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ALLEGATO n.1

Aree organizzative omogenee individuate

Nell’ambito  dell’organizzazione  dell’ASL  AL   viene  individuata  un’unica  area 
organizzativa  omogenea  (A.O.O.)  rappresentata  dall’Ufficio  Protocollo  Generale 
incardinato  nella SOC Area Programmazione Strategica e  Affari Generali, con sede 
centrale in Casale Monf. 

Tale  area  organizzativa   è  stata  istituita  con  deliberazione  D.G.  n.  2022  del 
30/11/2009.
 
L’indirizzo di posta elettronica istituzionale è il seguente: direzione@aslal.it
L’indirizzo  di  posta  elettronica  certificata  (PEC)  istituzionale  è  il  seguente: 
aslal@pec.aslal.it
L’AOO  si  dota  di  una  casella  di  Posta  Elettronica  Certificata  istituzionale  per  la 
corrispondenza, sia in ingresso che in uscita, pubblicata sull’  Indice delle Pubbliche 
Amministrazioni (IPA). Tale casella costituisce l’indirizzo virtuale della AOO e di tutti 
gli uffici (UOR) che ad essa fanno riferimento. Inoltre l’AOO si dota di una casella di 
posta  elettronica  –  anche  di  tipo  tradizionale  –  interna,  di  appoggio,  destinata  a 
raccogliere tutti  messaggi di posta elettronica  con annessi documenti  ed eventuali  
allegati destinati  ad  essere  formalmente  inviati  all’esterno  con la  casella  di  posta 
“istituzionale” della AOO.

Composizione:  Ufficio  Protocollo  Generale  centrale  presso  la  sede  legale  a  Casale 
Monf. viale  Giolitti  2  e due Uffici  Protocollo  Generale  decentrati  presso le sedi  di 
Tortona, via Galilei n.1  e Novi Ligure, via Raggio 12.
Esistono postazioni di protocollazione di corrispondenza  in partenza individuate nelle 
seguenti sedi:
Direzione Generale sede di Alessandria, via Venezia 6 
Dipartimento Prevenzione Casale Monf. via Palestro 41 / Distretto di Casale
Dipartimento Prevenzione Alessandria via Venezia 6
Distretto Alessandria, via Pacinotti 38
Distretto Acqui via Alessandria 1
Direzione medica di Presidio Ospedale di Ovada 

Nella A.O.O. è istituito un servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione 
dei flussi documentali e degli archivi.
Il  Responsabile  del  servizio  di  Protocollo  informatico   è la  dr.ssa Anna Zavanone, 
dirigente amministrativo della SOC Area Programmazione e Affari Generali, nominata 
con deliberazione n. 2021 del 30/11/2009.
Il vicario del Responsabile, nei casi di assenza o impedimento di questi è la sig.ra 
Giovanna Grosso Collaboratore amministrativo esperto  della medesima SOC.
E’ compito del servizio: 

• predisporre lo schema del Manuale di gestione del protocollo informatico con la 
descrizione dei criteri e delle modalità di revisione del medesimo;

• provvedere alla pubblicazione del Manuale (anche sul sito Internet dell’Azienda)
• proporre i tempi, le modalità e le misure organizzative e tecniche finalizzate 

all’eliminazione dei protocolli di settore e di reparto, dei protocolli multipli, dei 
protocolli  di  telefax  e,  più  in  generale,  dei  protocolli  diversi  dal  protocollo 
informatico;
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• predisporre  le  modalità  per  la  formazione,  la  gestione,  la  trasmissione, 
l’interscambio, l’accesso e la conservazione dei documenti;

• abilitare  gli  addetti  all’utilizzo  della  procedura  informatica  definendo  per 
ciascuno il livello e il tipo di accesso;

• garantire  il  rispetto  delle  disposizioni  normative  durante  le  operazioni  di 
registrazione e di segnatura di protocollo;

• garantire  la  corretta  produzione  e  conservazione  del  registro  giornaliero  di 
protocollo;

• autorizzare le operazioni di annullamento della registrazione di protocollo;
• aprire e chiudere il registro di protocollazione di emergenza.
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ALLEGATO n.2

Protocolli interni eliminati

Sono eliminati  tutti  i  protocolli  interni fino a questo momento utilizzati  in alternativa al 
protocollo  informatico  dalle  varie  strutture  dell’Azienda  ai  fini  dell’  archiviazione  dei 
documenti prodotti o ricevuti.

Protocollo  Generale  preesistente:  fino al  31/12/2007 sono  stati  operativi   i  sistemi  di 
protocollazione  in  uso  presso  ciascuna  azienda  poi  confluita  dal  1/1/2008  nell’unica 
azienda denominata ASL AL.
Dal 1/1/2008 le procedure precedenti sono state dismesse e si è utilizzata la procedura già 
in uso presso la ex ASL 21. 

