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Il 10 settembre 2020 sono entrate in vigore le “Linee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei docymentsiegiunftorr mé&tnamiateGdatdh” Age
per I 1t al i ai sBguga: t AGIDS: esge si applicheranno a partire dal
duecentosettantesimo giorno successivo alla loro entrata in vigore.

Di conseguenza, fino a quella data, resteranno in vigore:

- il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014, recante
“Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione,
riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici” ;

- il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013, recante “Regole
tecniche in materia di sistema di conservazione”.

Per quanto concerne il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013,
recante “Regole tecniche per il protocollo informatico” , a partire dall a dat a
delle Linee Guida saranno abrogate tutte le disposizioni, fatte salve le seguenti:

- art.2commal: “Oggetto e ambito di applicazione?”;

- art. e “Funzionalita”;

- art. 9 “Formato dell a segnatura di protocol |l

- art.18: “Modalita di registrazione dei docume
(limitatamente ai commile5);

- art. 20: “Segnatura di protocoll o dei document

- art. 2% “I'nformazioni da includere nella segr

Dalla data di attuazione delle nuove Linee Guida, la circolare n. 60 del 23 gennaio 2013

del | " AGI D i n Foemator @ defindzione “dei tipi di informazioni minime ed
accessorie associate ai messaggi scambiati tra le Pubbliche Amministrazioni” €& abr ogat
e sostituita dall’allegato 6 d@mumcadiona gec AO®udi da d

documenti amministrativi protocollati” .

Sara cura d&lelgi dAniaé¢edper il Diritto allo Studio Un
attuare sin da subito le attivita preliminari volte ad adeguare i propri sistemi informatici

nonché le procedure amministrative per garantire la piena applicazione delle Linee Guida

nei tempi stabiliti.

Nel prosieguo d e | presente Manual e, all orqguando si ut il
fara riferimento alle nuove disposizioni.
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- Regio Decreto n.1163/1911: Regolamento per gli archivi di Stato”
- Legge n. 241/1990: “Nuove norme sul procedimento amministrativo”

- Decreto del Presidente della Repubblica n. 445/2000: Te$to Unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”

- Decreto Legislativo n. 196/2003: “Codice in materia di protezione dei dati personali
recante disposizioni per [I'adeguamento dell'ordinamento nazionale al
Regolamento (UE) n. 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile
2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei
dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva
95/46/CE”

- Decreto Legi sl at iCedice dei behizllutob 4 del gaesaggio, ai sensi
dell'articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137"

- Decreto Legislativo n. 82/2005:“Codiced e | | * ammi ni strazione digit a

- Decreto Legi sl at iAttaazione dé&lloiica2od4% @ella legge 18 giugno
2009, n. 69, recante delega al governo per il riordino del processo amministrativo”

- Decreto Legislativo n. 33/2013: “Riordino della disciplina riguardante il diritto di
accesso civico e gli obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni
da parte delle pubbliche amministrazioni”

- Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 21 marzo 2013: “Individuazione
di particolari tipologie di documenti analogici originali unici per le quali, 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 con dichiarazione da questi firmata digitalmente ed
allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, comma 5, del Codice
delllamministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e
successive modificazioni”

- Regolamento (UE) n. 910/2014 del Parlamento europeo e del Consiglio del 23 luglio
2014, in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni
elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE -
Regolamento elDAS

- Circolari 40 e 41 del 14 dicembre 2015 della Direzione generale degli archivi:
“Autorizzazione alla distruzione di originali analogici riprodotti secondo le regole
tecniche di cui al DPCM 13.11.2014 e conservati secondo le regole tecniche di cui al
DPCM 13.12.2013"
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- Regolamento (UE) n. 679/2016 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile
2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei«
dati personali, nonché' alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva
95/46/CE

- Circolare 18 aprile 2017, n. 2/ 2:.0MSuredsrdinrhedAgenz
sicurezza ICT per le pubbliche amministrazioni”

1.3 Obiettivi del manuale di gestione

I Responsabile del | a gestione d o ¢ uResponsadile dellad ’ i nt
conservazione, il Responsabile per la transizione digitaledicuial | ' ar t . ledacadiisito CAD
il parere del Responsabile della protezione dei dati personali ha il compito di predisporre il
“Manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla gestione, alla
trasmi ssi one, all’ i nterscambi o, al”l ’(adcic essesgou iatio d‘oM
nel rispetto della normativa in materia di trattamenti dei dati personali ed in coerenza con

guanto previsto nel manuale di conservazione.

Come previsto dalle Linee Guida, il presente documento prevede quale parte integrante
dello stesso, il “* Rano per la sicurezza informatica” ( a |l |lAalgaetemte Manuale).

Il Manuale descrive il sistema di gestione informatica dei documenti e fornisce le istruzioni
per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi. Esso contiene le informazioni obbligatorie
previste dal paragrafo 3.5 delle Linee Guida.

1.4 Definizioni e acronimi
Siriportano di seguito le definizioni e gli acronimi principali, utilizzati nel presente Manuale:

1.4.1 Definizioni’

TERMINE DEFINIZIONE

Complesso dei documenti prodotti o acquisiti da un soggetto pubblico o
privato durante lo svolgimento della propria attivita. Un archivio
informatico e costituito da documenti informatici, organizzati in
aggregazioni documentali informatiche

Archivio

Un insieme di funzioni e di uffici individuati dall'Ente al fine di gestire i
documenti in modo unitario e coordinato, secondo quanto disposto
dal |l ' art. 50 TdbAnEssa rapprdserita il canale ufficiale per
l'invio di istanze e 'avvio di procedimenti amministrativi

Area Organizzativa Omogenea

! Estratto, integrato o rielaborato, del | > all egato 1 alle Linee Guida
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TERMINE

DEFINIZIONE

Attestazione di conformita delle
copie per immagine su supporto
informatico di un documento
analogico

Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cio
dutorizzato allegata o asseverata al documento informatico

Autenticita

Caratteristica in virtu della quale un oggetto deve considerarsi come
corrispondente a cio che era nel momento originario della sua
produzione. Pertanto un oggetto € autentico se nel contempo ¢ integro e
completo, non avendo subito nel corso del tempo o dello spazio alcuna
modifica non autorizzata. L'autenticita & valutata sulla base di precise
evidenze

Classificazione

IAttivita di organizzazione di tutti i documenti secondo uno schema
costituito da un insieme di voci articolate in modo gerarchico e che
individuano, in astratto, le funzioni, competenze, attivita e/o materie del
soggetto produttore

Conservazione

Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in
relazione al modello organizzativo adottato, garantendo nel tempo le
caratteristiche di autenticita, integrita, leggibilita, reperibilita dei
documenti

Destinatario

Soggetto o sistema al quale il documento informatico € indirizzato

Documento analogico

Ogni rappresentazione, non informatica del contenuto di atti, anche
interni, formati dalle pubbliche amministrazioni, o, comunque, da queste
ultime utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa

Documento amministrativo
informatico

Ogni rappresentazione, grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o
di qualunqgue altra specie, del contenuto di atti, anche interni, formati
dalle pubbliche amministrazioni, o, comunque, da queste ultime utilizzati
ai fini dell'attivita amministrativa

Documento informatico

Documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di
atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti

Duplicato informatico

Il documento informatico ottenuto mediante la memorizzazione, sullo
stesso dispositivo o su dispositivi diversi, della medesima sequenza di
\valori binari del documento originario

Evidenza informatica

Sequenza finita di bit che puo essere elaborata da una procedura
informatica

Fascicolo informatico

l,Aggregazione documentale informatica strutturata e univocamente
identificata contenente atti, documenti o dati informatici prodotti e

f unzi onal i all " esercizio di una attiyv
procedimento

Formato (del documento
informatico)

Modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il
documento informatico; comunemente e identificato attraverso
| " estensione del file
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TERMINE DEFINIZIONE

Funzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica,
una impronta crittografica o digest in modo tale che risulti

Funzione di hash crittografica computazionalmente difficile (di fatto impossibile), a partire da questa,
ricostruire | " evidenza informatica or
partire da evidenze informatiche differenti

Processo finalizzato al controllo efficiente e sistematico della produzione,

Gestione documentale . . . . . .
ricezione, tenuta, uso, selezione e conservazione dei documenti

Sequenza di bit di lunghezza predefinita,r i sul tato del |l a

Impronta crittografica funzione di hash crittografica a un’e

Caratteristica di un documento informatico o di un‘aggregazione
documentale in virtu della quale risulta che essi non hanno subito nel
Integrita tempo e nello spazio alcuna alterazione non autorizzata. La caratteristica
dell'integrita, insieme a quella della completezza, concorre a determinare
la caratteristica dell'autenticita

Caratteristica di un sistema informativo, le cui interfacce sono pubbliche
Interoperabilita e aperte, e capaci di interagire in maniera automatica con altri sistemi
i nformati vi per | o scambio di i nfor ma

Caratteristica di un documento informatico che garantisce la qualita di

Leggibilita poter essere decodificato e interpretato da un'applicazione informatica

Documento informatico che descrive il sistema di conservazione e illustra
dettagliatamente |’ organizzazione, i
stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del processo, la
descrizione delle architetture e delle infrastrutture

Manuale di conservazione

Dati associati a un documento informatico, a un fascicolo informatico o a
un'aggregazione documentale per identificarli, descrivendone il contesto,
Metadati il contenuto e la struttura - cosi da permetterne la gestione del tempo - in
conformita a quanto definito nella norma ISO 15489-1:2016 € piu nello
specifico dalla norma 1SO 23081-1:2017

Struttura logica che permette di organizzare documenti e oggetti digitali
Piano di classificazione (Titolario) |secondo uno schema desunto dalle funzioni e dalle attivita
dell'amministrazione interessata

Documento, allegato al manuale di gestione e integrato con il sistema di
Piano di conservazione classificazione, in cui sono definiti i criteri di organizzazione dell'archivio,
di selezione periodica e di conser VUDA

Documento informatico che pianifica le attivita volte alla realizzazione del
Piano della sicurezza informatica |sistema di protezione e di tutte le possibili azioni indicate dalla gestione
del rischio nell’”ambito dell’organizz
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TERMINE

DEFINIZIONE

Registro di protocollo

Registro informatico ove sono memorizzate le informazioni prescritte
dalla normativa per tutti i documenti ricevuti e spediti da un ente e per
tutti i documenti informatici dell'ente stesso

Regolamento elDAS

electronic IDentification Authentication and Signature, Regolamento
(UE) Ne 910/ 2014 del Badel Gonsgghd ael 2B lwglio p e
2014, in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le
transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva
1999/93/CE

Repertorio dei fascicoli

Registro su cui vengono annotati con un numero progressivo i fascicoli
secondo |’ ordine cronologico in cui s
suddivisioni del piano di classificazione

Responsabile della conservazione

Soggetto che definisce e attua le politiche complessive del sistema di
conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilita ed
autonomia

Responsabile della gestione
documentale

Soggetto responsabile della gestione del sistema documentale o
responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e deg
TUDA

Responsabile della protezione dei
dati

Persona con conoscenza specialistica della normativa e delle prassi in
materia di protezione dei dati, in grado di assolvere i compiti di cui
all'articolo 39 del Regolamento (UE) 2016/679

Riferimento temporale

Insieme di dati che rappresenta una data e un'ora con riferimento al
[Tempo Universale Coordinato (UTC)

Scarto

Operazione con cui si eliminano definitivamente, secondo quanto
previsto dalla normativa vigente, i documenti ritenuti non piu rilevanti ai
fini giuridico-amministrativo e storico-culturale

Sigillo elettronico

Dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite associazione
| ogica ad altri dati in forma elettro
di questi ultimi

Sistema di conservazione

Insieme di regole, procedure e tecnologie che assicurano la
conservazione dei documenti informatici in attuazione a quanto previsto
dal |l " art. 4 4 comma 1, del CAD

documenti

Sistema di gestione informatica dei

Insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione
e delle procedure informatiche utilizzati dalle organizzazioni per la
gestione dei document i Nel |l ambito d
sistema di cui all'articolo 52 del TUDA

Servizi aziendali

Gl i uf f i cchedtlizzbioA9Lm@izi messi a disposizione dal sistema
di protocollo informatico
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TERMINE DEFINIZIONE

Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di
gestione informatica dei documenti e/o di un sistema per la
conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire delle
informazioni di interesse

Utente abilitato

1.4.2 Acronimi

IACRONIMO DEFINIZIONE
OO Area Organizzativa Omogenea. L' AOO de
IAOODSUTOSCANA

CAD |l Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 recante “Codice

del | " ammini strazione digitale
IPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni
RCD Il Responsabile della conservazione digitale
RGD Il Responsabile della gestione documentale

Il Decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre 2000 n. 445
TUDA recante “Testo Unico delle disposizioni legisiative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa”

UoP Unita Organizzativa di Protocollo

1.5 Eliminazione dei protocolli diversi da quello generale

In coerenza con quanto previsto e disciplinato dal presente Manuale, tutti i documenti
inviati e ricevuti dall’ Az i echelvaono essere registratdi all " inter
protocollo informatico (ad eccezione di quelli per i quali non € prevista la protocollazione

o0 che sono soggetti a registrazione particolare).

