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SEZIONE I - DEFINIZIONI ED AMBITO DI APPLICAZIONE

Articolo 1

Ambito di applicazione


1. Il presente manuale di gestione dei documenti è adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del DPCM 3 dicembre 2013 e s.m.i., recante le regole tecniche per il protocollo informatico. 


2. Esso disciplina le attività di formazione, registrazione, segnatura, classificazione, fascicolazione ed archiviazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali dell’ASL TO4.

Articolo 2 

Definizioni


1. Ai fini del presente manuale s’intende:

a)
per  Amministrazione, l’Azienda  Sanitaria  Locale  TO4   di   Ciriè,  Chivasso  e Ivrea, con sede legale in   Chivasso ;

b)
per testo unico, il DPR 28 dicembre 2000, n° 445, recante il testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;

c)
per area organizzativa omogenea, un insieme di funzioni e di strutture, individuate dall’Amministrazione che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato;

d)
per ufficio utente, un ufficio dell’area organizzativa omogenea che utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di gestione informatica dei documenti;

e)
per documento amministrativo, ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attività amministrativa;

f)
per documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti;

g)
per firma digitale, un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al titolare tramite la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e l'integrità di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici;

h)
per impronta del documento informatico, una sequenza di simboli binari, di lunghezza predefinita, generata mediante l’applicazione al documento di una funzione matematica di HASH;

i)
per gestione dei documenti, l’insieme delle attività finalizzate alla  registrazione di protocollo e alla classificazione, organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o acquisiti dall’Amministrazione, nell’ambito del sistema di classificazione d’archivio adottato;

l)
per sistema di gestione informatica dei documenti, l’insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dall’Amministrazione per la gestione dei documenti;

m)
per segnatura di protocollo, l’apposizione o l’associazione, all’originale del documento, in forma permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso;

n)
per supporto ottico di memorizzazione, il mezzo fisico che consente la memorizzazione di documenti digitali mediante l’impiego della tecnologia laser (quali, ad esempio, dischi ottici, magneto-ottici, DVD);

o)
per archiviazione digitale, il processo di memorizzazione, su qualsiasi idoneo supporto, di documenti digitali, anche informatici, univocamente identificati mediante un codice di riferimento, antecedente all’eventuale processo di conservazione;

p)
per Servizio, il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi.

*****

SEZIONE II - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 3

Aree organizzative omogenee

1. Per la gestione dei documenti l’Amministrazione istituisce un’unica Area Organizzativa Omogenea (A.O.O.) rappresentata dall’Ufficio Protocollo, incardinato nella Struttura Aziendale di riferimento, come dal Piano di Organizzazione Aziendale. L’Ufficio di protocollo generale ha sede in Ivrea,  Via Aldisio n. 2.

L’A.O.O mette a disposizione delle unità organizzative  clienti il servizio di protocollazione dei documenti in entrata e in uscita, utilizzando una unica sequenza numerica, rinnovata ad ogni anno solare, propria della AOO stessa.
2. L’indirizzo di posta elettronica istituzionale è il seguente: direzione.generale@aslto4.piemonte.it

3. L’indirizzo della posta elettronica certificata è il seguente: direzione.generale@pec.aslto4.piemonte.it

4. Il Responsabile dell’Ufficio Protocollo   è il Dirigente Direttore della Struttura Aziendale di riferimento, come dal Piano di Organizzazione Aziendale, e il vicario del Responsabile, nei casi di assenza o impedimento di questi,  è il Collaboratore amministrativo  titolare della posizione organizzativa presso l’Ufficio Protocollo.


5. Il   codice identificativo    dell’Azienda Sanitaria Locale    TO4  di   Ciriè, Chivasso

e  Ivrea è “ASL_TO4”.

Articolo 4

Servizio per la tenuta del protocollo informatico e  la gestione dei flussi documentali 

1. Nell’A.O.O. dell’ASL TO 4 è istituito il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’art. 61, comma 1, del testo unico. 

2. Il Servizio:

a)
attribuisce, il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni del sistema di protocollo informatico, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all’inserimento e alla modifica delle informazioni;

b)
garantisce l’aggiornamento degli operatori affinché le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto della normativa vigente;

c)
garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;

d)
garantisce, con la SC Sistemi Informativi,  il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attività di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali;

e)
autorizza le operazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo;

f)
vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente regolamento da parte del personale autorizzato e degli incaricati.

Articolo 5

Unicità del protocollo informatico


1. La numerazione delle registrazioni di protocollo è unica e progressiva. Essa si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all’inizio dell’anno successivo.


2. Il numero di protocollo è costituito da almeno sette cifre numeriche, ai sensi dell’articolo 57 del testo unico.


3. Non è consentita l’identificazione dei documenti mediante l’assegnazione manuale di numeri di protocollo che il sistema informatico ha già attribuito ad altri documenti, anche se questi documenti sono strettamente correlati tra loro

Articolo 6

Eliminazione dei protocolli interni


1. Con l’entrata in funzione del sistema di gestione informatica dei documenti sono eliminati tutti i sistemi di registrazione dei documenti alternativi al protocollo informatico.

