Azienda Pubblica di Servizi alla Persona “Istituto Maria Redditi”
ALTA VALDICHIANA SENESE: SINALUNGA - TORRITA DI SIENA - TREQUANDA

SINALUNGA

DELIBERA DEL
CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE
n. 32 del 30 Novembre 2022

OGGETTO: Manuale di gestione e conservazione dei flussi documentali e del Protocollo informatico — Rev.
1 -Approvazione

Il giorno di mercoledi 30 Novembre 2022, alle ore 17:30, nella sala delle adunanze, ed in Audio/Videoconferenza
su piattaforma Cisco Webex per coloro che ne hanno fatto richiesta, si € riunito il Consiglio di Amministrazione
dell’ Azienda Pubblica di Servizi alla Persona “Istituto Maria Redditi”, a seguito della convocazione, con nota
prot. 864 del 23/11/2021 cosi come rettificato con nota n. 871 del 24/11/2022, conservata in atti, ed a seguito
dell’insediamento del C.d.A. di cui alla Deliberazione n. 1 del 7.01.2020.

Presiede la riunione FAUSTO MUGNAI - PRESIDENTE del C.d.A.

il quale, identifica e constata che sono presenti n. 5 componenti il C.d.A.

Presenti Assenti
| FAUSTO MUGNALI X
GABRIELE MACHETTI <
PAOLO PADRINI X
DANIELA GIORNI X
OGLIALORO ROBERTO X

Risultano giustificati i membri componenti il CdA assenti alla seduta.

Partecipa alla riunione il Dr. Franchi Paolo (incaricato della redazione del presente verbale).
Per il Collegio dei Revisori sono presenti tramite piattaforma on-line la presidente del collegio Grazia Meacci ed
i componenti Dr. Lorenzo Pelosi e Dr. Luca Turchi.




IL PRESIDENTE

Richiamata la seguente normativa:

- Legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. — Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e didiritto di
accesso ai documenti amministrativi;

- D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. - Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
matetia di documentazione amministrativa - TUDA,;

- D.Lgs. 196/2003, Codice in materia di protezione dei dati personali;

- D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 Codice Amministrazione Digitale e s.m.i;

- Circolare 45/E dell’Agenzia delle Entrate del 19 ottobre 2005 Chiarimenti relativi alla direttiva
2001/115/CE;

- Deliberazione CNIPA n. 45 del 21 maggio 2009 (Regole per il riconoscimento e la verifica del
documento informatico) modificata dalla emanazione della Determinazione Commissariale DigitPA n.69
del 28 luglio 2010 (oggi AglD);

- D.P.C.M. 3 dicembre 2013 Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20,
commi 3 e 5-bis, comma 4,43 commi le 3,44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell’amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005;

- D.P.C.M. 22 febbraio 2013 Regole tecniche in materia di generazione, apposizione ¢ verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali;

- D.P.C.M. 21 marzo 2013 Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali uniciper le
quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane ['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 cid autorizzato con dichiarazioneda questi firmata digitalmente ed
allegata al documento informatico;

- D:M.E.E. (Decreto del Ministero dell’economia ¢ delle finanze) 3 aprife 2013, n. 55 Regolamento inmateria
di emissione, trasmissione ¢ ricevimento della fattura elettronica da applicarsi alle amministrazioni
pubbliche;

- D.M.E.F. (Decreto del Ministero deli’economia e delie finanze) 17 giugno 2014 Modalité di assolvimento
degli obblighi fiscali relativi ai documenti informatici ad alla loro riproduzione su diversi tipi di supporto —
articola 21, comma 5, del decreto legislativo 1.82/2005;

- 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;

- D.P.C.M. 13 novembre 2014 Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione,
riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di formazionee conservazione dei
documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20,22, 23-bis, 23ter, 40, comma
1,41, e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui aldecreto legislativo n. 82 del 2005;

- Regolamento generale suila protezione dei Dati, Regolamento (UE) n, 2016/679 ~ GDPR

- Circolare 18 aprile 2017, n, 2/2017 dell’ Agenzia per I'ltalia Digitale, recante le misure minime di sicurezza
ICT per le pubbliche amministrazioni;

- Circolare n. 2 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione dei Cloud Service Provider per ta PA;

- Circolare n. 3 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione di servizi SaaS per il Cloud dellaPA;

- linee guida AgID del maggio 2021 avete ad oggetto “Linee guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici”;