Pertanto, tutti gli eventuali registri di protocol | o, interni all " Azienda,
ufficiale di protocollo informatico sono soppressi ad eccezione dei seguenti repertori:

e Ordini diservizio

* GCestione Atti (Provvedimenti, Determinazioni, Delibere)
e Lettere d’ ordine/contratto

» Verbali del Consiglio di Amministrazione

» Verbali del Collegio dei Revisori

» Verbali degli accertamenti delle dichiarazioni sostitutive degli studenti
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1.6l nf or mazi oni sull > Ammi ni strazi one

L Azienda ha indi vOddeadninatarADODSUTAGSCANA (figural).

All " interno dell a AOO i si st ema di protocol |
i nterni avviene in un unico registro con un’unica

per tutte le UOP e rinnovata automaticamente ad ogni anno solare.

L Azienda, nell  ambito degl:i adempi men tndicepdeleev i st i
Pubbliche Amministrazioni (IPA), tenuto e reso pubblico dal medesimo fornendo le
informazioni che i mdisvtirdawza noonel 'eanmmiarti col azi one d
| PA del |’ Aardswetoda é€:

LI PA & accessibile tramite il relativo sito inte
privati. L’”Azienda comunica tempesti vanmedetpepral | * | |

dati aziendali e della propria organizzazione.

L'’ aggiornamento avvi eneaziendala apposithenenteSiaedividuaa anlla
Direzione, che alla data della redazione della presente versione 9.0 del Manuale (aprile
202)corri sponde al Servizio “Applicatiuvi e Ammini st

L' AOO dispone:

e di una casella di posta elettronica certificata istituzionale
dsutoscana@postacert.toscana.it per la corrispondenza, sia in ingresso che in
uscita, pubblicata sull'l PA. Tale casella costituisce il domicilio digitale della AOO e
di tutti i Servizi / Aree che ad essa fanno riferimento. La casella non & abilitata alla
ricezione di messaggi provenienti da indirizzi non certificati;

« diuna casella di posta elettronica certificata dsuprotocollo@postacert.toscana.it
ali mentata dall  applicativo di gestione dei
presentate sul Portale dei servipoiocotlaziode), ne ( s

» di una casella di posta elettronica di tipo tradizionale protocollo@dsu.toscana.it
adi bita all a ricezione e all’invio di docu
protocollazione;

» dialtre caselle di posta elettronica certificata in uso ad alcuni Servizi aziendali non
adibite alla ricezione o alla trasmissione di documentazione per cui & prevista la
protocollazione.


mailto:dsutoscana@postacert.toscana.it
mailto:protocollo@dsu.toscana.it
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17Descri zi o OODSUTOSCANA

AOODSUTOSCANA

(sede legale: V.le Antonio
Gramsci 36 —50132 Firenze)

UOP FIRENZE UOP PISA UOP SIENA

V.le Antonio Gramsci 36 Piazza dei Cavalieri 6 Via Paolo Mascagni 53

Figural-UOP del | " Articolazione Organizzat:i

PRESIDENTE
CDA -Applicativi e

amminist. digitale
COLLEGIO DEI . .
REVISORI -Controllo di gestione
-Qualita e Sicurezza

DIRETTORE -Comunic. studenti,

cultura e sport

-Informazione
istituzionale - Ufficio
Stampa

AREA APPROVV. E
CONTRATTI, SERVIZI RQ?E)?R:EFC\)IILZEI E AREA AFFARI AREA GESTIONE
TECNICI E GENERALI RISORSE

INFORMATICI RESIDENZE

Benefici e interventi -Gestione, amm.ne e

Approvv. e contratti i2io Ri i
Servizio Ristorazione monetari (I, P, SI) sviluppo risorse umane

Servizio tecnico e (FI, P1, SI)
manutentivo Servizio Residenze
Sistemi Informatici ICT| (FI,P1, SI)

-Protocollo, atti, -Gestione risorse
rasparenza e economico-finanziarie

anticorruzione -Budgeting e Rep. FSE

Figura 2 - Organigramma aziendale in vigore dal 01/11/2020
In grassetto le Aree Dirigenziali
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2.1 Figure coinvolte nella gestione operativa dei flussi documentali

Le figure coinvolte nella gestione operativa dei flussi documentali sono le seguenti:

* il Responsabile della gestione documentale (di seguito RGD) e un suo vicario, in
caso di sua vacanza, assenza e impedimento;

* gli addetti delle unita operative di protocollo (di seguito UOP);

» gli utenti interni appartenenti ai Servizi aziendali (figura2)abi | i t ati dall | ut
sistema di gestione informatica dei documenti;

* il Responsabile della conservazione digitale (di seguito RCD)

2.1.1 Responsabile della gestione documentale (RGD)

Al Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione documentale e degli
archividel | " Azi eamdatui t o ? pmpoepcssto il RGDR @ON Provwedimento del
Direttore viene nominato il suo vicario che esercita le medesime funzioni nei casi di
impedimento o assenza.

Per | ' RGDsuevigamore preVista una formazione obbligatoria e continua, a seguito

di aggiornament i nor mati vi e di evoluzione tecnol
TUDA*

Non € prevista la figura del Coordinatored el | a Gesti one documentale in
e dotata di un’unica AOO.

Il RGD, ai sensi del paragrafo 3.4 delle Linee Guida:

e d’intesaRCh,dResdonsabile per |l a transi zIi7dale di c
CAD e acquisito il parere del responsabile della protezione dei dati personali
predispone il “Manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla
gestione, all a trasmissione, all’”interscamb
informatici” nel rispetto della normativa in materia di trattamenti dei dati
personali ed in coerenza con quanto previsto nel manuale di conservazione;

» predispone con il supporto del Responsabile del Servizio ICT il piano per la
sicurezza informatica;

e verifical ' a vutaeeliminazione dei protocolli di settore, dei protocolli multipli g,
piu in generale, dei protocolli diversi dal protocollo informatico previsto dal TUDA.

2TUDA, art. 61 comma 1

S incaricp pdér RGDAz i e n dResporsabief deliSeraziocApm@itativie Amministrazione Digitale.
“TUDA, art. 61 comma 2
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Inoltre, | Azi enda, at t reiallswoiviearie i saguenk &dbnpiti: «
e assegna, sospende e disabilita le credenziali di accesso al sistema di gestione

informatica deidocumentisi a per gli utenti | everguahutenal | A
esterni;

e attribuisce il 1livell o dialastehmadiigestdomeinformaticper |
dei documenti distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni
all’inserimento e alla modifica delle informaz

e garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano
nel rispetto delle disposizioni del TUDA,

« definisce e assicura criteri uniformi di trattamento del documento informatico e, in
particolare, di classificazione ed archiviazione;

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

e garantisce il buon funzionamento degl:i Sstrum
attivita di registrazione di protocollo e di gestione dei documenti e dei flussi
documentali incluse le funzionalita di accesso di cui agli artt. 59 e 60 del TUDA e le
attivita di gestione degli archivi di cui agli artt. 67, 68 e 69 del TUDA,

e autorizza le operazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo;

« verifica che le funzionalita del sistema in caso di guasti e anomalie siano ripristinate
entro ventiquattro ore dal blocco delle attivita e comunque nel piu breve tempo
possibile; in caso di permanenza del blocco delle attivita & informato il Direttore
circa la criticita della situazione autorizzando, se del caso, il prosieguo dell * ut i | i z Z
del registro di emergenza fino al ripristino d

e garantisce la leggibilita nel tempo di tutti i documenti trasmessi o ricevuti dalla
AOO attraverso |’ adozione dei formati standard

» verifica che le copie di salvataggio delle informazioni del sistema di protocollo, del
registro di emergenza nonché le copie di cui agli articoli 62 e 63 del TUDA siano
conservate in luoghi sicuri e diversi da quello in cui viene custodito il suddetto
sistema;

e aut or iapertara & ¢chiusura del registro di emergenza;

» dispone periodicamente controlli a campione sulla congruita delle registrazioni,
sulla corretta sequenza della catena document a
informatico, verificando anche, attraverso ispezioni mirate, la classificazione e la
fascicolazione archivistica;

» vigila sull'osservanza delle disposizioni del TUDA da parte degli addetti delle UOP;

» surichiesta del Direttore o di un Dirigente di Area, puo abilitare determinati utenti
alla protocollazione di documenti informatici sul registro di protocollo generale —o
su altri repertori - in aggiunta agli operatori delle UOP.
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2.1.2 Addetti delle Unita Operative di Protocollo
Ciascuna sede territoriale d el | ' A zhHaeumal aropria UOP afferente alla AOO unica.

L’ubicazione dell e sedi ammini strative €& |l a seguer

Y

|

Firenze: Viale Antonio Gramsci 36 - Cap 50132
Pisa: Piazza dei Cavalieri 6 - Cap 56126
Siena: Via Paolo Mascagni 53 - Cap 53100

L’ orario di apertura al pubblico del | e UOP e
www.dsu.toscana.it
Gli addetti delle UOP:

e hanno | "abilitazione esseduira letoperaziorzi alz acqguiseziona,d
registrazione, classificazione, segnatura, smistamento ed invio dei documenti sul
registro di protocollo generale;

* hanno, altresi, |l "abilitazione e |l "autorizza
acquisizione, registrazione, classificazione, segnatura, smistamento ed invio dei
documenti sugli altri repertori presenti nel sistema di gestione informatica dei
documenti;

e provvedono all"affrancatura della corrispondenz
al centro di smistamento postale attraverso apposito servizio di pick-up o attraverso
apposito servizio telematico;

e verificano | " effettiva ricezione dei mérsvista g g i
dal I ' i ndsutoscana@postacert.toscana.it) ed in caso di mancato recapito
provvedono ad avvisare il servizio aziendale competente;

e verificano |l " eventual e presenza di messaggi d
elettronica convenzionale (inviati dalla casella protocollo@dsu.toscana.it) e
provvedono ad avvisare il servizio aziendale competente;

e procedono, a s e gimaziooe delRCD b deliduo vicario, all > annull ar
delle registrazioni di protocollo.