2. Eventuali protocolli interni in uso presso alcune Strutture/Uffici non hanno validità verso l’esterno in quanto l’unico protocollo riconosciuto è il protocollo generale.

Articolo 7 

Modello organizzativo adottato per la gestione dei documenti


1. Per la gestione dei documenti è adottato un modello organizzativo che prevede la partecipazione attiva di più soggetti ed uffici utente, ognuno dei quali è abilitato a svolgere soltanto le operazioni di propria competenza.


2. Le abilitazioni all’utilizzo delle funzionalità del sistema di gestione informatica dei documenti, ovvero l’identificazione degli uffici utente e del personale abilitato allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo, organizzazione ed archiviazione dei documenti, sono riportate nell’allegato n. 1.

Articolo 8

Dati personali, sensibili e giudiziari

1.  Il personale  addetto  all’ufficio  Protocollo  è  incaricato del trattamento dei  dati personali, sensibili e giudiziari connessi con l’apertura e le operazioni di protocollo della corrispondenza dell’azienda secondo quanto disposto dal D.Lgs. n. 196/2003 e s.m.i. “Codice Privacy” e come previsto dal Documento programmatico per la Sicurezza dell’ASL TO4, ai quali si rimanda per i casi qui non espressamente previsti.

2.  L’applicativo del protocollo LAPIS WEB consente la visibilità dei documenti solo agli operatori del protocollo generale, agli administrator e ai servizi destinatari.

*****

SEZIONE III - PRODUZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 9

Regole generali e contenuti minimi


1. I documenti dell’Amministrazione sono di norma prodotti con sistemi informatici, ai sensi dell’articolo 3 del D. L.vo 12 febbraio 1993, n. 39 e successive modificazioni e integrazioni.


2. Le regole per la determinazione dei contenuti e della struttura dei documenti informatici sono definite dalla dirigenza. 

Come minimo sono riportate le seguenti informazioni:

· denominazione e logo dell’Amministrazione;

· indicazione dell’ufficio utente che ha prodotto il documento;

· indirizzo completo, con numero di telefono;

· indirizzo di posta elettronica;

· data completa: luogo, giorno, mese, anno;

· numero degli allegati, se presenti;

· oggetto del documento;

· sottoscrizione del responsabile e del Legale rappresentante, quando prescritta.

Articolo 10

Formazione dei documenti informatici


1. Per la formazione dei documenti informatici, si utilizzano i servizi di riconoscimento, autenticazione e crittografia disponibili sulla rete dell’Amministrazione. Il documento informatico viene reso immodificabile  mediante la conversione in formato  PDF  mentre, per la sottoscrizione,   l’Amministrazione si doterà  al più presto di apposito sistema di processo di firma elettronica conforme alle disposizioni contenute nel testo unico. 

*****

SEZIONE IV - RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 11

Ricezione dei documenti su supporto cartaceo


1. I documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’Amministrazione attraverso:

· il servizio postale;

· la consegna diretta.


2. In relazione alle dimensioni dell’azienda è stata prevista la possibilità, per Strutture ubicate  in sedi diverse e/o con diretto  afflusso di utenti,   di protocollare subito la posta pervenuta  tramite consegna diretta dagli utenti. Resta inteso che la documentazione di carattere generale che dovesse pervenire direttamente ad una Struttura dovrà essere trasmessa, a cura delle Struttura stessa, all’ufficio protocollo. L’allegato 1 al regolamento  individua  le abilitazioni all’utilizzo delle funzionalità del sistema di gestione informatica dei documenti.

Articolo 12 

Ricezione dei documenti informatici


1. La ricezione dei documenti informatici indirizzati ad un’area organizzativa omogenea è assicurata tramite una casella di posta elettronica istituzionale riservata a questa funzione. Il precedente art. 3 riporta gli indirizzi di posta elettronica ordinaria e certificata.


2. Il Responsabile dell’Ufficio  Comunicazione  provvede a pubblicizzare l’indirizzo postale elettronico istituzionale  attraverso il sito web aziendale e a trasmetterlo agli Organi competenti.
3. I documenti informatici che pervengono direttamente agli uffici utente sono da questi valutati e, se soggetti a registrazione di protocollo, immediatamente protocollati o inoltrati all’indirizzo elettronico istituzionale o comunque inviati al protocollo per la loro registrazione, ove  si tratti di documentazione di carattere generale (come anche riportato all’art. 11 comma 2 che precede).


4. L’operazione di ricezione dei documenti informatici avviene con modalità conformi alle disposizioni normative vigenti. 

Articolo 13

Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti su supporto cartaceo


1. Qualora vi sia la consegna di un documento cartaceo ad un dato Ufficio destinatario del documento stesso, ma non abilitato alla registrazione di protocollo in entrata (con richiesta di rilascio di una ricevuta), l’ufficio stesso  che lo riceve è autorizzato a fotocopiare il documento e ad apporre sulla copia il timbro dell’Amministrazione con la data e l’ora d’arrivo e la sigla dell’operatore.


2. In alternativa, l’ufficio che riceve il documento, di cui è destinatario, se abilitato, esegue la registrazione di protocollo in arrivo e rilascia la fotocopia del documento con gli estremi della segnatura, oppure la relativa ricevuta prodotta direttamente dal sistema di protocollazione.

