
Istituto Superiore di Sanità - Roma 
 

 
DIREZIONE CENTRALE AFFARI GENERALI – UƯicio I AƯari Generali – Area Archivio e Protocollo Centrali  pag. 1 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
   Il presente Documento Ã¨ firmato con Firma Elettronica Avanzata Land da
Villanacci Carlo(VLLCRL59P07A783Q)
   
   fowIW3vJX4TQgfn+h7HO2/jWD5PuG4P4j9BxDStPBfDnIyj+PegX6yAsCstA3YakCXk70wcVi2qj4FhAghoqs64UPTRoN/2YX1rAwtMtRthmf3hmdYnrL3ma2BNslD6IOtOWEdl/kroyYf3gg4GmTr/c1c6CeJIQ4laoRk3KH3jzozdtWRnxRy0F8bUGh/FY5o7874VuNpHLRKcAYfHp61cJT1SacJ+Z1GeGERGrYS1AI8M8u/0YZQzdVj50QrMnAuT3RZz2eXcwsvFircz/vfn+SU+GQk55j45YnKlyQZbraoUdkg+uoVCaJC3Rn7mzEHbiYOgY99K9XigoYeD/2Q==
   K9tBLN5XVCBSEo0tkV117iDBmsai0cpMnOCk0JQzF3I1Q5fiY+5dgujrIIXTlfj1M3ehUQllJnbKGtMYNrhk1ocIl4x8IKDeiVPv7/3TEBf5a2Srmr1VH2m4b9keaFRhCkv9UW2DIjzReXTXVQO5c1ZGxDgTkPQWNKSiGExlzNigWle2KNVeGqAWCQ1QnXVrHKObiG0GIsfXduIvziQTKIaALR88/YaUE2DVGAdOGtmZXhiQV6GN6IrtEyId8Pq6Hei08carqgZ3Uf+NHjo1yt9rbDOpXcsyEGyrvrB5E6rbC6bY0v/hEXwE9LVaXDSOTd8VsY4SKISYTOORNW+3Fg==



 
   Il presente Documento Ã¨ firmato con Firma Elettronica Avanzata Land da
Damia Valentina(DMAVNT78A41H501A)
   
   hMIEl1WrVf/TYLpC7ICXp5Q3C+KMVG2I3sHkpF2QF2X4fxHbF8O14WtAUdAwDVYSde5qMFMc4OyrboXinZcVkgTgULHrIMHXamC0GZ1gnT5V/FPLCCoo6UqcfWJZYJNtKxgNgjFKzexqHG8n/3n01QYU2d+41XPuz8o+WSAGEc1yC1C6MCsYJjtEaR+N7yHRi1Pl+q2jNrgdo8WddXzZfDjpzKCzEvY7GVjT3U/PqlIRnzHSdpRu3DNELUB7f7QKKhz+INB2qjKjfZxvYLAVJs2qjxstB+OxIQQITA3+AAYDVq8Vx7Taz0vqQ4iYru8EztAgvIe71EaXzKcNXt0AgA==
   HPbOHskL34luqO+tx4CmNksgYYv59WXn2o0mogNUK7/kdYU/UhD1wonR/Shk+qRdso+f4+pY7hONl+sM0nMLsK6LjxULY9sxUdq7BVetm0r4R4RFU3glU/zwO4p8A2Y57bKN5xQzVD6z6157cADD5t4z6i1AwLGwrbAK1xCSeQVXVUhvb+1+4UiuJMmBeQWHUy9JhN/npFSWtN04kKf9uY2o2v6USdbsGSTPldNzSGhPnF1bq8E6A+m7Qlm6wlGQ8IzPuLTqd/su81MCMn4AkoAZGFsMRWMz+ximw02ZCPto1b4SAiotnClJz2UvsQ5kxSk2akhGqP8wSrFZFIuAXw==



 
   Il presente Documento Ã¨ firmato con Firma Elettronica Avanzata Land da
STEFANO ANNA(STFNNA65H59H501E)
   
   U+Y3NaBClnk93VVGWO9f752KNBT/vpYNEfvDF7QCK6dr3BFA/iVQeY7LnkF8odyouM9RASlv7EPb4r00ShrIn0f3dnIxY4obntOnW38djSkbU7gWR6YAG/3F1ITi+TbS4H1P4vt9vVnNnS0pMVZFWkXQ4TRYOIiGiBj/yCRUqR3kgzjZIlza856KaeEVTUEYpJswZRg0khwezVzLNACPwQNOOMb70qTiV+TCD3yLBbUzgxI4WcAtk9D3CAneCzenzzubejflIbdj3uSPiQN1sRfAV6g3dNkco/NGYgVvbQ78XmY8in+9npcowZHl8PugOt7ytGwsh6QklIWyCA8ksA==
   b/X4NgR/Z8RyKEvf0iRbAlKsq96CExXbDuLVM8QB6fUtTOKvoDfCMTGKqgWjLbZyVoFMoWJ3G/gyfSOUwbFl3t48V+6L3rPaJ3l+OmXgBwCy58zruJ9Mg1zP3mX0rpe2e5KnwnUzQnit/2AEH4wVbQcWptT2JtS7rhXbCAEuImMnlkC/+D7s+WKFw/csaweWZaQeKcoE67WFwDpZDZS4l3WHKtspsgr3jifW6X6kCH94mGt2w9IBywCD4GQrVhjd1l992pe4Rq3g74IjUKcFhXGWThyESL7hMlZOSpE505d04fYaPanZiW/rxZdJXa/fesF60GHzw9yzb5I+/5mBNQ==




Istituto Superiore di Sanità - Roma 
 

 
DIREZIONE CENTRALE AFFARI GENERALI – UƯicio I AƯari Generali – Area Archivio e Protocollo Centrali  pag. 2 

Sommario 
CAPITOLO I ...................................................................................................................... 5 

1. PRINCIPI GENERALI ................................................................................................... 5 

1.1.  Premesse ........................................................................................................... 5 

1.2.  Ambito di applicazione ....................................................................................... 5 

1.3. Riferimenti normativi ........................................................................................... 6 

1.4. Tutela dei dati personali: GDPR e D. Lgs. 196/2003 e ss.mm.ii. e prassi 
comportamentale dell’Utente di protocollo ................................................................. 8 

1.5. Area Organizzativa Omogenea e modello organizzativo .......................................... 9 

1.6. UƯicio per la gestione del protocollo informatico ................................................... 9 

1.7. Definizioni ........................................................................................................ 10 

1.8. Il Responsabile della Gestione Documentale (RGD) ............................................ 10 

1.9. Profili di abilitazione alle informazioni del sistema di gestione documentale ......... 11 

1.10.  Accreditamento all’IPA e casella di posta elettronica certificata dell’UƯicio 
Protocollo ............................................................................................................... 11 

1.11.  Altre caselle di posta elettronica istituzionale certificata e non certificata .......... 12 

1.12. Prescrizioni conseguenti all’avvio del sistema di protocollo informatico e 
cessazione dei cosiddetti “protocolli interni” ............................................................. 12 

1.13 Gestione della sicurezza informatica ................................................................. 12 

CAPITOLO II ................................................................................................................... 13 

2. ELEMENTI CARATTERIZZANTI IL PROTOCOLLO INFORMATICO ................................... 13 

2.1.  Natura giuridica del Protocollo informatico ........................................................ 13 

2.2. Unicità del protocollo informatico ...................................................................... 13 

2.3. Unicità, immodificabilità e conservazione del protocollo informatico ................... 13 

2.4. Contenuti minimi del Registro giornaliero di protocollo ........................................ 14 

CAPITOLO III .................................................................................................................. 15 

3. IL DOCUMENTO ...................................................................................................... 15 

3.1. Documento amministrativo ............................................................................... 15 

3.2. Documento informatico .................................................................................... 15 

3.3. Documento analogico ....................................................................................... 15 

3.4. Documenti prodotti dall’ISS ............................................................................... 15 

3.5. Documenti in ingresso ....................................................................................... 16 

3.6. Documenti in uscita .......................................................................................... 16 



Istituto Superiore di Sanità - Roma 
 

 
DIREZIONE CENTRALE AFFARI GENERALI – UƯicio I AƯari Generali – Area Archivio e Protocollo Centrali  pag. 3 

3.7. Documenti interni ............................................................................................. 16 

3.8. Duplicato, copia ed estratto di documenti informatici .......................................... 16 

3.9. Metadati ........................................................................................................... 17 

CAPITOLO IV .................................................................................................................. 18 

4. GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA .................................................... 18 

4.1. Regole generali di assegnazione e smistamento dei documenti ............................ 18 

4.2. Ricezione di documenti analogici ....................................................................... 18 

4.3. Ricezione di documenti informatici .................................................................... 18 

4.4. Errata ricezione di documenti analogici .............................................................. 19 

4.5. Errata ricezione di documenti informatici ............................................................ 19 

4.6. Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti analogici ......................... 19 

4.7. Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici ...................... 20 

4.8.  Termini per la registrazione di protocollo ............................................................ 20 

4.9. DiƯerimento dei termini di registrazione .............................................................. 20 

4.10. Registrazione e segnatura dei documenti in entrata ........................................... 20 

4.11. Diritto di accesso e tutela dei dati personali ...................................................... 21 

CAPITOLO V ................................................................................................................... 22 

5. GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN USCITA ...................................................... 22 

5.1.  Regole generali ................................................................................................. 22 

CAPITOLO VI .................................................................................................................. 23 

6. GESTIONE DI CATEGORIE PARTICOLARE DI CORRISPONDENZA ................................ 23 

6.1. Corrispondenza riservata ................................................................................... 23 

6.2. Documenti indirizzati nominalmente al personale dell'Istituto .............................. 23 

6.3. Documenti anonimi o privi di sottoscrizione ........................................................ 24 

6.4. Documenti con più destinatari ........................................................................... 24 

6.5. Protocollazione di un numero consistente di documenti ...................................... 24 

6.6.  Protocolli urgenti .............................................................................................. 24 

6.7. Integrazioni documentarie ................................................................................. 24 

CAPITOLO VII ................................................................................................................. 25 

7. FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI ......................................................................... 25 

7.1. Fascicolazione dei documenti ............................................................................ 25 

CAPITOLO VIII ................................................................................................................ 26 



Istituto Superiore di Sanità - Roma 
 

 
DIREZIONE CENTRALE AFFARI GENERALI – UƯicio I AƯari Generali – Area Archivio e Protocollo Centrali  pag. 4 

8. REGISTRO DI EMERGENZA E CHIUSURA REGISTRO DI PROTOCOLLO ......................... 26 

8.1. Registro di emergenza ....................................................................................... 26 

CAPITOLO IX .................................................................................................................. 27 

9. ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DELL’ARCHIVIO ........................................................ 27 

9.1. Archivio e sue partizioni cronologiche ................................................................. 27 

9.2. Trasferimento dei documenti dall’archivio corrente a quello di deposito ................ 27 

9.3. L’archivio storico ............................................................................................... 27 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Istituto Superiore di Sanità - Roma 
 

 
DIREZIONE CENTRALE AFFARI GENERALI – UƯicio I AƯari Generali – Area Archivio e Protocollo Centrali  pag. 5 

CAPITOLO I 

1. PRINCIPI GENERALI 

1.1.  Premesse 

Il presente Manuale di Gestione Documentale (di seguito MGD) è redatto in conformità a quanto 
indicato dalle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici del 
maggio 2021 redatte dall’Agenzia per l’Italia Digitale (AgID) (d’ora in avanti Linee Guida), che 
contengono le regole tecniche sugli ambiti disciplinati dalle disposizioni del Codice 
dell’Amministrazione Digitale ex decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i. (d’ora in avanti CAD), 
e più precisamente dagli artt. da 20 a 23-quater, 34, da 40 a 47, da 49 a 51, 64-bis, 65, e costituiscono 
la nuova versione aggiornata delle regole tecniche in materia di formazione, protocollazione, gestione 
e conservazione del documento, già precedentemente regolate dal DPCM 13 novembre 2014 
contenente “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, 
riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici” e dal DPCM 3 dicembre 2013 
contenente “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione”, entrambi abrogati dalla data di 
applicazione delle Linee Guida.  
Le Linee Guida hanno abrogato tutte le disposizioni del DPCM 3 dicembre 2013 contenente “Regole 
tecniche per il protocollo informatico”, fatta eccezione per gli artt. 2 comma 1, 6, 9, 18 commi 1 e 5, 
20 e 21.  
Sempre a far data dall’applicazione delle Linee Guida è stata abrogata la circolare n. 60 del 23 gennaio 
2013 di AgID in materia di “Formato e definizione dei tipi di informazioni minime ed accessorie 
associate ai messaggi scambiati tra le Pubbliche Amministrazioni”, che è stata sostituita dall’allegato 
6 “Comunicazioni tra AOO di documenti amministrativi protocollati” delle Linee Guida.  
Secondo quanto previsto nel paragrafo 3.5 delle Linee Guida, il MGD 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. 
Si tratta, in sostanza, di uno strumento operativo che descrive il ciclo di vita dei documenti, analogici 
e digitali. 
Il suo obiettivo è descrivere le funzionalità disponibili per gli addetti al servizio e per eventuali soggetti 
esterni che, a diverso titolo, interagiscono con le Aree Organizzative Omogenee (AOO) dell’Istituto 
Superiore di Sanità (di seguito ISS), dalla fase di protocollazione (in entrata, in uscita e interna) alla 
fase di archiviazione.  
Il MGD disciplina, pertanto, le attività di formazione, registrazione, classificazione e fascicolazione dei 
documenti di varia natura prodotti dall’ISS, nell’espletamento delle proprie funzioni istituzionali. 
Ciò premesso, il presente MGD è destinato alla più ampia diƯusione e conoscenza, sia interna che 
esterna. 