2.1.3 Utenti interni appartenenti ai Servizi aziendali
L Azienda €& suddivisa in Aree e ciascuna di esse ¢

L'’ el enco deoterni abititetnd li | ' a c & sistsnwa di gestione informatica dei
documentié ri portato nell a “ Ge sdeiloostesso.Or gani gr amma’”

Tutti gli utenti interni sono tenuti a consultare con elevata frequenza i documenti assegnati
dagli addetti delle UOP e —se ricoprono posizioni apicali o di coordinamento - a curarne lo
smistamento ai propri collaboratori ovvero ad altri soggetti aziendali cui i documenti siano
di competenza (se non gia avvenuto a cura delle UOP).
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Per gli utenti present i nell organigramma vi glQPtpeovvedphd a
smistare con notifica i documenti ad essi indirizzati a meno che il mittente non abbia

previsto modalita di invio alternative.

Qualora i destinatari delle missive siano le rappresentanze dei lavoratori,
indipendentemente dalla modalita di spedizione indicata dal mittente, gli addetti delle

UOP provvedono allo smistamento con notifica e all’invio tramite po:
tradi zi onal e @adcodllo@asd.ioscana.i.o

Con Provvedimento del Direttore vengono individuati gli utenti responsabili della gestione
della fascicolazione archivistica.

2.1.4 Responsabile della conservazione digitale (RCD)
|1 RCD coinci de, per | ' Agbhenda, con |l a figura del

I RCD definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e ne governa
la gestione con piena responsabilita ed autonomia.

Il RCD, sotto la propria responsabilita, pud delegare lo svolgimento delle proprie attivita o
parte diessscaunoopi 0 soggetti, che all’”interno dell a st
specifiche competenze ed esperienze. Tale delega, riportata nel manuale di conservazione
(al quale si rimanda per il dettaglio delle operazioni di conservazione), deve individuare le

specifiche funzioni e competenze delegate.

In particolare, il RCD:

» definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di
conservazione, in conformita alla normativa vigente e tenuto conto degli standard
internazionali, in ragione delle specificita degli oggetti digitali da conservare, della
natura delle attivita che il Titolare dell ' og
caratteristiche del sistema di gestione informatica dei documenti adottato;

e gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla
normativa vigente;

e genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal
manuale di conservazione;

e genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma
elettronica qualificata, nei casi previsti dal manuale di conservazione;

» effettua il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

» effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinqueanni,de | | > i nt egr |
e della leggibilita dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie
degli archivi;

e al fine di garantire |l a conservazione e | acec
mi sur e per rilevare tempestivamente enmhi’@&vent
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memorizzazione e delle registrazioni e, ove necessario, per ripristinare la corretta
funzionalita; adotta anal oghe misure con ri

e« provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione
al | ' ersi @élwontesto tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di
conservazione;

e predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di
conservazione come previsto dalle Linee Guida;

e assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo

i ntervent o, garantendo all o stesso | " assi ste
| " espletamento delle attivita al medesi mo attr]|
e assicura agl:@ organi s mi competent.i previsti d
risorse necessarie per | " espletamento delle atti

e provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti.
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CAPITOLO 3 - STRUMENTI PER LA FORMAZIONE DEI DOCUMENTI
INFORMATICL, PERLO SCAMBI O E L' ACCESSO

(Il contenuto di questo capitolo riprende in parte quanto riportato nel paragrafo 3.5.1 lettera a — Linee Guida)

3.1 1l documento informatico
3.1.1 Formazione del documento informatico

Il documento informatico & formato mediante una delle seguenti modalita:

a) creazione tramite | utilizzo di strument i sof
assicurino la produzione di documenti nei formati e nel rispetto delle regole di
interoperabilita di cui all'allegato 2 delle Linee Guida;

b) 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;

Cc) memorizzazione su supporto informatico in formato digitale delle informazioni
risultanti da transazioni o processi informatici o dalla presentazione telematica di
dati attraverso moduli o formulari resi disponi

d) generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o
registrazioni, provenienti da una o piu banche dati, anche appartenenti a piu
soggetti interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata
in forma statica;

Il documento informatico deve essere identificato in modo univoco e persistente.

L'identificazione dei documenti oggetto di registr
segnatura di protocollo univocamente associata al documento.

L’"identificazione dei document i non pdebdsteema il at i
gestione informatica dei documenti.

I n alternativa | '"identificazione univoca puod ess
documento di una sua impronta crittografica basata su funzioni di hash che siano ritenute
crittograficamente sicure, e conformi alle tipologie di algoritmi previsti nelle Linee Guida®.

I documento informatico & immodificabile se la sua memorizzazione su supporto
informatico in formato digitale non pud essere alterata nel suo accesso, gestione e
conservazione.

5 Linee Guida, allegato 6, tabella 1del paragrafo 2.2.
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Modalita di
formazione
del . . . o . .
Criteri per garantire | i mmodi fica
documento . . ..
. . (una o piu delle operazioni sotto indicate)
informatico

e apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di
un sigillo elettronico qualificato o firma elettronica avanzata;

* memorizzazione su sistemi di gestione documentale che adottino idonee
misure di sicurezza ai sensi del paragrafo 3.9 delle Linee Guida;

« trasferimento a soggetti terzi attraverso un servizio di posta elettronica

Lettera a) certificata o un servizio elettronico di recapito certificato qualificato, come
definito dal Regolamento (UE) 23 luglio 2014 n. 910 del Parlamento europeo
e del Consiglio in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per
le transazioni elettroniche nel mercato interno (regolamento elDAS), valido
ai fini delle comunicazioni elettroniche aventi valore legale;

* versamento ad un sistema di conservazione

e apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di
un sigillo elettronico qualificato o firma elettronica avanzata;

Lettera b) e memorizzazione su sistemi di gestione documentale che adottino idonee
misure di sicurezza ai sensi del paragrafo 3.9 delle Linee Guida;

* versamento ad un sistema di conservazione

e apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di
un sigillo elettronico qualificato o firma elettronica avanzata;

e registrazione neilog di sistema dell’esito dell'operazione di formazione del
documento informatico, compresa |'applicazione di misure per la

Lettera c . . . - . .
) protezione dell'integrita delle basi di dati e per la produzione e
conservazione dei log di sistema;
» produzione di una estrazione statica dei dati e il trasferimento della stessa
nel sistema di conservazione
e apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di
un sigillo elettronico qualificato o firma elettronica avanzata;
e registrazione nei log di sistema dell’esito dell’'operazione di formazione del
documento informatico, compresa l'applicazione di misure per la
Lettera d) P PP P

protezione dell'integrita delle basi di dati e per la produzione e
conservazione dei log di sistemg;

e produzione di una estrazione statica dei dati e il trasferimento della stessa
nel sistema di conservazione

La certezza dell autore e | a capacita di poter as
soggetto che ha sottoscritto il documento stesso.

Al momento della formazione del documento informatico immodificabile, devono essere
generati e associati permanentemente ad esso i relativi metadati.

| metadati definiti per le diverse tipologie documentarie sono riportatinel | " al Idelgat o
presente Manuale.
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L"evidenza i nformati ca docwrentdo srfamatieon tmenodificabile é
prodotta in uno dei format.i contenuti nel | ' Al
Linee Guida ove sono specificate, anche, le caratteristiche e i criteri di scelta del formato
stesso.

3.1.2 Copie per immagine su supporto informatico di documenti analogici

La copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico & prodotta
mediante processi e strumenti che assicurino che il documento informatico abbia
contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui e tratto, previo
raffronto dei documenti o, nel caso di esigenze di dematerializzazione massiva di
documenti analogici, attraverso certificazione di processo nei casi in cui siano adottate
tecniche in grado di garantirelacorrispondenza dell a forma e del cont e
e della copia.

I requi si ti tecni ci per | a certificazione di p
“Certificazi ondelldlinedPGuma.e s s o0”

Fermo restando quanto previ st oAllmrel dasoamnr dui nor2 @ sic o mma

| " attestazione di un pubblico uf ficial e, |l a conf
documento analogico e garantita mediante | ' appos
elettronica qualificata o firma elettronica avanzataoal t ro ti po di firma ai

comma 1 bis, ovvero del sigillo elettronico qualificato o avanzato da parte di chi effettua il
raffronto.

Y

Laddove richiesta dalla natura dell”attivita, | z
immagine su supporto informatico di un documento analogico pud essere inserita nel
documento informatico contenente la copia per immagine o essere prodotta come
documento informatico separato contenente un ri fe
ogni copia per immagine. Il document o informatico contenent e
sottoscritto con firma digitale o firma elettronica qualificata o avanzata del notaio o del
pubblico ufficiale a cid autorizzato.

La distruzione degli originali analogici potra essere effettuata in accordo con le previsioni
di cui all " art. 22, commi 4 e 5 del CAD

3.1.3 Duplicati, copie ed estratti informatici di documenti informatici

Un duplicato informatico ha lo stesso valore giuridico del documento informatico da cui &
tratto se & ottenuto mediante la memorizzazione della medesima evidenza informatica,
sullo stesso dispositivo o su dispositivi diversi; ad esempio, effettuando una copia da un PC
ad una pen-drive di un documento nel medesimo formato.

La copia di un documento informatico € un documento il cui contenuto & il medesimo
del |l > originale ma con una diversa evidenza inforr
tratto.

L' est rdauntdocumento informatico &€ una parte del documento con una diversa
evidenza informatica rispetto al documento da cui é tratto. Tali documenti hanno lo stesso
val ore probatorio dell > originale da <cui hanno ori
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espressamente disconosciuta. In particolare, la validita del documento informatico per le
copie e/o estratti di documenti informatici & consentita mediante uno dei due metodi:

» raffronto dei documenti
» certificazione di processo

| requisiti tecnici per la certifi cazi one di processo sono i ndi v
“Certificazi ondeelldlineePGuma.e s s o0”

Il ricorso ad uno dei due metodi sopracitati assicura la conformita del contenuto della copia
o dell " estratto informatico alihfermiaticddiorigane.i oni del

Fatto salvo quant o phbisecorinma ® ded@DInélaasd in c 3on vi sia

| " attestazione di un pubblico ufficiale, |l a confo
ad un documento informatico € garantita mediante| ' apposi zi one dell a fi
firma elettronica qualificata o firma elettronica avanzata, nonché del sigillo elettronico
gualificato e avanzato da parte di chi effettua il raffronto.

Laddove richiesta dall a nat ur aondoerhitadallé dopi@oestiatti | ' at
informatici di documenti informatici pud essere inserita nel documento informatico
contenente |l a copia o |’ estratto. L'’attestazione
informatico di uno o piu documenti informatici puo essere altresi prodotta come
documento informatico separato contenente un ri fe
ogni copia o estratto informatico. 1 document o i

sottoscritto con firma digitale o con firma elettronica qualificata o avanzata del notaio o del
pubblico ufficiale a cid autorizzato.

3.2 Il documento amministrativo informatico — Indicazioni operative interne

Al documento amministrativo informatico si applicano le stesse regole valide per il
documento informatico.

Il documento amministrativo informatico assume le caratteristiche di immodificabilita e di
integrita, oltre che con le modalita di cui al paragrafo 3.1.1 del presente Manuale, anche con
la sua registrazione nel registro di protocollo, negli ulteriori registri, nei repertori, negli albi,
negli elenchi, negli archivi o nelle raccolte di dati contenute nel sistema di gestione
informatica dei documenti.

