna di 1° livello); < &

e piu AOO di enti diversi (corresponsabilita di servizi esterna di 2° livello%

Nella corresponsabilita di servizi interna, pur essendo la responsapi 'Qministrativa
tra piu UOR e di conseguenza tra pitt RPA, la responsabilita dellac 1 documenti in
originale (per quelli analogici), cioe del fascicolo, spetta esclusiva% a UOR che ha la

i

competenza prevalente sul procedimento amministrativo e che io Generale di ASP
istrazione di protocollo.

4’ renderlo disponibile alle

altre UOR coinvolte nella corresponsabilita di servizi.

La corresponsabilita di servizi esterna di 1° livello 1 AOO dello stesso ente) e la

corresponsabilita di servizi esterna di 2° livello (tra AQ nti diversi) non sono utilizzate.

8.13. Documenti scambiati tra uffici getti a registrazione di protocollo
* Richieste di servizio di pulizie;
* Richieste di facchinaggio;
* Richieste di fornitura di canceﬂ@
ferls
* Richiesta di sopralluoghi a

* Richiesta di piccole man
i
* Richieste di sopralluo vistici;

* Richiesta di fascicoli con ati nell’archivio di deposito per attivita istituzionale;

Q. . . .
ocali destinati all’archivio analogico;

* Richieste di acces
* Trasmissione
conservazion

8.14. Ca

Per rigetto si intende la segnalazione di una UOR all’Archivio Generale di ASP della
erronea assegnazione di competenza su un determinato documento ricevuto in
smistamento. Pertanto il rigetto avviene solo per i documenti in arrivo.

Prima del rigetto la UOR deve riportare nella registrazione una annotazione motivando
e indicando la UOR competente.

Il documento informatico ritorna cosi in carico all’Archivio Generale di ASP che potra
immediatamente inoltrarlo alla UOR competente.



I documenti possono comunque essere riassegnati direttamente nel caso di UOR
appartenenti allo stesso Servizio.

Nel caso di documento originale analogico, si puo procedere alla nuova assegnazione
ad altra UOR solo dopo aver ricevuto nuovamente 'originale rigettato mediante il
sistema di protocollo.

In caso di conflitto di competenze tra UOR, ¢ il Dirigente / Direttore su proposta del
Coordinatore della gestione documentale, che determina lo smistamento definitivo. Sono
ammessi solo due rigetti prima dell’assegnazione d’autorita.

Nessun documento, analogico e/o informatico, deve rimanere in carico all’Archivio

Generale di ASP, soprattutto se pervenuto con PEC. Q%\%

<
8.15. Flusso del documento informatico in partenza @

Il documento informatico prodotto deve essere redatto prefgrﬂz@ﬂe nel formato
Pdf/a o per casi patticolari (cfr. Capitolo 9), secondo gli altri for%

(cfr. § 3.2) e in base alla tipologia di documento informatico, de

iti in precedenza
1 seguenti requisiti

minimi di forma e contenuto per poter essere registrato al protocellor

a) documento informatico formato attraverso l’acquigizi

magine su supporto informatico di un documento analo

a copia per im-

* sigillo;
* data completa (luogo, giorno, mese, anno) scrr esteso;
e indicazione dell’inditizzo PEC o e-mail del atario; || il nominativo del RPA;

* numero di protocollo;
* numero degli allegati;

* sottoscrizione autografa (nei casi alla normativa deve essere corredato da
dichiarazione di conformita sottoscritta con firma digitale)
b) redazione tramite l'utilizzo di ap strumenti software:

. sigillo;

* data completa (luogo, ese, anno) scritta per esteso;
* indicazione dell’indirizzd PEC o e-mail del destinatario;

5 ©

e il nominativo del R
* numero degli all,
e firma digitale.

Puo essere predisposto un flusso all'interno del sistema gestionale per i visti
eventualmente richiesti all'interno dell’amministrazione prima della protocollazione del
documento firmato digitalmente.

Il documento informatico protocollato puo essere trasmesso via e-zail e a mezzo PEC.
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8.16. Flusso del documento informatico tra UOR della stessa AOO

Il documento tra uffici (o interno) ¢ quello che una UOR invia ad un’altra UOR della
stessa AOO.

Trattandosi di documenti endoprocedimentali, possono essete prodotti in pdf/a e la
registrazione a protocollo costituisce firma elettronica avanzata.

8.17. Flusso del documento informatico tra AOO del’ASP

11 flusso dei documenti informatici tra le AOO del’ASP prevede la registrazione del
protocollo in partenza per PAOO mittente e la protocollazione in artive Efé@AOO
destinataria.

L’interoperabilita ¢ garantita mediante 'uso della PEC. v

Il documento informatico perviene all’Archivio Generale di ASP asclla “bozze o
corrispondenza tra AOO” e viene redatto I'oggetto, classificata® @\am alla UOR
competente che provvedera alla fascicolatura. X\

<

8.18. Utilizzo delle firme elettroniche: firma elegtr semplice, firma
I ata, firma digitale

elettronica avanzata, firma elettronica q (‘

Firma elettronica: insieme dei dati in forma elettronj gatl oppure connessi tramite

associazione logica ad altri dati elettronici, utilj e metodo di identificazione
informatica.
Firma elettronica semplice: 1a cosiddetta ““firma de Intesa come I'insieme dei dati in forma

elettronica, riconducibili all’autore (anche ditif

o connessi ad atti o fatti giuridicamente ‘< ’

utilizzati come metodo di identificazione infdrmatica.

< Jog identificativo, indirizzo mail, ecc.), allegati
ti Contenuti in un documento informatico,

Puo essere utilizza per i documenti int

Firma elettronica avanzata: intes ieme di dati in forma elettronica allegati oppure
connessi 2 un documento infor% e consentono lidentificazione del firmatario del
documento e garantiscono la ssione univoca al firmatario, creati con mezzi sui quali
il firmatario puo conservare u ntrollo esclusivo, collegati ai dati ai quali detta firma si

riferisce in modo da con

& tirg i rilevare se i dati stessi siano stati successivamente
modificati. Le annotazion ;\4 registrazioni del sistema di gestione documentale sono

Firma elettronica§aatily

A

fing) elettronica qualificata e basata su un certificato qualificato per firme
elettroniche. A1's \
dell’Unione europea 23 luglio 2014, n. 910 corrisponde alla firma digitale italiana. Utilizzata

ata: una firma elettronica avanzata creata da un dispositivo per la

creazione di una

dell’art. 25, comma 3, del Regolamento del Parlamento e del Consiglio

per tutti 1 documenti per cui viene richiesto dalla normativa.

I contratti e le schede di Budget con ’ATS sono firmati con firma digitale in formato
XAdES.

Le fatture elettroniche in formato PA (XML) destinate a pubbliche amministrazioni
italiane, 1 contratti stipulati in forma pubblica amministrativa, i contratti stipulati mediante
scrittura privata, 1 contratti stipulati (scambio di lettera commerciale) sulla piattaforma



Consip per il mercato elettronico della pubblica amministrazione (MePA), gli accordi tra
pubbliche amministrazioni sono firmati con firma digitale in formato CAdES.

Nei casi in cui sia richiesto per norma di legge o opportuno inserire annotazioni
successivamente alla sottoscrizione digitale ¢ necessario utilizzare una firma digitale in

formato PAJES).
&\%
@
Q\\Q
&
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CAPITOLO 9. CASISTICA E COMPORTAMENTI

9.1. Gestione delle gare d’appalto

9.1.1. Gare e procedure negoziate gestite in modalita analogica

Le buste sigillate riportanti le seguenti diciture: «offertar, «gara d’appalto» o simili, o
comunque dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara d’appalto o a una
procedura negoziata non vanno aperte e si registrano a protocollo per garantire la data certa

di acquisizione. . %
La segnatura va apposta sulla busta. Inoltre, per le offerte consegnate rno di
scadenza, 'ufficio deputato alla ricezione apporra sulla busta anche I'ora di co%na.

Se la registrazione avviene dopo l'ora fissata per la consegna o se la @gna avviene
dopo la scadenza fissata dal bando di gara, a protocollo viene a anche una
annotazione immodificabile del tipo: “documento pervenuto/cors alle ore hh.mm
del giorno gg/mm/aaaa come tisulta dall'indicazione riportata sulla che si digitalizza”.

Nell’oggetto si riporta la descrizione della gara/offerta cosi ¢@fme tiportata sulla busta,
Gli uffici che indicono le procedure possono dare disposizi pporre sulla busta una
dicitura, ad es., “Non aprire: offerta per la procedura ne@(& er la realizzazione di... -

CIG: ... - CUP: ...”. &

9.1.2. Gare e procedure negoziataigyt in modalita telematica

I documenti inerenti alle gare svolte mediante elematico o pervenuti in modalita

elettronica possono essere soggetti a registrazi iprotocollo e comunque sono inseriti
nel sistema di gestione documentale.

Qualora il portale non abbia possibi@
o procedura negoziata nel sistema di gestiofg, documentale, la UOR provvede a inserirli
nelle rispettive registrazioni di protoc“:t, in base alla natura del documento, come

documenti non protocollati. @

9.2. Gestione di co tsi e selezioni

riversare i file della documentazione di gara

Le domande di partecipagiong a concorsi non sono di fatto protocollate.

Indipendentemente d dalita di arrivo in ASP (telematico o analogico), Si procede

alla registrazione solo lenco delle istanze di partecipazione redatto dall’Ufficio

Personale.

9.3. iudiziari

Al fini dellidentificazione del cortispondente di atti /o note inerenti a contenzioso,
occorre tener presente la differenza tra la notifica (effettuata direttamente
all’ Amministrazione) e altri tipi di comunicazione.

La notifica avviene con la consegna dell’atto eseguita dall’ufficiale giudiziario, nelle mani
proprie del destinatario o a soggetto rappresentante del’amministrazione autorizzato a
ricevere latto, o da altro soggetto abilitato tramite servizio postale, a mezzo PEC o nelle
altre modalita stabilite dalla legge.



Se T'atto ¢ notificato a mano si considera come data di notifica quella indicata nella
referta di notifica del documento; se ¢ notificato con raccomandata si considera il giorno in
cui st ritira la raccomandata.

Al sensi dell’art. 149-bis cpc, la copia estratta dal documento originale deve essere
firmata digitalmente dall’ufficiale giudiziario e, se non ¢ fatto espresso divieto dalla legge, la
notificazione puo eseguirsi a mezzo posta elettronica certificata, anche previa estrazione di
copia informatica del documento analogico. In questo caso, 'ufficiale giudiziario trasmette
copia informatica dell’atto sottoscritta con firma digitale all'indirizzo di posta elettronica
certificata del destinatario risultante da pubblici elenchi o comunque accessibili alle
pubbliche amministrazioni. La notifica si intende perfezionata nel momento i edidl gestore
rende disponibile il documento informatico nella casella di posta elettronica cettificata del

destinatario. &

Per mittente si intende la parte istante, cioe il legale/avvocato do mediante
procura alle liti che agisce in nome e per conto del soggetto interesgat@ ha richiesto la
notifica dell’atto. Anche un sindacato o un’associazione non%\c%

mittente, nel caso in cul agisca in nome e per conto di un la\z@

iuta, puo essere
1 una controversia
sindacale. Il mittente del documento non ¢ I'organo giudiziari icato generalmente sul

frontespizio dell’atto (ad es., Tribunale, Corte di Appello) lui che ha richiesto la

notificazione, generalmente il legale a cui il ricorrente/a e ha conferito mediante

mandato la procura alle liti (quindi il corrispondente ap i norma sulla prima pagina

dell’atto in alto a destra). @

Quando T'atto ¢ notificato presso I’Awocatur&% tuale o Generale dello Stato, in
quanto soggetto che assicura la difesa in giudizio
generalmente procede alla trasmissione dell’a@

0

mittente da indicare nella registrazione di

ministrazione, ’Avvocatura stessa
SP, dandone informativa, quindi il
o ¢ ’Avvocatura. In tal caso si tratta di

una comunicazione, non di una notific4 i mittente da indicare nella registrazione di

protocollo ¢ appunto I’Avvocatura, per tutte le comunicazioni dalla stessa
provenienti.

Diverse sono poi le comunic a]i quelle consistenti in avvisi di deposito di note
o di fissazione di udienza) ch% gono direttamente dalla cancelleria dell’autorita

giudiziaria (Tribunale, Corte

, ecc.) innanzi a cui pende il giudizio. In questi casi il
mittente ¢ sicuramente 'autorita\§iudiziaria medesima. L.e comunicazioni che provengono
dalla cancelleria dell’autoi
telematico — PTC, sono pvate nella casella PEC, rilasciata dall’ordine professionale a
cui ¢ iscritto l’avvoca va in carico la pratica.

Si noti che nei o
introduttivo del ¢
ricorso stesso. al~caso si ¢ in presenza, contestuale di un atto di parte e di un atto

iziaria arrivano tramite applicativo del processo civile

edimenti giuslavoristici (cause di lavoro) contestuale al ricorso

prodotto dall’organo giurisdizionale.

9.4. Documenti informatici con oggetto multiplo

Nel caso di documenti in arrivo che trattano piu argomenti di competenza di UOR
diverse tra loro, concretando il caso del cosiddetto “oggetto multiplo”, il documento viene
registrato redigendo I'oggetto in maniera esaustiva con tutte le informazioni necessarie a
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comprendere 1 vari argomenti. La classificazione del documento riguardera I'argomento
prevalente o comunque individuato come tale e smistato alla UOR competente sullo stesso.

Compatibilmente con la funzionalita del sistema di gestione documentale, ciascuna
UOR corresponsabile potra (dovra) creare la propria copia informatica al fine di proseguire
con la gestione e la fascicolatura. Nel caso di documento in partenza ¢ compito della UOR
responsabile verificare che il documento prodotto tratti un solo argomento, chiaramente
espresso nel campo “oggetto”.

9.5. Fatture elettroniche (Fattura PA) o
La fattura elettronica destinata alla pubblica amministrazione rispetta 1 uisiti di
formato e contenuto prescritti dal Decreto Ministeriale 3 aprile 2013, n eBuccessive
modifiche), e viene trasmessa e ricevuta attraverso il Sistema di interscam dD).