Protocolli  interni  di  archiviazione:  sono  stati   gradualmente  eliminati  i  vari  sistemi  di 
archiviazione (per lo più in versione cartacea) utilizzati,  tramite semplice apposizione di 
numerazione progressiva,   presso  alcune  strutture dell’ASL,  prevedendo la  procedura 
informatica  installata  per  la  gestione  dei  flussi  documentali  la  possibilità,   mediante 
apposizione  di  note  e  assegnazione  di  sottomaterie,  di  archiviare  e  fascicolare  la 
documentazione  in ingresso e in  uscita.  Nel  caso vengano comunque utilizzati  sistemi 
interni  di  archiviazione,  la  documentazione  deve  comunque  riportare  la  segnatura  del 
protocollo informatico. 
In ogni momento, a richiesta del responsabile di ciascuna struttura , è possibile tramite 
apposita  procedura   ricostruire  tutte  le  fasi  della  protocollazione  e  della  successiva 
gestione dei documenti. 
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ALLEGATO n.4

Documenti soggetti a registrazione particolare dell’amministrazione ed 

esclusi dalla registrazione di protocollo

E’ soggetta a registrazione particolare la corrispondenza in arrivo e partenza inerente 
a procedimenti di competenza dell’Ufficio Disciplinare dell’ASL con utilizzo di apposito 
registro cartaceo ai sensi dell’art.53 c.5 DLgs. 445/00. 
La  registrazione  viene  al  momento  effettuata  a  mano  in  attesa  di  eventuale 
adeguamento informatico.
La procedura è stata introdotta e autorizzata con nota prot. 65621 del 6/6/2008. 
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ALLEGATO n.5

Piano di conservazione dell’archivio

In  attuazione  dell’art.68  del  DPR  n.4445/00  il  servizio  per  la  gestione  dei  flussi 
documentali elabora ed aggiorna il piano di conservazione degli archivi, integrato con 
il sistema di classificazione, per la definizione dei criteri di organizzazione dell’archivio, 
di selezione periodica e di conservazione permanente dei documenti, nel rispetto delle 
vigenti disposizioni contenute in materia di tutela dei beni culturali e s.m.i.

1. Titolario di classificazione

Il titolario utilizzato dal sistema informatico di gestione documentale in uso presso 
l’ASL  AL  corrisponde  alle  materie  attenenti  a  ciascuna  SOC/SOS  destinataria  o 
mittente di corrispondenza. Pertanto  ciascuna SOC/SOS corrisponde una “materia” 
che compone il titolario dell’Azienda (vedi elenco numerico allegato).
A  ciascuna  materia  è  possibile  ricondurre  una  o  più  sottomaterie  con  destinatari 
individuati  all’interno  della  SOC/SOS  (come  da  elenchi  allegati)  e  caricati  nella 
procedura dai dipendenti a cui è stato assegnato il ruolo di “administrator” e titolari di 
autorizzazione di cui all’allegato n.3.

2. piano di conservazione degli archivi

Archivio cartaceo:

Archivio corrente:
• I fascicoli cartacei dell’archivio corrente sono conservati negli uffici utente 

di  competenza  e  formati  a  cura  dei  Responsabili  dei  procedimenti 
amministrativi.

• All’inizio di ogni anno, gli uffici utente individuano i fascicoli relativi ad 
affari  o  procedimenti  conclusi,  o  comunque  non  più  necessari  allo 
svolgimento  delle  attività  correnti  [cfr.  art.  67,  comma  1,  del  testo 
unico]. 

• I  fascicoli  così  individuati  sono  trasmessi  all’archivio  di  deposito  con 
un’apposita  funzione  del  sistema  di  protocollo  informatico  (ancora  al 
momento  da  attivare).  Il  trasferimento  deve  essere  effettuato 
possibilmente rispettando l’organizzazione che i fascicoli e le serie hanno 
nell’archivio corrente [cfr. art. 67, comma 2, del testo unico].

• Il Responsabile del Servizio cura la formazione e la conservazione di un 
elenco dei fascicoli  e delle serie trasferite nell’archivio di deposito [cfr. 
art. 67, comma 3, del testo unico].

Archivio di deposito

• La  gestione  dell’archivio  di  deposito,  la  selezione  periodica  dei  documenti 
(scarto  archivistico),  la  formazione  e  gestione  dell’archivio  storico 
dell’Amministrazione avviene a cura di ogni responsabile di struttura a cui è 
stata assegnata una postazione di archivio nei locali adibiti a tale funzione. 
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• Dei documenti prelevati dagli archivi deve essere tenuta traccia del movimento 
effettuato e della richiesta di prelevamento [cfr. art. 68, comma 2, del testo 
unico].

• Si  applicano  in  ogni  caso,  per  l’archiviazione  e  la  custodia  dei  documenti 
contenenti dati personali, le disposizioni di legge sulla tutela della riservatezza 
dei dati personali [cfr. art. 68, comma 3, del testo unico].

Archivio Informatico

• I documenti informatici sono archiviati su supporti di memorizzazione, in modo 
non  modificabile,  contestualmente  alle  operazioni  di  registrazione  e  segnatura  di 
protocollo.
• Le  rappresentazioni  digitali  dei  documenti  cartacei,  acquisite  con l’ausilio  di 
scanner, sono archiviate su supporti di memorizzazione, in modo non modificabile, 
dopo le operazioni di registrazione e segnatura di protocollo e al termine del processo 
di scansione.
• La conservazione dei  documenti  archiviati  in  formato digitale  avviene con le 
tecnologie e le procedure di cui alla Deliberazione AIPA 13 dicembre 2001, n. 42.
• Le informazioni relative alla gestione informatica dei documenti  costituiscono 
parte integrante del sistema di indicizzazione ed organizzazione dei documenti che 
sono oggetto delle procedure di conservazione sostitutiva [cfr. art. 62, comma 4, del 
testo unico].

Scarto  archivistico:  ogni  anno  ciascun responsabile  deve  valutare  quali  documenti 
possano  essere  eliminati  tramite  selezione  periodica,  indicando  in  apposito  elenco 
quali siano e in che modo vengono scartati. Di tale operazione deve essere tenuta 
traccia nella procedura informatica di gestione dei documenti.