Al documento amministrativo informatico viene ass
per | a registrazione di protocoll o ai sensi dell ' a
classificazione, ai sensi del | ' ar servezmohe in B@remnize | TU
con il piano di conservazione, e quelli relativi a

informatica d'appartenenza.

Al documento amministrativo informatico sono associati ulteriori metadati rilevanti ai fini
amministrativi o per finalita gestionali o conservative, definiti, per ogni tipologia di
document o, nell’  ambito del contesto a cui €SS0 ¢
dal |l Al'l egat dGuiBa.al |l e Linee
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Sono inclusii documenti soggetti a registrazione particolare, come identificati nel presente
Manuale, che comungque devono contenere al propr.i
minimo dei metadati previsti per il documento amministrativo informatico.

I n applicazi o-teecomhmd 3 Bisael CARiZocumenti amministrativi informatici
devono essere accessibili secondo | e regole previ s

| servizi aziendali utilizzano per la formazione dei documenti amministrativi informatici le
applicazioni mes s e a zidnds pwewrdo zcura rde comvartire '—Aaddove
possibile - qualsiasi documento, compresi gli allegati, in formato PDF/a. A tal fine, viene
reso disponibile apposito software gia configurato per la conversione in tale formato.

Sui documenti amministrativi informatici deve essere apposta la firma digitale avendo cura
di verificare la validita della firma apposta attraverso una delle applicazioni messe a
di sposi zione dall’ Azienda.

Il formatodifirmadi gi t al e consi gl iedPADESGNE dohsArzté di mdraenere
| " estensione pdf

In alternativa &€ comunque possibile utilizzare il formato CADES il quale, in ogni caso, deve
essere utilizzato per la sottoscrizione di file con estensioni differenti dal pdf.

L ' zenda mette a disposizione dei servizi aziendali anche un pacchetto di marche
temporali da utilizzare qualora si rendesse necessario un riferimento temporale certificato.

La marca temporale &€ sempre applicata sul documento principale del repertorio degli atti
aziendali (Provvedimenti, Determinazioni, Delibere) nonché sui pacchetti di archiviazione.

Ogni document o, formato per essere inoltrato all’'este
deve essere redatto sui modelli ufficiali reperibili nella intranet aziendale.
E obbligatorio inoltre attenersi alle disposizioni inerenti:
- la corretta indicazione delle sigle che identificano le aree aziendali
- la corretta indicazione del servizio aziendale
Oltre agli elementi presenti nei modelli di immagine coordinata dovranno essere inseriti i
seguenti dati:
»  numero degli allegati, se presenti
* oggetto del documento
= sottoscrizione
=« modalita di spedi zione (se | 'invio avviene per
occorre indicare i relativi indirizzi)
In assenza delle informazioni sopraindicate le UOP non procedono alla protocollazione e
restituiscono il documento al servizio che ha redatto il documento.
Non e ammessa |l a produzione di document i g@af@+sott
firma digitale) o con apposizione di firme “scansi
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3.3 Copie su supporto informatico di documenti amministrativi analogici «

Alle copie su supporto informatico di documenti amministrativi analogici si applicano le
disposizioni di cui al paragrafo 3.1.2.

L'attestazione di conformita della copia infor mal
analogico, formato dalla Pubblica Amministrazione, ovvero da essa detenuto, puo essere
inserita nel documento informatico contenente la copia informatica o essere prodotta
come documento informatico separato contenente wun
|

di ogni copia per immagine. Il documento inf or mati co contenente g
sottoscritto con firma digitale o con firma elettronica qualificata o avanzata del funzionario
delegato.
3.4 Modalita di scambio dei documenti amministrativi informatici
3.4.1 Trasmissione dei documentii nf or mat i ci all”interno dell’” AOO
ldocument.i ammini strativi i nformati ci protocol |l at]
del | AOO:

- mediante il sistema di gestione informatica dei documenti (con o senza notifica)

- inviati tramite email (dalla casella di posta elettronica istituzionale

protocollo@dsu.toscana.it)

3.4.2 Trasmissione dei documentiinformaticiver so | " esterno: AOO affere
Lo scambio di document i ammini strativi protocol |l
afferenti ad altre Pubbliche Amministrazioni avviene di norma tramite posta elettronica
certificata in formato di interoperabilita.
3.4.3 Trasmissione dei documenti informaticiver so | > esterno: altri sogg:¢
Lo trasmissione di documenti amministrativi informatici protocollati verso soggetti diversi
dalle Pubbliche Amministrazioni avviene principalmente tramite posta elettronica
certificata.
L"invio tr amlettrenicp ordihaaia viene effettuato esclusivamente qualora il
destinatario non sia provvisto di una casella di posta elettronica certificata.
3.5 Diritto di accesso civico
1 diritto a conoscere dati, document i gendampfico r ma z

essere esercitato attraverso la visualizzazione degli stessi nel sito istituzionale o, quando
guesti non sono pubblicati, con la richiesta di accesso cosi come previsto dal Decreto
Legislativo n. 33/2013 recante “Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso
civico e gli obblighi di pubblicita e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni” .
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3.5.1 Accesso civico semplice #
Nel |l i potesi di mancata pubbl i cazi oim®rmadzionaiper ila tN\t o,
qual e €& previsto | obbligo di pubblicazione ai s e
possono esercitare il diritto di accesso civicoa i sensi d erhrhd h det Decrégq c

Legislativo n. 33/2013, per vedere esercitato il diritto attraverso la richiesta di pubblicazione
dei documenti.

L’ Az i entdoatrenta giorni, deve procedere alla pubblicazione nel proprio sito web
istituzionale, del dato, documento o informazione richiesta e, contestualmente,
trasmetterlo al richiedente. In alternativa, puo comunicare al
pubblicazione e indicare il collegamento ipertestuale a quanto richiesto.

Se invece il document o, l"informazione o il dat o
provvede a specificare al richiedente il relativo collegamento ipertestuale.

La richiesta di accesso civico € riconosciuta a chiungue e non deve essere motivata. Deve
essere presentata al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza -
che sipronuncia sulla stessa — secondo le modalita indicate nel sito istituzionale
del | ' A zsezéonal Amministrazione Trasparente - Altri contenuti - Accesso civico.

I n caso di ritardo 0 mancata risposta, entro tr
richiedente puo ricorrere al titolare del potere sostitutivo.

A fronte dell"inerzia da parte del Responsabile d
Trasparenza o del Titolare del potere sostitutivo, il richiedente, ai fini della tutela del proprio
diritto, puodo proporre ricorso al Tribunale Ammini st

Decreto Legislativo n. 104/2010.

3.5.2 Accesso civico generalizzato

L'"accesso civico generalizzato eal A’ Azmpebhvie®msared f at t
chiedere copia di dat i e documentii detenuti dal |~
ci sono obblighi di pubblicazione. La richiesta non necessita di motivazione, in quanto
nasce dal diritto all’'informazione che ciascuno ha
trasparenza. Questa forma di accesso e stata riconosciuta allo scopo di favorire forme

diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioniisti t uzi onal i e sul |l " util
pubbliche e di promuovere la partecipazione al dibattito pubblico.

L"istanza puo e s s secomdo da medalitd antdiaate nel sito istituzionale
del | ' Azsezona Amministrazione Trasparente - Altri contenuti - Accesso civico.

Per procedere nella richiesta avanzata € necessario che siano identificati i dati, le
informazioni o i documenti che si desidera richiedere. Sono, infatti, inammissibili le
richieste nelle qual.i | " oggett omatiere ditidehtifieanet la v a g
documentazione di interesse, oppure laddove la predetta richiesta risulti manifestamente
irragionevole.

[l rilascio di dati o documenti in formato elettronico o cartaceo € gratuito, salvo il rimborso
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del costo effettivamente soste nut o e document ato dal | ' a maflibs
riproduzione su supporti materiali.
Al sensi del | 'earetd LegiSlatiboins3 3d/e2 0 108 , | "accesso civico
essere rifiutato se il diniego € necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela di
un interesse pubblico (sicurezza pubblica e | or (

difesa e le questioni militari, le relazioni internazionali, la politica e la stabilita finanziaria ed
economica dello Stato, la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento, il regolare
svolgimento di attivita ispettive) o per evitare un pregiudizio concreto alla tutela di un
interesse privato (connesso alla protezione dei dati personali, alla liberta e segretezza della
corrispondenza, agli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi

compresi | a proprieta intellettuale, il diritto d’
Laddove | '"istanza di accesso civico possa incidere
legat i alla protezione dei suddetti interessi priwv

controinteressati. Il soggetto controinteressato pud presentare, entro dieci giorni dalla
ricezione di tale comunicazione, una eventuale e motivata opposizione all " i st anza
accesso civico. Decorso tale termine |’ Azienda, a
da parte del controinteressato, provvede sulla richiesta di accesso civico.

Il procedimento diaccesso civico deve concludersi con provvedimento espresso e motivato
nel termine di trenta giorni dall a presentazione
relativo esito al richiedente e agli eventuali controinteressati.

Tal i termini sono sospesi nel caso di comuni cazi
durante il tempo stabilito dalla norma per consentire allo stesso di presentare eventuale
opposizione (10 giorni dalla ricezione della comunicazione).

I n caso di accoglimento | Azienda provvede a trasn
idatioidocumentir i chi esti . Laddove vi sia stato, invece
accesso civico nonostante | ' opposizione del contr

comunicazione a quest’ ulti mo.

La stessa Azi enda, canmageaal®éecretod edislavo h. 33/2013 & tenuta a
motivare | eventuale rifiuto, differimento o | a |Ii
casi e | imiti dotsabdntesttaimedtas,lsd Ne dtiehe opdortuno, pud chiedere

un parere formale al Garante per |la protezione dei dati personali.

L'"istant e, nel caso di diniego totale o parziale
trenta giorni dalla presentazione della richiesta, ovvero i controinteressati, nei casi di
accoglimento della richiesta di accesso nonostante la loro motiva opposizione, possono
presentare domanda di riesame al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza, che decide con provvedimento motivato entro il termine di venti giorni.

Il Garante per la protezione dei dati personali pud essere interpellato dal Responsabile della
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza nel caso di richiesta di riesame solo
|l addove | " accesso civico sia stato negato o diff
«protezione dei dati personali, in conformita con la disciplina legislativa in materia» (art. 5
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bis, commma 2, lett. a, Decreto Legislativo n. 33/2013). In tali ipotesi, il Garante si pronuncia
entro il termine di dieci giorni dalla richiesta, durante i qualiilt er mi ne
provvedimento da parte del Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza € sospeso.

L a

Tr

deci si

L’ accesso ci
interessi pubblici (sicurezza e ordine pubblico, sicurezza nazionale, difesa e questioni
militari, relazioni internazionali, politica e stabilita finanziaria ed economica dello Stato.
indagini su reati e loro perseguimento, svolgimento attivita ispettive) e alla tutela di
interessi privati (protezione dati personali, liberta e segretezza della corrispondenza,
interessi economici e commerciali di persone fisiche e giuridiche quali ad esempio: la
diri
berazi

guida recanti indicazioni operative ai fini della definizione delle esclusioni e dei limiti
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CAPITOLO 4 - SISTEMA DI GESTIONE, CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE «

4.1 Premessa

In questo capitolo verranno descritti il sistema di classificazione dei documenti, le modalita
di formazione del fascicolo (fascicolazione archivistica) e di conservazione dell'archivio.

4.2 Classificazione dei documenti

La classificazione dei documenti, destinata a realizzare una corretta organizzazione dei
documenti nell'archivio, & obbligatoria per legge e si avvale del titolario di classificazione.