E obbligatorio emettere fatture elettroniche nei confronti di futtd I¢ ministrazioni

pubbliche italiane (ciclo attivo e passivo). x}x
a

Non si accettano piu fatture cartacee emesse in data pari o S@ al 31 marzo 2015,

salvo per 1 soggetti non tenuti a rispettare ’'obbligo di fatturazi elettronica (es. fornitori
esteri, persone fisiche o giuridiche senza partita IVA). o @
Le fatture cartacee che avrebbero dovuto essere emx@

restituite al mittente utilizzando lo stesso canale di comu zi0ne, in piena simmetria delle

rmato elettronico vanno

forme.

Le fatture cartacee pervenute a mezzo PEC em ar data dal 31 marzo 2015 in poi

devono essere annullate con la seguente motiva@: “Ai sensi della Legge 24 dicembre

2007, art. 1 commi 209-214, le fatture em%rn
t

successiva al 31 marzo 2015 devono e

confronti dell’ente in data patri o
esse in forma elettronica secondo il
formato di cui all’allegato A “Formato attura elettronica’ del Decreto Ministeriale 3
aprile 2013, n. 55”. Il mittente ricev, notifica di annullamento, comprensiva di
motivazione, a mezzo PEC @3

ILa fattura elettronica PA vista per i fornitori non residenti in Italia che
dovranno attendere 'emanazi m specifico decreto. In tal caso la fattura andra gestita
come qualsiasi documento ana “protocollata, assegnata e fascicolata.

La fattura elettronica

ervisne in formato XML via PEC, agli indirizzi dichiarati
dall’ente e registrati sull’indiss IRA nel corrispondente servizio di fatturazione.
La fattura cosi p ¢ automaticamente protocollata, assegnata alla UOR
competente - che pr e alla classificazione e alla fascicolatura - e trasmessa al sistema
di contabilita dove

Sul sistema cont

ssere presa in carico per la verifica di correttezza e conformita.
si provvede alla registrazione della stessa sul registro delle fatture,
icevimento (DL 66/2014 art. 42).

LLa data di protocollo fa fede quale termine iniziale dei 15 giorni entro cui la fattura va

entro 10 giorni

accettata o rifiutata con motivazione (la mancata notifica di rifiuto entro 15 giorni equivale
ad accettazione), nonché dei 30 giorni previsti dalla legge decorsi i quali, in assenza di
pagamento, iniziano automaticamente a decotrere gli interessi moratori (D.Lgs. 192/2012,
art. 1, comma 1, lett. d).

Per inoltrare e ricevere le fatture elettroniche ¢ stato integrato il sistema documentale
con il sistema di contabilita. Nel sistema di protocollo sono utilizzati piu indirizzi di posta
elettronica certificata e piu codici IPA specificamente destinati alla ricezione delle fatture
elettroniche (Allegato 6).



La fatture elettroniche trasmesse dai fornitori alle PA (ciclo passivo), cosi come quelle
emesse dall’ASP (ciclo attivo), sono obbligatoriamente conservate in modalita elettronica,
secondo quanto espressamente disposto dalla legge'”.

9.6. DURC on-line

Al sensi dell’art. 4 della Legge 78/2014, la verifica della regolarita contributiva avviene
con modalita esclusivamente telematiche. In caso di Documento unico di regolarita
contributiva (DURC) gia disponibile, questi avra durata pari a quanto indicato nel
documento stesso, in caso di non disponibilita del documento il sistema ne comunichera la
data di disponibilita. Il documento cosi ottenuto avra validita di 120 giorni dalla data di
emissione. Per le verifiche immediatamente disponibili on-line, si proce@%%:%\@fsendo

estione

documentale. <
Per i DURC richiesti, ma non immediatamente disponibili, o attendere la

ricezione dell’avviso di disponibilita del documento che pervieng amezzdo PEC. Anche

questo avviso ¢ acquisito come documento non protocollato. A%%*% unto ¢ possibile

I'immagine come documento non protocollato all'interno del sistema

consultare il sistema del DURC on-line e procedere come per C immediatamente

9.7. Denunce di infortuni &

11 datore di lavoro ¢ tenuto a denunciare all’l infortuni da cui siano colpiti i
dipendenti prestatori d’opera, indipendentemente ni

disponibili.

valutazione circa la ricorrenza
degli estremi di legge per I'indennizzabilita.
Le denunce di infortunio sono inviate esclysivanténte in modalita telematica accedendo

al portale del'INAIL con apposite crede

filaseiate ai dipendenti incaricati. ’invio delle
caso di malfunzionamento del sistema.
Considerato che il sistema per I'inviq atico della denuncia prevede I'inserimento
obbligatorio di dati ulteriori rispe presenti sul certificato del pronto soccorso, ¢
onere del lavoratore consegnare da.d azione di infortunio sul lavoro compilata in ogni
sua parte. Il delegato alle den <]ﬁ\h\@\[\jcevesse tale modulo compilato in modo incompleto
dovra chiederne tempestivam integrazione all'infortunato. Il funzionario attesta la
data certa e la piena conoscenzavdell’infortunio sottoscrivendo e datando il documento.
grotocollo in arrivo del documento, quindi le denunce di

Questa procedura sostitug
-X di documenti esclusa dalla registrazione di protocollo.

infortunio sono una tip&

9.8. ificati di malattia
I certificati ttia sono acquisiti consultando la banca dati del’INPS con apposite
credenziali rilasciate ai dipendenti incaricati. Dopo averli visualizzati sono stampati o salvati
come file e inseriti nel fascicolo personale. I certificati di malattia sono una tipologia di
documenti esclusa dalla registrazione di protocollo.
9.9.  Documenti del portale degli acquisti della pubblica amministrazione

Gli strumenti messi a disposizione sulla piattaforma di e-Procurement gestito da Consip
spa per conto del Ministero dell’economia e delle finanze sono:

14 DM MEF 17 giugno 2014
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Il Mercato Elettronico della P.A. (MePA), ai sensi dell’art. 11 del D.P.R. 101/2002,
mediante il quale le Pubbliche Amministrazioni possono acquistare beni e servizi offerti dai
fornitori abilitati presenti sui diversi cataloghi del sistema, il cui importo deve essere
inferiore alla soglia comunitaria.

Le Convenzioni contratti quadro stipulati da Consip ai sensi dell’art. 26 della Legge
488/99) nell’ambito dei quali i fornitori aggiudicatari di gare - esperite in modalita
tradizionale o smaterializzata a seguito della pubblicazione di bandi - si impegnano ad
accettare ordinativi di fornitura emessi dalle singole Amministrazioni che hanno effettuato
'abilitazione al sistema Acquisti in rete. Gli Acwordi guadro, aggiudicati da Consip a piu
fornitori a seguito della pubblicazione di specifici Bandi, definiscono le clan enerali
che, in un determinato periodo temporale, regolano i contratti da stipulare. ambito
dell’Accordo quadro, le Amministrazioni che hanno effettuato Iabilitazionecal sistema
Acquisti in Rete, attraverso la contrattazione di “Appalti Specifici”, @dono poi a
negoziare i singoli contratti, personalizzati sulla base delle proprie gsi n

Si descrivono le procedure di acquisto d’uso piu frequente:

* Affidamenti diretti L] MePA (Mercato Elettronico Pubbl ministrazione)

e Adesionil ] Convenzioni

* Negoziazioni [l MePA (Mercato Elettronico Pulzl;)li ministrazione).

ePA (OdA)

venti, si fa ricorso ad un ordine

9.9.1. Affidamenti diretti sulla piattafo

Nei casi previsti dalla normativa e dai regolament
diretto, che consiste nel selezionare I’articolo di interesse fra quelli presenti nel
catalogo dei fornitori e di effettuare ordine di ac

al fornitore che ¢ in grado di fornire
I'articolo al prezzo pit conveniente per l’ammi%

ione.

Il processo puo essere cosi breveme ematizzato: il punto istruttore effettua una
bozza dell’ordine attraverso la piattaforma €la invia al punto ordinante. Il punto ordinante,
cioe¢ la persona che dispone di potere -@ e del dispositivo di firma digitale, controlla
la bozza, genera attraverso la piattafo e pdf/a che costituisce il documento d’ordine,
lo scarica localmente, lo firma di g@Q lo registra nel sistema di protocollo e lo ricarica
a sistema. La piattaforma MeP %ﬁ il numero di protocollo come campo obbligatorio
per procedere nella registrazion

Nel sistema di contabilita si provvede alla registrazione
delle opportune scritture , contgbili per l'emissione del corrispondente documento

. . & .. . N
gestionale. Nel caso sia cumento di tipo “ordine”, questo puo essere trasmesso al

sistema di gestione doc ale dove si genera una bozza per la registratura a protocollo e

la fascicolatura. Nel ¢ vece sia un documento di tipo “contratto’” dal sistema contabile
puo essere richiam

MePA.

umero di protocollo assegnato all’ordine emesso sulla piattaforma

9.9.2

Quando I'articolo che si intende acquistare ¢ presente in una delle convenzioni Consip

desioni — Convenzioni (OdA)

attive, ’Amministrazione aderisce a tale convenzione ed effettua un ordine al fornitore che
¢ vincitore della gara precedentemente espletata da Consip Spa.

Il processo puo essere cosi brevemente schematizzato: il punto istruttore seleziona la
convenzione, effettua una bozza dell’ordine attraverso la piattaforma e la invia al punto
ordinante.

11 punto ordinante controlla la bozza, genera attraverso la piattaforma il file pdf/a che
costituisce il documento d’ordine (Ordine di Acquisto OdA), lo scarica localmente, lo firma



digitalmente, lo registra nel sistema di protocollo e lo ricarica a sistema. La piattaforma
MePA chiede il numero di protocollo per procedere nella registrazione. Nel sistema di
contabilita si provvede alla registrazione delle opportune scritture contabili per 'emissione
del corrispondente documento gestionale. Nel caso sia un documento di tipo “ordine”,
questo puo essere trasmesso al sistema di gestione documentale dove ¢ generata una bozza
per la registratura a protocollo e la fascicolatura. Nel caso invece sia un documento di tipo
“contratto” dal sistema contabile puo essere richiamato il numero di protocollo assegnato
all’ordine emesso sulla piattaforma MePA.

9.9.3.  Procedure negoziate (RdO) - MePA o

Neti casi previsti dalla normativa e dai regolamenti vigenti, si fa ricorso ad chiesta
di offerta (RdO), che consiste nell’espletamento di una gara telematica W strumenti
offerti dalla piattaforma MePA. Si puo fare inoltre ricorso alla Richiesta@ferta (RdO)
per effettuare indagini di mercato finalizzate a una procedura di afgd@ diretto.

Nell’esecuzione dell’iter che conduce alla creazione della Rd ﬁ% ibile allegare dei
documenti prodotti dall’amministrazione, sia di carattere amymi ativo che tecnico-
economico, al fine di supportare i fornitori nella predisposizionsdell'dfterta. Esempi di tali
documenti sono il disciplinare di gara, il capitolato tecnicg, Q

©

Le buste arrivate sulla piattaforma MePA possono essg te solo alla scadenza della

gara telematica con una seduta pubblica web.

Nel caso lo strumento del’RdO sia utilizzato per ocedura negoziata 1 documenti

di gara saranno salvati localmente dal punto ordi cefegistrati sul sistema di gestione

documentale come documenti non protocollati. P@mento della stipula del contratto con

il fornitore aggiudicatario, si genera tramite 1{%@}
1

documento di stipula. Il punto ordinante

orma il file pdf/a che costituisce il

cumento di stipula localmente, lo firma

digitalmente lo registra nel sistema di pro o e lo ricarica a sistema.

Nel caso lo strumento del’RdO sia/atili
fini di una procedura di affidamento di @
D).

Le caselle di PEC istituzio sono “chiuse” quindi possono ricevere messaggi e

to per effettuare un’indagine di mercato ai
rranno salvati localmente dal punto ordinante
solo 1 documenti relativi all’aggi

9.10. Documenti pervenu

documenti solo da altri vetgori % lificati (altre caselle di PEC). In questo caso, al fine di

rendere efficace la natur: icoprobatoria del messaggio di PEC, si procede con la

ot
, B 113 2
&registrazione del documento come “non protocollato”.

protocollazione o con
La ricezione via
destinatario.
In ogni caso §eaO\soggetti a registrazione di protocollo:

* il messagg

* i file allegati.

Per quanto riguarda la corretta identificazione del mittente, bisogna tener presente che
la PEC ¢ solo un vettore, il mittente ¢ colui che sottoscrive il documento allegato o, nel
caso di testo nel corpo del messaggio (body message) senza allegato, colui che lo trasmette.

Nel caso in cui con uno stesso messaggio PEC pervengano documenti di firmatari
diversi, senza alcun documento con funzione di lettera di trasmissione, ¢ prodotta una
registrazione distinta per documento, corredata di annotazioni esplicative. In alternativa ¢
lasciato 'indirizzo cosi come pervenuto e nell’oggetto ¢ scritto: “Trasmissione di documenti
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con firmatari diversi”. Oppure, se si evince che I'indirizzo PEC ¢ riconducibile in mondo
certo a uno dei firmatari dei documenti trasmessi, si indica nell’'oggetto: “Cognome Nome
trasmette per sé e per ...”.

La regola generale da seguire, in base al principio di simmetria delle forme, ¢ che a un
documento pervenuto con PEC si risponde con un documento trasmesso con PEC,
utilizzando lo stesso canale di comunicazione.