1.2.  Ambito di applicazione 

Il MGD descrive le attività di formazione, protocollazione, gestione e conservazione dei documenti, 
nonché la gestione dei flussi documentali ed archivistici in relazione ai procedimenti di competenza 
dell’ISS. 
In particolare, vengono disciplinate le seguenti procedure: 

• classificazione dei documenti in entrata e in uscita dall’ISS sulla base di un Piano di 
classificazione, c.d. Titolario che indica in che modo i diversi documenti prodotti in entrata 
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e in uscita debbano essere classificati e ordinati all’interno di un dato archivio, per 
assicurare una stratificazione ordinata; 

• gestione, da parte dell’UƯicio preposto al protocollo informatico, della documentazione in 
entrata, con successiva assegnazione della stessa, agli UƯici amministrativi e alle diverse 
Strutture scientifiche competenti alla trattazione dell’argomento; 

• gestione della documentazione in uscita dalle Unità organizzative dell’ISS; 
• formazione dei fascicoli, prodromica ad una corretta gestione archivistica. 

Il MGD è corredato da due allegati: 

1. All. 1 - Il Massimario di selezione, conservazione e scarto  
2. All. 2 - Il Piano di Classificazione o Titolario 

 

1.3. Riferimenti normativi 

Atto data contenuti 
R.D.  n. 1163 1911 Regolamento per gli archivi di Stato 
D.P.R. n. 1409 1963 Norme relative all’ordinamento ed al personale degli archivi 

di Stato 
L. n. 241 07/08/1990 Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e 

di diritto di accesso ai documenti amministrativi. 
D.P.R. n. 445 28/12/2000 Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in 

materia di documentazione amministrativa (TUDA) 
D.P.R. 37 2001 Regolamento di semplificazione dei procedimenti di 

costituzione e rinnovo delle Commissioni di sorveglianza 
sugli archivi e per lo scarto dei documenti degli uffici dello 
Stato 

D. Lgs n. 196 30/06/2003 Codice in materia di protezione dei dati personali 
L. n. 4 09/01/2004 

aggiornata 
dal D. Lgs 
10 agosto 
2018 n. 106 

Disposizioni per favorire l’accesso dei soggetti disabili agli 
strumenti informatici. 

D. Lgs. n. 82 07/03/2005 Codice dell’amministrazione digitale, c.d. CAD e 
successive modificazioni  

D.P.R. 
n. 633/1972 
art. 39 

in vigore dal 
01/01/ 
2013  

Modificato da: L. n. 228 del 24/12/2012, Art. 1 – Le fatture 
elettroniche in formato elettronico e quelle cartacee 
possono essere conservate elettronicamente 

D.P.C.M. 22/02/2013 Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e 
verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e 
digitali. 

D. Lgs. n. 33 14/03/2013 Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso 
civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di 
informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni. 

D.P.C.M. 21/03/2013 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 
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sostitutiva, la loro conformità all'originale deve essere 
autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a ciò 
autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente 
ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, 
comma 5, del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al 
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive 
modificazioni  

D.P.C.M. 03/12/2013 Regole tecniche per il protocollo informatico. 
Abrogate dalle Linee Guida AGiD (maggio 2021) tutte le 
disposizioni fatti salvi: 

 Articolo 2, comma1 
 Articolo 6 
 Articolo 9 
 Articolo 18, commi 1 e 5 
 Art. 20 
 Art. 21 

Reg. UE n. 910 23/07/2014 Identificazione elettronica e servizi fiduciari per le 
transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la 
direttiva 1999/93/CE (eIDAS). 

Reg. UE  
679/2016 GDPR - 
General Data 
Protection 

27/04/2016 Regolamento (UE) 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 (GDPR) 

Circolare 
dell’Agenzia per 
l’Italia Digitale - 
AgID n. 2 

18/04/2017 Misure minime di sicurezza ICT per la PA 

Circolare n. 2 
dell’AGiD 

09/04/2018 Criteri per la qualificazione dei Cloud Service Provider per la 
PA 

Circolare n. 3 
dell’AGiD 

09/04/2018 Criteri per la qualificazione di servizi SaaS per il Cloud della 
PA 

Regolamento (UE) 
2018/1807 del 
Parlamento 
europeo e del 
Consiglio 

2018 Quadro applicabile alla libera circolazione dei dati non 
personali dell’Unione europea 

D.P.C.M. n. 76 19/06/2019 Regolamento di organizzazione del Ministero per i beni e le 
attività culturali, degli uffici di diretta collaborazione del 
Ministro e dell'Organismo indipendente di valutazione della 
performance 

Linee Guida AGiD 09/01/2020 Accessibilità degli strumenti informatici 
AGID – Agenzia 
per l’Italia digitale 

2021 Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 
documenti informatici 

AGID – Agenzia 
per l’Italia digitale 

2022 Vademecum per l’implementazione delle Linee guida sulla 
formazione, gestione e conservazione dei documenti 
informatici 
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AGID – Agenzia 
per l’Italia digitale 

2022 Modelli di interoperabilità tra sistemi di conservazione 

AGID – Agenzia 
per l’Italia digitale 

2023 La conservazione delle basi dati 

AGID – Agenzia 
per l’Italia digitale 

2024 Piano Triennale per l’Informatica nella Pubblica 
Amministrazione 2024-2026, 

 

1.4. Tutela dei dati personali: GDPR e D. Lgs. 196/2003 e ss.mm.ii. e prassi 
comportamentale dell’Utente di protocollo 

L’ISS è un Ente Pubblico di Ricerca e quando produce documentazione che contiene dati personali 
deve ottemperare al Regolamento Generale per la Protezione dei Dati Personali (GDPR) all’atto della 
protocollazione. In particolare, gli addetti autorizzati ad accedere al sistema di protocollo informatico 
(protocollatori), incaricati dal Responsabile della Gestione Documentale (RGD), devono seguire 
norme comportamentali definite dall’incarico espletato:  

 obbligo di riservatezza per ciò che riguarda tutto il materiale che viene gestito durante le 
attività di protocollazione, con particolare attenzione rivolta alla prevenzione della 
divulgazione di dati e di informazioni strettamente personali; 

 divieto di condivisione delle credenziali di accesso, da mantenersi strettamente personali 
e segrete; è altresì proibito consentire l’uso del sistema ad altri per mezzo delle proprie 
credenziali (es. soggetto terzo che protocolla utilizzando il sistema cui ha già fatto accesso 
un altro utente); 

 qualora fosse necessario sospendere un’operazione di protocollazione, allontanandosi 
dalla postazione in uso, è obbligatorio lasciare la postazione “bloccata” per evitare che 
terzi possano accedere indebitamente alle informazioni in fase di inserimento o in generale 
a dati presenti nel sistema di protocollo. 

Inoltre, l’ISS garantisce che i documenti trasmessi sia all’interno che all’esterno dell’Ente riportino le 
sole informazioni strettamente necessarie per il perseguimento delle finalità istituzionali.  
L’ISS, in conformità al GDPR, ha adottato misure tecniche e organizzative adeguate al fine di garantire, 
ed essere in grado di dimostrare, la conformità dei trattamenti al Regolamento, tenendo conto della 
natura, dell’ambito di applicazione, del contesto, e delle finalità degli stessi, nonché dei rischi aventi 
probabilità e gravità diverse per i diritti e le libertà delle persone fisiche. Dette misure vengono 
periodicamente riesaminate ed aggiornate (Art. 32 GDPR). 
L’assetto organizzativo privacy adottato prevede l’attribuzione di specifiche funzioni e compiti 
connessi al trattamento dei dati personali, ai sensi degli artt. 29 Regolamento UE 2016/679 
(GDPR/RGPD) e 2– quaterdecies del Decreto Legislativo 30/6/2003, n. 196, come modificato dal 
Decreto Legislativo 10/8/2018, n.101 (cd Nuovo Codice Privacy), ss.mm.ii., al fine di creare un 
Organigramma privacy dell’Ente a struttura piramidale. 
Secondo quanto definito nell’art. 5 del GDPR e considerato il fatto che le Pubbliche Amministrazioni 
devono avere un sistema documentale in grado di sostenere quanto definito nel Regolamento 
Europeo stesso e rispettare il principio di tracciabilità dell’azione amministrativa, bisogna: 

 identificare in modo univoco ogni documento creato o acquisito mediante la registrazione di 
informazioni descrittive e la sua classificazione, utili per facilitare il recupero  e 
comprovare l’esistenza del documento (elementi contenuti nel sistema di protocollo 
informatico); 
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 definire i diritti di accesso ai documenti in base ai dati ed alle informazioni contenute, 
attribuendo a ciascun utente di protocollo permessi adeguati e suƯicienti allo svolgimento 
delle attività assegnate; 

 stabilire i tempi di conservazione a partire dalla creazione della documentazione, elaborando 
un piano di conservazione; 

 prevedere sistemi di tracciabilità dei dati e dei documenti attraverso una infrastruttura 
informatica avanzata. 

Si ricorda che i sistemi di gestione documentale dovrebbero essere in grado di limitare i rischi che 
minacciano i dati e le informazioni contenute nei documenti amministrativi. 
Le condizioni di cui sopra devono essere applicate anche ai sistemi di conservazione, in modo da 
garantire rintracciabilità, integrità e riservatezza dei documenti nel rispetto dei principi definiti dal 
Regolamento Europeo. 

 1.5. Area Organizzativa Omogenea e modello organizzativo 

Ai sensi di quanto disposto dall’art. 50 c. 4 del DPR 445/2000 “Ciascuna amministrazione individua, 
nell'ambito del proprio ordinamento, gli uƯici da considerare ai fini della gestione unica o coordinata 
dei documenti per grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri uniformi di classificazione 
e archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le aree stesse”. 
Per la gestione dei flussi documentali, l’ISS ha individuato un’unica Area Organizzativa Omogenea 
(AOO), ove è istituito un univoco servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi 
documentali e dell’archivio. 

1.6. UƯicio per la gestione del protocollo informatico 

All'interno dell'Amministrazione, il sistema archivistico è unico ed il sistema di protocollazione è 
centralizzato, in quanto tutta la corrispondenza viene protocollata e classificata dalla sola Area 
archivio e protocollo centrali dell’ISS, quale Area organizzativa preposta alla gestione del protocollo 
informatico, dei flussi documentali (analogici e digitali) e dell’archivio, all’interno dell’UƯicio I-AƯari 
Generali, facente capo alla Direzione Centrale degli AƯari Generali (DIRAG), ex art. 21 del vigente 
Regolamento di Organizzazione e Funzionamento (ROF) dell’ISS.  
Ciò premesso, ai sensi dell’art. 61, c. 3, del DPR 445/2000, il servizio per la tenuta del protocollo 
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, facente capo alla citata Area archivio 
e protocollo centrali dell’UƯicio I-AƯari Generali svolge i seguenti compiti:  

a) attribuisce il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni della procedura, distinguendo 
tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all’inserimento e alla modifica delle 
informazioni, abilitando pertanto il personale dell’Ente all’attività di protocollazione e 
all’utilizzo dei relativi  strumenti  informatici, assegnando le autorizzazioni alle operazioni 
secondo il principio del  privilegio  minimo assegnato (PoLP, principle of least 
privilege); 

b) garantisce il rispetto delle disposizioni del DPR 445/2000 durante le operazioni di registrazione 
e di segnatura di protocollo; 

c) assicura la corretta produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo di cui 
all'art. 53 del medesimo DPR 445/2000; 

d) cura le funzionalità del sistema informatico di protocollo in collaborazione con i servizi di 
gestione dei sistemi informativi aƯinché, in caso di guasti o anomalie del sistema, le ordinarie 
attività siano ripristinate entro ventiquattro ore dal blocco o, comunque, nel più breve tempo 
possibile; 
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e) conserva, attraverso i servizi di gestione dei sistemi informativi, le copie di salvataggio delle 
informazioni del sistema di protocollo e del registro di emergenza in luoghi sicuri e diversi da 
quello in cui viene custodito il suddetto sistema; 

f) garantisce il buon funzionamento degli strumenti ed il rispetto delle procedure concernenti le 
attività di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, 
incluse le funzionalità di accesso di cui agli artt. 59 e 60 del DPR 445/2000 e le attività di 
gestione degli archivi di cui ai successivi artt. 67, 68 e 69 del medesimo Decreto; 

g) autorizza, con idonei provvedimenti, le eventuali operazioni di annullamento delle registrazioni 
di protocollo, ai sensi dell’art. 54 del DPR 445/2000, apre e chiude il registro di protocollazione 
di emergenza; 

h) vigilia sull’osservanza delle disposizioni del DPR 445/2000 da parte del personale autorizzato 
e degli incaricati. 