[l titolario e il piano di conservazione (adottati con Provvedimento del Direttore) sono
predisposti, verificati e/o confermati antecedentemente all'awio delle attivita di
protocollazione informatica e di archiviazione, considerato che si tratta degli strumenti che
consentono la corretta formazione, gestione e archiviazione della documentazione
del Il Azi enda.

La classificazione si applica a tutti i documenti prodotti e acquisiti dalla stessa AOO
sottoposti o meno alla registrazione di protocollo. Le informazioni relative alla
classificazione nei casi dei documenti amministrativi informatici costituiscono parte
integrante dei metadati previsti per la formazione dei documenti medesimi.

La classificazione dei documenti soggetti a registrazione di protocollo viene effettuata dalle
UOP.

Il RGD verifica periodicamente la rispondenza del piano di classificazione ai procedimenti
amministrativi e agli affari in essere e procede al suo aggiornamento.

Il Titolario di classificazione (Allegato B al presente Manuale) & un sistema logico che
suddivide i documenti amministrativi secondo la funzione esercitata, in titoli, classi (ed
eventualmente sottoclassi) permettendo di organizzare in maniera omogenea i documenti
che si riferiscono a medesimi affari o a medesimi procedimenti amministrativi.

L’ aggiornamento del Titolari oRGMmmpete esclusivamer

La revisione periodica tiene contodelledi sposi zi oni l egislative, del |
e delle migliori pratiche in materia di formazione e conservazione degli archivi.

Ad ogni modifica del Titolario, il RCD provvede ad informare tutti i soggetti abilitati
al | ' oper adassdiocagiond dei documenti e a fornire loro le istruzioni per il corretto
utilizzo.

Il sistema di protocollazione garantisce la storicizzazione delle variazioni di titolario e la
possibilita di ricostruire le diverse voci nel tempo, mantenendo stabili i legami dei fascicoli
e dei documenti con la struttura del titolario vigente al momento della produzione degli
stessi.

Per ogni specifica voce viene riportata la data di inserimento e la data di variazione.



AZIENDA REGIONALE PER IL DIRITTO ALLO STUDIO UNIVERSITARIO
VIALE A. GRAMSCI 36, 50132 FIRENZE - C.F. 94164020482 — P.I. 05913670484
A www.dsu.toscana.it — dsutoscana@postacert.toscana.it

Y

|

DSU TOSCANA

4.3 Selezione e scarto

| documenti informatici possono essere oggetto di selezione e scarto secondo quanto
riportato nel relativo Piano.

Ogni anno il RGD propone alla Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Regione
Toscana una ipotesi di scarto della documentazione che ha superato i limiti temporali di

conser vazi one. Solo una volta ricevuta |’ autorizzaz
attivita necessarie per disporre la distruzione della documentazione.

A conclusione di tale attivita il RGD provvede a trasmettere alla Soprintendenza il verbale
di avvenuta distruzione.

Il piano di selezione e scarto € adottato con Provvedimento del Direttore ed ¢ allegato al
presente Manuale (Allegato E).

4.4 Archivio
L'archivio e il compl esso dei document i prodott
nell esercizio delle proprie funzioni e nello svol

L"archivio generale & wunico (anche se conservato
gestione, si suddivide in:

e archivio corrente
* archivio di deposito

e archivio storico

L archi vi o eciloaompglestoedi documenti relativi ad affari ed a procedimenti
amministrativi:

e incorso diistruttoria o di trattazione;

» conclusi da breve periodo e pertanto aventi ancora un forte interesse ai fini dello
svol gi ment o dertehte.atti vit a

| servizi aziendali sono tenuti alla corretta custodia dei documenti relativi alle funzioni e alle
attivita esercitate e non ancora concluse.

L archivi o dé&il abmplessoidi documenti relativi ad affari ed a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risulta pit necessaria una trattazione o verso i quali
sussistono saltuarie esigenze di consultazione ai

Periodicamente e secondo un apposito piano di versamento, ogni Servizio deve trasferire
a latchivio generale i fascicoli relativi ad affari e a procedimenti conclusi.

L archi vi oé i toomplessm di documenti relativi ad affari ed a procedimenti
amministrativi conclusi e destinati, previa effettuazione delle operazioni di scarto, alla
conservazione permanente.
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4.5 Fascicolazione
4.5 Fascicolazione archivistica

Tutti i documenti registrati nel Sistema di gestione informatica dei documenti e/o
classificati, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono riuniti in fascicoli.

Ogni documento, dopo la classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento.

| documenti sono archiviati all'interno di ciascun fascicolo, o, all'occorrenza, sotto-fascicolo
o inserito, secondo l'ordine cronologico di registrazione.

4.5.2 Apertura del fascicolo

Qualora un documento dia luogo all'avvio di un nuovo procedimento amministrativo, in
base all'organizzazione delllAOO, i soggetti designati per la gestione dei fascicoli
provvedono all'apertura di un nuovo fascicolo. La formazione di un nuovo fascicolo avviene
attraverso lloperazi one di cha peanptendeald registrazione di alcune
informazioni:

e tipologia del fascicolo

e oggetto del fascicolo

e descrizione

e codice del fascicolo

e Ubicazione

e anni di conservazione nel |’

e anni di conservazidodegositbpel | " archi vio

e soggetto

e nNote

e VOCi d’"indice

e visibilita del fascicolo (indicazione degli utenti o dei servizi aziendali cui € consentita
la visibilita)

e servizio aziendale responsabile del fascicolo

e Uutente responsabile del fascicolo

4.5.3 Chiusura del fascicolo

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo o con l'esaurimento
dell'affare. La data di chiusura si riferisce alla data dell'ultimo documento prodotto.

Esso viene archiviato rispettando 'ordine di classificazione e la data della sua chiusura.

archivio corrente
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4.5.4 Processo di assegnazione dei fascicoli

|l soggetto deputato all ' opelutaseil doowenedto stéssosdeldba o
essere ricollegato ad un affare o procedimento in corso e pertanto debba essere inserito
in un fascicolo gia esistente oppure se il documento si riferisce a un nuovo affare, o
procedimento, per cui & necessario aprire un nuovo fascicolo. A seconda delle ipotesi, si
procede come segue:

 se il documento si ricollega ad un affare o procedimento in corso, l'addetto
seleziona il relativo fascicolo e collega la registrazione di protocollo del documento
al fascicolo selezionato;

* se il documento da avvio ad un nuovo fascicolo, il soggetto preposto esegue le
operazioni di apertura di cui al paragrafo 4.5.2.

455Modi fica dell ' assegnazione dei fascicoli

Quando si verifica un errore nell'assegnazione di un fascicolo, | ' ut eabili@to
all'operazione di fascicolazione provvede a correggere le informazioni inserite nel sistema
informatico: Il sistema di gestione informatizzata dei documenti tiene traccia di questi
passaggi, memorizzando, per ciascuno di essi, l'identificativo dell'utente che effettua la
modifica, con la data e I'ora dell'operazione.

4.5.6 Repertorio dei fascicoli
| fascicoli, sono annotati nel repertorio dei fascicoli.

Il repertorio dei fascicoli, ripartito per ciascun titolo del Titolario, € lo strumento di gestione
e di reperimento dei fascicoli.

La struttura del repertorio rispecchia quella del Titolario e quindi varia in concomitanza con
I'aggiornamento di quest'ultimo.

Mentre il Titolario rappresenta in astratto le funzioni e le competenze che l'ente pud
esercitare in base alla propria missione istituzionale, il repertorio dei fascicoli rappresenta
in concreto le attivita svolte e i documenti prodotti in relazione a queste attivita.

Il repertorio dei fascicoli € costantemente aggiornato.

4.6 Protezione e conservazione degli archivi

Gli archivi e i singoli documenti dello Stato, delle regioni e degli enti pubblici sono beni
culturali inalienabili.

| singoli documenti sopra richiamati (analogici ed informatici, ricevuti, spediti e interni
formali) sono quindi inalienabili, sin dal momento dell'inserimento di ciascun documento
nell'archivio delll AOO, di norma mediante l'attribuzione di un numero di protocollo e di un
codice di classificazione.

az
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L'archivio non pud essere smembrato, e deve essere conservato nella sua organicita.

Per l'archiviazione e la custodia nella sezione di deposito, o storica, dei documenti
contenenti dati personali, si applicano le disposizioni di legge sulla tutela della riservatezza
dei dati personali, sia che si tratti di supporti informatici che di supporti convenzionali.

La richiesta di consultazione, e di conseguenza di movimentazione dei fascicoli, pud
pervenire dallinterno dell'Azienda, oppure da utenti esterni per scopi giuridico-
amministrativi o per scopi storici.

4.7 Consultazione da parte di personaleesternoal | ' Azi enda

La domanda di accesso ai documenti viene presentata alle UOP, direttamente presso
ciascuna sede oppure tramite PEC.

Il rilascio di copie dei documenti dell'archivio, guando richiesto, avviene previo rimborso
delle spese di riproduzione, secondo le procedure e le tariffe stabilitedal | * Azi enda

4.8 Consultazione da parte di personale interno all'Azienda

| servizi aziendali, per motivi di consultazione, possono richiedere in ogni momento alle
UOP i fascicoli conservati nella sezione archivistica di deposito o storica, comunicando tale
necessita all’'indirizzo protocollo@dsu.toscana. it

L'affidamento temporaneo di un fascicolo gia versato all'archivio di deposito, o storico,
avviene solamente per il tempo strettamente necessario all'esaurimento di una procedura
o di un procedimento amministrativo.

Tale movimentazione viene registrata a cura del RGD in un apposito registro di carico e
scarico, dove, oltre ai dati contenuti nella richiesta, compaiono la data di consegna e
qguella di restituzione, nonché eventuali note sullo stato della documentazione,in
modo da riceverla nello stesso stato in cui & stata consegnata.

L'affidatario dei documenti non estrae i documenti originali dal fascicolo, né altera
I'ordine, degli stessi rispettandone la sedimentazione archivistica e il vincolo.

INn ogni caso, deve essere garantito I'accesso conformemente a criteri di salvaguardia dei
dati dalla distruzione, dalla perdita accidentale, dall'alterazione o dalla divulgazione non
autorizzata.

1 RGD verifica, per ogni ri chiest a, l a possibili
del fascicolo in forma elettronica.
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CAPITOLO 5 — DESCRIZIONE DEL FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI E
REGOLE DI SMISTAMENTO

5.1 Flusso di lavorazione dei documenti

La descrizione del flusso d i | avorazione dei document i alnei’ i nt e
successivi paragrafi. Tali flussi sono stati predisposti prendendo in esame i documenti che
possono avere rilevanza giuridico probatoria. Essi si riferiscono ai documenti:

- ricevutidal |l a AOODSUTOSCANA, dall ' esterno o anche
essere ritrasmessi in modo formale alle aree funzionali e/o ai servizi aziendali;

- inviatidal |l a AOODSUTOSCANA all ' esterno o anche a
formale.

Le comunicazioni informali tra uffici avvengono tramite posta elettronica interna e non
sono soggette a protocollazione.

Sono invece soggette a protocollazione le comunicazioni che vengono inviate dalla posta
elettronica aziendale del dipendente alla casella istituzionale protocollo@dsu.toscana.it
quando esse assumono rilevanza ai fini dei procedimenti amministrativi.

La documentazione che non & stata registrata presso una UOP viene considerata
giuridicamente inesistente presso |’ Azienda.