Qualora il messaggio di posta elettronica pervenga a una casella di PEC dello stesso
ente, ma diversa da quella competente, si annulla il documento in entrata e nella causale si
indica PAOO corretta e il relativo indirizzo PEC. Il mittente riceve il messaggio e ha quindi
la possibilita di inoltrare il messaggio PEC alla casella corretta. Puo capitare chedl'messaggio
di notifica non possa raggiungere il mittente per problemi tecnici, quindi ¢ be tima di
procedere all’annullamento, salvare localmente il testo e gli allegati in m dacprocedere
allinvio della documentazione a mezzo e-mail alla UOR/AOO com e@) precisando

O \
9.11. Gestione di due documenti diversi trasmessi w@
Se con un unico messaggio pervengono due o poiﬁ enti, si provvede alla
windi

registrazione dei singoli documenti e non del messaggi % con tante registrazioni
quanti sono i documenti pervenuti provvedendo ad iﬂ%re opportune annotazioni di

quanto avvenuto.

richiamo tra le registrazioni.
9.12. Gestione di soli allegati pervenuti vi e di documenti costituiti dal

solo cotpo della PEC @
Qualora pervengano a mezzo PEC d% ti identificabili come allegati e il
d

documento principale si limita all’oggg

elVmessaggio, presentato dal protocollo
informatico come oggetto nell’apposito camfo in fase di registrazione, I'oggetto proposto

rimane inalterato e si redige la seguen ﬂ otazione: «Considerato che nessuna [istanza

/lettera di accompagnamento /algrop&pesvenuta tramite questa PEC e che il documento

ce che la richiesta sia rappresentata da quanto

protocollo anche le e-zail semplici, limitatamente ai casi in cui il loro contenuto sia rilevante
nell’ambito di un procedimento, valutando caso per caso. Per richiesta si intende I'inoltro
della e-ail alla casella di posta elettronica istituzionale associata all’Archivio Generale di

ASP.
L’art. 65 comma 1 lettera c¢) del CAD recita: “Le istanze e le dichiarazioni presentate

2 << 2 <

alle pubbliche amministrazioni per via telematica...” “...sono valide...” “... quando
Pautore ¢ identificato dal sistema informatico con i diversi strumenti di cui all’art. 64,

comma 2”. I’insieme di queste disposizioni fornisce la possibilita di sostituire la firma



autografa su un modulo analogico con I'invio del modulo compilato da un indirizzo di posta
elettronica istituzionale fornito dall’ente.

Le richieste di informazioni su orari di apertura e sul funzionamento di procedure
(anche provenienti dall’estero) non sono soggette a registrazione di protocollo e ad esse si
puo rispondere a mezzo email non protocollata. Invece lamentele, doglianze,
comunicazioni di disservizi devono essere valutate caso per caso. Nei casi di particolare
gravita e rilevanza, si procede alla registrazione a protocollo.

9.13.2. Rapporti tra diverse AOO

L’e-mail contenente dati o informazioni prodromiche alla formaz%%?di un
provvedimento amministrativo non sono soggette a registrazione di protocallo; sono,
altresi, esclusi dalla registrazione a protocollo gli atti preparatori (boz dposte non
ufficiali, etc.). Per i documenti registrati a protocollo e trasmessi a mez ail si valuta

Caso per caso. o

9.14. Gestione del secondo esemplare \x
¢

Per essere certi che si tratti di un secondo originale di un d to gia protocollato,
¢ necessario verificare 'esatta corrispondenza tra i due esemp lusi gli allegati, in tutte
le loro parti (firme, date, segnature di protocollo, ecc.).;Pe cumenti sottoscritti con

firma elettronica ¢ necessario verificare anche che la datz@

nti, si agira diversamente nel

di firma coincidano.

Una volta appurata la perfetta identita tra i due do
trattamento a seconda della modalita di ricezione de ‘,. esemplare.

Se il secondo esemplare perviene in formato andlogice, si appone su di esso la segnatura
di protocollo e l'indicazione “Secondo esempl ella registrazione di protocollo si
inserisce la “Annotazione” in modo im % bile “Pervenuto secondo esemplare
mediante raccomandata a/t” al fine di po uperare tutti gli esemplari pervenuti nel caso
si debba, ad es., modificare la UOR indicata fiella segnatura di protocollo.

gia inseriti nella registrazione di
classificazione, fascicolo, et i Msérisce, inoltre, la “Nota/Annotazione” in modo
immodificabile del tipo “II ménto non ¢ stato protocollato in quanto trattasi di
secondo esemplare del dgcum&hto gia pervenuto e registrato col prot. n. 000 del

. Nella regi ofie di protocollo del primo esemplare andra invece inserita

I'annotazione “Perven ondo esemplare via PEC (o altro mezzo) — vedi id. n. 000).

9.15. Doc ti anonimi

La ratio che e governare il comportamento di un operatore durante la fase di
registrazione di un documento in arrivo deve essere improntata all’avalutativita. In altre
parole, 'operatore di protocollo deve attestare che un determinato documento, cosi come
si ¢ registrato, ¢ pervenuto. Si tratta di una delicata competenza di tipo certificativo,
attestante la certezza giuridica di data, forma e provenienza per ogni documento.

Le lettere anonime, pertanto, sono soggette a registrazione di protocollo. Se il

documento anonimo ¢ pervenuto a mezzo PEC si lascia come mittente l'indirizzo PEC.
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9.16. Documenti scambiati tra UOR della stessa AOO

Per documenti interni si intendono i documenti scambiati tra le diverse UOR della
medesima AOO.

I documenti informatici prodotti a seguito della protocollazione e scansione di
documenti originali cartacei trasmessi tra le UOR di ciascuna AOO sono inoltrati in
formato digitale tramite il sistema di protocollo informatico senza procedere all'inoltro
dell’originale analogico, che resta nella disponibilita della UOR mittente, che procedera alla
sua gestione e fascicolatura.

Le comunicazioni informali tra uffici non sono soggette a registrazione di protocollo in
base al principio di non aggravio del procedimento, ma a cura delle UO essate
possono essere acquisite nel sistema di protocollo come documento non protoc

ai
0\\@
&
N
<0
&

&



CAPITOLO 10. ALBO ON-LINE

Si rinvia al Regolamento per ’Albo Pretorio on-line, descritto nell’allegato 9.
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CAPITOLO 11. DALL’ARCHIVIO CORRENTE ALI’ARCHIVIO DI
DEPOSITO

11.1. Archivio di deposito

L’archivio di deposito ¢ la fase intermedia del processo di tenuta dei documenti prodotti
dall’ASP nel corso della propria attivita e si colloca temporalmente tra I’archivio corrente e
Parchivio storico. Il suo carattere di transitorieta e lintroduzione dell’informatizzazione
degli archivi ha condotto alla sottovalutazione di un momento gestionale che ha, prima di
tutto, una dimensione logica e un’importanza funzionale rilevanti. I.’archivig, dideposito ¢

il momento di decantazione dei documenti e delle informazioni relative, o zati in
fascicoli inerenti ad affari, ad attivita e a procedimenti conclusi, per i qualinoncrisulta piu
necessaria la trattazione corrente o verso i quali sussista solo un interesse\spotadico.

Le attivita che connotano questa fase d’archivio sono definite dal 45/2000, artt.
67, 68 ¢ 09, e riguardano l'obbligo della periodicita dei trastet i di documenti
dall’archivio corrente, la conservazione ordinata delle unita archiw ¢ e la disponibilita

dei mezzi di corredo per assicurare le funzioni di controllo e di rca’del materiale (registri
di protocollo, piani di classificazione repertori dei fascicoli,

I documenti sono conservati con le modalita indicatO <d@ordinatore della gestione
documentale, rispettando I'organizzazione che essi avevans nell’archivio corrente.

La produzione e gestione informatica di da 1 documenti comporta una
diversificazione delle procedure di gestione duranteNa¥ase di deposito determinata dalla
peculiarita del supporto. Ciononostante non cam@?olo e la funzione concettuale svolta
dall’archivio di deposito nella tenuta del siste entale. Si tratta, in ogni caso, di una
fase di sedimentazione della document Sassia di un periodo in cui i documenti
esauriscono nel tempo le proprie fun rivelando la propria natura temporanea o
permanente, a seconda del valore delle g@ zioni in essi contenute. I documenti nativi

digitali sono caratterizzati dalla pred inazione dei termini di conservazione. Cio

significa che la durata della vita i " mento ¢ determinata nel momento stesso in cui
il documento viene creato. Si tratt ana forma di impostazione della selezione a priori

‘petiodica etc.);

o Individuare il responsabile del servizio.

* Attivita ordinarie caratterizzanti la gestione dell’archivio di deposito:
o Trasferimenti periodici dei documenti dagli uffici e acquisizione delle unita
da parte dell’archivio di deposito: preparare annualmente il trasferimento

15 P. Carucci, Maria Guercio, Manuale di archivistica, p. 217.



dei fascicoli relativi ad affari conclusi con la predisposizione di appositi
elenchi di consistenza;

o Concentrazione ordinata dei documenti, mantenendo le aggregazioni (serie
e fascicoli) create nella fase di formazione e procedere alla revisione degli
elenchi di trasferimento: effettuare una schedatura sommaria delle unita
trasferite in archivio attribuendo una numerazione univoca, continua e
progressiva che determina la posizione logica e fisica delle unita nell’elenco
di consistenza e nel locale d’archivio;

o Selezione della documentazione sulla base dei Massimari di selezione
adottati dall’ASP; &

o Campionatura di determinate tipologie documentali da n&desﬁnare
integralmente alla conservazione a lungo termine; <

Scarto della documentazione;

Riordinamento e ricostituzione delle serie originagie Nispetto del vincolo

archivistico — Piano di fascicolazione — Titolario % icazione

g

— successione cronologica annuale, cio¢ le seri Q thiuse per anno); o

Conservazione adeguata dei documenti: s wzione delle unita di
condizionamento laddove danneggiate o nonadd

o lungo termine, mantenimento delle condiz@

ientali ottimali etc.;

b

o Versamento della documentazione alarchjvio storico: predisposizione
degli elenchi di versamento e aggi 0@0 dell’elenco di consistenza;

o Servizio di ricerca documentale ( dei documenti/unita richieste —
consultazione - creazione di copi€\gémplici o conformi);

o Predisposizione di statistic r le attivita di trasferimento e versamento

che di consultazione: cot ¢ un’adeguata programmazione degli spazi e
ottimizzazione dei servizj;

o Elaborazione e aggiorno del piano di conservazione degli archivi.

e Attivita straordinaria - in y necessati interventi di recupero del pregresso:
o Ricognizione, ' mento o mappatura della documentazione presente nel
locale adibito
conservata

deposito e della documentazione impropriamente

ssé gli uffici produttori;

o za del locale di deposito e spostamento di tutto cio che non
o Sch fa’delle unita documentarie;
e Selezio a documentazione e redazione di:

o Elenco di scarto, contenente la descrizione della documentazione da
distruggere;

o Elenco di versamento all’archivio storico, contenente la descrizione della
documentazione da conservare senza limiti di tempo;

o Elenco di consistenza dell’archivio di deposito, contenente la descrizione
della documentazione rimasta dopo lo scarto ed il versamento in archivio
storico, da conservare in archivio di deposito in attesa del suo versamento
in archivio storico;
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o Procedura di scarto.

11.2. Trasferimento dei fascicoli cartacei

Periodicamente e comunque almeno una volta all’anno, il RPA trasferisce, per la
conservazione nell’archivio di deposito al Coordinatore della gestione documentale, i
fascicoli relativi ad affari, attivita e a procedimenti amministrativi conclusi e non piu
necessati a una trattazione corrente'’.

Per il trasferimento viene predisposto a cura del RPA I’elenco dei fascicoli trasferiti
indicando, nell’intestazione I'ufficio di provenienza della documentazione, eXp i unita
trasferita la classificazione, il numero progressivo di repertorio del fascicolo, 'oggetto e gli

estremi cronologici. @ <
11 trasferimento dei fascicoli comporta il passaggio della sola responsdbi -’ gestionale
all’Archivio Generale di ASP, mentre la titolarita amministrativa dei

cumenti rimane in
capo alla UOR che ha creato i documenti; solo con il versamnt ¢l’archivio storico
I’Archivio Generale di ASP acquisisce la piena titolarita dei doc esso affidati.

I fascicoli sono trasferiti rispettando l'ordine dei documentiallinterno dei fascicoli.

dovere trasferire fascicoli

caso per caso, con il Coordinatore della gesﬂor@?umentale. Prima del trasferimento i
RPA provvedono anche a verificare che i %
informatico di gestione documentale.

risultino chiusi anche nel sistema

Alla ricezione dei fascicoli il Coor tore della gestione documentale verifica la

corrispondenza dell’elenco di consist con il verbale di trasferimento, sottoscritto

insieme all’elenco anche dal RPA al rito della consegna dei fascicoli.
La non corrispondenza, a ziale, tra l’elenco di consistenza e il materiale
documentale effettivamente v
gestione documentale e sara i a la struttura versante con invito a provvedere entro

10 giorni alla regolarizzazione.

11.3. Trasferime i fascicoli informatici

Il Coordinator gestione documentale provvede, almeno una volta all’anno, a

generare € a tras e dei pacchetti di versamento al sistema di conservazione, secondo
le regole che sa previste nel manuale di conservazione, avvalendosi anche di processi
di automazione disponibili nel sistema di gestione documentale. Per ’ASP il conservatore
& soggetto esterno'.

Qualora, per determinate tipologie di fascicoli o di documenti, si rendesse necessario

predisporre 'attivazione della procedura di conservazione con tempistiche particolari, il

16 DPR 445/2000, art. 67, c. 1: «Almeno una volta ogni anno il responsabile del servizio per la gestione dei
flussi documentali e degli archivi provvede a trasferire fascicoli e serie documentarie relativi a procedimenti
conclusi in un apposito archivio di deposito costituito presso ciascuna amministrazionen.

17 In merito si veda il § 12.1.



RPA interessato deve darne tempestiva comunicazione al Coordinatore della gestione
documentale, al fine di valutare congiuntamente con il Responsabile della conservazione e
con il responsabile dei sistemi informativi le modalita pit idonee per dare attuazione a tale
esigenza.

A titolo di esempio, per tutti i documenti informatici a rilevanza fiscale occorre
rispettare le tempistiche previste dal D.M 17 giugno 2014 quindji, nel caso in esame, delle
fatture elettroniche attive e passive, inserite nel fascicolo della procedura di acquisto, si
dovra procedere al versamento anticipato in conservazione secondo le regole previste nel
manuale di conservazione e gli specifici accordi di versamento stipulati con il soggetto
esterno cui ¢ affidato il processo di conservazione. o

N

O
11.4. Trasferimento delle serie archivistiche
Le serie archivistiche (contratti, decreti, verbali, ecc.) sono érz@ all’archivio di
deposito nella loro unitarieta, secondo un termine che puo varia a serie.

informatici.