Visti in particolare i seguenti articoli del DPR 28/12/2000 n. 445:
- Part. 50, comma 4: “Cigscuna amministrazione individua, nell'ambito del proprio ordinamento, gli uffici




da considerare ai fini della gestione unica o coordinata dei documenti per grandi aree organizzative
omogenee, assicurando criteri uniformi di classificazione e archiviuzione, nonché di comunicazione
inierna tra le aree stesse’™;

- larticolo 61, comma 1: “Ciascuna amministrazione istituisce un servizio per la tenuta del profocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi in ciascuna delle grandi aree
organizzative omogenee, individuate ai sensi dell'articolo 50. 1] servizio é posto alle dirette dipendenze
della stessa area organizzativa omogeneda”, ‘

- Tarticolo 61, comma 2: “al servizio & preposto un dirigente ovvero un funzionario, comungie in possesso
di idonei requisiti professionali o di professionaliti tecnico archivistica acquisita a seguito di processi
di formazione definiti secondo le procedure prescritte dalla disciplina vigente.”,

Visto il D.Lgs. n. 82/2005 e s.m.i. (Codice dell’ Amministrazione Digitale- CAD), e che agli art. 20 commi 3 ¢
5-bis, 23-ter, comma 4, 43, comma 1 e 44 disciplina, tra gli altri, gli obblighi di conservazione ed esibizione dei
documenti informatici;

Atteso che l’arl. 40, comma 1, Capo 1I — Gestione, conservazione ¢ accessibilita dei documenti e fascicoli
informatici) del CAD recita “Le pubbliche amministrazioni formano gli originali dei propri documenti, inclusi
quelli inserenti ad albi, elenchi e pubblici registri, con mezzi informativi secondo le disposizioni di cui al presente
codice e Linee guida”,

Richiamato, altresi, Part. 43 comma 3 del CAD, che stabilisce: 1 documenti informatici, di cui é prescritta la
conservazione per legge o regolamento, possono essere archiviati per le esigenze correnti anche con modalita
cartacee e sono conservati in modo permanente con modalita digitali, nel rispetto delle Linee Guida ™,

Tenuto conto che le suddette Linee guida Agid 2021 contengono regole tecniche e criteri che le Pubbliche
Amministrazioni sono tenute a seguire in merito alla formazione dei documenti informatici, alla gestione
documentale, alla classificazione dei documenti informatici, al sistema di conservazione, alle funzioni del
Responsabile della Conservazione;

Considerato che ’APSP Istituto Maria Redditi per la prima annualitd ha dato avvio alle procedure di
inizializzazione per la riorganizzazione delle strutture operative interne all’Ente ai fini di una
.evoluzione/transizione al digitale cosi come, disposta dal Legislatare; . .

Atteso che nell’annualita 2022 le tappe evolutive che hanno segnato il percorso dell’ APSP verso la transizione
al digitale si sono composte come segue:

- Con Determinazione del Responsabile n. 76 del 04/03/2021 ’A.P.S.P. Istituto Maria Redditi si ¢ dotata
di un software gestionale integrato con tutti i servizi interni alla PA che ha determinato una migliore
gestione informatizzata della U.O. economica, finanziaria-e contabile e della U.O. Servizi Assistenziali
delP’linte;

- Con Determinazione del Direttore n. 338 del 23/11/2021 ’A.P.S.P. Istituto Maria Redditi si ¢ dotata di
un software gestionale integrato con tutti i servizi interni alla PA cha ha determinato una gestione
informatizzata delle Risorse Umane, onnicomprensive di tutti gli aspetti amministrativi, fiscali,
contributivi della gestione del personale;

- Con Determinazione del Direttore n. 311 del 13/09/2022 I’ APSP ha ravvisato la necessitd di acquistare il
pacchetto informatico del software gestionale del Protocollo informatico per la conservazione dei
protocolli, ad integrazione di quello in uso, per poter procedere in modo adeguato ¢ organizzato nel
processo di digitalizzazione e dematerializzazione dei documenti;

Considerato altresi che nel corso del 2022 presso il sito dell'Indice dei domicili digitali della Pubblica
Amministrazione e dei Gestori di Pubblici Servizi gestito dall’Agenzia per I’ltalia digitale (Agid) I’APSP ha
provveduto ad implementare 1’anagrafica dell’Ente con la nascita della Unitd Organizzativa “Ufficio per la
Transizione al Digitale «, indicando quale Responsabile per la Transizione al digitale il Direttore Dr. Paolo
Franchi;