Non & consentita la protocollazione di un documento gia protocollato. In caso di
duplicazione di una registrazione di protocollo si procede ad annullare il protocollo piu
recente, dandone comunicazione al destinatario se trattasi di documento gia trasmesso.



p
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5.11 Flusso dei documenti in ingresso

FONTE ESTERNA DEI
DOCUMENTI

- Servizio postale
pubblico e privato

- Posta elettronica
certificata

- Posta elettronica
tradizionale

- Telegrammi
Fax

- Consegna alle UOP

- Interoperabilita

RECAPITO
DOCUMENTI
uopP

ESAME DEL
DOCUMENTO
(DA PARTE DELLE UOP)

Il documento e

protocollabile?

Si
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FONTE INTERNA DEI
DOCUMENTI
(ATTI FORMALI)

- Posta elettronica
certificata

- Posta elettronica
convenzionale

- Consegna diretta
alle UOP

- Risorse logiche
condivise con le UOP

Se la documentazione &
pervenuta per errore
all’” AOODSUT

- si restituisce al servizio
postale (se trattasi di
documento cartaceo);
si invia un messaggio al
mittente (tramite lo
stesso mezzo, pec o
email tradizionale)

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

analogico

I documento e

di tipo:

PROTOCOLLAZIONE
Compilazione scheda indici e classificazione del
documento
Acquisizione del documento tramite scanner
Associazione al documento della segnatura
Smistamento ai servizi aziendali e/o agli utenti

\

informatico

i

PROTOCOLLAZIONE
Compilazione scheda indici e classificazione del
documento
Import del documento / Acquisizione
automatica della pec/mail
Associazione al documento della segnatura
Smistamento ai servizi aziendali e/o agli utenti

)

I

Fascicolazione da parte degli utenti abilitati
Invio al sistema di conservazione
Ar c hi

viazione

nel |
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5.1.1.1 Documenti analoqgici in arrivo

La corrispondenza pervenuta a mezzo posta convenzionale o corriere € consegnata alla
UOP competente per sede che provvede ad una preliminare verifica del mittente e del
destinatario.

Le buste sulle quali € riportatal " i ndi cazi one “ Ri s e rCorditdemZigle” “
simili) devono essere consegnate al destinatario che ne valutera il contenuto e, nel caso
in cui si rendesse necessaria la protocollazione, provvedera a inoltrarla alla UOP
competente per sede per la registrazione.

La corrispondenza ricevuta via telegramma o via telefax e trattata come un documento
cartaceo.

Le ricevute di ritorno della posta raccomandata non devono essere protocollate: esse
vengono consegnate ai servizi aziendali competenti.

La busta delle missive (qualora esse pervengano tramite raccomandata, raccomandata
a.r., corriere o altra modalita di spedizione tracciabile) viene scansionata e acquisita come
allegato per la parte relativa al timbro postale e al codice a barre.

Eventuali planimetrie o documenti composti da numerose pagine che rendono non
praticabile |l a scansione degl:] stessi e |7
documentali, vengono scansionati limitatamente al frontespizio dando evidenza nelle
annotazioni della scheda di protocollo del servizio aziendale dove gli atti sono reperibili
nella loro interezza.

Qualora la corrispondenza non rientrasse nelle categorie da ultimo indicate, si procede
all " apertura dell e buste e si eseguono gl i ul

La corrispondenza in arrivo € aperta di norma il giorno lavorativo in cui € pervenuta, e
protocollata entro la fine della giornata successiva.

Qualora glioriginali debbano essere consegnati al servizio competente se ne da menzione

nell e note della scheda di dipestione dedflubsododuenentaliapp!l i ¢

Gli originali esclusi dalla protocollazione saranno consegnati al Servizio interessato.

| Servizi aziendali consegnano alla UOP competente per sede i documenti cartacei a loro
pervenuti direttamente che necessitano di protocollazione (consegnati a mano da
studenti, dipendenti, fornitori; ricevuti per telefax; ricevuti direttamente per posta presso
le strutture aziendali).

| Servizi aziendali, in caso di allegati piuttosto voluminosi, sono invitati a trasmettere alla
UOP competente per sede, gli stessi documenti su supporto ottico.

Per la corrispondenza recapitata a mano da utenti esterni gli operatori della UOP, su
ri chiesta delrllasdiand appositsieevuia.

Qualora un utente si presenti presso una UOP per consegnare un documento riguardante
un altro soggetto, &€ necessario che costui sia munito di delega con copia del documento
di identita della persona delegante (oltre al proprio) che verranno acquisiti assieme alla
documentazione presentata.

ter

acqui s

Per so

C

~
C



AZIENDA REGIONALE PER IL DIRITTO ALLO STUDIO UNIVERSITARIO
VIALE A. GRAMSCI 36, 50132 FIRENZE - C.F. 94164020482 — P.I. 05913670484

A\__\ é; www.dsu.toscana.it — dsutoscana@postacert.toscana.it
DSU TOSCANA

Le istanze e le dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta presentate presso le UOP, sono
sottoscritte dall'interessato in presenza del dipendente addetto ovvero sottoscritte e
presentate unitamente a copia fotostatica non autenticata di un documento di identita
del sottoscrittore. La copia fotostatica del documento ¢ inserita nel fascicolo.

5.1.1.2 Errata ricezione di documenti analogici

Nel caso in cui pervengano erroneamente, tramite il servizio postale, buste indirizzate ad
altri soggetti, le stesse non devono essere aperte, ma restituite tempestivamente
all " addetto che monsegna | a pos

Qualora una busta venga erroneamente aperta € compito degli operatori delle UOP:
- apporre all’”esterno di essa |l a dicitura “apert

- provvedere a inviarla al destinatario tramite apposita lettera di trasmissione
protocollata in uscita

5.1.1.3 Documenti informatici in arrivo

La ricezione dei documenti informatici € assicurata:

- tramite la casella di posta elettronica certificata: dsutoscana@postacert.toscana.it;

- tramite la casella di posta elettronica certificata:
dsuprotocollo@postacert.toscana.it (non adibita alla ricezione di documentazione
dal | ' e st eftlizzata esalusivamente ini nt er operabilita con 1|’

gestione benefici);
- tramite la casella di posta elettronica tradizionale: protocollo@dsu.toscana.it;
- tramite strumenti di interoperabilita tra le PP.AA;;
- tramite risorse logiche condivise conle UOP( sol o al |l i nterno del | " /

Es s a comprende anche [ processi di veri fica de
del |l integrita dei documenti stessi

| messaggi provenienti da una casella di posta elettronica certificata in arrivo sulla casella
PEC istituzionale (abilitata alla ricezione di messaggi provenienti esclusivamente da caselle
PEC) nonché i messaggi in arrivo sulla casella di posta elettronica tradizionale vengono
protocollati, previa verifica:

della necessita di procedere alla protocollazione;

della validita di eventuali firme digitali apposte;

della leggibilita del contenuto;

della provenienza

Le comunicazioni in arrivo sulla posta elettronica protocollo@dsu.toscana.it da parte di
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persone fisiche sono senz

altro protocoll ate «
- il messaggio proviene da una casella di posta elettronica univocamente assegnata
dagli Atenei della Toscana agli studenti universitari;

- il messaggio proviene da una casella di posta elettronica rilasciata a ciascun
di pendente de(flatAtzo esdbvo quanto prevai3dsdeb dal
TUDA);

- I "istanza allegata al messaggi e firmata digit

Nel casoin cuiil messaggio venga ricevuto su una casella di posta elettronica non destinata
al servizio di protocollazione o su una casella di PEC diversa da quella istituzionale esso
deve essere trasmesso via email (o via PEC) alle relative caselle istituzionali.

E’ pr ef er iviaichiedere biumititeanti di rinviare la mail (o il messaggio PEC) agli
indirizzi di cui sopra.

Qualora i messaggi di posta elettronica non siano conformi agli standard indicati dalla
normativa vigente, il messaggio € comunque inserito nel sistema di gestione
documentale con il formato di origine e successivamente protocollato, smistato,
assegnato e gestito. La valenza giuridico-probatoria di un messaggio cosi ricevuto &
assimilabile a quello di una missiva non sottoscritta e comunque valutabile dal
responsabile del procedimento amministrativo.

| documenti digitali possono essere recapitati anche per vie diverse dalla posta elettronica.

5.1.1.4 Errata ricezione di documenti informatici

Nel caso in cui pervengano erroneamente sulle ca
documenti indirizzati ad altre amministrazioni, aziende,as s oci azi oni o privat
rispedisce il messaggi o al mittente con | a-rmbnci t ul

di competenza di questa AOO” e non procede alla protocollazione.

I n caso di messaggi ri cevut.i i ni uitmtreer’o pielr anbei slsiatgag i
| "applicazione di gestione dei flussi documental.
sopra.
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5.1.2 Flusso dei documenti in uscita

FONTE INTERNA DEI

DOCUMENTI RECAPITO
_—>
- Utenti interni tramite DOCUMENTI
consegna diretta alle UOP uor
- Postainterna
- Casella

protocollo@dsu.toscana.it
Cartelle condivise con le
uoP

ESAME DEL
DOCUMENTO
(DA PARTE DELLE UOP)

La UOP segnala al
servizio che ha
predisposto il
documento eventuali

Il documento & problematiche esistenti
protocollabile? (firma non valida,
evidenti errori materiali,
carenza di allegati citati
nella nota in uscita) e ne
chiede il rinvio

Si

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

I documento e

analogico ditipo: informatico

i

PROTOCOLLAZIONE PROTOCOLLAZIONE
Compilazione scheda indici e classificazione del Compilazione scheda indici e classificazione del
documento

documento
Acquisizione del documento tramite scanner
Associazione al documento della segnatura
Smistamento ai servizi aziendali e/o utenti
Trasmissione al/ai destinatario/i

Import del documento / Acquisizione
automatica della pec/mail
Associazione al documento della segnatura
Smistamento ai servizi aziendali e/o utenti
Invio per posta elettronica
certificata/tradizionale

\ /

\/
Fascicolazione da parte degli utenti abilitati
Invio al sistema di conservazione
Archiviazione nel/l
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5.1.2.1 Documenti analogici in uscita «
Gli operatori delle UOP eseguono le verifiche di conformita della documentazione cartacea
ricevuta dai Servizi Aziendali (per essere spedita) agli standard formali, ovvero, verifica:

* chesiano indicati correttamente il mittente e il destinatario

* che il documento sia sottoscritto

* |a presenza di allegati se dichiarati

» che siano compilate le ricevute di ritorno (per le raccomandate AR.)

* chesia allegata la busta personalizzata con logo aziendale, completa di indirizzo del
destinatario

In caso contrario il documento & rispedito al Servizio aziendale di provenienza con le
osservazioni del caso.

Tutte le attivita di affrancatura della corrispondenza inviata per posta vengono svolte dalle
UOP.

Qualora i destinatari siano piu di uno pud essere autorizzata la spedizione di copie
del |l "originale. L’elenco dei destinatari & all egat

La documentazione da inviare via fax deve essere necessariamente protocollata prima della
trasmissione in quanto ad ogni trasmissione deve essere in qualsiasi momento abbinato
un numero di protocollo generale.

Gli operatori delle UOP non possono protocollare, successivamente, una lettera che & gia
stata inviata per fax.

Gli operatori delle UOP non devono acquisire nella scheda di prot ocol |l o né | ' ev
copertina di trasmissione né la ricevuta di trasmissione di fax.

5.1.2.2 Documenti informatici in uscita

Tutti i documenti in uscita che devono essere trasmessi per posta elettronica certificata o

per posta elettronica tradizionale sono inviati dalle UOP (attraverso le caselle di posta
elettronica istituzionali protocollo@dsu.toscana.it o dsutoscana@postacert.toscana.it) a

meno che il servizio mittente non chieda espressamente di procedere autonomamente
all’”invio. Il h’ gpesaborcasndddnmean zU®Mme nel campo “An
della scheda di protocollo.