Le modalita di trasferimento sono le medesime previst @ ascicoli cartacei e
Se la serie archivistica ¢ ibrida, cio¢ composta sia d menti analogici che da

N T N <
documenti digitali, si procedera nel seguente modo: \

* il repertorio digitale nel sistema di gestione doc tale conterra tutti i documenti
informatici in formato nativo e la copia agine dei documenti analogici
associata alla registratura,

o 11 documento orlglnale deve essere faxygicolato. II documento ¢ unico ma collocato

Q nalogamente per 1 documentl nativi analoglcl

ai documenti progotti/ricevuti dopo la sua adozione. Cio significa che il piano di
classificazione nonha mai efficacia retroattiva. I fascicoli prodotti in precedenza, quindi,
vengono archiviati sulla base dei titolari/piani di classificazioni in vigore al momento della
produzione dei documenti afferenti, specificatamente nell’anno di chiusura del fascicolo.
L’ordinamento, infatti, comporta la ricostruzione delle serie originarie e si lavora per serie
chiuse per anno considerando come data di riferimento la data di chiusura della pratica.
Pertanto, il dato cronologico ¢ fondamentale perché per ogni anno si ricostruiscono le serie
di fascicoli sulla base della classificazione attribuita ai fascicoli e desumibile dal repertorio
dei fascicoli. Se il fascicolo ¢ pluriennale e il suo periodo di attivita cade a cavallo di una

modifica del titolario verra inserito, in base alla sua classificazione, nella setie dell’ultimo
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anno di vita della pratica, annotando la doppia classificazione di parte della documentazione
causata dalla modificazione o aggiornamento del piano di classificazione.

Fascicoli e documenti analogici, prodotti senza I'applicazione di un titolario o piano di
classificazione, sono ordinati dopo un’adeguata analisi degli stessi, al fine di un ordinamento
secondo criteri condivisi e orientati a essere perduranti nel tempo. Gli interventi su questa
documentazione vanno comunque valutati insieme alla Soprintendenza Archivistica della
Lombardia.

11.6. Elenco di consistenza per I’archivio di deposito analogico

O
L’Archivio Generale di ASP produce un elenco in formato x/sx che riporta%edatum
sommaria delle unita trasferite dall’archivio corrente all’archivio di deposiso.CAlle unita
trasferite ¢ attribuita una numerazione univoca, continua e progressiva etermina la

posizione logica e fisica delle unita nell’elenco di consistenza e nel <Lo@archivio.
11 personale addetto all’archivio di deposito, ricevuti 1 fascico % te archivistiche, li
dispone nei locali di deposito rispettando l'ordinamento istico loro proprio,
provvedendo a integrare e aggiornare I'elenco di consistenza cotnd trasferimenti effettuati
dagli uffici.
O
11.7. Servizio di ricerca documentale e movimég%mone dei fascicoli (record
delivery)

I’ Archivio Generale di ASP ¢ titolare e respon
effettuato su richiesta degli uffici del’ASP o di
necessario, viene effettuato con la collaborazi

@

la trasmissione di copia della documentazioie

i uffici produttori o interessati.

nicazione delle informazioni richieste o con
pertinente. Solo ove richiesto o necessario si

ricorre al prelievo dal deposito e alla tr
E consentito il richiamo temporpre~di'uno o piu fascicoli, gia trasferiti all’archivio di
deposito, da parte della UOR pra a\f
,

documenti in originale dal

¢)o altra UOR autorizzata. E vietata ’estrazione di
che va mantenuto nell’ordine di sedimentazione

derivante dall’archivio corrente\fépettando il vincolo archivistico (cioe 'appartenenza di

ogni documento alla rispettiya unjfa o sottounita archivistica).

Il richiamo di uno a fgscicoli ¢ consentito per il tempo necessario alla UOR

richiedente per Iesauripdento,della pratica.
Un fascicolo chi

dopo che il RPA si&iaeonsultato con il Coordinatore della gestione documentale, al fine di

valutare la correttez

: Xy procedimento, indipendente dal fascicolo richiamato.

fascicolo per il

11 flusso della ricerca documentale deve essere esclusivamente digitale.

Il Cootrdinatore della gestione documentale (o suo delegato) tiene traccia delle richieste
di prelievo dei fascicoli dall’archivio di deposito in un apposito registro di carico e scarico
costituito da un documento informatico in formato x/x. Il registro riporta, oltre ai dati
identificativi del fascicolo, 'unita organizzativa richiedente, il nominativo del richiedente, la
motivazione, la data della richiesta, la data di evasione della richiesta, la data della effettiva
restituzione ed eventuali note sulla documentazione consegnata.



11.7.1. Come effettuare la richiesta di ricerca documentale

La procedura per la ricerca documentale ¢ la seguente:

* Consultare Pelenco di consistenza dei documenti reperibile dalla piattaforma
elearning (Archivio Generale di ASP).

¢ Il Responsabile della UOR invia una email di richiesta all’Archivio Generale di ASP
allindirizzo mail: protocollo.asp.pavia@pec.it, specificando: o gli estremi del
documento, es. n° di protocollo se noto; o una breve descrizione dell’oggetto;
o la motivazione della richiesta;
o se la richiesta riguarda l'ottenimento di una copia o deg’ inale del
documento. \
* Ilresponsabile della UOR riceve una mail di avviso quando 'unita di-congervazione

richiesta ¢ disponibile presso ’Archivio Generale di ASP; decorsi/}0) giorni senza
che il richiedente abbia effettuato la consultazione dei doc , unita viene
rimandata in Archivio di deposito. ON\@

* La consultazione dei documenti richiesti avviene presso @ 10 Generale di ASP
o)

e, nel caso venga individuato il documento di interesse, ssibile:
o ottenere una fotocopia del documento;oo c@s te dell’originale per 30
glorni;
Entro 30 giorni, il Responsabile ¢ tenuto alla restit g(i%e del documento e I’Archivio
Generale di ASP rilascera copia della ricevuta di avve stituzione.

DN

11.8 Accesso civico agli atti secondo il .7 /2016

>

modificato dal D.Lgs 97/2016 - Accesso civico

Artt. 5, 5 bis, 5 ter D.Lgs 33/2103, 0:2
Art. 5 (Accesso @ a dati e documenti) -

1. L'obbligo previsto dalla vigente in capo alle Pubbliche amministrazioni di
pubblicare documenti, informagoni o dati comporta il diritto di chiunque di richiedere i
medesimi, nei casi 4 i

oeul sia  stata omessa la loro  pubblicazione.

2. Allo scopo di fav
istituzionali e sull'utilf

orme diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni
elle risorse pubbliche e di promuovere la partecipazione al dibattito

pubblico, chiunqu iritto di accedere ai dati e ai documenti detenuti dalle pubbliche

amministrazioni, iori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione ai sensi del decreto
33/2013, nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi giuridicamente rilevanti (dati
sensibili e personali) secondo quanto previsto dall'articolo 5-bis.

3. L'esercizio del diritto di cui ai commi 1 e 2 non ¢ sottoposto ad alcuna limitazione quanto
alla legittimazione soggettiva del richiedente. L'istanza di accesso civico identifica i dati, le
informazioni o i documenti richiesti e non richiede motivazione. L'istanza puo essere
trasmessa per via telematica secondo le modalita previste dal decreto legislativo 7 marzo 2005,
n.82, e successive modificazioni, ed ¢ presentata alternativamente ad uno dei seguenti uffici:
a) all’Ufficio che detiene 1 dati, le informazioni o 1  document;
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b) all'Ufficio relazioni con i pubblico;
¢) ad altro Ufficio indicato dall'amministrazione nella sezione "Amministrazione trasparente”
del sito istituzionale;

Per ASP Pavia, 1'Ufficio individuato ¢ 1'Ufficio Relazioni con il Pubblico
Recapito telefonico: 0382/381362
mail: info@asppavia.it

"\

d) al Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, @@anza abbia a
t

oggetto dati, informazioni o documenti oggetto di pubblicazione obb ia ai sensi del

presente decreto . 33/2013.
Per ASP Pavia, avv. avrizio Niutta
Recapito telefonico: @ 0382/381319
mail: seorétertaditettoregeneralel (@asppavia.it

4. 1l rilascio di dati o documenti in formato elettr %cartaceo ¢ gratuito, salvo il rimborso
del costo effettivamente sostenuto e document alllamministrazione per la riproduzione su

supporti materiali.

5 Fatti salvi i casi di pubblicazione obbligatosis, 'amministrazione cui ¢ indirizzata la richiesta
di accesso, se individua soggetti controis sati, ai sensi dell'articolo 5-bis, comma 2, ¢ tenuta
a dare comunicazione agli stessi,@te invio di copia con raccomandata con avviso di
ricevimento, o per via telema

coloro che abbiano consentito tale forma di
comunicazione. Entro dieci lla ricezione della comunicazione, i controinteressati
possono presentare una motivdta opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di

accesso. A decotrere dalla €emugicazione ai controinteressati, il termine di cui al comma 6 ¢

sospeso fino all'eventuale sizione dei controinteressati. Decorso tale termine, la pubblica

amministrazione pro sulla richiesta, accertata la ricezione della comunicazione.
6. Il procedimento sso civico deve concludersi con provvedimento espresso e motivato
nel termine di tre rni dalla presentazione dell'istanza con la comunicazione al richiedente
e agli eventuali comttrointeressati. In caso di accoglimento, I'amministrazione provvede a
trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i documenti richiesti, ovvero, nel caso in
cui I'istanza riguardi dati, informazioni o documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai
sensi del presente decreto, a pubblicare sul sito 1 dati, le informazioni o i documenti richiesti e
a comunicare al richiedente I'avvenuta pubblicazione dello stesso, indicandogli il relativo
collegamento ipertestuale. In caso di accoglimento della richiesta di accesso civico nonostante
I'opposizione del controinteressato, salvi i casi di comprovata indifferibilita, I‘amministrazione
ne da comunicazione al controinteressato e provvede a trasmettere al richiedente i dati o 1

documentt richiesti non prima di quindici giorni dalla ricezione della stessa comunicazione da



parte del controinteressato. Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso devono essere
motivati con riferimento ai casi e ai limiti stabiliti dall'articolo 5-bis. Il responsabile della
prevenzione della corruzione e della trasparenza puo chiedere agli uffici della relativa
amministrazione informazioni sull'esito delle istanze.

7. Nei casi di diniego totale o parziale dell'accesso o di mancata risposta entro il termine
indicato al comma 0, il richiedente puo presentare richiesta di riesame al responsabile della
prevenzione della corruzione e della trasparenza, di cui all'articolo 43, che decide con
provvedimento motivato, entro al termine di venti giorni. Se l'accesso ¢ stato negato o differito
a tutela degli interessi di cui all'articolo 5-bis, comma 2, lettera a), il suddgtearesponsabile
provvede sentito il Garante per la protezione dei dati personali, il quale si profugcia entro il
termine di dieci giorni dalla richiesta. A decorrere dalla comunicazione al &Ggraste, il termine
per l'adozione del provvedimento da parte del responsabile ¢ sospeso, ﬁ@a ricezione del
parere del Garante e comunque per un periodo non supetiore ai predgiti digcei giorni. Avverso
la decisione dell'amministrazione competente o, in caso di richie% ame, avverso quella

del responsabile della prevenzione della corruzione e della tr 7a, 1l richiedente puo

proportre ricorso al tribunale amministrativo regionale ai sensi 'atticolo 116 del Codice del
processo amministrativo di cui al decreto legislati luglio 2010, n. 104.
&

8. Qualora si tratti di atti delle amministrazioni delle reéﬁ% degli enti locali, il richiedente
puo altresi presentare ricorso al difensore civico c@ nte per ambito territoriale, ove
costituito. Qualora tale organo non sia stato istit% mpetenza ¢ attribuita al difensore
civico competente per I ‘ambito territoriale im i ente superiore. Il ricorso va altresi
notificato all'amministrazione interessata. Il di r@

dalla presentazione del ricorso. Se il &

civico si pronuncia entro trenta giorni
civico ritiene illegittimo il diniego o il
differimento, ne informa il richiedente comunica all'amministrazione competente. Se

questa non conferma il diniego o il d!:: nto entro trenta giorni dal ricevimento della

comunicazione del difensore civico, I ‘4 so ¢ consentito. Qualora il richiedente 1'accesso si

sia rivolto al difensore civico, il di cui all'articolo 116, comma 1, del Codice del

processo amministrativo decorre adata di ricevimento, da parte del richiedente, dell'esito
della sua istanza al difensore a7 Se I ‘accesso ¢ stato negato o differito a tutela degli
interessi di cui all'articolo 5-bis

Garante per la protezione d&i

.~

i

atla ricezione del parere del Garante e comunque per un periodo

omma 2, lettera a), il difensore civico provvede sentito il

dat personali, il quale si pronuncia entro il termine di dieci giorni

la comunicazione al Garante, il termine per la pronuncia del

non ai predetti dieci glorni.
9. Nei casi di a
richiesta di riesameai sensi del comma 7 e presentare ricorso al difensore civico ai sensi del
comma 8.

10. Nel caso in cui la richiesta di accesso civico riguardi dati, informazioni o documenti oggetto
di pubblicazione obbligatoria ai sensi del presente decreto, il responsabile della prevenzione
della corruzione e della trasparenza ha l'obbligo di effettuare la segnalazione di cui all'articolo
43, comma 5.

11. Restano fermi gli obblighi di pubblicazione previsti dal Capo II, nonché le diverse forme
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di accesso degli interessati previste dal Capo V della legge 7 agosto 1990, n.241.
Art.5-bis (Esclusioni e limiti all'accesso civico) -

1. L'accesso civico di cui all'articolo 5, comma 2, ¢ rifiutato se il diniego ¢ necessatio per evitare
un pregiudizio concreto alla tutela di uno degli interessi pubblici inerenti a:

a) la sicurezza pubblica e l'ordine pubblico;
b) la sicurezza nazionale;
9) la difesa e le questioni militari;
d) le relazioni & ARternazionali;
e) la politica e la stabilita finanziaria ed  economica o  Stato;

f) la  conduzione di indagini sui reati e i  loro— pérseguimento;
2) il regolare svolgimento di atti @ ispettive.

2. L'accesso di cui all'articolo 5, comma 2, ¢ altresi rifiutato se il di %@essarm per evitate

un pregiudizio concreto alla tutela di uno dei

interessi  privati:
a) la protezione dei dati personali, in conformita con la di legislativa in materia;

b) la liberta e la segretezza
c) gli interessi economici e commerciali di una person % o giuridica, ivi compresi la
proprieta intellettuale, il  diritto  d'autore & 1 segreti  commerciali.