1.7. Definizioni 

Al fine di agevolare la comprensione del presente MGD, si riportano di seguito gli acronimi 
utilizzati: 
ISS – Istituto Superiore di Sanità 
AOO – Area Organizzativa Omogenea, intesa quale insieme di strutture organizzative che si 
caratterizzano per una gestione coordinata ed unitaria della documentazione, ai sensi 
dell’art.50, c. 4 del DPR 445/2000 
AAPC – Area Archivio e Protocollo Centrali, quale unità organizzativa, all’interno dell’UƯicio I 
AƯari Generali, della Direzione Centrale AƯari Generali (DIRAG), preposta alla gestione del 
protocollo informatico, dei flussi documentali e dell’archivio 
RGD – Responsabile della Gestione Documentale, che nell’ISS, allo stato attuale, coincide con 
il Dirigente dell’AAPC (di seguito sempre RGD) 
UO – Unità organizzativa, ovvero UƯici Amministrativi di livello dirigenziale, nonché Strutture 
tecnico-scientifiche in cui si articola l’AOO 

1.8. Il Responsabile della Gestione Documentale (RGD)  

La figura del RGD (o Responsabile del Servizio per la gestione informatica dei documenti, dei flussi 
documentali e degli archivi) è stata introdotta dall’art. 61 del DPR n. 445/2000, che dispone per le 
pubbliche amministrazioni l’istituzione, all’interno delle aree organizzative omogenee identificate 
(AOO), di un apposito servizio per la tenuta del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli 
archivi, da aƯidare a un dirigente o a un funzionario in possesso di idonei requisiti professionali o di 
professionalità tecnico-archivistica. 
Il RGD, per avere un sistema di gestione documentale aderente alla normativa vigente in materia, deve 
definire i diritti di accesso ai documenti in base ai dati personali trattati. 
Per questo deve fornire delle regole a tutti coloro che vengono in possesso o trattino dati personali, 
che rispettino il Reg. n. 2016/679/UE e il Codice di Comportamento per i dipendenti delle Pubbliche 
Amministrazioni di cui ogni Ente dotarsi (art. 54 c.5 del D. lgs n. 165 del 2001). 
In particolare, rientra nei compiti del RGD: 

1) prevedere adeguati meccanismi di tracciabilità circa i flussi documentali; 
2) incaricare e gestire gli addetti al trattamento secondo criteri di trasparenza, in coerenza con i 

valori etici e nel rispetto delle leggi e dei regolamenti esistenti; 
3) informare e istruire i propri collaboratori sulle modalità di condotta operativa da adottare nelle 

procedure che prevedono il trattamento dei dati, trasferendo conoscenza della norma e 
consapevolezza delle situazioni a rischio reato. 
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Inoltre, secondo quanto previsto dalle Linee Guida AGiD, Il RGD, d’intesa con il Responsabile della 
Conservazione e il Responsabile per la Transizione Digitale (art.17 del CAD), e acquisito il parere del 
Responsabile della Protezione dei Dati Personali, (artt. 37 “Designazione del responsabile della 
protezione dei dati” e 39 “Compiti del responsabile della protezione dei dati” del Regolamento UE 
679/2016), predispone: 

 il MGD relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso 
ai documenti informatici nel rispetto della normativa in materia di trattamenti dei dati personali 
ed in coerenza con quanto previsto nel manuale di conservazione. 

Pertanto, il RGD è responsabile della redazione e dell’aggiornamento del MGD e, tutte le strutture 
organizzative dell’ISS, sono tenute a fornire tempestive indicazioni in merito a qualsivoglia evento 
suscettibile di incidere sull’operatività del presente MGD, in modo tale da adottare gli eventuali 
interventi correttivi e/o integrativi ritenuti necessari. 
 

1.9. Profili di abilitazione alle informazioni del sistema di gestione documentale 

Nell’ambito dell’ISS, il sistema di Gestione Documentale permette l’assegnazione diƯerenziata dei 
seguenti profili: 

• Responsabile della Gestione Documentale o RGD (funzioni decisionali e di delega); 
• Amministratore di sistema (funzioni gestionali a seguito della decisione del RGD); 
• Utente di Protocollo o Protocollatore (funzioni operative); 
• Consultatore (funzioni di visualizzazione). 

Inoltre, è garantita la protezione dei dati personali secondo quanto già descritto. 
L’UƯicio I-AƯari Generali riceve, dai vari Dirigenti, richiesta scritta (anche tramite e-mail o sistema di 
supporto) di abilitazione per ciascun profilo utente, concordando, caso per caso, le tipologie di 
abilitazione. 
Il profilo di ogni utente è generato mediante la personalizzazione dei modelli predefiniti elencati sopra. 

1.10.  Accreditamento all’IPA e casella di posta elettronica certificata dell’UƯicio 
Protocollo 

L’ISS, in osservanza agli adempimenti normativamente previsti, si è accreditato presso l’Indice delle 
Pubbliche Amministrazioni (IPA), fornendo le informazioni che individuano l'amministrazione e 
l'articolazione dell’AOO. 
L'IPA, quale Archivio uƯiciale degli Enti Pubblici e dei Gestori di pubblici servizi, è accessibile tramite 
il relativo sito internet da parte di tutti i soggetti pubblici o privati interessati. L'amministrazione 
comunica tempestivamente all'IPA informazioni dettagliate in merito alla propria struttura 
organizzativa, alle competenze dei singoli uƯici ed ai servizi oƯerti, nonché rende nota ogni successiva 
modifica delle proprie credenziali di riferimento e la data in cui la stessa sarà operativa, garantendo 
l'aƯidabilità del proprio indirizzo di posta elettronica; con la stessa tempestività l'amministrazione 
comunica la soppressione, ovvero la creazione di una AOO. 
La casella di posta elettronica certificata istituzionale dell’AAPC dell’ISS, pubblicata sull’IPA, è la 
seguente: protocollo.centrale@pec.iss.it. 
La medesima casella è accessibile, per la ricezione e l’inoltro dei documenti, al solo AAPC, mentre i 
relativi interventi di manutenzione e gestione tecnica sono demandati all’Area Risorse strumentali e 
Tecnologie informatiche, anch’essa facente parte dell’UƯicio I-AƯari Generali. 
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1.11.  Altre caselle di posta elettronica istituzionale certificata e non certificata 

In osservanza a quanto previsto dalla normativa vigente, l'ISS dota gli UƯici amministrativi e le 
Strutture scientifiche di una propria casella di posta elettronica istituzionale certificata, mentre tutti i 
dipendenti sono dotati di una casella di posta elettronica istituzionale, e, solo qualora le attività svolte 
dai singoli lo richiedano, di una casella di posta elettronica certificata. 
Gli indirizzi di posta elettronica degli UƯici amministrativi e delle Strutture scientifiche dell’ISS sono 
pubblicati sul sito Internet dell’Ente, sezione “Amministrazione Trasparente”, in adempimento a 
quanto statuito dal D. Lgs. 33/2013 ss.mm.ii. 

1.12. Prescrizioni conseguenti all’avvio del sistema di protocollo informatico e 
cessazione dei cosiddetti “protocolli interni” 

Con il sistema informatico di gestione dei flussi documentali sono divenute pienamente eƯicaci le 
disposizioni che vietano l’uso dei cosiddetti protocolli interni (cioè, di 
Direzione/UƯicio/Dipartimento/Centro ecc..), i quali, tutt’al più, potranno avere la funzione di mere 
“rubriche interne” atte a tenere memoria della documentazione aƯerente alla singola UO, ovvero di 
altri sistemi di registrazione dei documenti diversi dal protocollo unico dell’AOO. 
In particolare, il sistema di protocollo informatico si uniforma al rispetto delle prescrizioni di cui al 
successivo paragrafo 2.2. 
È compito del RGD eƯettuare, laddove ritenuto necessario, eventuali controlli a campione sulla 
congruità delle registrazioni, sulla corretta sequenza della catena documentale e sull’utilizzo di un 
solo registro informatico. 

1.13 Gestione della sicurezza informatica 

L'infrastruttura informatica a supporto della gestione documentale dell'ISS eroga servizi in conformità 
ai controlli di sicurezza previsti dalla normativa ISO 27001:2024. Il 20 dicembre 2024, l'ISS ha 
ottenuto la certificazione ISO 27001 (certificato CSQA n.83998 del 20/12/2024). Questo ha 
comportato l'implementazione di un Sistema di Gestione per la Sicurezza delle Informazioni che 
disciplina la gestione in sicurezza di Progettazione, implementazione e conduzione di reti 
informatiche, infrastrutture IT, sistemi di sicurezza informatica ed erogazione di servizi di esercizio, 
sviluppo e manutenzione delle componenti software e sistemi ICT a servizio dell'attività scientifica e 
amministrativa dell'Istituto Superiore di Sanità. L'implementazione del sistema di gestione ha altresì 
comportato l'adozione di specifiche misure rivolte alla gestione della business continuity e del 
disaster recovery, descritte in apposite procedure operative. Le misure di sicurezza adottate per la 
gestione documentale in ISS discendono perciò dall'adozione dei controlli implementati dal Sistema 
di Gestione ISO 27001 nonché dall'analisi del rischio relativa alle specifiche attività svolta in 
collaborazione con la Struttura di Supporto del DPO ISS. 
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CAPITOLO II 

2. ELEMENTI CARATTERIZZANTI IL PROTOCOLLO INFORMATICO 

2.1.  Natura giuridica del Protocollo informatico 

Il registro del protocollo, in conformità a consolidata giurisprudenza, è atto pubblico di fede 
privilegiata, idoneo a certificare la veridicità delle informazioni connesse all’elenco dei protocolli 
registrati nell’arco di uno stesso giorno. 
Per mezzo del Registro di protocollo, il pubblico uƯiciale attesta l’avvenuta ricezione ovvero 
trasmissione di un documento, la relativa data e la numerazione progressiva che allo stesso viene 
attribuita, svolgendo, in tal modo, un’operazione unica e contestuale avente la natura di atto pubblico; 
la documentazione non registrata dall’UƯicio Protocollo, quindi, viene considerata giuridicamente 
inesistente presso l’ISS. 

2.2. Unicità del protocollo informatico 

Nell’ambito dell’ISS, il registro di protocollo è unico ed è gestito dall’AAPC, incardinata nell’UƯicio I - 
AƯari Generali. 
Il registro di protocollo è generato automaticamente dal sistema di protocollo informatico che 
attribuisce a ciascun documento registrato il numero e la data di protocollazione.  
Ai sensi dell’art. 57 del DPR 445/2000, il numero di protocollo è costituito da almeno sette cifre 
numeriche. La numerazione delle registrazioni di protocollo è unica e progressiva, la stessa inizia il 1^ 
gennaio dal numero 0000001 e si conclude il 31 dicembre di ogni anno.  Ogni numero di protocollo si 
riferisce esclusivamente ad un univoco documento; non è, pertanto, consentita l’identificazione dei 
documenti mediante l’assegnazione manuale ovvero informatica di numeri di protocollo che il sistema 
ha già attribuito ad altri documenti, ancorché collegati tra loro.  
A seguito dell’introduzione del protocollo unico, inoltre, per garantire la corretta classificazione ed 
organizzazione dei documenti, viene adottato un unico Titolario di classificazione 

2.3. Unicità, immodificabilità e conservazione del protocollo informatico 

Al fine di garantire l’immodificabilità del contenuto delle registrazioni di protocollo, si genera 
quotidianamente, mediante produzione automatica, il registro giornaliero di protocollo, definito come 
il registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che permette la registrazione e 
l’identificazione univoca del documento informatico all’atto della sua immissione cronologica nel 
sistema di gestione informatica dei documenti. 
Le regole sulla formazione dei registri e repertori informatici sono contenute nel TUDA che dispone la 
registrazione informatica dei documenti, prodotti e acquisiti dalle Pubbliche Amministrazioni, al fine 
della loro identificazione univoca. 
Il registro giornaliero di protocollo, quindi, è il documento che traccia, in modo ordinato e progressivo, 
le operazioni di registrazione, protocollazione ed annullamento eƯettuate nell’arco della giornata a cui 
si riferisce. 
Infatti, la segnatura di protocollo è l’associazione, ai documenti informatici, in forma permanente e 
non modificabile, di informazioni riguardanti i documenti stessi, in ingresso e in uscita al sistema di 
protocollo, utile alla sua identificazione univoca e certa. 
Oltre ad assicurare l’immodificabilità ed integrità nel tempo del Registro, è necessario assicurare il 
rispetto delle disposizioni in materia di sicurezza predisposte dall’AgID e dagli altri organismi preposti 
e delle disposizioni in materia di protezione dei dati personali.  
In particolare, il sistema di protocollo informatico deve garantire:  
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a) l’univoca identificazione ed autenticazione degli utenti;  
b) la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati e/o a gruppi di utenti secondo 
la definizione di appositi profili;  
c) il tracciamento permanente di qualsiasi evento di modifica delle informazioni trattate e 
l’individuazione del suo autore.  
Il registro giornaliero di protocollo è trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di 
conservazione, garantendone l’immodificabilità del contenuto. 