L"indirizzo di post a el et t r omdgictaato chetomatccensentien at a |
dal | ' ap punacoitd dffgtot uat o .l " i nvio

L operatorepdolvivead@OR ver i bconsegrmddi domwmeatmspaditi per

posta elettronica certificata e per posta elettronica tradizionale e in caso di mancata
consegna (ad esempio per indirizzo non corretto, e per dimensioni del messaggio che
eccede il limite previsto dal gestore, per casella del )desdnotizatadr i o
Servizio interessato.
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| Servizi aziendali hanno la possibilita di ricercare gli indirizzi corretti delle caselle di posta
elettronica certificata sui siti:

www.indicepa.gov.it (per le amministrazioni pubbliche)
https://www.inipec.gov.it (per professionisti e imprese)

| documenti protocollati indirizzati ad Enti, Gestori di Pubblici Servizi, Imprese e
Professionisti devono essere obbligatoriamente trasmessi tramite PEC( | ' i nvi o per
pud essere al limite aggiuntivo ma non sostitutipmpeo PEL)L | ' in
Le ricevute di avvenuta accettazione e consegna (nonché eventuali messaggi di errori di
consegna) sono acquisite automaticamente nella scheda del relativo protocollo.

5.1.3 Registrazione di protocollo, segnatura e smistamento

5.1.3.1 Reqistrazione di protocollo

Per ogni documento ricevuto o spedito dall’” Aziend
sistema di gestione informatizzata del protocoll o
operazione, senza possibilita per | oipfasisutoessiee di [

(art. 53 del TUDA).

La registrazione di protocollo, per ogni documento ricevuto o spedito, & effettuata
mediante la memorizzazione nel sistema delle seguenti informazioni:

* il numero di protocollo, assegnato in automatico dal sistema e registrato in forma
non modificabile;

* |a data di registrazione del protocollo, assegnata in automatico dal sistema e
registrata in forma non modificabile;

* il mittente (o i mittenti) per i documenti ricevuti, o in alternativa, destinatario (o
destinatari) per i documenti spediti, registrati in forma non modificabile;

e data e numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili;
» la classificazione;
* | odggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

* limpronta (hash) del documento principale costituita dalla sequenza di simboli
binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in forma non
modificabile;

* il numero e la descrizione sintetica degli allegati;
e | ' e v e nrifarimmkrgo della nota del mittente;

i ndi c a zarcbiviecodantelove & conservato il documento
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5.1.3.2 Segnatura di protocollo «
La segnatura di protocollo & |’ apposizione o I¥ as

forma permanente, non modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di
protocollo. Essa consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

La registrazione e | a segnatura <costituiscono un’
entrambe la natura di atto pubblico. Non potranno, quindi, essere effettuate registrazioni
di protocollo senza disporre del documento a cui la registrazione si riferisce.

Le informazioni apposte od associate al documento
sonoquell e riportate all’”art. 55 del TUDA:
« il progressivo di protocollo (composto da n. 7 cifre + anno es. 0000001/21);

* |a data di protocollo

e | "identificazione in for ma fgé widne tipodao ildcedide’ Az i
I PA del |l Azienda) .
A tali informazioni ,llasegmeuraend a, ri porta ne

e jlcodice identificativo dell '™ AOO

* il codice identificativo del registro di protocollo
* il progressivo assoluto di registrazione
» la classificazione del documento

Nei messaggi indirizzati alle AOO afferenti ad altre Pubbliche Amministrazioni, vengono
riportate ulteriori informazioni:

* | " oggetto del documento
* il mittente
* il destinatario

e il nome del documento principale costituito dal progressivo assoluto di
registrazione + |’ estensione del file

* il nome degli eventuali allegati al documento principale

il domiciliodigitaled el | " AOODSUTOSCANA

e il domicilio digitale dell’”Ente destinatario

5.1.3.3 Smistamento dei documenti

La UOP competente per sede provvede alle operazioni di registrazione, segnatura,
classificazione, archiviazione e spedizione del documento.

Lo smistamento dei documenti segue di nor ma il cri



AZIENDA REGIONALE PER IL DIRITTO ALLO STUDIO UNIVERSITARIO
VIALE A. GRAMSCI 36, 50132 FIRENZE - C.F. 94164020482 — P.I. 05913670484

A www.dsu.toscana.it — dsutoscana@postacert.toscana.it

DSU TOSCANA

Y

|

Occorre preliminarmente effettuare una precisazione in merito alla spedizione effettuata
tramite | dipoedtione ddiflugsodocumentali.

Si distingue tra:
* spedizione con notifica
» spedizione senza notifica (comprendendo in essa anche la visibilita predefinita)

La spedizione con notifica consente al destinatario di visualizzare il documento in evidenza

nell a cassetta della posta dell’  applicativo. 1 d
“click” sul medesi mo, | "applicativo registrera | a
scheda di protocollo.

La spedizione senza notifica comporta che la scheda di protocollo sara visualizzabile solo
tramite |’ apposita funzionalita di ri cerca e non
p ost a appidativo.

Esistono soggetti che aseconda del ruol o occupato all’'interno
visibilita piu o0 meno ampia:

Tipologia archivio Visibilita completa

Protocollo generale RGD, Direttore, UOP, Operatori gestione
atti

Gestione Atti RGD, Direttore, UOP, Operatori gestione
atti

Verbali Collegio Revisori RGD, Presidente, Direttore, Dirigenti,
Coordinatori, UOP, Operatori gestione atti

Verbali Consiglio di Amministrazione RGD, Presidente, Direttore, Dirigenti, UOP,
Operatori gestione atti

Verbali Accertamenti Studenti RGD, Dirigente AA.GG.,, Servizi Benefici e
Interventi  Monetari, UOP, Operatori
gestione atti

Lettere d’'ordine/ cont r|RGD, Direttore, Dirigenti, Servizio App. e
Contratti, UOP, Operatori gestione atti

Il Direttore, sentito il RGD, pu® autorizzare la visibilita completa a soggetti diversi da quelli
sopra indicati, con suo Provvedimento e per periodi di tempo limitati.

Gli operatori delle UOP dopo un attento esame del documento provvedono ad assegnare

la visibilita della posta in arrivo e in uscita secondo le* Di sposi zi oni per |’ un
registrazioni di protocollo” redatte peri odinmwoament
restando la visibilita del documento assegnata di default come sopra riportato, i documenti

di norma vengono trasmessi:

- per la posta in arrivo: al/ai destinatario/i (se presente/i sul/i documento/i) nonché al
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Dirigente e ai Coordinatori competenti per materia;
per la posta in uscita: al/ai destinatario/i, al redattore del documento, al sottoscrittore

del documento

Y

|

In caso di smistamento errate o incomplete, € a carico di uno dei destinatari provvedere
tempestivamente a segnalare alla UOP la necessita di modificare/integrare lo
smistamento (fermo restando la possibilita di provvedere autonomamente alla spedizione
con notifica che risultera nella storia delle attivita nella relativa scheda di protocollo).

5.1.4 Acquisizione dei documenti nella scheda di protocollo

| documenti ricevuti su supporto cartaceo, di formato compatibile con lo scanner collegato
alla postazione operatore, dopo le operazioni di registrazione e segnatura protocollo,
devono essere acquisiti i nddloescanagro PDF con | > ausi l

Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

e acquisizione delleimmaginiin modo tale che ad ogni documento, anche composto
da piu pagine, corrisponda un unico file;

» verifica della leggibilita delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza
con gli originali cartacei

A tal fine e compi t oUWRaksicurarg ehed docuneenttd edndaaacquisito
correttament e, utilizzando | e funzional it a prese
leggibilita (attraverso la modifica della luminosita/soglia/contrasto nelle opzioni di
scansione). E’ possi biopearare lanscdnsione a aadori qualora sia strettamente
necessario.

Qualora il documento sia difficilmente leggibile in origine e non vi sia possibilita di
contattare il mittente per una nuovW@OPtertenstmiad si on
acquisirlo nel migliore dei modi possibii dandone evidenza nelle “anr
scheda di protocollo.

Qualora il documento sia composto anche da allegati, la scansione dovra essere effettuata
tenendo preferibilmente separati il documento principale (sul quale viene apposta la
segnatura di protocollo) dagli allegati.

| documentiin formato elettronicopossono essere importati tramite
presente nel sistema di gestione informatica dei documenti. Stessa cosa dicasi per gli
allegati.

E ‘possibile, che esistano registrazioni di protocollo ibride formate da documenti acquisiti
tramite scanner e documenti in formato elettronico.

5.2 Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione di protocollo deve essere effettuata di norma in giornata e, comunque,
entro le 24 ore lavorative successive alla ricezione della corrispondenza.
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Nei casi in cui per temporaneo ed eccezionale carico di lavoro le operazioni di
protocollazione non possano oggettivamente essere effettuate nei termini di cui sopra e
gualora dalla mancata registrazione a protocollo del documento nello stesso giorno di
arrivo possa venire meno un diritto di terzi il differimento dei termini di registrazione a
protocollo pud essere autorizzato dal RGD.

Con tale autorizzazione debbono essere indicati:
+ latipologia di documenti da ammettere alla registrazione differita di protocollo;

e le cause che determinano la necessita di procedere al differimento dei termini di
registrazione;

e la durata del periodo di differimento, entro il quale tutte le registrazioni di
protocollo debbono essere effettuate (massimo 3 giorni lavorativi).

Successivamente, nel procedere alla registrazione di protocollo della documentazione
precedentemente timbrata e siglata, | ' astebmatdio al
gestione informatica dei documenti la data di effettivo arrivo del documento che, in tal

caso, assume valore legale anche se precedente a quella di protocollo.

5.3 Annullamento di una registrazione di protocollo
Econsentito |’ annull amento di una registrazione di

L’ annull amento di una registrazione di protocoll o
RGD o, in caso di assenza o impedimento, dal suo vicario.

Le informazioni annullate rimangono memorizzate nella scheda di protocollo per essere
sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le
stampe, nonché gli estremi di aut erotoeotlmazi one al | ' ¢

La richiesta di annullamento di una registrazione di protocollo, qguando non disposta
d’"ufficio da padalsueviched deR@Eere sempre richiesta formalmente dal
sottoscrittore del documento e successivamente protocollata.

La procedura di annullamento riporta una dicitura in posizione sempre visibile, tale da
consentire la lettura di tutte le informazioni originarie.

Nel record di protocollo devono apparire inoltre, in forma ben visibile, anche data e ora

del |l > annul |l aménitlo, nomincé&ti vo dell’’  operatore che ha
Si rammenta che comporta | annull amento dell a regi
errori nel mittente, nel destinatario e nell ogget

5.4 Registro di emergenza

Qualora non fosse possibile fruire del sistema di gestione informatica dei documenti per
una interruzione accidentale o programmata, il RGCDaut ori zza | apertura d
emergenza.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il primo gennaio e
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termina il 31 dicembre di ogni anno. «
Qualora nel corso di un anno non venga utilizzato il RGD annota sullo stesso il mancato

uso.

Y
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Le registrazioni di protocollo effettuate sul registro di emergenza sono identiche a quelle
eseguite sul protocollo generale.

Al termine dell ' emergenza, ad ogni registrazione e
nuovo numero di protocollo generale, continuando la numerazione raggiunta al
moment o dell’ interruzione del servi zio.

A tale registrazione & associato anche il numero di protocollo e la data di registrazione
riportati sul protocollo di emergenza.