3. 11 diritto di cui all'articolo 5, comma 2, ¢ escluso %% di segreto di Stato e negli altri casi
di divieti di accesso o divulgazione previsti dall I
subordinato dalla disciplina vigente al rispe @
inclusi quelli di cui all'articolo 24 &9

1la corrispondenza;

vi compresi i casi in cui l'accesso ¢
ecifiche condizioni, modalita o limiti,
1, della legge n. 241 del 1990.

revisti dalla normativa vigente. Se i limiti di cui
ai commi 1 e 2 riguardano soltanto al ati o alcune parti del documento richiesto, deve

4. Restano fermi gli obblighi di pubblic

essere consentito Tfaccess® wli altri dati o alle altre parti.

5. 1limiti di cui ai commi I e cano unicamente per il periodo nel quale la protezione
¢ giustificata in relazione alla natjra del dato. L'accesso civico non puo essere negato ove, per

la tutela degli interessi di cui\i capnmi I e 2, sia sufficiente fare ricorso al potere di differimento.

6. Al fini della definiz
articolo, I'Autorita

elle esclusioni e dei limiti all'accesso civico di cui al presente
le anticorruzione, d'intesa con il Garante per la protezione dei dati
personali e sentita IACotiferenza Unificata di cui all'articolo 8 del decreto legislativo 28 agosto
1997, n.28 adotta linee guida recanti indicazioni operative.
Art. 5 ter (Accesso per fini scientifici ai dati elementari raccolti per finalita statistiche) -

1.Gli enti e uffici del Sistema statistico nazionale ai sensi del decreto legislativo 6 settembre
1989, n. 322, di seguito Sistan, possono consentire I‘accesso per fini scientifici ai dati
elementari, privi di ogni riferimento che permetta l'identificazione diretta delle unita statistiche,
raccolti nell'ambito dr trattamenti statistici dr cui i medesimi soggetti siano titolari, a
condizione che:
a) l'accesso sia richiesto da ricercatori appartenenti a universita, enti di ricerca e istituzioni
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pubbliche o private o loro strutture di ricerca, inseriti nell'elenco redatto dall'autorita statistica
dell'Unione europea (Eurostat) o che risultino in possesso dei requisiti stabiliti ai sensi del
comma 3, lettera a), a seguito di valutazione effettuata dal medesimo soggetto del Sistan che
concede l'accesso e approvata dal Comitato di cui al medesimo comma 3;
b) sia sottoscritto, da parte di un soggetto abilitato a rappresentare l'ente richiedente, un
impegno di riservatezza specificante le condizioni di utilizzo dei dati, gli obblighi dei
ricercatori, i provvedimenti previsti in caso di violazione degli impegni assunti, nonché le
misure adottate per tutelare la riservatezza dei dati;
C) sia presentata una proposta di ricerca ¢ la stessa sia ritenuta adeguata, sulla base dei criteri
di cui al comma 3, lettera b), dal medesimo soggetto del Sistan che congedé]'accesso. 11
progetto deve specificare lo scopo della ricerca, il motivo per il quale tale scop(%% uo essere

richiesti, 1 metodi di ricerca e i risultati che si inte diffondere.
Alla proposta di ricerca sono allegate dichiarazioni di riservatezzaO sc@tte singolarmente
dai ricercatori che avranno accesso ai dati. E' fatto divieto di eff % ttamenti diversi da
quelli previsti nel progetto di ricerca, conservare i dati elementa% termini di durata del
progetto, comunicate i dati a terzi e diffondetli, pena l'applicazi la sanzione di cui all'art.

162, comma 2 bis del decreto legislativo giugno 2003, n.196.
&

2.1 dati elementari di cui al comma 1, tenuto conto dei@ dati nonché dei rischi e delle
conseguenze di una loro illecita divulgazione, sono r@
forma di file a cui sono stati applicati metod&%
l'identificazione dell'unita statistica. In caso di m @ ichiesta, da cui emerga la necessita ai
fini della ricerca e I ‘impossibilita di soluzioni gitetfia

non sono stati applicati tali metodi, pur %z

conseguito senza l'utilizzo di dati elementari, i ricercatoti che hanno a@@ai dati, i dati

isposizione dei ricercatori sotto
trollo al fine di non permettere

five, sono messi a disposizione file a cui
izzo di questi ultimi avvenga all'interno di
laboratori costituiti dal titolare dei tratta statistici cui afferiscono i dati, accessibili anche
da remoto tramite laboratori organizzzz?@> iti da soggetto ritenuto idoneo e a condizione

che 1l rilascio dei risultati delle elabor sia autorizzato dal responsabile del laboratorio

o

stesso, che i risultati della ricerca i ‘@ ttano il collegamento con le unita statistiche , nel
rispetto delle norme in materieto statistico e di protezione dei dati personali, o
nell'ambito di progetti congiu zzatl anche al perseguimento di compiti istituzionali del
titolare del trattamento statistic cui afferiscono i dati, sulla base di appositi protocolli di

t: :

del decreto del Prestdente della Repubblica 7 settembre 2010, n. 166, avvalendosi del supporto
dell'Tstat, adottz ree guida per I‘attuazione della disciplina di cui al presente articolo. In
particolare, il Comstat stabilisce:
a) 1 criteri per il riconoscimento degli enti di cui al comma 1, lettera a), avuto riguardo agli scopi
istituzionali perseguiti, all'attivita svolta e all'organizzazione interna in relazione all'attivita di
ricerca, nonché alle misure adottate per garantire la sicurezza dei  dati;
b) 1 criteri di ammissibilita dei progetti di ricerca avuto riguardo allo scopo della ricerca, alla

necessita di disporre dei dati richiesti, ai risultati e benefici attesi e ai metodi impiegati per la

lotro analisi e diffusione;
¢) le modalita di organizzazione e funzionamento dei laboratori fisici e virtuali di cui al
comma2;
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d) i criteri per l'accreditamento dei gestori dei laboratori virtuali, avuto riguardo agli scopi
istituzionali, all'adeguatezza della struttura organizzativa e alle misure adottate per la gestione
e la sicurezza dei dati ;
e) le conseguenze di eventuali violazioni degli impegni assunti dall'ente di ricerca e dai singoli
ricercatori.

4. Nei siti istituzionali del Sistan e di ciascun soggetto del Sistan sono pubblicati gli elenchi
degli enti di ricerca riconosciuti e dei file di dati elementari resi disponibili.

5. 11 presente articolo si applica anche ai dati relativi a persone giuridiche, eng ssociazioni.
<
Per ASP Pavia, 1'Ufficio individuato ¢ 1'Ufficio Relazioni il Pubblico
Recapito téfefonico: 0382/381360
&

mail: info(@asppavia.it

N
$
§
O

Il Coordinatore della gestione documental@a tutte le iniziative finalizzate alla
iiTambito analogico che digitale.

11.9. Conservazione

corretta conservazione della documentazione
@
documentale verifica che nei depositi d’archio siano rispettati i criteri che garantiscano la
sicurezza della documentazione (ordin, sicurezza dei locali con sistemi antincendio
e antintrusione, il controllo di tempe a¢ umidita relativa, prevenzione dall'intrusione di

Per la conservazione della docume e analogica, il Coordinatore della gestione

agenti patogeni, ordinaria manut&%@ pulizia, spolveratura periodica), in collaborazione
con 1 servizi preposti alle attivdta he e ai servizi generali.
Il Coordinatore della gesti documentale provvede anche ad attuare interventi di

restauro, nei casi in cui si rendesgero necessati.

e il Coordinatore della gestione documentale concordera i
a conservazione (art. 21, 29-31, D.Lgs. 42/2004).

Per la conservazione
criteri con il Responsa

CAPITOLO 12. TEMA INFORMATICO

1l sistema i atico ¢ l'insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di
comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dalle amministrazioni per la
gestione dei documenti. (DPR 445/2000, art.1, lettera 1).

La gestione dei flussi documentali ¢ un insieme di funzionalita che consentono di
trattare e di organizzare la documentazione prodotta (in arrivo, in partenza e interna) dalle
amministrazioni. Ogni AOO individua le misure di sicurezza da adottare secondo quanto

stabilito dalle normative vigenti.



12.1. Il modello organizzativo

I servizi di information and communication technology per il supporto all’attivita
amministrativa e assistenziali di ASP sono curati dalla Direzione Generale di concerto con
il referente de Sistemi Informativi aziendale .

Nel presente capitolo, il termine “conservazione” ¢ utilizzato in luogo di “registrazione”
dei dati su dispositivi di memorizzazione on-line € near-line o su supporti per il salvataggio
dei dati in modalita gff-/ine.

12.2. Sicurezza del sistema informatico & &

La sicurezza dei dati, delle informazioni e dei documenti informatici memog zati (poi
archiviati) nel sistema di gestione documentale ¢ garantita daﬂ’apphca@informadca

adottata dall’ASP.
Il piano della sicurezza informatica relativo a formazioneOgestiong, trasmissione,
interscambio, accesso, memorizzazione dei documenti informatic% presa la gestione
¢

delle copie di sicurezza nel rispetto delle misure minime di sicure iste nel disciplinare
tecnico descritto nell’Allegato B del D.Lgs. 30 giugno n. 196 e successive
modificazioni ¢ predisposto e aggiornato annualmente da} C\ zio Cineca.

rQ -‘@ ieme delle tecnologie presenti
presso il data center da tutti i dispositivi e 1 progra esenti presso le sedi dell’ASP che

%

gnter

12.2.1. Il sistema di gestione documental

11 sistema di gestione documentale ¢ costitui

permettono l'utilizzo del sistema.

12.2.2. Sicurezza fisica dei d4

Per le misure di sicurezza si rimanda ;--3‘0 umento Programmatico di Sicurezza redatto
ogni anno entro il 31 Marzo, ai sens(} L.vo 193/03. In parte, sono anche di seguito

descritte. @
I sistemi server e gli apparati sono ospitati in ambienti che presentano i seguenti

livelli minimi di sicurezza fisic

* Jocali dedicati esclusiva ; te a ospitare gli apparati server e i dispositivi di rete;

H24;

* impianto di climatizzazione automatico ridondato e opportunamente dimensionato
in grado di mantenere una temperatura ambientale non superiore ai 25°.
I locali non devono

e essere soggetti ad allagamenti e devono disporre delle eventuali protezioni
specifiche necessarie;

* ospitare apparecchiature pericolose o che aumentino il rischio di allagamenti,
incendi o inagibilita dei locali stessi;

Manuale di Gestione del Protocollo Informatico di ASP Versione 1: rev. 2
Redatto da Ref. SI B. Magnani Rev: 1 Appr. Del n® 19/ 165 del 27 dic 2016
Rev: 2 Appr. Del n° 11 del 14 nov 2017



* essere utilizzati per stivare materiali inflammabili o essere utilizzati come deposito
di materiale e attrezzature.
Eventuali interventi di qualsiasi natura (anche non informatica) nei locali ospitanti gli
apparati server e apparati di rete devono sempre avvenire in presenza di personale
autorizzato.

12.2.3. La manutenzione e la continuita operativa degli impianti elettrici
Gli impianti elettrici devono essere monitorati da sistemi automatici di allarme in grado
di allertare i tecnici di manutenzione degli impianti elettrici in caso di_anomalie e

permetterne lintervento entro il tempo di protezione garantito dai sistemi UP&

12.2.4. Rete dati &
L’utilizzo del sistema di gestione documentale ¢ garantito dalla rete ASP.

11 Centro Sistemi informativi e comunicazione, in qualita di amsifiistratore della rete di
ASP, assicura in modo esclusivo e tempestivo la gestione, il monm%@, 'aggiornamento
e 'ampliamento della rete dati di ASP (cablaggio e parte attiva), staetto I'aspetto fisico che

logico, fino alla presa utente compresa.
L’amministratore della rete di ASP registra — in aBp@@/e di /og — 1 dati relativi
all’accesso alla rete e all’accesso ad internet o al traffico co in generale (escluso il

gg sono raccolti, memorizzati e
conservati in conformita alla normativa vigente. [Le
possono essere messe a disposizione dell’autorita fia, la quale puo richiedere la non
cancellazione e la conservazione per un periodo go di quanto disposto dalla legge.
Ciascuna AOO ¢ responsabile dei dispos% egati alla rete di ASP e utilizzati per
p)de

riferirsi al’lamministratore della rete di

AOQO opera secondo le direttive e le p fe stabilite dall’amministratore della rete, nel
AD1E

ndone altresi il rispetto, per quanto di propria

competenza, da parte dell’'utenza ® e adottando tempestivamente i provvedimenti

b

previsti.

comunicazione.
Ogni AOO
o gli strumenti ¢t

rifisa il coerente utilizzo delle postazioni di lavoro, da tavolo o portatili,

3

que funzionalmente assimilabili e predispone la necessaria dotazione
di dispositivi (bardware) e programmi (software) tali da consentire il corretto funzionamento
e il mantenimento in condizioni di sicurezza ai fini del regolare svolgimento dell’attivita
lavorativa.

Le postazioni di lavoro soddisfano i criteri minimi di sicurezza, in particolare:

* il sistema operativo ¢ aggiornato e aggiornabile;

* gli applicativi installati e i loro componenti software aggiuntivi (ad es., plug-in) sono
aggiornati e aggiornabili;



* sono dotate di un programma antivirus con funzionalita automatica di
aggiornamento periodico;

¢ Taccesso al sistema operativo della postazione di lavoro ¢ protetto da password di
adeguata complessita, cambiata con cadenza regolare;

* sono dotate di firewall locale impostato per consentire solo le connessioni instaurate
dal client stesso e per i servizi legittimi (c/zent mode),

* salvo motivate e documentate eccezioni, sulle postazioni di lavoro non ¢ permessa
la connessione remota dall’esterno della Rete Dati di ASP (RDP, SSH, IVNC, ecc.);

* la connessione da remoto alle postazioni di lavoro dall’interno dellpzRete Dati
delPASP, ove attivata, viene effettuata esclusivamente mediante olli di

comunicazione sicuri ed ¢ consentita solo previo consenso dell’'utente ghe in quel
momento sta utilizzando P'elaboratore.