            3. Si rinvia all’art. 11 c. 2 per la documentazione di carattere generale.

Articolo 14

Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici


1. Nel caso di ricezione di documenti informatici per via telematica, la notifica al mittente dell’avvenuto recapito è assicurata dal servizio di posta elettronica certificata utilizzato dall’Amministrazione.


2. Il sistema di gestione informatica dei documenti, in conformità alle disposizioni contenute nella Circolare AIPA  7 maggio 2001, n° 28, provvede alla formazione e all’invio ai mittenti dei seguenti messaggi:

· messaggio di aggiornamento di conferma: un messaggio che contiene una comunicazione di aggiornamento riguardante un documento protocollato ricevuto in precedenza;

· messaggio di annullamento di protocollazione: un messaggio che contiene una comunicazione di annullamento di una protocollazione in ingresso di un documento ricevuto in precedenza;

· messaggio di conferma di ricezione: un messaggio che contiene la conferma dell’avvenuta protocollazione in ingresso di un documento ricevuto. Si differenzia da altre forme di ricevute di recapito generate dal servizio di posta elettronica dell’Amministrazione in quanto segnala l’avvenuta protocollazione del documento, e quindi l’effettiva presa in carico;

· messaggio di notifica di eccezione: un messaggio che notifica la rilevazione di una anomalia in un messaggio ricevuto.
*****

SEZIONE V – LE OPERAZIONI DI PROTOCOLLO

Articolo 15

Documenti soggetti a registrazione di protocollo 


1. I documenti ricevuti, quelli spediti e quelli prodotti dagli uffici utente, ad eccezione di quelli indicati al successivo articolo, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono soggetti a registrazione obbligatoria di protocollo.

Articolo 16

Documenti non soggetti a registrazione di protocollo


1. Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, l’avviso di ricevimento della posta raccomandata, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni, la corrispondenza interna che non ha, in modo diretto o indiretto, contenuto probatorio o comunque rilevanza amministrativa, gli estratti conto, gli esiti esami, le ricette mediche/veterinarie, gli attestati di partecipazione a corsi. 


2. Sono altresì esclusi dalla registrazione di protocollo:

- verbali degli Organi ed Organismi dell’Azienda 

- verbali di commissioni e di gruppi di lavoro

- documenti di competenza di altre Amministrazioni

- documentazione di carattere organizzativo interno (ad esempio: fogli di ferie, permessi, cambi di turno, richieste formative)


3. Sono altresì esclusi dalla registrazione di protocollo i documenti già soggetti a registrazione particolare dell’Amministrazione come disposto dall’art. 53, comma 5, del testo unico (ad esempio: deliberazioni del Direttore Generale e determinazioni dirigenziali,  ordini di acquisto, fatture).

Articolo 17

Documenti anonimi

1. Le lettere prive di firma o prive di elementi utili ad identificare il mittente, di norma devono essere protocollate in quanto la funzione notarile del protocollo è quella di attestare data e provenienza certa di un documento. Sarà poi compito della Struttura competente valutare caso per caso l’interesse per l’Azienda. 

2. Può non procedersi alla protocollazione di un documento privo di firma se, a tutta evidenza , ha un contenuto assolutamente insignificante per l’attività aziendale.

3. In caso di dubbio sulla modalità di trattamento dei documenti anonimi la decisione spetta al Responsabile della Struttura Affari Generali

Articolo 18

Registrazione di protocollo dei documenti su supporto cartaceo


1. Per ogni documento su supporto cartaceo, ricevuto o spedito dall’Amministrazione, è effettuata una registrazione di protocollo. 


2. Tale registrazione è eseguita in un’unica operazione, senza possibilità per l’operatore di inserire le informazioni in più fasi successive, ai sensi dell’articolo 53, comma 3, del testo unico.


3. Ciascuna registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati accessori. 


4. I dati obbligatori sono [cfr. articolo 53, comma 1, del testo unico]:

a)
numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non modificabile;

b)
data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non modificabile;

c)
mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, destinatario o destinatari per i documenti spediti, registrati in forma non modificabile;

d)
oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

e)
data e numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili.


5. Sono accessori gli elementi che assicurano una migliore utilizzazione dei documenti sotto il profilo giuridico, gestionale ed archivistico. Essi sono:

a) data di arrivo;

b) luogo di provenienza, o di destinazione, del documento;

c) numero degli allegati;

d) descrizione sintetica degli allegati;

e) estremi del provvedimento di differimento dei termini di registrazione;

f) mezzo di ricezione o, in alternativa, mezzo di spedizione;

           6. La registrazione di protocollo sarà, a regime, integrata anche con i dati del titolario di classificazione (art 32 regolamento).


      7. Il programma di protocollo informatico in dotazione all’Azienda consente di registrare anche la movimentazione dei documenti interna alle Strutture . Tale registrazione compete al personale della stessa Struttura individuato ad operare sul programma di protocollo .