Gestione dell’archivio  storico dell’ASL: non è previsto per i  documenti al  momento 
conservati  in modo permanente nell’archivio dell’ASL  il trasferimento negli Archivi di 
Stato, potendosi prevedere  per il futuro  la predisposizione di una sezione separata di 
archivio. 
 
Si  applicano  infine   le  disposizioni  di  cui  alla  deliberazione  D.G.  n.  1673  del 
31/12/2010  avente  per  oggetto:  Approvazione  del  massimario  di  conservazione  e 
scarto degli atti d'archivio Macro Area Presidi Ospedalieri. 
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           ALLEGATO n.6

Criteri di assegnazione dei documenti

Per assegnazione di un documento si intende l’operazione di individuazione dell’ufficio 
utente cui compete la trattazione del relativo affare o procedimento amministrativo. 

Per assegnare un documento devono essere pertanto svolte le seguenti attività:
• Registrazione del documento
• Segnatura del numero di protocollo
• Classificazione del documento utilizzando il titolario di cui all’allegato n.5 
• Assegnazione all’ufficio utente cui compete la trattazione del relativo affare o 

procedimento amministrativo

L’operazione materiale dell’assegnazione all’ufficio utente cui compete la trattazione 
del relativo affare o procedimento amministrativo compete in via esclusiva all’unità 
organizzativa omogenea dell’Azienda individuata nell’Ufficio Protocollo Generale ed in 
particolare  al  responsabile  del  predetto  Ufficio  (dr.ssa  Anna  Zavanone  e  il  suo 
sostituto in caso di assenza e impedimento) e ai dipendenti dell’Ufficio Protocollo a cui 
è stato dato il ruolo di protocollatori. 

L’assegnazione avviene mediante:
• invio  informatico  tramite  utilizzo  della  procedura  “attiunici”  del  documento 

scannerizzato   corredato  dai  dati  di  registrazione  e  segnature  agli  utenti  o 
gruppi  di  utenti  che  sono  stati  individuati  all’interno  di  ciascuna  SOC/SOS 
(ufficio  utente) quali  destinatari  della  posta in  arrivo.  A tal  fine  sono stati 
individuati  i  nominativi  dei  responsabili  delle  SOC/SOS più altri  nominativi  o 
gruppi di nominativi indicati dal responsabile che hanno accesso alla visibilità 
della  posta.  A  tali  utenti  il  Responsabile  o  il  suo  sostituto  formalmente 
individuato può, in caso di utilizzo delle sottomaterie,  riassegnare il documento 
in base all’elenco di sottomaterie predeterminate e inserite dall’administrator 
attinenti a ciascuna materia del titolario, al fine della gestione informatica del 
flusso documentale e alla fascicolazione dei documenti.

• Invio informatico tramite utilizzo della procedura “attiunici” della comunicazione 
dell’avvenuta  protocollazione  di  documento  in  arrivo  a  cui  non è seguita  la 
scannerizzazione, così come individuati nell’allegato 9).  

I predetti documenti, qualora il titolare dell’ufficio utente lo richieda espressamente, 
potranno essere comunque scannerizzati  per  uso amministrativo  nel  rispetto  della 
normativa sulla privacy e sull’utilizzo dei dati personali e sensibili. 

Il  documento  cartaceo  verrà  inoltrato  dopo  l’assegnazione  informatica  all’ufficio 
utente.

Il documento può essere assegnato a più destinatari – uffici utente in quanto:

• lo stesso documento prevede più destinatari in indirizzo, alcuni eventualmente 
per conoscenza: in questo caso il documento informatico verrà  assegnato ai 
tutti  i destinatari previsti e il cartaceo verrà inviato al primo destinatario; 
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• il documento ha un destinatario generico (ASL AL,  Direttore Generale, legale 
rappresentante etc): in questo caso l’Ufficio protocollo assegna al/ai destinatari 
utenti  abbinati  alla  materia  di  classificazione  individuata  per  il  singolo 
documento e questi riceveranno il documento con il criterio di cui sopra.

E’  prevista  la  possibilità,  da  valutarsi  caso  per  caso  dal  responsabile  dell’ufficio 
Protocollo  Generale,  di  dare  visibilità  di  documenti  assegnati  a  determinati  uffici 
utente anche ad altri utenti “per conoscenza”.
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ALLEGATO n.7

Livelli di riservatezza e logiche di protezione dei dati e dei documenti

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

• Protocollatore: ruolo assegnato al personale di cui all’allegato n.3;

• Utente  interno:  destinatario  della  posta  =  responsabile  SOC/SOS  e  altro 
personale  formalmente  individuato  all’accesso  alla  gestione  del  flusso 
documentale pervenuto alla SOC/SOS;

• Assegnatario: utente individuato dal Responsabile S.O.quali destinatario dei 
documenti rassegnati secondo il criterio delle sottomaterie;

• Administrator:  ruolo  assegnato  al  personale  di  cui  all’allegato  n.3  che  ha 
accesso al  back office  della  procedura e titolare  di  particolari  permessi  che 
abilitano,  tramite  una  particolare   password,  a  operazioni  altrimenti  non 
possibili:  gestione  anagrafiche,  log,  creazione  utenti/gruppi  utenti, 
assegnazione ruoli, modifica ruoli assegnati, etc. 