2.4. Contenuti minimi del Registro giornaliero di protocollo  

Il registro giornaliero di protocollo deve contenere le informazioni minime previste dal TUDA e dalle 
Linee Guida AGiD.  
In particolare, con riferimento a ciascun documento ricevuto o spedito, la registrazione di protocollo 
richiede la memorizzazione delle seguenti informazioni:  

 il numero di protocollo del documento, generato automaticamente dal sistema e registrato 
in forma non modificabile;  

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

 il mittente ovvero il destinatario per i documenti ricevuti od inviati, registrati in forma non 
modificabile;  

 l’oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;                                                                                                                             
 la data ed il protocollo del documento ricevuto, se disponibili;  
 l'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla 

sequenza di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in 
forma non modificabile;  

 l’indicazione del registro nell’ambito del quale è stata eƯettuata la registrazione. 
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CAPITOLO III 

3. IL DOCUMENTO  

3.1. Documento amministrativo 

Per documento amministrativo si intende, ai sensi dell’art. 1, co. 1, lett. a) del DPR n. 445/2000 “ogni 
rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche 
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attività amministrativa”. 
Il documento amministrativo è, in altri termini, ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, 
elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni, detenuti da una 
pubblica amministrazione e concernenti attività di pubblico interesse, indipendentemente dalla 
natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale. 
A seconda del supporto che lo contiene, il documento amministrativo può essere analogico ovvero 
informatico. 

3.2. Documento informatico 

Per documento informatico si intende, ai sensi dell’art. 1, co. 1, lett. b), del DPR n. 445/2000 e dell’art. 
1, co. 1, lett. p) del CAD “la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti”. 
Sul piano generale, il CAD sancisce la validità e la rilevanza agli eƯetti di legge del documento 
informatico da chiunque formato, della sua memorizzazione su supporto informatico e della 
trasmissione con strumenti telematici conformi alle regole tecniche. Una volta rispettate le regole 
tecniche, il documento informatico realizzato, memorizzato e trasmesso con strumenti telematici ha 
identica validità, ad ogni eƯetto di legge, del documento cartaceo e deve essere accettato da qualsiasi 
soggetto pubblico o privato.  
In particolare, le caratteristiche di integrità ed immodificabilità del documento informatico sono 
assicurate, fra le altre operazioni, dalla sottoscrizione dello stesso con firma digitale, definita quale 
“particolare tipo di firma qualificata basata su un sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una 
privata, correlate tra loro, che consente al titolare, tramite la chiave privata, e ad un soggetto terzo, 
tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e 
l'integrità di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici” (CAD, art. 1, co. 1, 
lett. s). 
Per quanto riguarda l’individuazione dei formati utilizzati per la formazione del documento informatico 
si fa rinvio a quanto previsto nell’Allegato 2 delle Linee Guida AgID contenente “Formati di file e 
riversamento”. 

3.3. Documento analogico 

Per documento analogico si intende la “rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati 
giuridicamente rilevanti” (CAD, art. 1, lett. p - bis).    
Il documento analogico può essere prodotto sia con strumenti analogici (es. a mano) che con 
strumenti informatici (es. lettera scritta con software di videoscrittura). Il supporto del documento è 
un oggetto materiale; l'originale dell’atto, infatti, è cartaceo e dotato di firma autografa.  

3.4. Documenti prodotti dall’ISS 

L’ISS, in osservanza all’art. 40, co. 1, del CAD, forma gli originali dei propri documenti con mezzi 
informatici.   
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Qualsivoglia documento, sia esso analogico che informatico, deve essere corredato delle firme 
(autografe ovvero digitali) necessarie alla perfezione giuridica dello stesso, le quali devono essere 
apposte prima della sua protocollazione. 
Ciascun documento prodotto dall’Istituto viene univocamente identificato a mezzo di un solo 
protocollo, pur potendo fare riferimento a diversi procedimenti o fascicoli.  

3.5. Documenti in ingresso 

I documenti in ingresso sono tutti gli atti aventi rilevanza giuridico probatoria prodotti da soggetti terzi 
ed acquisiti dall’ISS nell’esercizio delle proprie funzioni istituzionali. 
I documenti analogici trasmessi da soggetti esterni all’Amministrazione sono recapitati a mezzo posta 
convenzionale e/o raccomandata, telegramma, a mezzo corriere, ovvero con consegna diretta da 
parte dell’interessato o persona dallo stesso delegata.      
I documenti informatici sono recapitati a mezzo posta elettronica convenzionale o certificata, a mezzo 
di supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive, ecc.) consegnato direttamente o 
inviato per posta o tramite corriere.  

3.6. Documenti in uscita 

 I documenti in uscita sono tutti gli atti aventi rilevanza giuridico probatoria prodotti dal personale 
dell’ISS nell’esercizio delle proprie funzioni istituzionali e trasmessi a soggetti esterni. 
I documenti analogici possono essere trasmessi a mezzo di posta convenzionale e/o raccomandata, 
a mezzo di corriere, telegramma, ovvero tramite consegna diretta al destinatario. 
I documenti informatici sono, di norma, trasmessi ai destinatari a mezzo della posta elettronica 
certificata ovvero mediante e-mail istituzionali. In altri casi, il documento informatico può essere 
riversato su supporto rimovibile non modificabile ed inviato / consegnato al destinatario.  

3.7. Documenti interni 

I documenti interni sono tutti gli atti prodotti e destinati alla circolazione all’interno dell’ISS; i medesimi 
possono avere natura prevalentemente informativa, ovvero giuridico-probatoria. 
I documenti interni di natura meramente informativa (quali, a titolo esemplificativo, comunicazioni 
interne inerenti a luoghi e date di riunioni scambiate tra uƯici, richieste di materiale di consumo ovvero 
di interventi di assistenza informatica ecc..) non sono normalmente soggetti a protocollazione e di 
regola, lo scambio di tali documenti avviene a mezzo della posta elettronica. 
I documenti interni di natura prevalentemente giuridico-probatoria, ossia tutti gli atti redatti dal 
personale dell’ISS nell’esercizio delle proprie funzioni, volti a documentare le attività istruttorie di 
competenza (quali, a titolo esemplificativo, circolari e/o relazioni istruttorie, pareri o verbali di riunioni 
svolte presso gli UƯici), devono essere protocollati.  
Nei casi in cui il documento interno di natura giuridico–probatoria sia di tipo analogico, lo scambio 
nell’ambito dell’Amministrazione può avvenire con i mezzi tradizionali: il documento viene prodotto 
con strumenti informatici, stampato e sottoscritto in forma autografa e successivamente protocollato, 
per poi essere consegnato direttamente al destinatario. Qualora, invece, il documento interno di 
natura giuridico–probatoria sia di tipo digitale, lo stesso, dopo l’apposizione di eventuale firma 
elettronica grafica, avanzata o qualificata ed essere stato protocollato, sarà di norma trasmesso 
tramite e-mail o supporto informatico. 

3.8. Duplicato, copia ed estratto di documenti informatici 

Il duplicato del documento informatico è un documento prodotto mediante idoneo processo o 
strumento che assicuri che il documento informatico, ottenuto sullo stesso sistema di 
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memorizzazione o su un sistema diverso, contenga la stessa sequenza binaria del documento 
informatico di origine da cui è tratto. 
La copia o estratto di un documento informatico è un documento informatico che può mutare il 
formato del documento originario o che muta il supporto del documento originario informatico. (ad 
es., il salvataggio di un file in un formato diƯerente: da .doc a .pdf, oppure da .doc a .ods). 
Le copie del documento informatico hanno la stessa eƯicacia probatoria dell’originale da cui sono 
tratte se la loro conformità è attestata da un pubblico uƯiciale autorizzato o se la conformità non è 
espressamente disconosciuta, fermo l’obbligo di conservazione dell’originale informatico (c.3 art. 23-
bis e art.71 del CAD). 
Pertanto mentre le copie di documenti informatici limitano a mantenere il contenuto dei documenti 
originali (ma non il loro formato), i duplicati informatici non necessitano di attestazione di conformità 
all’originale da parte di un notaio o di un pubblico uƯiciale, stante la loro perfetta corrispondenza nel 
numero, nella sequenza dei valori binari e hanno il medesimo valore giuridico del documento 
informatico da cui sono tratti qualora prodotti mediante processi e strumenti che assicurino la 
predetta sequenza. 

3.9. Metadati  

Secondo la definizione dell’ISO (International Organization for Standardization) i metadati sono “dati 
che descrivono e definiscono altri dati in un determinato contesto". 
In ambito di gestione documentale informatizzata il metadato descrive il contenuto, la struttura e 
l’ambito in cui s’inquadra un documento informatico, per la sua gestione, conservazione e 
archiviazione. 
Gli obiettivi dei metadati sono: 
• garantire l’identificazione permanente dei singoli oggetti informativi; 
• garantire l’identificativo univoco (numero di protocollo, data, autore, ecc.); 
• garantire l’identificazione permanente delle relazioni tra gli oggetti informativi (ad es. 
   indici di classificazione e fascicolatura); 
• conservare le informazioni che supportano l’intellegibilità degli oggetti informativi (ad 
   es. procedimento amministrativo cui il documento è connesso). 
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CAPITOLO IV 

4. GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA 

4.1. Regole generali di assegnazione e smistamento dei documenti 

Attraverso l’attività di assegnazione di un documento per il tramite dell’applicativo informatico in uso, 
l’AAPC individua l’UƯicio/Struttura competente alla trattazione dello stesso e, quindi, del relativo 
procedimento amministrativo.  
L’assegnazione può essere eƯettuata per competenza o per conoscenza e può essere estesa a tutti i 
soggetti ritenuti interessati alla trattazione del documento, onde consentire la massima condivisione 
delle informazioni. 
A seguito dell’assegnazione, il Responsabile dell’Unità competente - che provvede alla presa in carico 
del documento e, in applicazione delle vigenti disposizioni organizzative, all’eventuale sub-
assegnazione al responsabile dell’istruttoria - verifica la corretta classificazione del documento, 
eventualmente segnalando all’AAPC la necessità di provvedere a correzioni, inserisce lo stesso in 
apposito fascicolo elettronico, nonché provvede alla lavorazione ovvero all’archiviazione del 
documento. 
I termini per la definizione del procedimento amministrativo che prende avvio da un determinato 
documento decorrono, di norma, dalla data di protocollazione. 
Il sistema di gestione informatica dei documenti memorizza tutti i passaggi e le eventuali modifiche, 
conservando, per ciascuno di essi, l’identificativo dell’utente che eƯettua l’operazione, la data e l’ora 
di esecuzione. 

4.2. Ricezione di documenti analogici 

I documenti analogici che pervengono quotidianamente a mezzo posta sono sottoposti dal personale 
dell’AAPC ad una preliminare verifica in merito alla correttezza dell’indirizzo e del soggetto 
destinatario sugli stessi apposti. 
La busta viene allegata al documento al fine di assicurare la piena visione dei timbri postali. 
I documenti ricevuti via telegramma, per ciò che concerne la registrazione di protocollo, sono gestiti 
come un documento cartaceo. 
Dopo aver proceduto all’assegnazione dei documenti all’UƯicio/Struttura di competenza, il personale 
provvede alla loro scansione (con acquisizione del relativo file nel sistema), registrazione, segnatura 
e classificazione. 
In osservanza all’art. 53, c. 5, del DPR n. 445/2000, sono esclusi dalla registrazione di protocollo i 
seguenti documenti: gazzette uƯiciali, bollettini uƯiciali e notiziari della pubblica amministrazione, 
note di ricezione delle circolari ed altre disposizioni, materiali statistici, atti preparatori interni, giornali, 
riviste, libri, materiali pubblicitari, inviti. 