O @
12.3. Sicurezza dei documenti informatici \

L’accesso al sistema di gestione documentale di ogni utente@e le AOO del’ASP ¢
gestito centralmente ed ¢ subordinato all’abilitazione a cura d
documentale. < d@
Le identita digitali utilizzate per I'accesso al sistem@estione documentale sono
costituite da nome utente e password. L’identiﬁcazio@ rmatica dell’utente, cio¢ la
validazione dell’identita digitale, ¢ operata attrave%%

centralizzata basata su Microsoft Active Directory.
L’accesso al sistema di gestione document rte di soggetti esterni al’ASP non ¢

consentito.

inatore della gestione

infrastruttura di autenticazione

le misure di sicurezza previste dagli artt. 31-
OB del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.
I dati sono resi disponibili e access a chiunque ne abbia diritto; si individuano i

o Titolare del trattamento — F, tinatario delle norme, ossia la persona fisica e/o
subblica o altro ente a cui compete decidere finalita,

designato, facoltativamente, dal titolare a trattare i dati compreso il
profilo rel Q a sicurezza:

*  Responsabile esterno del trattamento. in coerenza con il modello organizzativo
adottato dall’ASP per la conduzione del Sistema di gestione documentale, alla
ditta........ ¢ conferito il ruolo di Responsabile esterno del trattamento; in
virta di tale ruolo € ......... che, per le attivita di conduzione del sistema,
gestione applicativa e assistenza, provvede alla nomina dell’amministratore di
sistema, ne assolve i compiti e conseguenti adempimenti.

*  Incaricato del trattamento — La persona fisica autorizzata a compiere operazioni di
trattamento dati dal Titolare o dal Responsabile.
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I Responsabili del trattamento designano, con provvedimento espresso, gli Incaricati
del trattamento dei dati operanti all'interno della struttura di competenza.

Nello svolgimento dei compiti ¢ fatto divieto agli Incaricati di comunicare e/o di
divulgare qualsivoglia dato sensibile ¢/o personale. Tale obbligo di riservatezza ¢ esteso
anche al periodo successivo alla scadenza dell'incarico, fino a quando le suddette
informazioni non vengano divulgate a opera del Titolare, oppure divengano di dominio

pubblico.

12.3.1. Accesso ai dati e ai documenti informatici o &
11 sistema adottato dal’ASP garantisce: \
* la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei conf@c@gﬁ altri;

* la garanzia di accesso ai documenti, alle informazioni e ai datj
utenti abilitati; o
* il controllo differenziato dell’accesso alle risorse del sist% ciascun utente o

vamente agli

gruppo di utenti; @
* la registrazione delle attivita svolte da ciascun uten@c e rilevanti ai fini della
sicurezza, in modo tale da garantirne I'identificazt

* Iimmodificabilita dei contenuti e, comunque, la f&tracciabﬂit@

I controllo degli accessi ¢ assicurato dall’utili%% tedenziali di autenticazione con
differenti profili di autorizzazione in relazione ai ifuoli di ciascun utente. I trattamenti
associabili a ciascun profilo, preventivamente iduati dal Coordinatore della gestione
documentale di concerto con i Responsa &attamemo dei dati e i Responsabili della

gestione documentale delle diverse AAO;%eHo in sintesi:

> inserimento dei dati per effettuar

*  modifica dei dati di una regi 4 QRE:
She)

cgistrazione;

*  annullamento di una registk%>t
*  ricerca di informaziong istrate ai fini della visualizzazione o consultazione; [
visualizzazione e consultdZione;

*  download dei docume

ti a3 ociati alla registrazione.

Quando Taccesso ai dati e agli strumenti informatici ¢ consentito esclusivamente
mediante uso della componente riservata della credenziale per I'autenticazione, sono
impartite idonee e preventive disposizioni volte a individuare chiaramente le modalita con
le quali il Titolare puo assicurare la disponibilita di dati o di strumenti informatici in caso di
prolungata assenza o di impedimento dell’incaricato che renda indispensabile e indifferibile
intervenire per esclusive necessita di operativita e di sicurezza del sistema.



In tal caso, la custodia delle copie delle credenziali ¢ organizzata garantendo la relativa
segretezza e individuando preventivamente per iscritto i soggetti incaricati della loro
custodia, i quali devono informare tempestivamente I'Incaricato dell'intervento effettuato.

Le stesse credenziali non possono essere assegnate a persone diverse, neppure in tempi
diversi, quindi le credenziali sono strettamente personali.

Ciascun utente ha la possibilita di cambiare la propria password in qualsiasi momento ed
¢ auspicabile che cio avvenga nel caso in cui si presume che essa abbia perso il requisito
della segretezza.

12.3.2. Le procedure comportamentali ai fini della protezione det documenti

Le postazioni di lavoro, da tavolo e portatili, o gli strumenti comunque fur%@almente
assimilabili, di proprieta dall’ASP a vario titolo messi a disposizione del pe 1&; sono uno
strumento di lavoro e illoro utilizzo ¢ finalizzato allo svolgimento delle att@rofessionah
e istituzionali dell’ASP. Ogni utente adotta comportamenti corretticltalhda preservare il
buon funzionamento degli strumenti e da ridurre i rischi pe% ezza dei sistemi

informativi.
In ogni caso, l'utilizzo delle risorse informatiche di ASPywnoni’deve pregiudicare il

corretto adempimento della prestazione lavorativa, ostacoola ttivita del’ASP o essere
conrquelli pubblici.

Gli utenti a cui sono affidate le postazioni di lavoro dell’2

destinato al perseguimento di interessi privati in contrast
SP, sono soggetti a tutte le
responsabilita dettate dalla normativa vigente e aple. Si sottolineano le seguenti
responsabilita: %

e Tutente ¢ responsabile per la protezion f\dati utilizzati e/o memorizzati nei
sistemi in cui ha accesso; qualora Sun%% ioni di lavoro siano memorizzati dati
sensibili o giudiziari, il responsabi llapostazione stessa deve attuare le misure

idonee previste dall’Allegato B al s. 30 giugno 2003, n. 196;

* lutente ¢ tenuto a segnalare im tamente ai referenti informatici ogni sospetto

S®

g%

di effrazione, incidente, a azione della sicurezza;

* in caso di cessazione del di lavoro, 'utente deve restituire al’ASP qualsiasi

risorsa informatica
interesse istituzionale;

* installare prog E

protezione del&opere letterarie e artistiche, nonché le banche dati che, per la scelta

* installare modem per I'accesso da o verso l'esterno della rete del’ASP, se non
preventivamente autorizzati;

* utilizzare dispositivi mobili quali punti di accesso da/all’esterno la rete dell’ASP, se
non preventivamente autorizzati;

* installare programmi non inerenti all’attivita lavorativa e/o privi di licenze d’uso;

* copiare dati la cui titolarita ¢ di ASP su dispositivi esterni personali.
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Per adempiere al proprio dovere di diligenza e vigilanza nell’utilizzo dei beni e strumenti
assegnati, il dipendente ha l'obbligo di impedire ad altri utilizzi indebiti della propria
apparecchiatura informatica.

L’utente ¢ tenuto a bloccare o a spegnere il personal computer in caso di sospensione o di
termine dell’attivita lavorativa, assicurandosi di evitarne I'utilizzo improprio da parte di terzi,
mediante inserimento di apposite credenziali di accesso. Le stazioni di lavoro, da tavolo e
portatili, o gli strumenti comunque funzionalmente assimilabili, messe a disposizione del
personale, non devono essere lasciati incustoditi. Al termine dell’orario di servizio, 1 computer
devono essere spenti prima di lasciare gli uffici. In caso di allontanamento temporaneo,

I'utente deve attivare il salvaschermo con sblocco tramite password. o
In linea generale ¢ fortemente raccomandato di evitare la memorizzaz di dati
sensibili o giudiziari su dispositivi mobili (palmari, notebook, smartphone, &SB, dischi

rigidi esterni, memory card, ecc.). Quando, per giustificati motivi, cio si rend@sg¢ necessario,

¢ fatto obbligo di adottare le misure idonee prescritte dal gia citat% a@B al D.Lgs. 30

giugno 2003, n. 196.
Le credenziali di accesso (generalmente, nome wutente e pa sono strettamente
personali e ogni attivita non regolare effettuata e riconducibi

alle’stesse ¢ imputata al
titolare delle credenziali medesime. Per la disciplina riguard utilizzo delle credenziali,
per la segretezza e per la protezione delle password &

disposizioni contenute nel D.Lgs. 30 giugno 2003, n. %

comma 3 lett. d) e 34.

iferimento espresso alle
, in particolare, agli artt. 4

Allegato n. 1 — Riferimenti normativi @%

a di procedimento amministrativo e di diritto

1

- Legge 7 agosto 1990, n. 241, Nuove no

di accesso ai documenti amministrativi

8 dicembre 2000, n. 445, Testo unico delle
evia di documentazione amministrativa

- Decreto del Presidente della Repubk
disposizioni legislative e regolamentari in-ea

- Decreto del Presidente della \(‘@
modalita per lespletamento %

acquisto per ['approvvigionaments/di béni e servigi

4 aprile 2002, n. 101, Regolamento recante criteri e
lle amministrazioni pubbliche di procedure telematiche di

- Direttiva del Ministro pe
trasparenza dell'azione a J‘li’aﬁi/ﬂ ¢ gestione elettronica dei flussi documentali

o 2003, n. 196, Codice in materia di protezione dei dati personali

ing vazione e le tecnologie 9 dicembre 2002, Direttiva sulla

- Legge 9 gennaio . 4, Disposiziont per favorire l'accesso dei soggetti disabili agli strumenti
informatici

- Decreto legi lativg 2 gennaio 2004, n. 42, Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi
dell'articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137

- Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, Codice dell’amministrazione digitale

- Legge 24 dicembre 2007, n. 244, Disposizion: per la formazione del bilancio annuale e pluriennale
dello Stato (legge finanziaria 2008)

- Decreto legge 29 novembre 2008, n. 185, Misure urgenti per il sostegno a famiglie, lavoro,
occupazione e impresa e per ridisegnare in funzione anti-crisi il guadro strategico nagionale



- Legge 3 marzo 2009, n. 18 Ratifica ed esecuzione della Convenzione delle Nazioni Unite sui diritt
delle persone con disabilita, con Protocollo opzionale, fatta a New York il 13 dicembre 2006 e
ustituzione dell’Osservatorio nazionale sulla condigione delle persone con disabilita

- Legge 18 giugno 2009, n. 69, Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita nonché in materia di processo civile

- Decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in
materia di ottimigzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle
pubbliche amministrazion:

- Deliberazione del Garante per la protezione dei dati personali 2 marzo 2011, g. 88, Linee
guida in materia di trattamento di dati personali contenuti anche in atti e domﬁzeﬂﬁ@ﬂaﬁ%
effettuato da soggetti pubblici per finalita di pubblicazione e diffusione sul web

- Decreto Legge n. 9 febbraio 2012, n. 5 coordinato con la Legge di conv@n§4 aprile 2012,
n. 35, Disposizione urgenti in materia di semplificazione e di sviluppo

- Legge 17 dicembre 2012, n. 221, Conversione in legge, con modificaipnrdel Decreto 1 egge 18
ottobre 2012, n. 179 recante ulteriori misure urgenti per la crescita del &@%

1022013, n. 60 Formato e

7 scambiati tra le pubbliche

n. 28 relativa agli standard,

- Circolare dell’Agenzia per I'Italia Digitale — AIPA 23 gen
definizioni dei tipi di informazioni minime ed accessorie associate aj
amministrazioni - Revisione della Circolare AIPA del 7 maggi
le modalita di trasmissione, il formato e le definizioni dei tipa(di>suformazioni minime ed accessorie
communemente scambiate tra le pubbliche amministrazioni e ai documenti protocollati, ai sensi
dell’art. 18, comma 2, del D.P.C.M. 31 ottobre 200&2%37 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

- DPCM 22 febbraio 2013, Regole tecniche in mater: enera
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai .3‘6% ) jarticoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28,

comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, com comma 2, ¢ 71
- Circolare interpretativa del Ministero conomia e Finanze numero 1/DF del 9 marzo
2015 in tema di fatturazione elettronica 0
- Circolare dell’Agenzia per I .ﬁ
Decreto legge n. 79 del 18 ottoly @

Obblighi delle pubbliche amministrasi
- Decreto del Ministro dell’E a e delle Finanze 3 aprile 2013, n. 55, Regolamento in

materia di emissione, trasmissigue e ricevimento della fattura elettronica da applicarsi alle

St dell’articolo 1, commi da 209 a 213, della legge 24 dicembre 2007,

ione, apposizione e verifica delle firme

gitale 29 marzo 2013, n. 61, Disposizioni del
n tema di accessibilita dei siti web e servizi informatici.

amministrazioni pubblic)
n. 244

- DPCM 3 dicembre

- DPCM 3 dicem
41, 47, 57-bi
2005

- Deliberazione del Garante per la protezione dei dati personali 15 maggio 2014, n. 243,

Regole tecniche in materia di sistema di conservazione degli archivi digitali

3, Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis,
del Codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del

Linee guida in materia di trattamento di dati personals, contenuti anche in atti e documenti
amministrativiy effettuato per finalita di pubblicita e trasparenza sul web da soggetti pubblici e da altri
enti obbligati

- Decreto del Ministro del’Economia e delle Finanze 17 giugno 2014, Modalita di assolvimento
degli 0bblight fiscali relativi ai documenti informatici ed alla loro riproduzione su diversi tipi di supporto
- articolo 21, comma 5, del decreto legislativo n. 82/ 2005
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- Regolamento del Parlamento e del Consiglio dell’Unione europea 23 luglio 2014, n. 910,

in materia di identificazione elettronica e servigi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato
interno e che abroga la direttiva 1999/ 93/ CE (eIDAS)

- Decreto legge 24 aprile 2014, n. 66, Misure urgenti per la competitivita e la ginstizia sociale

- Legge 16 maggio 2014, n. 78, Conversione in legge, con modificazioni, del decreto legge 20 marzo
2014, n. 34, recante disposizioni urgenti per favorire il rilancio dell occupazione e per la semplificazione

degli adempimenti a carico delle imprese

- DPCM 13 novembre 2014, Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,

conservazione dei documents informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degly

duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché g %rﬁm@oﬂe e
23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice dell’ amministrazione digi

decreto legislativo n. 82 del 2005

20, 22,
di cui al

>

in materia di documento unico di regolarita contributiva (DURC)