Ai ruoli di protocollatore, di assegnatario e di utente si accede attraverso la password 
personale  combinata  con il  profilo  attribuito  dal  sistema informatico  aziendale  che 
deve essere modificata ogni tre mesi, constare di almeno sei caratteri e conservata in 
segretezza. 
La visibilità completa sul registro di protocollo è consentita solo ai protocollatori in 
entrata ed uscita e a chi ha il ruolo di administrator. 
I protocollatori in uscita hanno la visione solo della posta in uscita. 
Tutti gli altri utenti possono accedere solo ai dati di registrazione dei documenti loro 
assegnati per esplicita autorizzazione del Responsabile del protocollo informatico o del 
Responsabile della S.O. destinataria delle comunicazioni registrate a protocollo. 

Modalità di assegnazione dei ruoli

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

Qualora sia previsto l’accesso quale Protocollatore, è altresì necessario il nulla osta del 
responsabile della Segreteria, mentre per gli accessi in qualità di Amministratore, il 
nulla osta necessario è quello del Responsabile dell’Area Sistemi Informativi.

E’ fatto obbligo agli utilizzatori del programma di accedere al software del protocollo 
tramite il proprio profilo utente, evitando di utilizzare, anche se note, le credenziali di 
altri utente. Ciò è anche legato a quanto evidenziato nel prossimo paragrafo.
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Logiche di protezione dei dati e dei documenti
� I  dati  presenti  sui  Servers  sono  protetti  da  accessi  non  autorizzati  tramite 

l’utilizzo  di  profili   personali  e  relative  password  modificabili  in  qualunque 
momento dall’utente; 

� E’ auspicabile che per tutelare il proprio accesso ai dati, ogni utente provveda a 
modificare la propria password già al  primo accesso al programma. Il nome 
utente e la password devono essere mantenuti segreti. Il CED può provvedere 
all’azzeramento della password in ogni momento su richiesta scritta dell’utente 
richiedente, qualora questi l’abbia dimenticata o persa.

� I diversi utenti, tramite i profili citati, possono accedere unicamente ai dati cui 
sono stati specificatamente autorizzati;  sono inoltre stati creati dei gruppi di 
utenti con abilitazioni comuni per tutto il gruppo;

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

� Le apparecchiature centrali (servers) sono ubicati nella sala macchine presso il 
CED di Casale Monferrato, dispongono di gruppi elettrici di continuità, doppio 
processore e dispositivi Raid con possibilità di sostituzione a caldo di eventuali 
unità  guaste.

I dati personali registrati nel log del sistema operativo, del sistema di controllo degli 
accessi  e  delle  operazioni  svolte  con  il  sistema  di  protocollazione  e  gestione  dei 
documenti  utilizzato  saranno  consultabili  solo  in  caso  di  necessità  dal  RSP  e  dal 
titolare dei dati e, ove previsto dalle forze dell’ordine.

Il sistema operativo del server che ospita i file utilizzati come deposito dei documenti 
è configurato in moda tale da consentire:

� L’accesso  esclusivamente  al  server  del  protocollo  informatico  in  modo  che 
qualsiasi altro utente non autorizzato non possa mai accedere ai documenti al di 
fuori del sistema di gestione documentale;

� La registrazione delle attività rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun 
utente,  in  modo  tale  da  garantire  l’identificabilità  dell’utente  stesso.  Tali 
registrazioni sono protette al fine di non consentire modifiche non autorizzate.

Il sistema di gestione informatica dei documenti:

� Garantisce  la  disponibilità,  la  riservatezza  e  l’integrità  dei  documenti  e  del 
registro di protocollo;

� Garantisce la corretta e puntuale registrazione di protocollo dei documenti in 
entrata ed in uscita;

� Fornisce  informazioni  sul  collegamento  esistente  tra  ciascun  documento 
ricevuto dall’amministrazione e gli atti dalla stessa formati al fine dell’adozione 
del provvedimento finale;

� Consente il reperimento delle informazioni riguardanti i documenti registrati;
� Consente, i condizioni di sicurezza, l’accesso alle informazioni del sistema da 

parte  dei  soggetti  interessati,  nel  rispetto  delle  disposizioni  in  materia  di 
“privacy”  con  particolare  riferimento  al  trattamento  dei  dati  sensibili  e 
giudiziari;

� Garantisce la corretta organizzazione dei documenti nell’ambito del sistema di 
classificazione d’archivio adottato.
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ALLEGATO n.8

Tipologie di documenti :

Documento ricevuto 

La corrispondenza in ingresso può essere acquistata dalla AOO con diversi mezzi e 
modalità in base alla tecnologia di trasporto utilizzata dal mittente.
Un documento informatico può essere recapitato :

1. a mezzo posta elettronica convenzionale o certificata,

2. su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, floppy disk, tape, pen 

drive, etc, consegnato direttamente alla UOP o inviato per posta convenzionale 
o corriere.

Un documento analogico può essere recapitato:
1. a mezzo posta convenzionale o corriere;
2. a mezzo posta raccomandata;
3. per telefax o telegramma;
4. con  consegna  diretta  da  parte  dell’interessato  o  consegnato  tramite  una 

persona dallo stesso delegata alle UOP e/o agli UOR aperti al pubblico.

Documento inviato

I  documenti  informatici,  compresi  di  eventuali  allegati,  anch’essi  informatici,  sono 
inviati, di norma, per mezzo della posta elettronica convenzionale o certificata se la 
dimensione del documento non supera la dimensione massima prevista dal sistema di 
posta utilizzato dall’AOO.
In  caso  contrario,  il  documento  informatico  viene  riversato,  su  supporto  digitale 
rimovibile non modificabile e trasmesso con altri mezzi di trasporto al destinatario.