Articolo 19

Registrazione di protocollo dei documenti informatici


1. La registrazione di protocollo di un documento informatico (PEC) è eseguita dopo che l’operatore addetto ne ha verificato l’autenticità, la provenienza e l’integrità. Nel caso di documenti informatici in partenza, questa verifica è estesa alla validità amministrativa della firma. In particolare,  è responsabilità del sistema di protocollo mittente verificare, prima di procedere alla protocollazione in uscita di un messaggio, che il documento primario rechi una sottoscrizione valida sotto il profilo amministrativo, ossia che il soggetto sottoscrittore abbia la facoltà di firmare il documento, in relazione al ruolo svolto e alla tipologia di atto sottoscritto. 


2. Per i documenti informatici  è prevista la registrazione delle stesse informazioni indicate per quelli su supporto cartaceo, con l’aggiunta, tra i dati obbligatori, dell’impronta della  mail  registrata in forma non modificabile. 


3. La registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuti per posta elettronica è effettuata in modo da far corrispondere ad ogni messaggio una registrazione, la quale si può riferire sia al corpo del messaggio e sia ad uno o più file ad esso allegati . 


4. Il calcolo dell’impronta previsto nell’operazione di registrazione di protocollo è effettuato per tutti i file allegati al messaggio di posta elettronica ricevuto.

Articolo 20

Segnatura di protocollo dei documenti

1. L’operazione di segnatura di protocollo è effettuata contemporaneamente all’operazione di registrazione di protocollo.

2. I dati della segnatura di protocollo di un documento sono contenuti, un’unica volta nell’ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Exrensible Markup Language (XML) e compatibile con il Document Type Definition (DTD) reso disponibile dagli Organi competenti.

3. Le informazioni minime incluse nella segnatura sono le seguenti:

a)
codice identificativo dell’Amministrazione 

b)   codice identificativo dell’area organizzativa omogenea

c)
codice identificativo del registro

d)
data di protocollo secondo il formato individuato in base alle vigenti disposizioni 

e)
progressivo di protocollo secondo il formato previsto dall’art.57 del testo unico

Articolo 21

Annullamento delle registrazioni di protocollo


1. Le registrazioni di protocollo possono essere annullate su autorizzazione del  Responsabile del Servizio e/o del Vicario.


2. Le registrazioni annullate rimangono memorizzate nella base di dati e sono evidenziate dal sistema con un simbolo o una dicitura [cfr. art. 54, del testo unico].


3. L’operazione di modifica o di annullamento di una registrazione di protocollo è eseguita con le seguenti modalità: 

a)
fra le informazioni generate o assegnate automaticamente dal sistema e registrate in forma non modificabile, l’annullamento anche di una sola di esse determina l’automatico e contestuale annullamento dell’intera registrazione di protocollo;

b)
delle altre informazioni, registrate in forma non modificabile, l’annullamento anche di un solo campo, che si rendesse necessario per correggere errori intercorsi in sede di immissione di dati, deve comportare la rinnovazione del campo stesso con i dati corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del valore precedentemente attribuito unitamente alla data, l’ora e all’autore della modifica; così analogamente per lo stesso campo, od ogni altro, che dovesse poi risultare errato;

c)
le informazioni originarie, successivamente annullate, vengono memorizzate secondo le modalità specificate nell’art. 54, del testo unico.
Articolo 22

Registro giornaliero di protocollo


1. Il Responsabile  o il Vicario di cui all’art 3 c. 4 del presente regolamento  provvede alla produzione del registro giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni inserite con l’operazione di registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno.   

Articolo 23

Registro giornaliero di protocollo

1. Il registro giornaliero di protocollo deve essere trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di conservazione, garantendone l’immodificabilità del contenuto.

Articolo 24

Registro di emergenza


1. Il Responsabile del Servizio autorizza lo svolgimento, anche manuale, delle operazioni di registrazione di protocollo su uno o più registri di emergenza da parte degli operatori dell’ufficio protocollo  di Ivrea e di Chivasso, ogni qualvolta che, per cause tecniche,  non sia possibile utilizzare il sistema.


2. In condizioni di emergenza si applicano le modalità di registrazione e di recupero dei dati descritte nell’articolo 63 del testo unico, e precisamente:

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

· Qualora l’impossibilità di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravità, il Responsabile del Servizio può autorizzare l’uso del registro di emergenza per periodi successivi di non più di una settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione. 
· Per ogni giornata di registrazione di emergenza è riportato sul registro di emergenza il numero totale di operazioni registrate.

· La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive interruzioni, deve comunque garantire l’identificazione univoca dei documenti registrati nell’ambito del sistema documentario dell’area organizzativa omogenea. 
· Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema informatico, utilizzando un’apposita funzione di recupero dei dati, senza ritardo al ripristino delle funzionalità del sistema. Durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza, viene attribuito un numero di protocollo del sistema informatico ordinario, che provvede a mantenere stabilmente la correlazione con il numero utilizzato in emergenza. 

Articolo 25

Differimento dei termini di registrazione


1. Le registrazioni di protocollo dei documenti ricevuti sono effettuate in giornata o, in caso di eccedenza, entro il giorno lavorativo successivo. I documenti  pervenuti via PEC e Raccomandata devono sempre essere protocollati in giornata.


2. Eccezionalmente, il Responsabile del Servizio, può differire con apposito provvedimento la registrazione di protocollo dei documenti ricevuti, fissando comunque un limite di tempo e conferendo valore, nel caso di scadenze predeterminate, al timbro datario d’arrivo. 