@,
- Decreto del Ministero del lavoro e delle politiche sociali 30 gennaiewp/ﬁmgiaﬂe

&
- Deliberazione del Garante per la protezione dei dati personali 1@0 2015, n. 161, Linee

guida in materia di trattamento di dati personali per profilazione on lite
- Decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 Attuazione delle diretti

¢ 2014/ 25/ UE sull’aggindicazione dei contratti di concessions,

d’'appalto degli enti erogatori nei settori dell'acqua, dell’energiadei

peril riordino della disciplina vigente in materia di con

tratty

- Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento eu&g%

relativo alla protezione delle persone fisiche con riguay
libera circolazione di tali dati e che abroga la

protezione dei dati) Q

23/UE, 2014/24/UE
alti pubblici e sulle procedure
sporti e dei servigi postali, nonché
/ relativi a lavors, servigi e forniture
el Consiglio, del 27 aprile 2016,
ttamento dei dati personal, nonché alla

va)95/46/CE (Regolamento generale sulla



Allegato n°® 2 - Procedure e Processi Principali — Tabella riepilogativa

1 Protocollazione,

Tutti i soggetti di tutte le

registrazione ed . . Ufficio Protocollo 2 PCin rete SW
S . categorie che si .. . o1y
Archiviazione di . . . X | x| x /Archivio Maestri Folium” e
. interfacciano per qualsiasi e 1 3y
tutte le pratiche Motivo con PASP Scarpa Civilia
\4 .
trattate dall” ASP
2 Approvazione,
smistamento, .. . . 2 PC in rete SW
L Tutti i soggetti di tutte le Direzione PP
determinazioni . . Folium” e
. categorie che si Generale e . e e 3
relativamente a tutte | . . Ll x | x| x . ]%ernuzm Civilia”,
. interfacciano per qualsiasi Segreteria >
le pratiche trattate . R . O Banche dati in
2 . motivo con I’ASP. Niutta /
dall’ASP. Strategia e rete
Management {N
3 Gestione dati di Di Maio,
. . . ; Softwate
natura economica e Aziende ed enti U. Tartarotti, .
. o . .. X . Gestionale
dati anagrafici di esterni(fornitori) Tavazzani, B ,,
> Onda
fornitori Ruzza
4 SW
& Rosa, Solerte, | personalizzato
. . Alpeggiani “Syntecop” e
Gestione dati . . . peggiant, ‘? P
. . Tutto il personale Stipendi Finotti, Gestione
personali e sensibili . X | x P ; -
o . dipendente SN Rosa Brugnoli, Personale
dei dipendenti . C. .
y Reccagni, Biosistemi,
N Viscomi vecchia e nuova
/ /O versione
5 y File singoli su
Gestione dati . . Contratti/Provvedi . file server non
. Aziende ed enti Bressani, S
anagrafici per . . X torato . condivisi
: esterni(fornitor R Oltremonti
contratti Noeé
6 ) SW “Gestione
. . Solerte, ’
Gestione dati BV . Personale
. - Tutto il pe -a Personale Alpeggiani, .
personali e sensibili . X | X . vecchia e nuova
- . dipendente Rosa Brugnoli .
dei dipendenti . versione
Reccagni Biosistemi
7 . . . . . Beolchi File singoli su
Gestione dati Azie ed enti Tecnico ) 8
tecnici terniffornitori) * Ghilioni Montini, file server non
Albano. condivisi
8 Gestione domande e Sw “SIESA”
ricovero RSA, IDR, biosistemi
CDI, Ambulatori, Sw
debito informativ spiti e possibili ospiti, . . “SOSIAweb”
.. . g Statistica_Relazioni . w .
quindi Gestione,da tutto il personale X | x . . Cavallotti, SW “Gestione
. : . con il Pubblico - . .
personali e senst dipendente e non Maenani Graziano Personale
dei dipendent: g vecchia e nuova
Attivitd connesse versione
con il CUP. Biosistemi
9 File singoli su
file server non
. . . . Tolentino condivisi, Sw
Gestione dati Direzione Medica . L . -
e 1 . . Finotti, De SIESA
sensibili di natura Ospiti e dipendenti X RSA . . .
medica Seott Paoli, biosistemi, SW
g Corradini “Gestione
Personale”

vecchia e nuova
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versione

Biosistemi
10 “Gestione
Personale”
. . L . vecchia e nuova
Gestione dati Direzione Medica ersione
sensibili di natura Ospiti e dipendenti X RSD Cavallotti T., | . . S
medica Seot Biosistemi, dati
g in locale
1 E to ASP
. . conomato .
Gestione dati per - T Sw “Siesa”
Ospiti X Pezza, Filippi . .
rette Bacealini biosistemi
12 o Domande di
Gestione dati Direzione Medj Bocchi ricovero,
N . . occ .
sensibili di natura Ospiti e dipendenti X IDR 4 Pelle rir;o cartelle cliniche.
medica Rollo g
&
13 Gestione pratiche .
. . . Sw “Five”
inerenti al ricovero . .
. > Simone, Debito
Gestione domande e .. - .. S lita’SM . .
. Ospiti e possibili ospiti X Bocchi, Informativo,
ricovero IDR, CDI, ne : ;
. . Reccagni, domande di
Ambulatori, debito & .
i . Brocchetta ricovero
informativo
14 Miranda,
Centralino S. - N . S Fiammenghi, | FElenco ospiti
. Ospiti X Certificati di morte < . .
Margherita y Aramini, ricoverati
Longhi
15 Centralino F. Ospiti ¥ Elenco ospiti Ordali, Elenco ospiti
. S X . . . .
Pertusati p ricoverati Fusetto ricoverati
16 Tutd File locali su PC
Gestione dati salute O Animazione/ nimatori non in rete.
. .. } animato .
e stato cognitivo Ospiti RSD X educazione Solo il
. . (elenco a .
utenti Cavallotti, o) coordinatore ha
arte .
Q P 1 PCin rete
17 Personale
Attivita sanitaria sanitatio Documenti
Gestione dati medici Ospit X specifica (medico ed | diversi in locale
v p infermieristic ed in rete
o)
18 o Sw “Magazzino
. . Farmaci”
Gestione dati sui . . .
. .. Farmacia biosistemi
farmaci Ospiti X . Naddeo
Bellotti
19 Gestione dati .
L. s .. Personale Documenti
Geriatti .. Attivita sanitaria . . .
. Ospiti X . medico diversi in locale
Endocrinologia specifica . .
. X specializzato ed in rete
Diabetologia
20 Suardi,
Gestione Dati pazienti per le Prenotazioni Bucci, SW CUP
prenotazioni prenotazioni delle ambulatoriali Caselli, Omnicom
. .. L co
ambulatoriali prenotazioni CUP Pasolini
21 . . . . Personale
Gestione di dati . . .. Esecuzione . .
. .. . Utenti esterni, ospiti, . . specializzato Documenti
inerenti ai parametri . . X esami di o
. . dipendenti R Bonora, diversi in locale
bioumorali laboratorio

Maggi,




Signorino,
Picci
22 Serv. di Personale Liste attesa
Gestione dati Ospiti < | x Riabilitazione | specializzato fornito da
Attivita di palestra P ASP (FKT, elenco Regione
Mazzacane a parte) SW CUP

Per ciascuna attivita svolta o finalita perseguita, ogni responsabile dovra accuratamente redigere e decidere

le procedure pertinenti

Allegato n. 3 — STRUTTURA ORGANIZZATIVA DI ASP

AOO -UOR @
S

Direttore Medico & Presidio Direftore Medico & Diettore Medico & Presidio Deienti Amministativ
OR S. Margherita RSA F. RSD G. Emibani
Dr. M. Rolicne D F. Segl D F. Segl Dr. L Nok & Dr T. Riccio
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Area Amministrativa

Diredone Generale
Avv. M. NIUTTA

Patrimonio - AMad Generali
Provveditorato
Dr L Nod Statistica ¢ Relazioni con
il Pubbilico
Dr ssa 8 Magrani
UM Contratei
Economati

{
3
&

vosrITC
Dr T. Riccio




218 i kngod Q\ 42 pl sstodzat
e
20 pl Nucleo Alzheimer
| 8 pi Reparto solventi RSA
I Centro Diurno Integrato
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Direzione Medica di Presidio
IDR S. Margherita
DM Rsllone
Servizks Endocing Sezione A 28 + 2 5w pl $.C. Gerlatria sC S.C. Servizio di
Nutricioe ake Sesione 825 pl Prof. G. Ricewuti od indirtzzo metabolgy X[ | Mabiitasione
Prof.ssa M. Sezione C 30 pl Prof. B Sclerte [~ O Mazzacane
Rondanedi Seslone £
19 pl ex progetio
_; Sezione D (19 pl + 4 Gilf) solventi Reparti & dogenen: Reparti & Toatiomentt Pastenst
e Gerlatria 1 28 pi Geriatria |
| Nodeo Alzheimer 20 pl Gerlatria | Gen. ¢ 'b‘“"'"
ricoverati I Hospice10 pl TR ol Prestazion: Ambulatoriad
Prestazioni J Ciddo Diurno Continuo
Ambulatorisi o x
Centro Diume Integrato 30 p/ die
I — SR e
Gerlatria Mn Prestazions
Ambulatoric Medico di riabiitative SSN
Dexa woardia
Radiologh0

30 pl per Handicap Grave
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Allegato n. 4 — Nomine coordinatore bili della gestione documentale

RESPONSABILI E FIGURE DI RIF@ENTO PER LA GESTIONE E LA

CONSERVAZIONE DOCUM \,@ (DDG 1115/2015, allegato infra)
¢ Coordinatore della ges m umentale ..........
* Coordinatore della gestigne documentale vicario .................. [] Responsabili e vicari della
gestione documen@e@ AOO:
AOO Responsabile Vicario

Amministrazior@ézle

RSA F. Pertusatio

Centro Diurno F. Pertusati

RSA S. Croce




RSD G. Emiliani

IDR Cure Intermedie S. Margherita UdO
Geriatria Generale Geriatrica

IDR Cure Intermedie S. Margherita UdO
Geriatria di Mantenimento

IDR Cure Intermedie S. Margherita UdO

Geriatria Post specialistica o &

IDR Cure Intermedie S. Margherita UdO %
reparto Solventi @

IDR Cure Intermedie S. Margherita UdO

Hospice @

IDR Cure Intermedie S. Margherita UdO 5

Ciclo diurno Continuo e trattamenti &\

ambulatoriali
IDR Cure Intermedie S. Marghetita UdO @
Centro Diurno S. Margherita iﬁ\\ﬁ

IDR UdO Servizio di Riabilitazione @@

IDR S. Margherita UdO Ambulatori >
Geriatria e Gerontologia

IDR S. Margherita UdO Ambulatori C

Geriatria e Gerontologia N
DR S. Marghetita UdO AmButatoti=
Diabetologia

IDR S. Margherita UdO Ambulatori
Endocrinologia o

IDR 8. Margherita U oratorio di
Analisi

IDR S. Margher;j Servizio di
Radiodiagnosti

¢ Referente dei sistemi informatici documentali e della sicurezza informatica...................

* Referente della protezione dei dati personali relativamente al sistema documentale ................

Seguono gli atti di nomina.....

Manuale di Gestione del Protocollo Informatico di ASP Versione 1: rev. 2
Redatto da Ref. SI B. Magnani Rev: 1 Appr. Del n® 19/ 165 del 27 dic 2016
Rev: 2 Appr. Del n° 11 del 14 nov 2017



Allegato n. 5 — Linee guida per 'utilizzo del servizio di posta elettronica

1. Premessa

I’ASP fornisce una casella istituzionale di posta elettronica a tutti i responsabili responsabili di servizio.

Nella definizione delle regole d’uso del servizio di posta elettronica e delle modalita di controllo ad essa

connesse, ’ASP ritiene di grande importanza salvaguardare la liberta di

espressione e di pensiero e
garantire il diritto alla privacy dell'individuo. O%

2. Oggetto e finalita
1. Un indirizzo di posta elettronica codificato nel formato basgzop
assegnato alle persone afferenti alle seguenti categorie: &

* Dirigente a tempo determinato/ indeterminato&

1 casi di omonimia sono risolti mediar@@sizione di un suffisso numerico

incrementale al termine della stringa nome.cognom,

1 x

2. Un indirizzo di posta elettronica codificato ato base Uff.ufficio@asppavia.it & assegnato
alle categorie di uffici e servizi.:
1 casi di omonimia sono tisglg diante apposizione di un suffisso numerico
incrementale al termine della string% 0.

3. Un indirizzo di posta elettronica ificato nel formato base nome.cognomeped@asppavia.it ¢

¢ seguenti categorie:

assegnato alle persone afferentd

* Dirigente a tempo 4 inato amministativo

* Dirigente medﬁ&

fficiali e istituzionali da parte del’ASP sono inviate esclusivamente

carico di Direttore Medico;

3. Le comunicazion
all’indirizzo di
4. L utilizzo d

ta istituzionale di cui ai commi 1, 2 e 3 del presente articolo.

dirizzi di cui ai commi 1, 2 e 3 del presente articolo costituisce “trattamento

io di posta elettronica

1. L’acce servizio di posta elettronica di ASP avviene mediante I'utilizzo delle credenziali
associate-dlla propria identita digitale, costituite da nome utente e password.

2. Le caselle di posta elettronica di cui al punto 2.3 sono create come caselle con delega.

3. 1 soggetti titolari delle caselle di posta elettronica istituzionali sono responsabili del corretto
utilizzo delle stesse.

4. Utilizzo della posta elettronica

pag. 84



1. 1l servizio di posta elettronica ¢ fornito in funzione dell’attivita amministrativa e delle altre
attivita strumentali o correlate ai fini istituzionali di ASP.

2. E opportuno che ogni persona consulti regolarmente la propria casella istituzionale di posta
elettronica.

3. Allo scopo di conseguire un piu efficace impiego del servizio e nel contempo non
sovraccaricare i relativi sistemi di sicurezza, ¢ opportuno eliminare dalla casella istituzionale
di posta elettronica i messaggi non necessari e 1 relativi allegati.