Documento interno formale

I documenti interni sono formati con tecnologie informatiche.
Lo scambio tra UOR/UU di documenti informatici di rilevanza amministrativa giuridico-
probatoria,  avviene  di  norma  per  mezzo  posta  elettronica  convenzionale,  o,  se 
disponibile, di quella certificata.
Il documento informatico scambiato viene prima sottoscritto con firma digitale e poi 
protocollato.
Nella  fase  transitoria  di  migrazione  verso  la  completa  gestione  informatica  dei 
documenti, il documento interno formale può essere di tipo analogico e lo scambio 
può  aver  luogo  con  i  mezzi  tradizionali  all’interno  della  AOO.  In  questo  caso  il 
documento viene prodotto con strumenti informatici, stampato e sottoscritto in forma 
autografa sia sull’originale che sulla minuta e successivamente protocollato.

Documento interno informale

Per questa tipologia di corrispondenza vale quanto illustrato nel paragrafo precedente 
ad eccezione della obbligatorietà dell’operazione di sottoscrizione e di protocollazione.
Per  la  formazione,  la  gestione  e  la  sottoscrizione  di  documenti  informatici  aventi 
rilevanza esclusivamente interna ciascuna AOO può adattare, nella propria autonomia 
organizzativa,  regole  diverse  da  quelle  contenute  nelle  regole  tecniche  vigenti.  In 
questa eventualità, le diverse regole adottate saranno pubblicate nel presente MdG.
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Il documento informatico
 
Il  documento  informatico  è  la  rappresentazione  informatica  di  atti,  fatti  o  dati 
giuridicamente rilevanti;  l’art.  20 del  decreto legislativo  del  7 marzo 2005, n.  82, 
recante “ Codice dell’amministrazione digitale “ prevede che:

1. il documento informatico da chiunque formato, la registrazione su supporto 
informatico e la trasmissione con strumenti telematici sono validi e rilevanti 
a tutti gli effetti di legge, se conformi alle disposizioni del presente codice ed 
alle regole tecniche di cui all’articolo 71.

2. Il documento informatico sottoscritto con firma elettronica qualificata o con 
firma digitale soddisfa il requisito legale della forma scritta se formato nel 
rispetto  delle  regole  tecniche  stabilite  ai  sensi  dell’articolo  71  che 
garantiscono l’identificabilità dell’autore e l’integrità del documento.

3. Le regole tecniche per la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la 
riproduzione  e  la  validazione  temporale  dei  documenti  informatici  sono 
stabilite ai sensi dell’articolo 71; la data e l’ora di formazione del documento 
informatico  sono  opponibili  ai  terzi  se  apposte  in  conformità  alle  regole 
tecniche sulla validazione temporale.

4. Con  le  medesime  regole  tecniche  sono  definite  le  misure  tecniche, 
organizzative e gestionali  volte a garantire l’integrità, la disponibilità  e la 
riservatezza delle informazioni contenute nel documento informatico.

Il documento analogico - Cartaceo

Per  documento  analogico  si  intende  un  documento  amministrativo  “formato 
utilizzando una grandezza fisica che assume valori continui, come le tracce su carta 
(esempio: documenti cartacei), come le immagini su film (esempio: pellicole mediche,  

microfiches,  microfilm),  come  le  magnetizzazioni  su  nastro  (esempio:  cassette  e 
nastri  magnetici  audio  e  video)  su  supporto  non  digitale”.  Di  seguito  faremo 
riferimento ad un documento amministrativo cartaceo che può essere prodotto sia  in 
maniera tradizionale (come, ad esempio, una lettera scritta a mano o a macchina), sia 
con strumenti informatici e poi stampata .
In quest’ultimo caso si definisce “originale” il documento cartaceo, nella sua redazione 
definitiva, perfetta ed autentica negli elementi sostanziali e formali comprendente tutti 
gli  elementi di garanzia e di informazione del mittente e destinatario, stampato su 
carta intestata e dotata di firma autografa.
Un  documento  analogico  può  essere  convertito  in  documento  informatico  tramite 
opportune procedure di conservazione sostitutiva, descritte nel seguito del Manuale.

Formazione dei documenti – Aspetti Operativi

I documenti dell’amministrazione sono prodotti con sistemi informatici come previsto 
dalla vigente normativa.
Ogni documento formato per essere inoltrato all’esterno o all’interno in modo formale:

• tratta un unico argomento indicato in maniera sintetica ma esaustiva a cura 
dell’autore nello spazio riservato all’oggetto;
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• è riferito ad un solo protocollo;

• può far riferimento a più fascicoli.

Protocollazione di un numero consistente di documenti cartacei

Quando si presenti la necessità di protocollare un numero consistente di documenti, 
sia  in  ingresso (es.  scadenza gare o concorsi)  che in  uscita,  deve  essere  data la 
comunicazione all’ufficio protocollo con almeno due giorni lavorativi di anticipo, onde 
concordare tempi e modi di protocollazione e di spedizione.