Articolo 26

Documenti inerenti a gare d’appalto 


1. La corrispondenza riportante l’indicazione “offerta” - “gara d’appalto” o simili, o comunque dalla cui confezione si evince la partecipazione ad una gara, non viene aperta, ma viene protocollata in arrivo con l’apposizione del numero di protocollo e della data di registrazione direttamente sulla busta, plico o simili, e inviata all’ufficio utente interessato.


2. Dopo l’apertura delle buste sarà cura dell’ufficio utente che gestisce la gara d’appalto riportare in modo completo gli estremi di protocollo su tutti i documenti in esse contenuti.

Articolo 27

Corrispondenza personale o riservata 


1. La corrispondenza della registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.nominativamente intestata è regolarmente aperta dagli uffici incaricati 


2. La corrispondenza con la dicitura “riservata” o “personale” o “SPM” non è aperta e viene consegnata in busta chiusa al destinatario il quale, dopo averne preso visione, se valuta che i documenti ricevuti non sono personali, è tenuto a trasmetterli all’Ufficio Protocollo abilitato alla registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.


3. Il personale dell’Azienda, in ogni caso,  non può  fornire l’indirizzo dell’ASL come recapito per la corrispondenza personale. 

Articolo 28

Documenti informatici pervenuti tramite PEC e Mail 

1. L’azienda utilizza come procedura di gestione della PEC (direzione.generale@pec.aslto4.piemonte.it) una specifica procedura integrata nell’applicativo di “LAPIS-WEB”. Essa gestisce l’interazione con la posta elettronica certificata sia registrando la posta in entrata sia permettendo la spedizione della posta in uscita.

2. Il primo ingresso della PEC in azienda avviene attraverso l’ufficio Protocollo di Ivrea. L’ufficio protocollo risulta essere l’Ufficio dell’Azienda addetto allo scarico e all’assegnazione delle mail PEC provenienti dall’esterno verso le strutture/servizi interni dell’Azienda.

3. L’Ufficio Protocollo, dopo lo scarico della mail PEC, protocolla e assegna il documento con gli eventuali allegati alle strutture/servizi pertinenti.

4. Per il trattamento di particolari tipologie documentali sono altresì istituite le seguenti caselle di posta elettronica certificata: 

a. ragioneria@pec.aslto4.piemonte.it

b. legale@pec.aslto4.piemonte.it

c. personale@pec.aslto4.piemonte.it
L’azienda utilizza come procedura di gestione della PEC degli Uffici Ragioneria, Legale  e Amministrazione del Personale una specifica procedura integrata nell’applicativo di “LAPIS-WEB”. Essa gestisce l’interazione con la posta elettronica certificata sia registrando la posta in entrata sia permettendo la spedizione della posta in uscita demandata alla gestione del personale dell’ufficio degli Uffici Ragioneria, Legale  e Amministrazione del Personale.

5. L’accertamento della fonte di provenienza è garantito, nel quadro normativo attuale, esclusivamente dalla posta elettronica certificata (PEC).

6. I messaggi ricevuti su casella di posta elettronica non certificata non hanno valore legale e la loro eventuale registrazione e segnatura di protocollo deve essere valutata in relazione alla provenienza e al contenuto.

*****

SEZIONE VI  LA CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 29

Modalità di esecuzione dell’operazione di classificazione dei documenti 


1. Le operazioni di registrazione (art. 15 e segg. del regolamento) e le operazioni di segnatura di protocollo (art. 20 e segg. del regolamento), nonché le operazioni di classificazione  costituiscono le operazioni necessarie e sufficienti per la tenuta del sistema di gestione informatica dei documenti da parte delle pubbliche amministrazioni (cfr. art. 56 Testo Unico). 


2. La classificazione è l’operazione finalizzata alla organizzazione dei documenti, secondo un ordinamento logico, in relazione alle competenze, alle funzioni e alle attività dell’Amministrazione. Essa è eseguita a partire dal titolario di classificazione facente parte del piano di conservazione dell’archivio.



3. Il Titolario è lo strumento che consente di classificare in maniera logica, sistematica e codificata, i documenti prodotti o ricevuti dall’azienda, durante lo svolgimento dell’attività amministrativa.


4. Tutti i documenti registrati nel sistema di protocollo informatico, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, devono essere classificati.

Articolo 30

Formazione ed identificazione dei fascicoli


1. Tutti i documenti registrati nel sistema informatico e classificati, devono essere riuniti in fascicoli.


2. L’operazione consiste nell’organizzare e ordinare tutta la documentazione da archiviare in appositi fascicoli che devono  riportare  in modo chiaro e leggibile, sul dorso, l’oggetto e gli estremi della classificazione.

Articolo 31

Piano di conservazione dell’archivio 


1. Per il  piano di conservazione dell’archivio  si fa rinvio al Regolamento approvato con deliberazione n. 1668   del 23.12.2010.

*****

SEZIONE VII - ASSEGNAZIONE, RECAPITO

E PRESA IN CARICO DEI DOCUMENTI 

Articolo 32

Il processo di assegnazione dei documenti


1. Per assegnazione di un documento si intende l’operazione di individuazione dell’ufficio utente cui compete la trattazione del relativo affare o procedimento amministrativo. Tale ufficio nel seguito sarà denominato “ufficio utente di competenza”.