4.3. Ricezione di documenti informatici 

Di norma, la ricezione dei documenti informatici è assicurata tramite la casella di posta elettronica 
certificata istituzionale (protocollo.centrale@pec.iss.it). 
Il personale dell’AAPC controlla quotidianamente i messaggi pervenuti nella casella di posta 
istituzionale e, previa verifica della leggibilità ed integrità del messaggio, procede all’assegnazione, 
registrazione, segnatura e classificazione dei relativi documenti.  
Nel caso in cui il messaggio pervenuto tramite la suddetta posta elettronica sia illeggibile od 
incompleto, il personale deve, di norma, segnalare la circostanza al mittente, indicando che lo stesso 
non verrà sottoposto a protocollazione. 
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I documenti informatici in arrivo possono essere dotati di firma o meno. 
In particolare, la firma digitale di cui all’art. 1 c.1, lett. n) del DPR n. 445/2000 ed all’art. 1, c.1, lettera 
s) del CAD, costituisce l’unico strumento che soddisfa i requisiti di sicurezza dell’identificabilità del 
sottoscrittore, nonché dell'integrità ed immodificabilità del documento. 
La firma digitale, quale equivalente elettronico della tradizionale firma autografa su carta, è associata 
stabilmente al documento elettronico sulla quale è apposta e ne attesta con certezza l'integrità, 
l'autenticità, la non ripudiabilità. 
Per quanto attiene all’eƯicacia probatoria del documento informatico sottoscritto, si ricorda che, ai 
sensi dell’art. 20, c. 1 bis, del CAD, “Il documento informatico soddisfa il requisito della forma scritta 
e ha l'eƯicacia prevista dall'articolo 2702 del Codice civile quando vi è apposta una firma digitale, altro 
tipo di firma elettronica qualificata o una firma elettronica avanzata o, comunque, è formato, previa 
identificazione informatica del suo autore, attraverso un processo avente i requisiti fissati dall'AgID ai 
sensi dell'articolo 71 con modalità tali da garantire la sicurezza, integrità e immodificabilità del 
documento e, in maniera manifesta e inequivoca, la sua riconducibilità all'autore. In tutti gli altri casi, 
l'idoneità del documento informatico a soddisfare il requisito della forma scritta e il suo valore 
probatorio sono liberamente valutabili in giudizio, in relazione alle caratteristiche di sicurezza, integrità 
e immodificabilità. La data e l'ora di formazione del documento informatico sono opponibili ai terzi se 
apposte in conformità alle Linee guida.”.  

4.4. Errata ricezione di documenti analogici 

Qualora all’AAPC, pervengano erroneamente documenti analogici indirizzati ad altri Enti, le relative 
buste e/o contenitori devono essere restituiti. Nel caso in cui la busta venga aperta per errore, il plico 
viene immediatamente repentinamente chiuso e imbustato per essere trasmesso alla AOO 
destinataria.  

4.5. Errata ricezione di documenti informatici 

Nel caso in cui pervengano, sulla casella di posta elettronica certificata istituzionale dell’ISS, 
messaggi dal cui contenuto si rileva che i medesimi sono stati erroneamente ricevuti, l’operatore 
dell’AAPC rispedisce il messaggio al mittente, senza protocollarlo, apponendovi una dicitura del tipo 
“messaggio pervenuto per errore, non di competenza di questa AOO”.  

4.6. Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti analogici 

Qualora un documento cartaceo non soggetto a protocollazione sia consegnato direttamente 
all’AAPC e sia richiesto il rilascio di una ricevuta attestante l’avvenuta consegna, l’operatore di 
protocollo che lo riceve è autorizzato a fotocopiare gratuitamente la prima pagina del documento e ad 
apporvi il timbro dell’ISS recante la data e l’ora d’arrivo, nonché ad apporre la sigla dell’operatore 
incaricato. 
L’apposizione del timbro dell’Istituto con la data e l’ora d’arrivo e la sigla dell’operatore sulla copia, 
tuttavia, non è idonea ad attestare, con valenza giuridico-probatoria, l’avvenuta ricezione di un 
documento soggetto a protocollazione. 
Infatti, nel caso siano ricevuti documenti analogici soggetti a protocollazione e sia richiesto il rilascio 
di una ricevuta attestante l’avvenuta consegna, l’operatore che riceve il documento dovrà rilasciare 
idonea ricevuta, ovvero fotocopiare gratuitamente la pagina del documento sulla quale è stata 
apposta la segnatura di protocollo.  
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4.7. Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici 

Nel caso di ricezione di documenti informatici mediante la casella di posta elettronica certificata, la 
notifica al mittente dell’avvenuto recapito del messaggio è assicurata dagli specifici standard del 
servizio di posta elettronica certificata dell’AOO.  

4.8.  Termini per la registrazione di protocollo 

Le registrazioni di protocollo dei documenti ricevuti sono eƯettuate in giornata e, comunque, non oltre 
due giorni lavorativi dal ricevimento, nel caso di oggettive impossibilità.  

4.9. DiƯerimento dei termini di registrazione 

Nel caso di eccezionale carico di lavoro, che non permetta di evadere la corrispondenza ricevuta nei 
tempi sopra indicati e qualora dalla mancata registrazione di protocollo del documento nella 
medesima giornata lavorativa di ricezione possa risultare leso un diritto di terzi, con motivato 
provvedimento del RDG, è autorizzato l’uso del protocollo diƯerito. 
In particolare, il protocollo diƯerito consiste nell’adozione di un provvedimento con il quale vengono 
individuati i documenti da ammettere alla registrazione diƯerita, le cause ed il termine entro il quale la 
registrazione di protocollo deve essere comunque eƯettuata. 
Il protocollo diƯerito si applica solo ai documenti in arrivo e per tipologie omogenee che il RDG deve 
descrivere nel provvedimento.  

4.10. Registrazione e segnatura dei documenti in entrata 

Su ogni documento ricevuto dall’ISS è eƯettuata una registrazione di protocollo attraverso il sistema 
di gestione del protocollo informatico. 
In particolare, come già detto, ciascuna registrazione di protocollo contiene, ai sensi dell’art. 53 del 
DPR 445/2000, i seguenti dati obbligatori in forma non modificabile: 
a) il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non 
modificabile; 
b) la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma 
non modificabile; 
c) il mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario per i documenti spediti, registrati 
in forma non modificabile; 
d) l’oggetto del documento, registrato in forma non modificabile; 
e) la data ed il numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili; 
f) l’impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla sequenza 
di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in forma non 
modificabile. 
L’operazione di segnatura di protocollo è eƯettuata contemporaneamente all’operazione di 
registrazione ed avviene attraverso l’apposizione su di esso di un “segno” grafico (realizzato mediante 
apposizione di timbro grafico sul documento digitale) sul quale vengono riportate le seguenti 
informazioni relative alla registrazione di protocollo: 

 codice identificativo o nome per esteso dell’ISS; 
 classificazione, data e numero di protocollo del documento.  

La segnatura di protocollo deve essere eƯettuata sulla prima pagina del documento. 
I documenti pervenuti alla casella di posta elettronica istituzionale, una volta registrati, sono 
sottoposti a segnatura automaticamente dal sistema di protocollo informatico. 
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4.11. Diritto di accesso e tutela dei dati personali  

L’ISS nella gestione dei flussi documentali di propria competenza, si uniforma alle norme vigenti in 
materia di diritto di accesso e di protezione dei dati personali. 
Le modalità di esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi dell’ISS nelle due forme 
dell’accesso documentale (ex lege n. 241/1990 e ss.mm.ii.) e dell’accesso civico (ex D. Lgs n. 
33/2013 e ss.mm.ii.) sono disciplinate, rispettivamente, dal Regolamento in materia di diritto di 
accesso ai documenti amministrativi dell’ISS e dal Regolamento in materia di accesso civico 
“semplice e generalizzato”, consultabili nella specifica sezione di Amministrazione Trasparente 
dell’Ente.  
L’ISS, quale soggetto titolare del trattamento di dati (comuni, sensibili e/o giudiziari) contenuti nella 
documentazione di propria competenza, dà attuazione alle disposizioni di cui al Regolamento UE 
2016/679 ed al D. Lgs 196/2003 e ss.mm.ii. 
In particolare, il personale dell’AAPC, preposto all’apertura ed alla registrazione della corrispondenza, 
deve essere regolarmente autorizzato al trattamento dei dati personali. 
Invero, il personale tutto, nell’esercizio delle proprie funzioni, è tenuto all’osservanza del segreto 
d’uƯicio, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dalla normativa di riferimento, a non trarre benefici 
personali ed a non nuocere a terzi ed all'immagine dell’Ente in conseguenza della conoscenza di 
particolari circostanze, dati ed informazioni desumibili dai documenti di propria pertinenza.   
Qualora la corrispondenza riservata personale, in forma cartacea, venga recapitata per errore ad un 
diverso UƯicio/Struttura, a tutela dei dati personali e /o sensibili eventualmente contenuti, il relativo 
plico va restituito integro (non vanno aperte le buste o i contenitori), nella stessa giornata, all’AAPC. 
Detta Area provvederà, quindi, a fare pervenire la corrispondenza al destinatario eƯettivo senza 
procedere alla protocollazione. 
Alcune strutture dell’Ente, su richiesta e previa autorizzazione del RGD, possono dotarsi di un 
protocollo riservato per l’invio e la ricezione di documentazione per la quale va tutelata la riservatezza 
dei dati personali. 
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CAPITOLO V 

5. GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN USCITA 

5.1.  Regole generali 

I documenti in uscita sono quelli prodotti dagli UƯici dell’ISS nell’esercizio delle proprie funzioni 
istituzionali, aventi rilevanza giuridico-probatoria e destinati ad essere trasmessi a soggetti terzi. 
I documenti in partenza verso destinatari esterni all’Ente sono sottoposti, da parte del personale 
dell’AAPC, alle procedure di registrazione e segnatura, classificati secondo il Titolario di 
Classificazione ed allegati in formato pdf/a ai dati di registrazione di protocollo. 
Tali operazioni sono, allo stato attuale, eƯettuate centralmente dalla AAPC, ma eventuali abilitazioni 
ad eseguire le medesime attività da parte delle segreterie delle singole UO possono essere stabilite 
successivamente in conformità alle valutazioni del caso. 
Ciascuna registrazione di protocollo in uscita deve contenere, almeno, i seguenti dati obbligatori in 
forma non modificabile: 

 il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema; 
 la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema; 
 il mittente che ha prodotto il documento; 
 il destinatario del documento; 
 l’oggetto del documento. 

I documenti in uscita sono solamente quelli informatici, che vengono protocollati direttamente dagli 
utenti autorizzati delle strutture dell’Ente ovvero, laddove questi ultimi non possano provvedere, dagli 
operatori dell’AAPC. 
L’operatore di protocollo, dopo aver provveduto alla registrazione del documento, si occupa a livello 
centralizzato della relativa trasmissione attraverso la casella di posta elettronica certificata 
istituzionale (protocollo.centrale@pec.iss.it). 
Solo la trasmissione dalla casella di pec istituzionale ad una casella pec del destinatario costituisce 
evidenza giuridico-probatoria dell’invio e della consegna del messaggio (art. 47 CAD).   
Al fine di garantire la riservatezza dei dati di cui agli articoli 9 e 10 GDPR (categorie particolari di dati 
personali e dati personali relativi a condanne penali e reati) eventualmente contenuti in seno alla 
documentazione trasmessa, l’art. 46 del CAD dispone che i documenti informatici trasmessi ad altre 
pubbliche amministrazioni per via telematica possono contenere soltanto i dati consentiti da legge o 
da regolamento e indispensabili per il perseguimento delle finalità per le quali sono acquisite. 
Le ricevute digitali del sistema di posta elettronica certificata utilizzato per lo scambio dei documenti 
digitali sono trasmesse dall’AAPC alle UO mittenti e da quest’ultime conservate all’interno dei relativi 
fascicoli. 
Nei casi in cui il destinatario sia sprovvisto di un indirizzo di posta elettronica certificata, il documento 
digitale può essere prodotto in formato cartaceo (sebbene debba essere sempre sottoposto a 
scansione in fase di protocollazione) e conseguentemente trattato come fosse un documento 
analogico.  
Un originale del documento trasmesso deve essere conservato dal soggetto che lo ha formato, il quale 
provvede, altresì, ad inserirlo nel fascicolo relativo al procedimento cui si riferisce e/o ad archiviarlo. 
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CAPITOLO VI 

6. GESTIONE DI CATEGORIE PARTICOLARE DI CORRISPONDENZA 

6.1. Corrispondenza riservata 

Per i procedimenti amministrativi o gli aƯari per i quali si renda necessaria la riservatezza delle 
informazioni, è prevista una specifica funzionalità del sistema applicativo in uso, che consente la 
gestione di un protocollo riservato, non accessibile alla consultazione da parte dei soggetti non 
espressamente abilitati. 
I documenti soggetti a questa particolare procedura possono essere i seguenti: 

 atti dei procedimenti amministrativi in relazione ai quali sussistano particolari esigenze di 
protezione della riservatezza di terzi, persone, gruppi, imprese ed associazioni e dalla cui 
contestuale pubblicità possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento dell’attività 
amministrativa; 

 atti contenenti informazioni classificate o coperte da segreto di Stato; 
 documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari; 
 documenti di carattere politico e di indirizzo che, se resi di pubblico dominio, possono 

ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati; 
 le tipologie di documenti individuati dall’art. 24 della legge 7 agosto 1990 n. 241; 
 documenti che contengano dati personali, comuni, relativi alle particolari categorie e relativi a 

condanne penali e reati, come definiti dalla vigente normativa in materia di protezione dei dati 
personali. 