Domande  di  partecipazione  a  concorsi,  avvisi,  selezioni,  corsi  e  borse  di 
studio

La corrispondenza ricevuta con rimessa diretta all’interessato o da persona da questi 
delegata,  viene  protocollata  al  momento  della  presentazione,  dando  ricevuta 
dell’avvenuta consegna con gli estremi della segnatura di protocollo.
Con la medesima procedura deve essere trattata la corrispondenza ricevuta in formato 
digitale o per posta.
Nell’eventualità che non sia possibile procedere immediatamente alla registrazione dei 
documenti  ricevuti  con  rimessa  diretta,  essi  saranno  accantonati  e  protocollati 
successivamente (come di seguito descritto). In questo caso al  mittente, o al  suo 
delegato, viene rilasciata ugualmente ricevuta senza gli estremi del protocollo.

Fatture, assegni e altri valori di debito o credito

Le  buste  contenenti  fatture,  assegni  o  altri  valori  di  debito  o  credito  sono 
immediatamente separate dall’altra posta in arrivo, protocollate su un registro diverso 
da quello generale e inviate quotidianamente all’UOR competente.

Protocolli urgenti

La richiesta di protocollare urgentemente un documento è collegata ad una necessità 
indifferibile e di tipo straordinari. 
Solo  in  questo  caso  il  RSP  si  attiva  garantendo,  nei  limiti  del  possibile,  la 
protocollazione del documento con la massima tempestività a partire dal momento 
della disponibilità del documento digitale o cartaceo da spedire.
Tale procedura viene osservata sia per i documenti in arrivo che per quelli in partenza, 
raccomandando, per questi ultimi, che non devono essere protocollati anticipatamente 
documenti  diversi  dall’originale  (ad esempio bozze del  documento),  fatti  pervenire 
all’UOP.

Protocollazione dei messaggi di posta elettronica convenzionale

Considerato che l’attuale sistema di posta elettronica non certificata non consente una 
sicura individuazione del mittente, questa tipologia di corrispondenza è trattata nei 
seguenti modi:

• in caso di invio, come allegato, di un documento scansionato o munito di firma 
autografa, quest’ultimo è trattato come un documento inviato via fax fermo 
restando che l’RPA valuta caso per caso l’opportunità di trattare il documento 
inviato via e-mail;
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• in caso di invio, in allegato, di un documento munito di firma digitale, o di invio 
di un messaggio firmato con firma digitale, il documento e/o il messaggio sono 
considerati  come un documento elettronico inviato con qualunque mezzo di 
posta;

• in caso di invio di una e-mail contenente un testo non sottoscritto quest’ultima 
sarà considerata come missiva anonima.

Protocollo di documenti digitali pervenuti erroneamente 

Nel  caso  in  cui  sia  protocollato  un  documento  digitale  erroneamente  inviato 
all’amministrazione non competente, l’addetto al protocollo provvede o ad annullare il 
protocollo  stesso  o  provvede  a  protocollare  in  uscita  indicando  nell’oggetto 
“protocollato per errore” e rispedisce il messaggio al mittente.

Ricezione di documenti cartacei pervenuti erroneamente

Nel  caso  in  cui  sia  protocollato  un  documento  cartaceo  erroneamente  inviato 
all’amministrazione, l’addetto al protocollo provvede o ad annullare il protocollo stesso 
o provvede a protocollare in uscita indicando nell’oggetto “protocollato per errore”; il 
documento  oggetto  della  rettifica  viene  restituito  al  mittente  con  la  dicitura 
“protocollato per errore”.

Modalità di trattamento di determinate tipologie di documenti :

Non sono soggetti a protocollazione i seguenti documenti:
• Deliberazioni del Direttore Generale
• Determinazioni dirigenziali
• Contratti
• Convenzioni
• Verbali di commissioni 
• Verbali di gruppi di lavoro
• Verbali del Collegio di Direzione
• Delibere del Consiglio dei Sanitari
• Delibere della Rappresentanza dei Sindaci
• Delibere della Conferenza dei Sindaci
• Delibere dell’Assemblea dei Comuni
• Verbali e delibere dei Comitati dei Sindaci di Distretto
• Gazzette Ufficiali
• Bollettini Ufficiali P.A.
• Notiziari P.A.
• Giornali, riviste, libri
• Materiali statistici
• Materiali pubblicitari, pubblicità conoscitiva di convegni, inviti, pubblicità in 

genere
• Documentazione all’interno della medesima struttura/servizio
• Delibere della giunta regionale e circolari 
• Fatture anche con  lettera di trasmissione
• Documenti anonimi con mittente ma privi di firma
• Documenti di competenza di altre amministrazioni
• Richieste di affissione all’albo pretorio informatico e conferma dell’avvenuta 

pubblicazione
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• Moduli  per accredito delle competenze stipendiali 
• Moduli per fornitura materiale protesico e comunicazioni all’utenza relative alle 

forniture protesiche
• Moduli per la scelta/revoca del medico di base
• Richieste di rimborso ticket e conseguenti lettere di avviso di avvenuto/non 

avvenuto rimborso
• Richieste cartellini per timbrature
• Certificati di malattia
• Prescrizioni veterinarie
• Rapporti di prova servizio Veterinario
• Estratti conti CCP 
• Rinvio prenotazioni visite
• Documentazione e /o modulistica di carattere sanitario che non comporta una 

attività di carattere amministrativo (per es. piani terapeutici senza lettera di 
accompagnamento)  o  che  non  rivestono  per  la   loro  natura  rilevanza 
amministrativa

• Documentazione  di  carattere  organizzativo  interno  (fogli  di  ferie,  permessi, 
certificati  di  malattia,   cambi  di  turno,  richieste  formative,  convocazioni  di 
riunioni interne alle singole strutture o dipartimenti) 

*per quanto riguarda i documenti anonimi e/o con mittente ma privi di firma, non 
vanno mai protocollati quelli che a tutta evidenza hanno un contenuto assolutamente 
insignificante  per  l’attività  aziendale.  Per  altri  documenti  anonimi  che  potrebbero 
avere  un  interesse  per  l’Azienda  o  che  comunque  meritano  una  verifica  più 
approfondita, è possibile trasmetterli ai destinatari da parte dell’Ufficio protocollo con 
lettera protocollata. Qualora comportino una attività da parte dell’Azienda quale una 
denuncia all’autorità giudiziaria, possono essere protocollati direttamente.  