Esempio:

Protocollo Generale 0014850/21 = Protocollo: EMO000001/21

Al termine dell 'Uhef §entrtaer aeno | ' i nsrersistamadio dei
gestione informatica dei documenti seguendo la numerazione progressiva raggiunta
all’"inizio dell’”emergenza (quindi i primo protoc

registrazione effettuata).

Lleoper azi oni da effettuare al ripristino consister.
e nella scansione deidocument i (se trattasi di document i c
documento e apposizione della segnatura elettronica (se trattasi di documenti
informatici).

| documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo generale recano,
pertanto, due numeri: quello del protocollo di emergenza e quello del protocollo generale.
La data in cui & stata effettuata |la protocollazione sul registro di emergenza € quella a cui
si fa riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento amministrativo.

In tal modo & assicurata la corretta sequenza dei documenti che fanno parte di un
determinato procedimento amministrativo

Sul registro sono ri port at e | a causa, | a dat a e | " or a d
funzionamento del protocollo generale.

Qual or a Il i mpossibilita di utilizzare | a proced
ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravita, il RGD autorizza | " uso del rec
emergenza per periodi successivi di non piu di una settimana.

Per ogni giornata di registrazione di emergenza e riportato sul relativo registro il numero
totale di operazioni registrate manualmente.

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, garantisce comungque | " ic¢c
registrati nell > ambito del sistema documentari o de

Il formato delle registrazioni di protocollo, ovvero i campi obbligatori delle registrazioni,
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sono gli stessi previsti dal protocollo generale.

Durante il periodo di interruzione del servizio di protocollo informatico generale, |l
Responsabile ICT provvede a tener informato il RGD sui tempi di ripristino del servizio.

5.5 Documenti esclusi dalla protocollazione

L art. 53 c dubAstabilisctehe sono oggetto di regi st

document i ricevut.i e spediti dal | ' a mmfommatidi. Na z i

sono esclusi le gazzette ufficiali i bollettini ufficiali e | notiziari della pubblica
amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali
statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli
inviti a manifestazioni e tutti i documenti gia soggetti a registrazione particolare
del Il " amministrazione."”

Atal fine, essendo soggette a registrazione particolare sul sistema di gestione informatica
dei documenti, non sono protocollate le seguenti tipologie documentali:

- Deliberazioni del Consiglio di Amministrazione

- Provvedimenti del Direttore

- Determinazioni dei Dirigenti di Area

- Verbali del Collegio dei Revisori

- Verbali di accertamento di veridicita delle autocertificazioni
- Verbali del Consiglio di Amministrazione

- Lettere d’'ordine/contratto

Sono altresi esclusi dalla protocollazione:

» fatture attive e passive (per le quali & prevista la registrazione sul gestionale della
contabilita);

e estratti conto bancari e postali ad eccezione degli estratti conto contrattuali relativi
all > affrancatrice postale

* Dbollettini di conto corrente postale;

.

raz

e certificazioni e attestazioni esistenti nel |

del | "1 NPS, dei Comuni e di al tre PP. AA.
veridicita delle dichiarazioni sostitutive di certificazione presentate dai richiedenti i
benefici erogati dal Diritto allo Studio Universitario).

(in

e

(0

one
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5.6 Protocollazione di documenti particolari
5.6.1 Lettere anonime o prive di firma
Le lettere anonime non vengono immediatamente protocollate ma inoltrate, se
contengono informazioni o dat idal ®RGD dl Ditettore s guale de |l |’
val ut a | " opportunita di dar e seguito al |l e cComun

procedure da sviluppare.

| documenti privi di firma o con firma illeggibile, ma riconducibili ad un mittente certo
(ente, studio privato, fornitore, ecc.), vengono protocollati ed inoltrati ai Servizi
competenti.

5.6.2 Documenti idonei a rivelare lo stato di salute d e i di pendent i del | " Azi er

Devono essere osservate cautele particolari nel trattamento dei dati sensibili contenuti nei
documenti pervenuti in qualsiasi forma alla UOP e, nello specifico, di quelli idonei a
rivelarne lo stato di salute. Tra questi ultimi, puod rientrare l'informazione relativa all'assenza
dal servizio per malattia, indipendentemente dalla circostanza della contestuale
enunciazione della diagnosi.

Il lavoratore assente per malattia € tenuto a consegnare al | ' A z unecertifecato senza
diagnosicon | a sola indicazione dell’'”inizio e della d

Qualora, tuttavia, dovessero essere presentati dai lavoratori (o da soggetti delegati)
certificati medici, certificati di degenza e dimissioni dalle strutture ospedaliere pubbliche e
private, nei quali i dati di prognosi e di diagnosi non siano separati, le UOP sono tenute, per
conto del datore di lavoro, ad adottare idonee misure e accorgimenti volti a prevenirne la
ricezione e | acquisizione nel protocoll o informat

Pertanto gli operatori della UOP dovranno oscurare

- I"indicazione del reparto

- I"indicazione dell a diagnosi

- timbri con evidenza della specializzazione del medico
e in generale tutti quei dati dai quali si possa risalire alla patologia del paziente.
Gli unici dati da lasciare in evidenza sono:

- la struttura sanitaria che rilascia il certificato

- il nominativo del lavoratore

- la prognosi (intendendo per essa il numero dei giorni di riposo prescritti)

5.7 Disposizione sulle copie analogiche di documenti informatici: il timbro digitale

L”" Azienda adotta il “timbro digi tddmgareundodumertta que
firmato digitalmente e protocollato.
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validita legale di un documento informatico firmato digitalmente: la versione stampata
puod essere letta e decodificata tramite uno scanner o con un lettore di codici a barre
bidimensionali ed un apposito software di visualizzazione.

Il timbro digitale consente di mantenere inalterata, anche nel processo di stampa, Ia«

Una volta stampato, il documento includera un codice grafico (QR) che contiene le
informazioni relative al documento informatico e alla firma digitale.

5.8 Registro giornaliero ed annuale di protocollo

L’ Azienda ha istituito, ad oggi, un unico registrc
chiude automaticamente al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal primo gennaio
del |l anno successivo.

Il registro di protocollo € un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e
del | " effettivo ricevimento e s phdigandentmente ddialla u n d
regolarita del documento stesso, ed € idoneo a produrre effetti giuridici.

Il registro di protocollo & soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

Alle ore 21:.00 diognigiorno, | " appl i cativo genera automati camen
del registro giornaliero di protocollo che viene inviato al sistema di conservazione entro la
fine della giornata successiva.

Entro il 31 g e sucaessovoaacuéllodiaifenmoento, il RGD esegue lastampa del
registro annuale di protocollo (in formato PDF/A), lo sottoscrive digitalmente e appone la
marca temporale.

5.9 Qualita delle informazioni memorizzate

La gestione informatizzata dei flussi doc u me nt al iziendl@ hdcésd#ita di particolare
attenzione alla qualita delle informazioni associate, in fase di protocollazione, ai documenti
interessati al fine di evitare che questi risultino non reperibili o difficilmmente rintracciabili.

A tal fine sono di seguito riportate le regole cui gli addetti delle UOP devono attenersi, per
la redazione della scheda indici di ciascuna registrazione.
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TIPO DI DATI

REGOLE

ESEMPI

Nomi di persona

Prima il cognome, poi il
nome

BIANCHI MARIO

Titoli professionali e/o istituzionali

Sempre omessi

Nomi di ditte e societa

Se riportano nomi di persona
valgono le precedenti regole
Usare sigle, in maiuscolo e
senza punti.

La forma societaria va
indicata senza punti

TIZIO CAIO SRL
ALFAOMEGAGAMMA
SPA

Enti

Si usano le sigle senza punti

MIUR, INPS, INAIL

CAMPO SCHEDA INDICI REGOLE ESEMPI
In caso di documenti
pervenuti via email o via pec, | MARCO ROSSI

Mittente

il campo mittente riporta
anche il domicilio digitale del
medesimo

(marco.rossi@pecdiese
mpio.it)

Destinatario

Separati da virgola

Allegati

Occorre indicare sia il
numero di allegati che una
breve descrizione degli stessi

Nr 4 (doc. identita,
curriculum, relazione,
dichiarazione sostitutiva
di atto notorio)

Data documento

Per i documenti in entrata, la
data del documento & quella
riportata nell i
assenza di essa si prende
come riferimento —se
pervenuta tramite posta —la
data del timbro postale. In
assenza di qualsiasi
riferimento, si omette

Per documenti in uscita, la
data del documento si
omette.

Riferimento mittente

Va riportato il numero di
protocollo del mittente (se
presente). In alternativa
gualsiasi codice presente
sulla nota che possa
consentire di rintracciare
agevolmente il documento.

Protocollo: 0000085/21
Codice pratica: 53102540
Codice infortunio:
97646522

Oggetto

L' oggetto & 1 el
principale per la ricerca delle
informazioni . E’
necessario prestare

- Qualora ad esempio
venga indicata nella
nota “Trasmis
contratto” ag




AZIENDA REGIONALE PER IL DIRITTO ALLO STUDIO UNIVERSITARIO
VIALE A. GRAMSCI 36, 50132 FIRENZE - C.F. 94164020482 — P.I. 05913670484

Y

|

[
DSU TOSCANA

/ www.dsu.toscana.it — dsutoscana@postacert.toscana.it

CAMPO SCHEDA INDICI

REGOLE

ESEMPI

particolare attenzione
all’’inserimento
informazioni esplicitandole
gual ora | " oggett
sulle missive sia
eccessivamente ridotto o
comungue non esaustivo del
contenuto.

almeno il CIG di
riferimento o la
denominazione

del |l " oggetto
contratto

- Fare attenzione alla
formattazione:
attenzione agli spazi ed
ai ritorni a capo

-Sel "oggetto e
interamente in lingua
straniera, riportare tra
parentesi una sintesi in
lingua italiana

Archivio

Indica la collocazione del
documento

Se il documento &
cartaceo, occorre
indicare la collocazione
nell”archivio
(Firenze, Pisa, Siena). Se
il documento & nativo
digitale, occorre sempre
indicare “Inf
caso di documenti ibridi,
prevale la collocazione
cartacea

Tipo destinatario

Si faccia riferimento
esclusivamente al/i
destinatario/i principale/i

Annotazioni

lcampo“ annotazi on
esistente deve essere
utilizzato:

- per dettagliare meglio
le motivazioni
del | " assegna
un documento a un
particolare servizio
aziendale;

- perinserire note
valide ai fini di
un’' i str;uttor

- per dare disposizioni
ai servizi aziendali
circa la spedizione del
documento;

- perindicare il servizio
aziendale che detiene
| " originale
documento
protocollato in caso lo
stesso non venga
archiviato dalla UOP
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CAMPO SCHEDA INDICI

REGOLE

ESEMPI

Stato conservazione

Il campo viene valorizzato
automaticamente dal
sistema di conservazione
sostitutiva digitale

Se la conservazione &
andata a buon fine, il
campo e valorizzato
automaticamente (es.
CONSERVATO
20/01/2020); in caso
contrario viene
valorizzato con il valore
“NON_CONSERVAT

RORE"”

CAPITOLO 6 — DISPOSIZIONI FINALI

6.1 Entrata in vigore

La revisione 09 del Manuale entra in vigore il 27 aprile 2021 e sostituisce integralmente la

revisione 08.
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PIANO PER LA SICUREZZA INFORMATICA E LA
TUTELA DEI DATI PERSONALI

(AllegatoAal “Manuale di gestione documentale relativo all
trasmissione, all’interscambionéoambRavaOP)e sso ai do
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