2. Il processo di assegnazione dei documenti può coinvolgere più unità di smistamento, una di seguito all’altra, fino ad arrivare all’ufficio utente di competenza.


3. I documenti vengono assegnati dall’ufficio Protocollo ai vari uffici utente in base alle rispettive competenze. Per alcune tipologie di documenti l’assegnazione avviene anche dall’ufficio Segreteria della Struttura Affari Generali. 


4. Il documento può essere assegnato a più destinatari/uffici utenti in quanto:

             -  lo stesso documento prevede più destinatari in indirizzo, alcuni eventualmente per conoscenza. 

             - il documento ha un destinatario generico (ASL TO4, Direzione Generale/Commissario, Legale Rappresentante, etc.): in questo caso il documento è  assegnato al/ai destinatari utenti abbinati alla materia di classificazione individuata per il singolo documento.

Articolo 33

Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti su supporto cartaceo


1. I documenti ricevuti dall’Amministrazione su supporto cartaceo, anche se acquisiti in formato immagine con l’ausilio di scanner, al termine delle operazioni di registrazione, segnatura di protocollo ed assegnazione, sono fatti pervenire in originale all’ ufficio utente di competenza. 

2. Ove il documento preveda più destinatari in indirizzo si provvederà ad inviare il cartaceo al primo destinatario (l’acquisizione in formato immagine perviene a tutti i destinatari).

Articolo 34

Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti su supporto informatico


1. I documenti ricevuti dall’Amministrazione per via telematica, o comunque su supporto informatico, sono trasmessi agli uffici utente di competenza attraverso la rete interna dell’Amministrazione, al termine delle operazioni di registrazione, segnatura di protocollo, memorizzazione su supporti informatici in modo non modificabile ed assegnazione.


2. La “presa in carico” dei documenti informatici viene registrata dal sistema in modo automatico e la data di ingresso dei documenti negli uffici utente di competenza coincide con la data di  accettazione dei documenti stessi (si ha l’accettazione cliccando sull’icona specifica, oppure aprendo la scheda e movimentandola, oppure cliccando direttamente sull’icona dell’immagine).
Articolo 35

Modifica delle assegnazioni


1. Nel caso di un’assegnazione errata, l’ufficio che riceve il documento lo rinvia all’ufficio Protocollo che provvederà ad apportare le correzioni necessarie.


2. Il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di tutti questi passaggi, memorizzando, per ciascuno di essi, l’identificativo dell’utente che effettua l’operazione con la data e l’ora di esecuzione.

*****

SEZIONE VIII - SCANSIONE DEI DOCUMENTI 

Articolo 36

Documenti soggetti a scansione ed uffici abilitati


1. I documenti ricevuti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione e segnatura protocollo, possono essere acquisiti in formato immagine mediante il processo di scansione. 


2. E’ soggetta a scannerizzazione tutta la corrispondenza protocollata dagli uffici Protocollo di Chivasso e di Ivrea tranne:

            a) gli allegati alla stessa qualora siano in formato diverso (piantine, schemi, allegati a modulo continuo, modulistica varia etc.) che rendano la digitalizzazione difficoltosa o impossibile o contengano dati sensibili o giudiziari che non debbano essere inseriti nel flusso documentale dell’Azienda

            b)  le schede ISTAT di morte

            c)  il modulo per la raccolta dati su infortuni lavoratori su richiesta dello S.pre.S.A.L.

            d)  i documenti inerenti a gare d’appalto o simili

            e)  la documentazione allegata a domande per la partecipazione a concorsi pubblici e avvisi per incarichi  

           f) la documentazione allegata a domande per la partecipazione ad avvisi per incarichi di collaborazione.

           g)  la corrispondenza che, caso per caso, viene valutata non soggetta a digitalizzazione in quanto non utile per la gestione amministrativa – documentale.

Articolo 37

Modalità di svolgimento del processo di scansione


1  Il processo  di scansione si articola nelle seguenti fasi:

· acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche composto da più pagine, corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione;

· verifica della leggibilità, accessibilità e qualità delle immagini acquisite;

· collegamento delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo, in modo non modificabile;

· memorizzazione delle immagini su supporti informatici, in modo non modificabile.

2. Qualora sussistano annotazioni apposte su documenti di posta interna, già scannerizzati con la normale procedura, è possibile procedere ad una ulteriore scannerizzazione del documento con l’annotazione e quindi proseguire alla sostituzione del predetto documento.

*****

SEZIONE IX - SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 38

Documenti in partenza

1. Alla registrazione di protocollo dei documenti in partenza provvede ogni Struttura/Ufficio con l’accesso diretto alla procedura.

 
2. Per documenti in partenza si intendono tutti i documenti prodotti dall’ Azienda rivolti sia all’interno sia all’esterno, in cui si sostanzia l’attività propria dell’Azienda.


3. Dai documenti deve essere sempre rilevabile la denominazione dell’Azienda e della struttura aziendale che li ha emessi; devono essere regolarmente datati, firmati e protocollati; tranne i casi in cui la segnatura di protocollo non sia richiesta dalla legge. 