In caso di dubbio sulla modalità di trattamento di documenti pervenuti, la decisione 
se  devono  essere  protocollati  e  in  che  modo  spetta  al  responsabile  dell’Ufficio 
Protocollo. 

L’addetto al protocollo non è tenuto a controllare la completezza formale e sostanziale 
della documentazione pervenuta, ma è tenuto a registrare in ogni caso il documento 
ed eventuali allegati.
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ALLEGATO n.9

Tipologie di documenti da digitalizzare

E’ soggetta a scannerizzazione tutta la corrispondenza protocollata in arrivo, tranne:
1. Gli  allegati  alla  stessa  qualora  siano  in  formato  diverso  (piantine,  schemi, 
allegati a modulo continuo, modulistica varia etc.) che rendano la digitalizzazione 
difficoltosa o impossibile o contengano dati sensibili e personali che non debbano 
essere inseriti nel flusso documentale dell’azienda.
2. richieste di visite fiscali
3. pratiche di invalidità (si scansiona l’eventuale lettera di accompagnamento)
4. domande relative a legge 104/92 e legge 210/92 (danni ai politrasfusi) 
5. domande di valutazione geriatrica e altra corrispondenza relativa 
6. richieste di accertamenti sanitari a cui non segua un’ attività amministrativa che 
presupponga l’utilizzo dei dati sensibili in esse contenute 
7. Denunce di infortuni e di malattie professionali
8. Notifica  di  piani  terapeutici    (si  scansiona  l’eventuale  lettera  di 
accompagnamento)  

9.  Schede Istat di morte
10. La corrispondenza relativa a minori (inserimenti, relazioni sociali, atti del 
tribunale dei Minorenni, denunce di abbandono scolastico, pratiche di adozioni ed 
affidamento etc.)
11. Corrispondenza relativa  a  situazioni  di  tossicodipendenza o di  bisogno 
dell’utenza.
12. La  corrispondenza  che,  caso  per  caso,  viene  valutata  non soggetta  a 
digitalizzazione in quanto non utile per la gestione amministrativa - documentale.

Qualora  i  responsabili  del  trattamento  di  tale  corrispondenza  lo  richiedano 
espressamente motivando la loro richiesta, il responsabile del Protocollo autorizza la 
digitalizzazione  del  singolo  documento  apponendo  apposita  annotazione  sulla 
registrazione documentale.

Nel caso che a questi documenti siano allegata una lettera di accompagnamento, va 
scansionata quest’ultima. 

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

Modalità e tempi di esecuzione del processo di scansione:
1. il  documento  dopo  la  normale  registrazione  e  classificazione,  viene 

immediatamente scannerizzato, quindi assegnato all’ufficio utente.
2. il documento può essere altresì registrato e classificato quindi  scannerizzato a 

fine giornata 

Le due modalità di scannerizzazione sono utilizzabili alternativamente e sono lasciate 
alla scelta del protocollista. Comunque l’operazione deve essere completata entro la 
giornata. 
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ALLEGATO n.10

Modalità particolari  di protocollazione 

Protocollazione delle comunicazioni pervenute tramite PEC
Si ritiene di aggiungere un allegato relativo alla protocollazione della PEC in quanto è 
da  poco  introdotta  in  ’Azienda  e  occorre  stabilire  modalità  di  protocollazione  da 
utilizzare per verificare la loro validità. 

La casella di PEC può essere utilizzata solo da chi possiede un proprio indirizzo 
di posta certificata e nelle mail devono essere chiaramente indicate le generalità del 
mittente e un recapito telefonico per poter essere ricontattati.  Nel caso pervenga un 
messaggio  sulla  PEC  da  parte  di  un  mittente  non  titolare  di  PEC,  la  procedura 
segnalerà l’anomalia del messaggio che verrà acquisito e protocollato comunque , nel 
caso che il suo contenuto sia di interesse per l’Azienda. 
La casella ufficiale aslal@pec.aslal.it  va usata per ricevere i messaggi da parte di enti 
o privati possessori di PEC.
Pertanto gli  uffici  dell’ASL devono indicare nelle  comunicazioni  e nelle  informazioni 
all’esterno l’indirizzo ufficiale (che comparirà sul sito dell’ASL) e non l’indirizzo della 
casella  a  loro  assegnata  perché  solo  l’indirizzo  ufficiale  dà  la  garanzia  (  e  la 
responsabilità)  della  ricezione  e  della  protocollazione,  con  l’inserimento  certo  del 
messaggio e dei suoi allegati  nel flusso documentale dell’azienda.  

Il titolare della casella è unico, ma il dirigente potrà autorizzare espressamente  ad 
accedere alla casella stessa tramite password attribuita al titolare altri operatori del 
servizio.

Alcuni  saranno autorizzati  ad accedere e scaricare i documenti in collaborazione e in 
assenza del titolare, a svolgere in pratica tutte le azioni per il corretto utilizzo della 
casella, così come indicate nel presente regolamento. 