La selezione della casella “riservato” rende la protocollazione riservata e visibile ai soli utenti abilitati. 
In particolare, su indicazione del Presidente e/o del Direttore Generale e conseguente autorizzazione 
del RDG, l’operatore di protocollo, all’atto della registrazione del documento, deve selezionare 
l’apposita casella “riservato” ed il nominativo dell’assegnatario, per rendere il documento visibile 
esclusivamente dal protocollatore e dal destinatario. 
La procedura di cui sopra consente di eseguire sul documento c.d. riservato tutte le operazioni (quali 
la registrazione, la segnatura, la classificazione e la fascicolazione) adottate per gli altri documenti e 
procedimenti amministrativi. 
In caso di documento analogico, va eseguita la scansione ai fini della conservazione dello stesso in 
formato pdf/a. 
Nell’ipotesi di riservatezza temporanea delle informazioni è necessario indicare, contestualmente alla 
registrazione di protocollo, anche la data a partire dalla quale le informazioni temporaneamente 
riservate diverranno soggette all’accesso ordinariamente previsto. 

6.2. Documenti indirizzati nominalmente al personale dell'Istituto 

La posta indirizzata nominalmente al personale dell'Istituto è regolarmente aperta e registrata al 
protocollo, a meno che sulla busta non sia riportata la dicitura “personale” / “riservata personale”, 
ovvero espressione equivalente. In questo caso, la corrispondenza viene consegnata in busta chiusa 
al destinatario, il quale, qualora reputi che i documenti acquisiti debbano essere comunque 
protocollati, provvede a trasmetterli all’AAPC ai fini delle ordinarie procedure di registrazione di 
protocollo. 
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6.3. Documenti anonimi o privi di sottoscrizione 

I documenti anonimi analogici sono sottoposti dal protocollatore all’attenzione del RGD per 
l’opportuna procedura e le valutazioni di competenza.  

6.4. Documenti con più destinatari 

I documenti recanti un unico oggetto, ma indirizzati ad una pluralità di destinatari (ad es. le disposizioni 
generali, gli ordini di servizio e tutte le altre comunicazioni interne che abbiano più destinatari), si 
registrano con un solo numero di protocollo generale; i destinatari, se in numero consistente, sono 
contenuti in appositi elenchi allegati al documento.  
Le stesse disposizioni si applicano per i documenti in partenza con più destinatari.  

6.5. Protocollazione di un numero consistente di documenti  

Qualora si presenti la necessità di protocollare un numero consistente di documenti, sia in ingresso 
che in uscita, l’UO interessata deve darne comunicazione all’AAPC con congruo anticipo (almeno due 
giorni lavorativi), al fine di concordare tempi e modi di protocollazione e di spedizione.  

6.6.  Protocolli urgenti 

Il RGD può disporre la protocollazione immediata di documenti urgenti, nel caso in cui il carattere 
d’impellenza emerga dal contenuto dei documenti stessi, ovvero sia motivatamente segnalato dai 
Responsabili delle competenti UO.   

6.7. Integrazioni documentarie 

In caso di acquisizione all’AAPC di integrazioni documentarie, il personale addetto non è tenuto a 
verificare la completezza sostanziale della documentazione pervenuta.  
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CAPITOLO VII 

7. FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI 

7.1. Fascicolazione dei documenti 

Ogni documento, dopo la registrazione e classificazione centralizzata da parte dell’AAPC, viene di 
norma inserito, a cura della competente UO, nel fascicolo di riferimento. 
Ai sensi dell’art. 52, co. 1, lett. c), del DPR 445/2000 il sistema di protocollo informatico fornisce, tra 
l’atro, anche “le informazioni sul collegamento esistente tra ciascun documento ricevuto 
dall’Amministrazione e i documenti dalla stessa formati nell’adozione dei provvedimenti finali”. 
Il fascicolo informatico è, appunto, lo strumento che consente, all’interno del sistema di protocollo 
informatico, l’accorpamento dei documenti in base alla loro pertinenza ad un medesimo 
procedimento. 
L’operazione di fascicolazione viene gestita attraverso le funzioni ad essa dedicate nel sistema di 
protocollo, con possibilità di archiviare i documenti aƯerenti allo stesso procedimento all’interno di 
ciascun fascicolo secondo l’ordine cronologico di registrazione. 
Poiché il sistema consente esclusivamente la gestione dei documenti protocollati, ove fossero 
presenti documenti non soggetti a registrazione di protocollo, comunque utili per la ricostruzione del 
procedimento, il Responsabile del Procedimento deve curarne l’archiviazione per la successiva 
integrazione del fascicolo.  
Quando un nuovo documento viene recapitato all’ISS, l’UO assegnataria stabilisce, con l’ausilio delle 
funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatico, se il documento stesso debba essere 
collegato ad un procedimento in corso e, pertanto, se debba essere inserito in un fascicolo già 
esistente, oppure se il documento si riferisce ad un nuovo procedimento, per cui è necessario aprire 
un nuovo fascicolo. 
A seconda delle ipotesi, si procede come segue: 
 
1. Se il documento si ricollega ad un aƯare o procedimento in corso, l’addetto dell’UƯicio 
 competente: 

 seleziona il relativo fascicolo; 
 collega la registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato; 

2. Se il documento dà avvio ad un nuovo fascicolo, il soggetto preposto: 

 esegue l’operazione di apertura del fascicolo; 
 collega la registrazione di protocollo del documento al nuovo fascicolo aperto. 

L’operazione di “apertura” di un nuovo fascicolo comprende la registrazione di alcune informazioni 
essenziali: 

 oggetto del fascicolo; 
 nominativo del Responsabile del Procedimento; 
 numero del fascicolo (assegnato automaticamente dal sistema di protocollo informatico); 
 data di apertura del fascicolo; 
 collocazione fisica dei documenti cartacei di cui si compone; 
 data di chiusura del fascicolo (il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento 

amministrativo; la data di chiusura si riferisce a quella relativa all’ultimo documento prodotto) 
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CAPITOLO VIII 

8. REGISTRO DI EMERGENZA E CHIUSURA REGISTRO DI PROTOCOLLO 

8.1. Registro di emergenza 

Nel caso di interruzioni del funzionamento del sistema per la gestione del protocollo, per cause 
tecniche accidentali o programmate, ai sensi dell’art. 63 del DPR 445/2000, le registrazioni di 
protocollo vengono eƯettuate su un supporto alternativo, denominato registro di emergenza. 
In particolare, il RGD autorizza, con proprio atto, la predisposizione del registro di emergenza in forma 
cartacea o digitale. 
Sul registro di emergenza devono essere riportate la causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione, 
nonché la data e l’ora di ripristino della piena funzionalità del sistema informatico unico di protocollo 
e le eventuali annotazioni ritenute utili. 
Quando viene ripristinata la piena funzionalità del sistema, l’AAPC provvede alla chiusura del registro 
di emergenza, annotando sullo stesso, oltre alla data ed ora di chiusura, il numero delle registrazioni 
eƯettuate. 
Gli operatori dell’AAPC procedono, quindi, alla connessione del registro di emergenza con il protocollo 
unico, recependo nell’applicativo informatico in uso tutte le registrazioni eƯettuate sul protocollo di 
emergenza, continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al momento 
dell’interruzione del servizio.  
Il registro di emergenza viene sostanzialmente a configurarsi come un repertorio del protocollo unico: 
ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza sarà attribuito un nuovo numero di 
protocollo, seguendo senza soluzione di continuità la numerazione del protocollo unico raggiunta al 
momento dell’interruzione del servizio. 
A tale registrazione sarà associato anche il numero di protocollo e la data di registrazione del relativo 
protocollo di emergenza. 
I documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo unico recheranno, pertanto, 
due numeri: uno del protocollo di emergenza ed uno del protocollo unico. 
L’eƯicacia della registrazione è dunque garantita dal numero attribuito dal registro di emergenza e a 
quel numero deve farsi riferimento per l’avvio dei termini del procedimento amministrativo; 
l’eƯicienza, invece, verrà garantita dall’unicità della catena documentale e dalla normalizzazione dei 
dati gestionali, comprese la classificazione e la fascicolazione archivistica. Come noto, l’applicativo 
informatico in uso genera automaticamente, con cadenza quotidiana, il registro giornaliero di 
protocollo. 
Per garantire l’immodificabilità ed integrità nel tempo dell’estrazione statica dei dati del registro 
giornaliero di protocollo è necessario procedere al trasferimento della stessa nel sistema di 
conservazione entro la giornata lavorativa successiva.  
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CAPITOLO IX 

9. ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DELL’ARCHIVIO  

9.1. Archivio e sue partizioni cronologiche 

L’archivio è l’insieme dei documenti prodotti e ricevuti dall’amministrazione nell’esercizio delle proprie 
funzioni ed è, pertanto, il luogo deputato alla idonea custodia degli stessi. 
Esso è suddiviso in archivio corrente, di deposito e storico. 
Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi a procedimenti in corso di 
istruttoria e di trattazione o, comunque, verso i quali sussista un interesse corrente. 
Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi a procedimenti conclusi, ma per 
i quali la legge prescriva un periodo obbligatorio di custodia o, comunque, verso i quali sussista un 
interesse sporadico di consultazione. 
Per archivio storico si intende il complesso dei documenti relativi a procedimenti conclusi per i quali 
sussista un interesse storico- istituzionale alla loro custodia permanente. 
L’archivio, pur suddiviso nelle tre categorie, è unico. 
L’archivio corrente dell’ISS è gestito dai Responsabili delle singole UO, ciascuno con riferimento ai 
documenti di propria competenza.  
Gli elenchi della documentazione da sottoporre alla Commissione per la sorveglianza degli archivi e 
lo scarto documentale sono predisposti a cura del personale dell’AAPC in stretta collaborazione e su 
indicazione dei Responsabili degli uƯici amministrativi e delle strutture scientifiche titolari - per 
quanto di competenza - della già menzionata documentazione. 

9.2. Trasferimento dei documenti dall’archivio corrente a quello di deposito 

All’inizio di ciascun anno, di norma, ogni UO individua i fascicoli relativi ai procedimenti conclusi, o 
comunque non più necessari allo svolgimento delle attività correnti, i quali, unitamente a tutta la 
documentazione in essi contenuta, vengono trasferiti all’archivio di deposito. 
Il trasferimento deve essere eƯettuato rispettando l’organizzazione che i fascicoli e le serie hanno 
nell’archivio corrente. 
La documentazione relativa alla singola pratica va spedita in una sola copia, in ordine e raggruppata in 
fascicoli. 
Il fascicolo deve contenere solo la documentazione pertinente: corrispondenza protocollata, copie di 
atti amministrativi, documenti interni rilevanti ai fini del procedimento, e non cataloghi, giornali, 
depliants vari o corrispondenza personale degli addetti. 
Sui pacchi contenenti i documenti da archiviare deve essere segnalato con chiarezza la struttura 
mittente della spedizione. 

9.3. L’archivio storico 

L’archivio storico, come precedentemente accennato, contiene le unità archivistiche trasferite, previo 
scarto, dall’archivio di deposito e considerate meritevoli di custodia permanente per la loro 
importanza ai fini della ricostruzione delle vicende storiche ed istituzionali del soggetto produttore. 
I documenti da detenere sono conservati presso l’archivio storico dell’ISS sotto la vigilanza della 
Soprintendenza archivistica competente per territorio. 
Per i documenti prodotti anteriormente al 1993, quando l’ISS ai sensi del Dlgs n. 267/1993 rivestiva lo 
status di Amministrazione Centrale dello Stato, rimane tuttora l’obbligo del versamento nell’Archivio 
Centrale dello Stato. 
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Successivamente a tale anno, il già menzionato versamento avviene sotto forma di deposito 
volontario, facoltativo e subordinato al parere della Soprintendenza Archivistica per il Lazio, anche al 
fine di garantire la continuità storico/archivistica con quanto già in possesso del già menzionato 
Istituto di conservazione. 
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PARTE PRIMA - PRINCIPI GENERALI E ORGANIZZATIVI 
 


1.1. Principi generali 
 
Il D.P.R. n. 445/2000 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di 
documentazione amministrativa”, all’art. 68, c. 1, stabilisce che “Il servizio per la gestione dei flussi 
documentali e degli archivi 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 successive modificazioni ed integrazioni”. 
Il legislatore, quindi, accogliendo le riflessioni dei teorici dell’archivistica, ha riconosciuto all’archivio 
un ruolo determinante per il buon andamento e l’imparzialità dell’azione amministrativa, nonché al 
fine di garantire la conservazione della memoria e delle scelte dell’amministrazione nel contesto 
storico. La corretta formazione dell’archivio e l’adeguata conservazione dei documenti sono, infatti, 
elementi vitali per la tutela dell’Ente, per il sostegno dell’attività decisionale e la programmazione 
strategica, così come per il raggiungimento degli obiettivi di economicità, efficacia e trasparenza 
dell’azione amministrativa. 
Nell’ambito della conservazione documentale e dell’archiviazione, il Massimario di conservazione e 
scarto rappresenta lo strumento archivistico deputato all’identificazione dei documenti ritenuti 
rilevanti (e quindi destinati alla conservazione illimitata) e di quelli da avviare allo scarto, secondo la 
tempistica prevista per ciascuna tipologia documentale. 
Il Massimario, in stretta relazione con il Titolario di classificazione, è infatti il documento atto ad 
indicare per quanto tempo deve essere conservata ogni serie o tipologia di documenti prodotta nel 
corso dell'attività di ciascun ente. 