            4. Sono esentati dall’apposizione della firma autografa i documenti predisposti tramite sistemi informativi automatizzati. In tal caso la firma è sostituita dall’indicazione a stampa, sul documento prodotto dal sistema automatizzato, del nominativo del soggetto responsabile (D.L.vo. 12/02/1993 n. 39).

            5.  I documenti possono essere consegnati direttamente ai soggetti interessati, possono essere spediti per via postale o in via informatica o telematica.

           6.  I documenti in partenza devono essere firmati dai direttori/responsabili delle strutture aziendali o loro delegati, per le materie di rispettiva competenza e responsabilità, ovvero dalla direzione generale dell’ Azienda. La corrispondenza predisposta dalle strutture e posta alla firma della direzione generale deve comunque riportare nella carta intestata aziendale l’indicazione della struttura mittente, che è responsabile del procedimento e della corretta archiviazione della copia.

Articolo 39

Spedizione dei documenti su supporto cartaceo


1. I documenti da spedire su supporto cartaceo sono trasmessi agli uffici abilitati all’operazione di spedizione dopo che sono state eseguite le operazioni di registrazione di protocollo, segnatura di protocollo, classificazione e fascicolazione. Su ogni busta inviata all’ufficio protocollo per la spedizione deve comparire la dicitura del servizio mittente.


2. Nel caso di spedizioni per raccomandata con ricevuta di ritorno, posta celere, corriere, o altro mezzo che richieda una qualche documentazione da allegare alla busta, la relativa modulistica viene compilata a cura degli uffici utente.

Articolo 40

Spedizione dei documenti informatici tramite PEC


1. Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocollo è effettuato mediante messaggi conformi ai sistemi di posta elettronica certificata compatibili con il protocollo SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e successive modificazioni ed integrazioni.


2. Le modalità di composizione e scambio dei messaggi, il formato della codifica, le misure di sicurezza, devono essere conformi alle disposizioni vigenti.


3. I documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari, ovvero abilitato alla ricezione della posta per via telematica.


4. Per la spedizione dei documenti informatici l’Amministrazione si avvale di un servizio di “posta elettronica certificata” conforme alle regole tecniche vigenti.


5. L’operazione di spedizione di un documento informatico è eseguita dopo che sono state completate le operazioni di verifica della validità amministrativa della firma, registrazione di protocollo, segnatura di protocollo, classificazione e fascicolazione. 


6. Gli uffici che effettuano la spedizione dei documenti informatici curano anche l’archiviazione delle ricevute elettroniche di ritorno.

*****

SEZIONE X - ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Articolo 41

Archiviazione dei documenti informatici e delle rappresentazioni digitali dei documenti cartacei


1. I documenti informatici sono archiviati su Server, in modo non modificabile, contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.


2. Le rappresentazioni digitali dei documenti cartacei, acquisite con l’ausilio di scanner, sono archiviate su Server, in modo non modificabile, dopo le operazioni di registrazione e segnatura di protocollo e al termine del processo di scansione.

*****

SEZIONE XI - ACCESSIBILITÀ AL SISTEMA

DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Articolo 42

Accesso da parte di utenti esterni all’Amministrazione


1. L’accesso al sistema di gestione informatica dei documenti da parte di utenti esterni all’Amministrazione potrà realizzarsi, in futuro,  mediante l’impiego di sistemi di riconoscimento ed autenticazione basati sulla carta d’identità elettronica, carta nazionale dei servizi o firma elettronica.


2. Agli utenti riconosciuti ed abilitati alla consultazione saranno rese disponibili tutte le informazioni necessarie e sufficienti all’esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi.

*****

SEZIONE  XII  - LIVELLO DI RISERVATEZZA,  LOGICHE DI PROTEZIONE 

DEI DATI E DEI DOCUMENTI E NORME FINALI 

Articolo 43

Livelli di riservatezza

       1. Sono individuati dalla procedura i seguenti ruoli a cui sono abbinati determinati permessi di accesso:

· Protocollatore: ruolo assegnato al personale individuato dal Direttore/Responsabile delle Strutture di cui all’allegato n.1;

· Assegnatario: destinatario della posta = responsabile Struttura/Ufficio e altro personale individuato all’accesso alla gestione del flusso documentale pervenuto alla Struttura/Ufficio

· Utente/gruppo di utenti: utenti individuati dall’assegnatario quali destinatari dei documenti. 

· Administrator: ruolo assegnato al personale di cui all’allegato n. 1  che ha accesso al back office della procedura e titolare di particolari permessi che abilitano, tramite una particolare  password, a operazioni altrimenti non possibili: gestione anagrafiche, log, creazione utenti/gruppi utenti, assegnazione ruoli, modifica ruoli assegnati, etc. 

2. Ai ruoli di protocollatore, di assegnatario e di utente si accede attraverso la password personale combinata con il profilo attribuito dal sistema informatico aziendale che deve essere modificata ogni tre mesi, constare di almeno sei caratteri e conservata in segretezza. 

Articolo 44

Modalità di assegnazione dei ruoli

    1. L’accesso al software del protocollo avviene tramite l’utilizzo di un utente ed una password assegnati dagli Administrator a seguito della compilazione dell’apposito modulo del quale risultano parte integrante le firme del destinatario del profilo e del responsabile del trattamento dei dati per il servizio richiedente l’accesso.