Visto che ai sensi dell’art. 6-ter, comma 3 del Codice dell”’ Amministrazione Digitale D.Lgs. 82/2005 ¢ in capo a




ciascuna PA 1’obbligo di aggiornare tempestivamente e verificare almeno ogni sei mesi I’ Anagrafica del proprio
Ente presente nell’ IPA, come sopra meglio richiamato;

Visto inoltre il Provvedimento del Presidente n. 3 del 16/02/2021 “Affidamento dell'incarico di “Responsabile
della gestione documentale” e di “Responsabile della Conservazione™ alla dipendente di ruolo NARA MARSILI,
Istruttore Direttivo, Cat. D, e contestuale affidamento dell'incarico di Sostituto del Responsabile della
Conservazione, al Funzionario dr. Paolo Franchi in caso di assenza o impedimento del titolare, a decorrere dalla
data del provvedimento” con cui ¢ stata individuata la figura di Responsabile della gestione documentale e di
Responsabile della Conservazione e suo sostituto, al quale risultano attribuite le competenze di all’art. 7 del DPR
3 Dicembre 2013;

Ritenuto a questo punto opportuno definire attraverso apposito Manuale le modalita di gestione e
conservazione dei flussi documentali e del protocollo informatico, con cui I’APSP organizzata la propria attivita
amministrativa;

Visto che il Responsabile per la Transizione al Digitale e del Protocollo Informatico e il Responsabile per la

gestione documentale e la conservazione dell’ APSP hanno provveduto alla redazione del Manuale di gestione e
conservazione dei flussi documentali e del Protocollo informatico dell’ APSP Istituto Maria Redditi;

TUTTO CIO PREMESSO,
AD UNANIMITA DEI VOTI REGOLARMENTE ESPRESSI

IL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE,

DELIBERA
1. Didare atto che ,per quanto meglio dettagliato in premessa, I’ APSP Istituto Maria Redditi ha dato avvio
nel corso del 2022 alle procedure di inizializzazione per la riorganizzazione delle strutture operative
interne all’Ente ai fini di una evoluzione/transizione al digitale cosi come disposta dal legislatore;
2. Diprendere atto che sono stati nominati:
- Responsabile per la Transizione al Digitale, Dr. Paolo Franchi;
- Responsabile del Protocollo Informatico, Dr, Paolo Franchi
- Responsabile della Gestione Documentale ¢ della Conservazione, Rag. Marsili Nara;
3. Diapprovare il Manuale di gestione e conservazione dei flussi documentali e del Protocollo informatico

dell'APSP Istituto Maria Redditi, di cui all’ Allegato | alla presente;

&=

Di dare atto che il Manuale di gestione e conservazione dei flussi documentali e del Protocollo
informatico & strumento di lavoro necessario alla corretta tenuta del protocollo, della gestione del flusso
documentale e della conservazione e pertanto dovra essere aggiornato quando innovazioni tecnologiche,
nuove situazioni organizzative o normative lo richiederanno o comunque, ogni qualvolta si rendera
necessario alla corretta gestione documentale;

15

Di dare mandato al Direttore, quale Responsabile per la Transizione al Digitale, ai sensi dell’art. 6-ter
comma 3 del Codice dell’Amministrazione Digitale, di aggiornare tempestivamente e verificare con
frequenza almeno semestrale 1’ Anagrafica dell’ APSP Istituto Maria Redditi presso sito dell 'Indice dei
domicili digitali della Pubblica Amministrazione e dei Gestori di Pubblici Servizi gestito dall’Agenzia
per I’'Ttalia digitale (Agid);

|

Di_provvedere alla pubblicazione del Manuale approvato presso il sito istituzionale dell’Ente
www.istitutoredditi.it ;




It presente verbale, previa lettura, ¢ approvato e sottoscritto:

IL PRESIDENTE

F.to FAUSTO MUGNAI

I CONSIGLIERI presenti

F.to ROBERTO OGLIALORO

[

F.to PAOLO PADRINI

— I.to GIORNI DANIELA

F.to GABRIELE MACHETTI

L’INCARICAT()@R [ZZAZIONE

PAOLO FRANCHI \\Q@ ' ch/

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’

é 1mmed1atamente esecullva

L’Incaricato della verbalizzazione, Dr. Paolo Franchi

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE
E stata pubblicata, ai sensi della stessa norma regolamentare, per 15 giorni consecutivi con le seguenti
modalita: |
Albo dell’Azienda: dal 30 Novembre 2022 al 15 Dicembre 20272 - N© Rep.472
Albo del Comune di Sinalunga: dal al Rep. n.

Sinalunga, 30 Novembre 2022

Responsabile

Co]