1.2. Definizione di Massimario di conservazione e scarto 
 
Il Massimario è, pertanto, il documento che stabilisce i tempi di attività, semi-attività ed inattività dei 
documenti acquisiti o prodotti dall’Istituto Superiore di Sanità ed indica in apposite tabelle il destino 
di ogni tipologia documentaria. 
Esso consente lo scarto dei documenti che hanno esaurito la loro utilità, l’identificazione e la 
protezione dei documenti che hanno valore storico o che continuano ad avere validità giuridico-
amministrativa, la formalizzazione dello spostamento fisico dei documenti dall’archivio di deposito a 
quello storico ed il conseguente trasferimento di responsabilità ai fini della conservazione, la 
soddisfazione degli obblighi di trasparenza amministrativa e la dimostrazione dell’assolvimento degli 
obblighi connessi alla conservazione dei documenti. 


1.3. Organizzazione dell’archivio dell’Istituto Superiore di Sanità 
 
L’archivio dell’Istituto Superiore di Sanità è costituito dal complesso di documenti, analogici e digitali, 
prodotti ed acquisiti dall’Ente nello svolgimento della propria attività e nell’esercizio delle proprie 
funzioni.  
Esso è un complesso unitario, la cui suddivisione in archivio corrente, di deposito e storico ha una 
funzione unicamente gestionale, corrispondente al ciclo di vita del documento.  
Il D. Lgs. n. 42/2004 “Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della legge 6 
luglio 2002, n. 137”, ha sottoposto gli archivi ed i documenti degli enti pubblici a particolari tutele e 
garanzie, considerando gli stessi quali beni culturali sin dall’origine e, pertanto, inalienabili. In tale 
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contesto nasce l’obbligo per l’ente di ordinare il proprio archivio e conservarlo correttamente secondo 
i criteri stabiliti dal D.P.R. n. 445/00 in materia di documentazione amministrativa. 
La memoria dell’ente, infatti, può essere resa disponibile per la ricerca storica solo se l’archivio è ben 
organizzato sin dalla sua origine, cioè dal momento in cui i documenti sono formati nell’archivio 
corrente per rispondere alle esigenze immediate dell’attività amministrativa e se la documentazione 
è sottoposta ad una adeguata e prudente selezione conservativa. La selezione va prevista fin dal 
momento della creazione dei documenti e, ai sensi dell’art. 68 del D.P.R. n. 445/00, è disciplinata dal 
Massimario di conservazione e scarto integrato con il sistema di classificazione dei documenti 
adottato dall’ente. 
Come noto, l’Archivio, quale complesso organico di documenti, in relazione alla sua gestione, si 
suddivide in: 


 archivio corrente; 
 archivio di deposito; 
 archivio storico, 


L’archivio corrente è il complesso dei documenti relativi a procedimenti in corso di istruttoria e di 
trattazione o conclusi da un breve periodo di tempo e che, perciò, rivestono ancora un forte interesse 
ai fini dello svolgimento dell’attività corrente. 
Sono considerati correnti anche i fascicoli c.d. permanenti, come quelli inerenti al trattamento del 
personale, per i quali non cessa l’esigenza di tenerli a disposizione immediata. L’archivio corrente è 
tenuto dai Dirigenti/Responsabili delle Strutture Organizzative competenti alla loro trattazione in 
relazione ai procedimenti assegnati ed alle attività svolte. Una volta che il documento è stato 
protocollato e classificato, esso viene assegnato all’ufficio competente che lo prende in carico.  
Il responsabile del procedimento provvede all’apertura del fascicolo, operazione necessaria per la 
corretta organizzazione dell’archivio e per il passaggio dei documenti nelle diverse fasi di archivio. Il 
fascicolo deve contenere delle informazioni minime che ne permettano la facile individuazione: il 
codice di classificazione, il numero di fascicolo, l’oggetto del fascicolo e la data di apertura.  
Ogni documento è archiviato all’interno di ciascun fascicolo secondo l’ordine cronologico di 
registrazione.  
Alcuni documenti possono essere raggruppati sulla base della loro omogeneità di forma (atti 
deliberativi, contratti, mandati di pagamento, ordini di servizio etc.). 


 L’archivio di deposito è il complesso dei documenti relativi a procedimenti conclusi, per i quali non 
risulta più necessaria una trattazione o verso i quali sussistono saltuarie esigenze di consultazione ai 
fini dell’attività corrente. 
Il versamento dei documenti presso l’archivio di deposito, attivato sulla base delle richieste avanzate 
dai Dirigenti/Responsabili degli uffici, deve essere effettuato rispettando l’organizzazione che i 
fascicoli e le serie avevano nell’archivio corrente. Il rispetto di tale principio è indispensabile per 
salvaguardare l’integrità e la coerenza dell’archivio. 
Nell’archivio di deposito sono conservati sia i documenti che con il tempo verranno inviati al macero 
sia quelli che, in relazione al loro valore storico, saranno trasferiti nell’archivio storico. Le procedure 
di scarto sono attivate secondo le modalità e nel rispetto dei tempi indicati nel Massimario di scarto 
adottato dall’Ente. 


L’archivio storico è il complesso dei documenti relativi a procedimenti conclusi da almeno trenta (30) 
anni e destinati alla conservazione permanente. 
L’Istituto Superiore di Sanità, sebbene non abbia più l’obbligo di versamento presso l’Archivio 
Centrale dello Stato, al fine di mantenere l’unicità dell’archivio e la conservazione della 
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documentazione in un contesto storico omogeneo e costantemente consultabile, ha facoltà di 
continuare a trasferirvi il materiale di interesse storico sotto forma di donazione. 
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PARTE SECONDA - PROCEDURE DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO 
 


2.1.    Premesse 
 
Il Massimario di conservazione e di scarto ha il compito sia di disciplinare le operazioni di scarto, sia 
di individuare la documentazione che dovrà essere conservata illimitatamente ed andrà a far parte 
dell’archivio storico dell’Istituto, ovvero sarà versata presso l’Archivio Centrale dello Stato. 


2.2.    Conservazione 
 
Come già detto, ai fini della corretta conservazione della documentazione nel tempo e di assicurare 
l’integrità e la coerenza dell’archivio, è necessario che i trasferimenti del materiale nelle diverse fasi 
di archivio sia effettuata rispettando l’organizzazione che i fascicoli e le serie hanno nell’archivio 
corrente. 
A tal fine, il trasferimento della documentazione nell’archivio di deposito deve essere effettuato dagli 
Uffici/Strutture dell’Ente periodicamente e deve consentire di ridare alle unità archivistiche la stessa 
collocazione sistematica che avevano nell’archivio corrente. 
L’Ufficio versante deve conservare l’elenco di consistenza dei fascicoli versati con le informazioni 
relative ai criteri utilizzati per salvaguardare l’ordine delle unità archivistiche al fine di consentire 
l’accessibilità ed il recupero della documentazione nel tempo.  


2.3.    Scarto 
 
Con il termine scarto si intende l’eliminazione, previa selezione, del materiale documentario ritenuto 
inutile o superfluo ai bisogni ordinari sia dell’amministrazione sia della ricerca storico - scientifica.  
Lo scarto diviene parte di un procedimento complesso che coinvolge l’intero archivio e costituisce 
un’azione necessaria alla sua sopravvivenza; esso è anche un passaggio critico nella vita di un archivio 
poiché, in sintesi estrema, si realizza con l’eliminazione definitiva di una parte della documentazione 
che l’amministrazione ha prodotto o ricevuto nello svolgimento della sua attività. 
La logica sottesa all’attività di selezione si fonda sul concetto che un atto può essere eliminato solo 
se riflette un interesse puramente immediato (e quindi non permanente) e nel momento in cui tale 
interesse è estinto. Pertanto, presupposto dello scarto è l’attività di valutazione attraverso la quale si 
attribuisce alla documentazione un valore amministrativo, tecnico-scientifico, legale e di 
testimonianza storica. 
La selezione, cioè il momento valutativo, non deve però intaccare l’unitarietà e la complessità 
dell’archivio; anzi, procedendo all’individuazione dei documenti strumentali e transitori, da destinare 
allo scarto (cioè, alla distruzione fisica), evidenzia i nessi fra i documenti essenziali da conservare 
permanentemente. 
Lo scarto archivistico è un’operazione delicata che richiede la massima attenzione nei confronti di 
decorrenze di termini e norme di legge. Per tale motivo, l’operazione di scarto ha bisogno di trovare 
una solida base in procedure e protocolli che definiscano i criteri da seguire. Tali criteri sono, per 
l’appunto, raccolti nella gestione del Massimario. 
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2.4.  Tempi di conservazione  
 
I termini di conservazione della documentazione indicati nel presente Massimario decorrono dalla 
data dell’ultimo documento che ne esaurisce la trattazione e, pertanto, dalla conclusione del 
procedimento che, generalmente, coincide con la chiusura del fascicolo. 
I termini per effettuare lo scarto, convenzionalmente, si intendono maturati al 31 dicembre di ogni 
anno, indipendentemente dal mese di effettiva scadenza. 
Nel caso in cui dal procedimento derivino contestazioni o azioni giudiziarie, i tempi di conservazione 
decorreranno dalla data di definizione del contenzioso. 
I tempi di conservazione indicati nel Massimario devono essere considerati come termini minimi.  
Il Responsabile dell’ufficio/struttura, può decidere che, per motivi amministrativi, tecnico-scientifici, 
giuridici o di opportunità, la documentazione debba essere conservata per un periodo più lungo, anche 
illimitatamente. 


2.5.   Procedure per lo scarto 
 
Le operazioni di scarto vengono realizzate, nel contesto della gestione dell’Archivio di Deposito, dalla 
“Commissione di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti degli uffici dello Stato”, 
istituita ai sensi del D.P.R. n. 37/2001 “Regolamento di semplificazione dei procedimenti di 
costituzione e rinnovo delle Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti 
degli uffici dello Stato” , sulla base della espressa richiesta e nulla osta, dettagliatamente motivato, 
del Responsabile dell’ufficio/struttura che ha prodotto la documentazione. 
L’ufficio/struttura che ha provveduto all’archiviazione dei documenti relativi all’attività di propria 
competenza deve avviare, alla scadenza dei termini di conservazione previsti dal Massimario (o in 
tempi successivi se lo ritiene opportuno), le procedure per lo scarto del materiale privo di valore 
giuridico, amministrativo, ovvero di interesse tecnico-scientifico o storico. 
Di tale materiale da scartare, sulla base del Massimario, sarà predisposto un elenco con la 
descrizione di tutti i documenti. L’elenco, o proposta di scarto, deve indicare la struttura/ufficio 
richiedente ed il responsabile della procedura di scarto, il numero e la tipologia delle unità 
archivistiche (faldoni, fascicoli e registri…), gli estremi cronologici, la descrizione della 
documentazione, l’indicazione sommaria del peso e le informazioni generali relative alla collocazione 
nell’archivio di deposito. 
Non deve essere sottoposta allo scarto la documentazione che può essere utilizzata come 
testimonianza e memoria storica dell’Ente e delle sue attività. 
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PARTE TERZA - STRUTTURA DEL MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E 
SCARTO DELL’ISTITUTO SUPERIORE DI SANITÀ E SUO 


AGGIORNAMENTO 
 
3.1.  Struttura del Massimario di conservazione e scarto dell’Istituto Superiore di 
Sanità  
 


Il Massimario di conservazione e scarto dell’Istituto Superiore di Sanità si compone delle tabelle sotto 
riportate, in seno alle quali vengono enucleate le diverse Unità organizzative, sia amministrative che 
tecnico-scientifiche, in cui si articola l’Ente, le funzioni istituzionali alle stesse demandate (con relativi 
codici di classe e sottoclasse), le conseguenti tipologie documentali prodotte e/o acquisite con il 
relativo Codice del Titolario e il tempo minimo di conservazione. 