4. Non ¢ consentito utilizzare la posta elettronica per diffondere tramite collegamenti

ipertestuali o allegati in qualsiasi formato (testo, fotografico, xm, grafico, audio, codice

eseguibile, ecc.), messaggi che contengano o rimandino a: Q

@ O

] pubblicita non istituzionale, manifesta o ;

* partecipazione a forum e/o dibattiti se non@e@i istituzionali, per diffondere
notizie non veritiere o quanto altro che ab% fiuto offensivo e discriminatorio;

* comunicazioni commerciali private;

* materiale pornografico o che possa co e una violazione della Legge 3 agosto
1998 n. 269, Norme contro lo sfruttarnse le dei minori degli anni 18,

* materiale discriminante o lesivo ir@z ne a razza, sesso, religione;

e materiale che violi la normativa

e teria di protezione dei dati personali;
* contenuti o materiali che vio diritti d’autore di terzi;

* materiale contenente codj nnosi (ad es., virus informatici; [ altri contenuti

illegali; L] catene telematiche:
5. In caso di assenze progra@ o prevedibili ¢ opportuno che il personale del’ASP attivi

@

la funzione di risposta auto ca per comunicare ai mittenti eventuali contatti alternativi.

6. In caso diassenza prolu

5@0 improvvisa, ¢ opportuno che il singolo dipendente si adoperi
per consentire la cotreffaticezione e gestione dei messaggi pertinenti all’attivita istituzionale
eventualmente re %

non sia posto g ¢re dal dipendente o, a tutela del buon andamento e dell’efficienza

lla propria casella di posta elettronica. Qualora tale accorgimento

dell’attivita istituxiohale, si configuri la necessita di accedere ai messaggi giacenti nella casella
di posta elet onicQ del dipendente, ’ASP si riserva la facolta di attivare le misure tecniche
¢ al Responsabile della AOO/UOR di appartenenza del dipendente di
sella di posta attribuendo temporaneamente a quest’ultimo diritti di delega.

tyita deve essere redatto apposito verbale e deve essere informato l'utente

inte alla prima occasione utile.

5. Ciclo di vita'della casella e conservazione dei messaggi
1. Il ciclo di vita delle caselle di posta elettronica ¢ caratterizzato da tre fasi distinte:
o Attivazione: la casella viene generata nel sistema di posta elettronica e viene

attivata mediante assegnazione di una licenza d’uso;

*  Disattivazgione: decorsi i tempi di validita del contratto di lavoro oppure cessata la
carriera del dipendente, la casella di posta elettronica viene disattivata e non puo
piu essere utilizzata dall’utente.
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*  Cancellazione dei dati: 1 messaggi contenuti nella casella sono cancellati
definitivamente dal sistema di posta elettronica e non sono piu recuperabili.
Personale di ASP
*  Attivazgione: contestuale alla creazione dell'identita digitale;
e Disattivazione: 12 mesi  dopo la  cessazione del contratto  di
lavoro/collaborazione/servizio;

*  Cancellazione dei dati: 30 giorni dopo la disattivazione%
<

6. Monitoraggio e controlli

<

1. Per motivi tecnici e di sicurezza ed in particolare per prewemire) malfunzionament, la ditta
che ha in carico la gestione del server di posta elettrogic

componenti di traffico (f7/e di log) riferiti alla posta e«ﬁ&’

ettua una registrazione delle

7. Modalita di gestione degli incidenti @

1. Nel caso dei seguenti eventi 'accesso ai serviZl(di posta elettronica puo essere totalmente o

o)
IS
=
N,
=
3
o
)
—
o
=
=}
=+
IS
—
o
(oW}
)
=
>
w

=
73
(@]
=)
N
™)
)
(@)
(@)
(¢}
w

senso da parte dell’'utente e anche senza
preavviso:

" quando richiesto dal

< oS! J
* in caso di comprovati rnotiv cciano ritenere la violazione delle presenti regole

e delle disposizioni di le nti;
* in casi eccezionali ndo richiesto, per esigenze operative critiche e

improcrastinabili.

)

Allegato n. 6 — Linee guida per l’o delle caselle PEC e loro elenco

1. Premessa

Al sensi del Codice dell’am zione digitale'®, ASP si ¢ dotata di caselle di Posta Certificata — PEC
impiego del Sistema di Riferimento di Regione Lombardia SISS che ARUBA

uesto allegato. SISS e Aruba operano in conformita alle regole tecniche e

al D.Lgs 82/2005 e dal DPR 68/2005".

sia ti tipologia connessa all’
pec come al punto 2 di

secondo quanto pres

2. Elenco
Nell’elenco ¢

e posta elettronica certificata attivate

ue sono riportate le caselle di posta elettronica certificata attivate con I'indicazione
di quali sian grate nel sistema di gestione documentale e associate al registro di protocollo di
ciascuna AOO, quali siano legate a funzioni di ricezione di fatture elettroniche e quali invece non siano

integrate con il sistema di gestione documentale.

18 Decreto Legislativo 82/2005 modificato e integrato dal Decreto Legislativo 235/2010 in vigore dal 1° gennaio 2006
19 Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68, Regolamento recante disposizioni per lutilizzo della posta elettronica
certificata, a norma dell'articolo 27 della legge 16 gennaio 2003, n. 3.
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Indirizzo istituzionale

O protocollo.asp.pavia@pec.it

integrata con il sistema di gestione documentale - Archivio Generale di ASP

O Collegata inoltre all’'Ufficio_e FatturaPA (ufficio centrale creato in antomatico in Indice PA)

Direzione Generale

*  Maurizio.Niutta@pec.asppavia.it Q%\%
Provveditorato v

©

Ragioneria \
Tiziano.Riccio@pec.asppavia.it @

Direzione Medica di Presidio S. Margherita “

o Marco.Rollond@pec.asppavia.it &\

Direzione Medica di Presidio F. Pertusati e%@ Emiliani

. F1hppo.Segﬁ@pec.asp@(&@

8. Accesso al servizio - Caratteri generali

L’utilizzatore puo accedere al 4. tramite username e password assegnate con apposito profilo di

abilitazione al servizio di posta:

. Luigi.Noé@pec.asppavia.it Q@

Per accedere alla casella di p%a elettronica ¢ possibile utilizzare il proprio cent di posta elettronica,

& :

9. Indicazioni comunipér tutte le caselle di posta certificata
UL P
Verificare I'identit: &

del mittente e dei destinatari con i mezzi piu idonei ¢ una prassi consigliabile. A
titolo di esempig

%

cita la possibilita di utilizzare la firma di sottoscrizione apposta su un allegato al

messaggio peridentificare il mittente. In nessun caso il nome della casella puo costituire un indizio

!L
valido per ide Atificare con sicurezza il titolare. Fermi restando gli obblighi normativi portare a
conoscenza dei propri corrispondenti che si ¢ in possesso di una casella di posta a valore legale,

costituisce una garanzia anche per i destinatari.

Tutte le caselle di posta elettronica certificata devono avere 'archivio di sicurezza attivato sia per
I'archiviazione dei messaggi inviati, sia per I'archiviazione di quelli in arrivo. L’archivio di sicurezza
consente di archiviare automaticamente o selettivamente — mediante appositi criteri configurabili - la
corrispondenza in ingresso ed in uscita in un archivio di back-up sicuro. I messaggi sono mantenuti
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nell’archivio di sicurezza fino alla richiesta di cancellazione da parte dell’'utente, indipendentemente dalla
loro eliminazione o spostamento dalla casella. Questo permette di recuperare gli eventuali messaggi
scaricati dalla casella sulla propria postazione di lavoro e successivamente persi.

Larchiviazione dei messaggi avviene dal momento in cui Parchivio ¢ attivato. La funzione non ¢
retroattiva e non ¢ possibile archiviare manualmente i1 messaggi ricevuti prima dell’attivazione
dell’archivio o non archiviati perché non corrispondenti agli eventuali criteri di archiviazione
precedentemente impostati.

Per le istruzioni relative alla modalita per attivazione iniziale dell’ar@:h%@ sicurezza e per alla
consultazione dei messaggi archiviati si faccia riferimento al “Manuale Operatiyo™ del servizio.

E fortemente raccomandato dotare le postazioni di lavoro di un aﬂtz'ﬂi@gntemente aggiornato per
garantire maggiore sicurezza di quanto sia spedito e ricevuto. Infatti ¢ la casella ¢ dotata di antivirus
in grado di proteggere l'utente dai principali pericoli di iﬁ% e, non ¢ possibile controllare
automaticamente tutti i contenuti potenzialmente dannosi; in lare si sottolinea che messaggi o

file crittografati non possono essere sottoposti a controlli.

Rimane a cura dellutente verificare costantemente,l'adgiorhamento della propria strumentazione

©

rispetto ai criteri di sicurezza da adottare sia in terminddianzivirus (per evitare di essere una fonte di
contaminazione) sia in termini di sistemi operativi ando solo quelli che prevedono un costante

aggiornamento di prevenzione alla contaminazi%n%

10. Caratteristiche tecniche e dimensioni

Numero massimo di destinatari cui ¢ ifviare messaggi di posta certificata:

po
O numero massimo di destinatari ::tti (to/a) 250

O numero massimo di destinatli (to/a e cc) 500
La dimensione massima di u&% s: ooio di posta certificata accettabile dal gestore del servizio ¢ di

50MB (comprende tutti gli i€ il corpo del messaggio).

Ia dimensione massima complessiva degli allegati di cui € garantito 'invio per messagoi destinati a un
g g g g8

singolo destinatario difettaN(to) ¢ di 37 MB. La dimensione di un messaggio con allegati varia inoltre in

base al numero di dg
crescere del numet@d
vincolo di 50 MB:O
presenza di al ?\Q

=

i\destinatari il peso complessivo degli allegati deve diminuire per non superare il
{bre questo limite il messaggio non puo essere accettato dal gestore del servizio. In

di molteplici destinatari puo essere quindi necessario procedere con piu invii.

11. Indicazioni specifiche per le caselle integrate con il sistema di gestione documentale

Le caselle di posta elettronica certificata integrate con il sistema di gestione documentale non devono
mai essere utilizzate direttamente — senza passare dal sistema documentale - né attraverso un cent di
posta né attraverso un browser internet per effettuale I'invio o I'inoltro di messaggi e documenti.
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Ogni messaggio inviato da una casella di posta certificata infatti produce per il mittente una serie di
messaggi di ritorno che attestano 'avvenuta ricezione dei messaggi da parte degli attori coinvolti, sia
alla sua eventuale registratura, annullo, ecc. che utilizzando direttamente la casella non possono essere
ricongiunti e riconciliati con il documento inviato.

12. Indicazioni specifiche per le caselle non integrate con il sistema di gestione documentale

Per un corretto utilizzo delle caselle di posta certificata si suggerisce all’op% %ui ¢ affidato l'accesso
alla casella PEC di una specifica UOR del’ASP non integrata con il sistem%estione documentale di
consultare frequentemente la casella; infatti ogni messaggio ricevuto casella di posta elettronica
certificata si intende pervenuto al titolare della casella stessa, anch 0 non sia ancora stato letto.
L’emissione della ricevuta di consegna al mittente non ¢ lg @;tto che il destinatario apra il

messaggio o meno ed ¢ rilasciata comunque quando il messag; positato in casella.
E bene gestire il contenuto della casella — anche canc 1 messaggl ricevuti e gia gestiti - a

condizione che sia stato attivato [’archivio di sicurezz4? % mette di evitare che lo spazio assegnato
alla casella sia saturato e che i messaggi successivi VGQ% ifi

O
RN
&@

Q
&

utati.
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Allegato n. 8 — Elenco repertori

Repertori del’AOO Amministrazione centrale

. Albo on line . &9
. Contratti di lavoro \

. Contratti e convenzioni (soggetti a registrazione in caso d’uso) o
. Contratti in forma pubblica amministrativa (Ufficiale rogante) @

. Determine del Direttore Generale

. Deliberazioni del Consiglio di Indirizzo N @

. Libri contabili \\

. Protocollo particolare (partenza, tra uffici e arrivo) @

. Rapporto di versamento
. Registro informatico giornaliero di protocollo Q\
. Verbali del Consiglio di amministrazione &

Repertori delle altre AOO %
rﬁ&% in caso d’uso)

. Contratti e convenzioni (soggetti a re
- Decreti
: Protocollo particolare (partenza e arfive

N
. Registro informatico giornaliero dicollo

. Verbali Comitato tecnico sci
. Verbali ATS \




Allegato n. 9 — Modalita di pubblicazione all’albo on line

Dal 1° gennaio 2015, in applicazione della normativa vigente, ¢ attivo il repertorio dell’Albo on line, associato
al protocollo dell’Amministrazione Centrale, unico per tutte le aree organizzative omogenee dell’ASP.
L’indirizzo dell’Albo on line ¢ riportato sulla pagina iniziale del sito istituzionale,di ASP e rimanda a una
sezione dedicata. QK

Vanno pubblicati all’Albo on line 1 documenti previsti dall’ordinamento e quelli da cu possono nascere diritti,
doveri, aspettative o interessi legittimi di terzi e dalla cui diffusione nei conf una indistinta pluralita di
soggetti potenzialmente interessati dipende la loro efficacia. @

La gestione dell’Albo on line ¢ affidata all’ufficio di Statistica di ASP,“mentre spettano al responsabile del
procedimento amministrativo la verifica della regolarita tecnico inistrativa dell’atto, I'adozione di
eventuali accorgimenti per la protezione dei dati personali e la defi della durata della pubblicazione.

I documenti da pubblicare, redatti su carta intestata della struttu oponente e in formato pdf, dovranno
essere inoltrati esclusivamente all’indirizzo e-mail uff.statistica ng(t@%ppavia.it entro le ore 13.00. I documenti
pervenuti oltre tale orario saranno pubblicati il giorno lavor %&cessivo.

L’e-mail di richiesta dovra indicare la data di inizio della pubblicazione, la durata espressa in giorni e la data di
termine della pubblicazione stessa. @

La durata della pubblicazione ¢ di quindici giorniyconsecutivi salvo diverse disposizioni legislative,
regolamentari e provvedimentali. Nel caso in cui @Hleda la pubblicazione per un periodo inferiore o
superiore sara necessario indicare la motivazione.&

Q
<