Gli altri utilizzatori possono accedere alla casella per visionare i documenti pervenuti e 
per utilizzare la casella per l’invio di posta certificata in uscita. 

Gestione della casella PEC ufficiale

Giornalmente e almeno per due volte al giorno (mattino e pomeriggio) il titolare o 
altro utilizzatore autorizzato dovranno accedere alla casella per verificare se esistono 
messaggi  in  arrivo.  Di  norma l’attività  va  eseguita  dal  titolare  e  solo  in  caso  di 
assenza o impedimento dovrà essere eseguita da persona autorizzata. 
Tutti i  messaggi in arrivo devono essere letti, valutati ed eventualmente scaricati.
In particolare deve essere valutato il contenuto del messaggio e dei documenti allegati 
ai fini della sua protocollazione. 
Pertanto: 
1) Il messaggio va protocollato: il messaggio e i documenti vanno scaricati e salvati 
sul dekstop o su apposita cartella dedicata, quindi   viene inserito nella procedura 
“attiunici” con tutti i documenti allegati e assegnato come gli altri documenti pervenuti 
all’ASL con mezzi di comunicazione diversi dalla PEC. Il messaggio in casella va poi 
salvato e spostato  nella casella “posta protocollata”. 
2) il messaggio va  letto e inviato ma non necessita,  per il suo contenuto e per il tipo 
di documento che contiene, di protocollazione (es. inviti, corsi di formazione etc): il 
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messaggio  viene  direttamente  inviato  agli  eventuali  interessati  e  in  casella  viene 
salvato e spostato nella casella “posta inviata e archiviata senza protocollo”. 
3)  il  messaggio  non ha nessuna caratteristica  della  posta  certificata,  proviene  da 
caselle  anomale,  ha  un  contenuto  privo  di  interesse  aziendale:  il  titolare  deve 
eliminarlo. 

La casella di PEC deve essere costantemente consultata e i documenti devono essere 
scaricati man mano in modo che ci sia sempre lo spazio per ricevere altri messaggi e 
la gestione della casella sia il più possibile chiara e aggiornata. 
I documenti vanno scaricati in ordine di arrivo a meno che non risulti immediatamente 
l’urgenza di un messaggio  per cui l’ordine può essere momentaneamente disatteso. 
Per il  momento le operazioni di lettura e di protocollazione saranno effettuate solo 
dall’ufficio protocollo di Casale, dato che l’utilizzo della PEC non è ancora diffuso come 
gli altri mezzi di invio della posta. In un secondo momento si potrà scindere la fase 
della  lettura da quella  della  protocollazione che potrà essere effettuata da ciascun 
ufficio protocollo in arrivo operante in azienda. Si daranno indicazioni precise su quali 
documenti  inviare  ai  singoli  uffici  protocolli  al  fine  di  ottenere procedure lineari  e 
responsabilità definite.

Questa casella, è utilizzata per la spedizione della posta certificata ad altri destinatari 
PEC secondo la seguente spedizione:

Gestione delle caselle PEC attribuite ai diversi servizi ASL

Al momento sono state attribuite  una serie  di  caselle  PEC a servizi  amministrativi 
dell’ASL con individuazione da parte del dirigente responsabile della struttura di un 
titolare e di persone autorizzate all’accesso. 
La casella PEC di un singolo servizio va gestita nel seguente modo:
per  l’arrivo:  il  titolare  (o  chi  è  autorizzato  dal  dirigente)  consulta  la  casella 
giornalmente per la verifica dei messaggi pervenuti. Qualora pervenga alla casella PEC 
un  messaggio  che  deve  essere  protocollato  e  inserito  nel  flusso  documentale 
aziendale, il titolare deve inviare alla casella PEC aziendale il messaggio in modo che 
possa essere scaricato e protocollato. Per gli altri messaggi, ogni titolare della casella 
organizza la gestione della stessa sulla base del proprio servizio. 
Si sottolinea che in caso di arrivo di documenti inviati da una casella di posta PEC, 
l’atto di lettura operato dal titolare ha valore legale di ricevuta di ritorno e pertanto il 
messaggio risulterà ricevuto a prova di legge. 

Per la partenza: essendo la casella PEC un mezzo di invio della posta che ha valore 
legale pari alla  raccomandata con ricevuta di ritorno, va usata per quello  scopo e 
quindi solo quando deve avere valore legale la ricezione del destinatario. Pertanto tutti 
i documenti da inviare devono essere protocollati nella procedura ordinaria, quindi i 
singoli gestori delle varie caselle potranno procedere all’invio tramite PEC a destinatari 
titolari a loro volta di casella PEC. 
Se  il  servizio  non  è  titolare  di  casella  PEC,  può  appoggiarsi  per  l’invio  all’ufficio 
protocollo  di  riferimento  che  provvederà  alla  protocollazione  e  alla  successiva 
spedizione del messaggio PEC. Sarà cura dell’ufficio protocollo provvedere ad inoltrare 
il messaggio di avvenuta ricezione al mittente del messaggio. 
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Deliberazione del Direttore Generale  
n. _______________ 

 
Letto, approvato e sottoscritto. 
 
Parere favorevole del  DIRETTORE AMMINISTRATIVO 
 

 

 

 
 

 

Parere favorevole del  DIRETTORE SANITARIO 
 

 

 

 
 

 

IL DIRETTORE GENERALE 
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