2.  E’ fatto obbligo agli utilizzatori del programma di accedere al software del protocollo tramite il proprio profilo utente, evitando di utilizzare, anche se note, le credenziali di altri utente. Ciò è anche legato a quanto evidenziato nel prossimo paragrafo.

Articolo 45

Logiche di protezione dei dati e dei documenti

1. I dati presenti sui Servers sono protetti da accessi non autorizzati tramite l’utilizzo di profili  personali e relative password modificabili in qualunque momento dall’utente.

2. Per tutelare il proprio accesso ai dati, ogni utente deve provvedere a modificare la propria password già al primo accesso al programma. Il nome utente e la password devono essere mantenuti segreti. 

3. I diversi utenti, tramite i profili citati, possono accedere unicamente ai dati cui sono stati specificatamente autorizzati.

4. Tutti i giorni, con procedura automatica notturna,  i dati sono salvati su apposite unità di backup, con supporti diversificati per i diversi giorni della settimana.

5. Le apparecchiature centrali (servers) sono ubicate nella sala macchine della sede amministrativa di Ivrea, dispongono di gruppi elettrici di continuità, doppio processore e dispositivi Raid con possibilità di sostituzione a caldo di eventuali unità  guaste.

6. Vengono effettuati giornalmente i backup sia della base dati del Protocollo sia dei documenti inseriti in quest’ultimo (scansioni dei documenti cartacei e Pec) anche presso una sede esterna (CIC) in modo da avere le copie ridondate per un eventuale ripristino del sistema..

 Articolo 46

Norme finali

1. Per quanto non espresso nel presente Regolamento si fa riferimento alle normative specifiche del settore.

ALLEGATO N. 1

ABILITAZIONE ALL’UTILIZZO DELLE FUNZIONALITA’ DEL SISTEMA DI GESTIONE

 INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Abilitazioni ai singoli uffici utente allo svolgimento delle operazioni di gestione dei documenti:

· registrazione di protocollo dei documenti in arrivo: Ufficio protocollo 

Inoltre, in relazione alle dimensioni dell’azienda, è prevista la possibilità, per Strutture ubicate  in sedi diverse e/o con diretto  afflusso di utenti,  di protocollare subito la posta pervenuta  tramite consegna diretta dagli utenti e mail. Resta inteso che la documentazione di carattere generale, che dovesse pervenire direttamente ad una Struttura, non dovrà essere protocollata ma inoltrata, a cura delle Struttura stessa, all’ufficio protocollo:

1) AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE

2) AST

3) ATTREZZATURE SANITARIE

4) C.S.M.

5) DIPARTIMENTO DI PREVENZIONE

6) DIPARTIMENTO DI PREVENZIONE SECONDARIA (SCREENING)

7) DIPARTIMENTO SALUTE MENTALE

8) DIREZIONI DI PRESIDIO OSPEDALIERO

9) DISTRETTI

10) ECONOMATO

11) FARMACIA

12) FISICA SANITARIA

13) FORMAZIONE

14) INGEGNERIA CLINICA

15) MEDICINA LEGALE

16) NPI

17) OSRU

18) PATRIMONIALE

19) PREVENZIONE E PROTEZIONE

20) PROVVEDITORATO

21) S.I.A.N.

22) S.I.S.P.

23) S.pre.S.A.L.

24) SAT

25) SER.T.

26) SERVIZIO TECNICO

27) SERVIZIO VETERINARIO

28) SISTEMI INFORMATIVI

29) UFFICIO TUTELE

30) URP

Sono autorizzati alla registrazione diretta dei documenti di propria competenza in arrivo e alla registrazione di protocollo in partenza  i Direttori/Responsabili delle Strutture/Uffici e i dipendenti assegnati alle stesse, appositamente individuati dai medesimi Direttori/Responsabili.

· registrazione di protocollo dei documenti in partenza: Ufficio Protocollo e ogni Struttura/Ufficio utente con accesso diretto alla procedura

· classificazione dei documenti : Ufficio Protocollo e ogni Struttura/Ufficio utente

· assegnazione e presa in carico dei documenti: assegnazione da parte dell’Ufficio  Protocollo alle varie Strutture/Ufficio utente e assegnazione, con contestuale presa in carico,  da parte delle Strutture/Uffici abilitate alla registrazione diretta di protocollo dei documenti di propria competenza.

· scannerizzazione dei documenti: Ufficio Protocollo e ufficio Segreteria SC Affari Generali

· fascicolazione dei documenti: ogni Struttura/Ufficio utente

· protocollazione dei documenti nel registro di emergenza: Ufficio Protocollo 

· autorizzazione agli utenti all’annullamento dei protocolli: Responsabile e  Vicario.

· pubblicazione dei documenti: Ufficio Segreteria 

· consultazione della banca dati documentale: SC Affari Generali per tutti i documenti  e ogni Struttura/Ufficio  utente che utilizza la procedura protocollo per i documenti di propria competenza.

· Inserimento nuovi utenti/gruppi/materie/sottomaterie (ruolo di administrator): Responsabile, Ufficio Protocollo Ivrea  e  SC Sistemi Informativi.
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