3.2.   Aggiornamento del Massimario e considerazioni conclusive 
 


Il Massimario potrà eventualmente essere sottoposto a revisione ed aggiornamento già al termine di 
un anno dalla sua approvazione, al fine di valutarne la prima fase di applicazione. 
Successivamente a tale data, il Massimario potrà essere aggiornato a cura del Responsabile della 
Gestione Documentale (RDG) dell’Ente, in relazione ai processi di riordino previsti da norme 
legislative o regolamentari che potrebbero incidere sull’organizzazione funzionale dell’Istituto. 
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PARTE QUARTA – TABELLE 
 


 
Tab. n.1 – PRESIDENZA, ORGANI ED ORGANISMI 


 
CLASSE CODICE 


SOTTOCLASSE 
TIPOLOGIA DOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Presidenza 
Organi e 
Organismi 


01 Designazioni 


PRE 04.00 


Atti relativi alle nomine  illimitato 


02 
 


Norme e provvedimenti 


PRE 16.00 
 


Atti normativi ed 
attuativi di carattere 
generale riferiti ad atti 
esterni (normativa 
statale, pareri, circolari, 
direttive, delibere di 
altri Enti) 


5 anni 


Documenti amministrativi 


PRE 16.00 
 


Disposizioni e 
comunicazioni aventi 
carattere transitorio, 
comunicazioni di 
segreteria, deleghe di 
funzioni, attività e firma 


5 anni 


03 
 


Organi di indirizzo politico-
amministrativo  


PRE 16.00 
 


Documenti relativi a 
Presidente e Consiglio 
di amministrazione 
(nomina, compiti, 
rinnovo, cessazione e 
atti inerenti, 
convocazione, 
funzionamento, verbali, 
sedute, ecc.) 


illimitato 


Organi scientifici dell’Ente 


PRE 16.00 
 


Documenti relativi al 
Presidente e al 
Comitato Scientifico 
(nomina, compiti, 
rinnovo, cessazione e 
atti inerenti, 
convocazione, 
funzionamento, verbali, 
sedute, ecc.) 


illimitato 


Organi di controllo dell’Ente 


PRE 16.00 
 


Documenti relativi al 
Presidente e al Collegio 
dei Revisori (nomina, 
compiti, rinnovo, 
cessazione e atti 
inerenti, convocazione, 
funzionamento, verbali, 
sedute, ecc.) 


illimitato 


04 
 


Programmazione, disposizioni, 
indirizzi ed obiettivi strategici 


PRE 16.00 
 


Piani e programmi 
(Piano triennale delle 
Attività, Piano della 
Performance, Piano per 
la prevenzione della 


5 anni 
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corruzione e per la 
trasparenza)  


05 Commissariamenti 


PRE 16.00 
 


Documenti relativi a 
commissario ad acta 
(nomina, compiti, 
rinnovo, cessazione e 
atti inerenti, 


illimitato 


06 
 


Comitati e strutture di supporto 


PRE 16.00 


 
 


Organismo 
indipendente di 
Valutazione: Relazioni 
annuali sul 
funzionamento 
complessivo del 
sistema di valutazione, 
trasparenza e integrità 
dei controlli interni; 
attestazioni. 
Documentazione 
afferente all’attività di 
supporto all’O.I.V. 


10 anni  


Unità di Bioetica 


PRE BIO 00.00 


Attività amministrativa 
e varie 


- illimitato per atti e 
documenti aventi 
rilevanza esterna 
 - 10 anni per gli atti 
istruttori 


Unità di Bioetica 


PRE BIO 01.00 


Servizi tecnico-
scientifici 


- illimitato per atti e 
documenti aventi 
rilevanza esterna 
 - 10 anni per gli atti 
istruttori 


Comitato Etico Nazionale 


PRE BIO CEN 01.00 


Documenti relativi a 
Comitato Etico 
Nazionale (nomina, 
compiti, rinnovo dei 
componenti, verbali, 
sedute, ecc.) 


illimitato 


07 
 


Ufficio stampa - Relazioni 
interne ed esterne 


PRE STA 00.00 


Attività amministrativa 
e varie 


5 anni 


Ufficio stampa – Relazioni 
interne ed esterne 


PRE STA 01.00 


Servizi tecnico-
scientifici 


illimitato 


Ufficio stampa – Relazioni 
interne ed esterne 


PRE STA 01.00 


Rassegna stampa 1 anno 


Ufficio stampa – Relazione 
interne ed esterne 


PRE STA 01.00 


Documentazione 
afferente alla diffusione 
delle informazioni 
ufficiali dell’ISS e 
rapporti istituzionali 
con i media 


5 anni 


08 
 


Servizio comunicazione 
scientifica  


PRE COS 00.00 


Attività amministrativa 
e varie, 
documentazione 
relativa al Servizio 


5 anni 
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biblioteca (acquisti, 
richieste di prestiti, 
fornitura dei 
documenti) 


Servizio comunicazione 
scientifica 


PRE COS 01.00 


Servizi tecnico 
scientifici, 
pubblicazioni dell’ISS 
edite dal COS, 
inventario dei beni 
librari 


illimitato 


09 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


Servizio relazioni esterne e 
centro rapporti internazionali  


PRE REI 00.00  


Attività amministrativa 
e varie 


5 anni 


Servizio relazioni esterne e 
centro rapporti internazionali  


PRE REI 01.00 


Servizi tecnico 
scientifici 


illimitato 


OCSE  


PRE26 26.00 - OCSE 
 


Documentazione 
afferente ai rapporti 
con OCSE 
(Organizzazione per la 
Cooperazione e lo 
Sviluppo Economico) 


illimitato 


Patrocinio  


PRE 17.00 


Documenti relativi a 
programmazione e 
promozione degli eventi 
istituzionali (eventi, 
manifestazioni, 
convegni, ecc.)  


5 anni  


10 Interrogazioni e interpellanze 


PRE 00.84 


Documentazione 
afferente alle 
interrogazioni 
parlamentari e alle 
interpellanze  


5 anni 


Rapporti con i cittadini 


PRE 7.00 


Documentazione 
afferente alle istanze 
dei privati cittadini 


5 anni 


C.E.E. 


PRE 38.00 


Documentazione 
afferente al Ministero 
affari esteri e della 
cooperazione 
internazionale – 
Rapporti con sede di 
Bruxelles 


illimitato 


11 P.N.C. 


PRE PNC 


Documentazione 
afferente al Piano 
Nazionale 
Complementare 


illimitato 


Servizio Formazione 


PRE FORM 00.00 


Attività amministrativa 
e varie 


5 anni 


Servizio Formazione 


PRE FORM 01.00 


Servizi tecnico 
scientifici 


illimitato 
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Segreteria Scientifica 


PRE22 SS 22.00 


Documenti vari illimitato 


Segreteria Scientifica 


PRE22 SS 22.01 


Gruppo di lavoro 
RIAP/RIPI. Registro 
Nazionale Protesi 
Impiantabili 


illimitato 
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Tab. n. 2 – DIREZIONE GENERALE 


 
CLASSE CODOCE 


SOTTOCLASSE 
TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


TIPO DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Direzione 
Generale 


01 
 


Norme e provvedimenti 


DG 00.00 


Atti normativi ed attuativi 
di carattere generale 
riferiti ad atti esterni 
(normativa statale, pareri, 
circolari, direttive delibere 
di altri Enti) 


5 anni 


Programmazione, 
disposizioni, indirizzi ed 
obiettivi strategici 


DG 00.00 


Piani e programmi (Piano 
triennale delle Attività, 
Piano della Performance)  


5 anni 


Documenti amministrativi e di 
controllo, interni ed esterni 


DG 00.00 


  


Documenti relativi a 
Direttore Generale 
(decreti, lettere, nomina, 
compiti, rinnovo, 
cessazione e atti inerenti) 


illimitato 


Disposizioni e 
comunicazioni aventi 
carattere transitorio 


5 anni 


Deleghe di funzioni, 
attività e firma 


illimitato 


Documenti relativi a 
controlli interni (es.: 
controllo di gestione, 
contabilità analitica, 
controllo strategico, 
auditing, controllo di 
regolarità formale e 
contabile) 


- 10 anni  
- illimitato se 
allegato a delibere o 
a documenti di 
programmazione 


Documenti relativi a 
controlli esterni (Corte dei 
Conti, Ministero della 
Salute, ecc.) 


illimitato 


02 
 


Comitato Unico di Garanzia 


DG 00.00 


 
 


Documentazione 
amministrativa (nomine, 
sostituzioni, convocazioni, 
ordini del giorno, verbali, 
ecc.) 


illimitato 


Mobbing e 
demansionamento 
(denunce e segnalazioni) 


illimitato 


Documentazione 
afferente alla promozione 
del benessere psico-fisico 
del personale 


- Illimitato 
per atti e 
provvedimenti; 
- 10 anni per atti 
istruttori 


03 Servizio di Sorveglianza e 
Controllo Accessi 


DG SSCA 01.10 


Documenti relativi al 
rilascio del badge e alla 
circolazione interna 


5 anni 
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Tab. n. 3 – DIREZIONE CENTRALE DELLE RISORSE UMANE ED ECONOMICHE (D.R.U.E.) 


 
CLASSE CODICE 


SOTTOCLASSE 
TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


TIPO DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Direzione 
Centrale delle 
Risorse Umane 
ed 
Economiche 
 


01 Norme e provvedimenti, 
Documenti amministrativi e di 
controllo, interni ed esterni 


DRUE 00.00 


Atti normativi ed 
attuativi di carattere 
generale riferiti ad atti 
esterni (normativa 
statale, pareri, 
circolari, direttive 
delibere di altri Enti) 
Disposizioni e 
comunicazioni aventi 
carattere transitorio, 
comunicazioni di 
segreteria, deleghe di 
funzioni, attività e 
firma 


5 anni 


02 Relazioni con le OO.SS. 


DRUE 00.10 


Documenti legati ai 
rapporti con le diverse 
rappresentanze 
sindacali e quelli 
relativi alle riunioni e 
agli accordi di 
contrattazione 
nazionale e decentrata 
(incontri, verbali, 
riunioni, 
comunicazioni, 
indizione di 
assemblee, ecc.) 


illimitato 


03 Pratiche medico legali, 
infortuni INAIL  


DRUE 00.30 


Documentazione 
amministrativa e varie 


10 anni 
20 anni per i casi di 
danni da lungo 
latenza 


04 Adempimenti amministrativi e 
contabili per i compensi degli 
Organi Collegiali e del lavoro 
autonomo occasionale  


DRUE 00.40 


      


Documentazione 
inerente alla 
liquidazione di 
indennità e compensi 
ai componenti di 
Organi, Comitati, 
Consigli e 
Commissioni 


10 anni dall’ultima 
registrazione 


Servizio 
Prevenzione 
protezione dei 
lavoratori 


05 Sicurezza degli ambienti di 
lavoro 


DRUE SPPL 00.20 


Documentazione 
relativa alla sicurezza 
dei luoghi di lavoro e 
degli impianti ad essi 
afferenti 
(adempimenti, 
procedure di primo 
soccorso, gestione e 
valutazione del rischio, 
nomina degli addetti e 
del RSPP, ecc.) 


20 anni 


Bilancio, 
ragioneria, 


06 Attività finanziaria e contabile 
DRUE I 01.00 


Varie e pignoramenti di 
società 


10 anni 
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affari fiscali, 
controllo  
di gestione 
 


Attività finanziaria e contabile 


DRUE I 01.10 


 


Budget di cassa 
(rendiconto 
finanziario). Ordinativi 
di incasso e 
pagamento 


10 anni  


Verbali e verifiche di 
cassa 


illimitato 


Convenzioni, 
attivazione e 
cessazione con istituti 
di credito 


10 anni  


Distinte d’incasso e di 
pagamento 


10 anni 


Servizi bancari 
compreso Internet 
banking  


10 anni 


Servizi di tesoreria 10 anni 
Bilancio e Rendicontazione 


DRUE I 01.10 


 


Atti e documentazione 
concernenti la 
contabilità generale, 
bilanci preventivi e 
consuntivi (libri-
giornale, schede 
paritario, allegati ai 
bilanci e ai consuntivi, 
piano dei conti, 
preventivo 
decisionale, ecc.) 


illimitato  


Bilancio: carteggio 
interlocutorio interno, 
assegnazione budget, 
richieste di variazione 
contabile, ecc. 


10 anni 


Libri cespiti illimitato 
Documentazione 
relativa all’attività di 
supporto al collegio 
dei revisori 


10anni 


Gestione entrate-uscite 


DRUE I 01.10 


 


Documentazione varie 
inerente al flusso degli 
incassi (avvisi di 
riscossione) 


10 anni 


Cartelle pagamenti 
esattoriali e solleciti di 
pagamento 


10 anni  
 


Fatture emesse e 
fatture ricevute; 
fatture da emettere 


10 anni  
 


Documentazione 
relativa ricognizione 
debiti/crediti gestione 
liquidatoria 


illimitato 


Cessioni del credito 10 anni 
Rimborsi spese non 
dovute 


10 anni 
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Certificazioni ritenute 
di acconto 


10 anni 


Modello 770 
(dichiarazione sostituti 
di imposta) 


10 anni 


Servizi a terzi 


DRUE I 01.10 


Documentazione 
afferente ai servizi a 
terzi, tariffario 


illimitato 


Gestione fiscale e imposte  


DRUE I 01.20 


 


Documenti relativi a 
imposte e tasse 
dell’Ente quale 
sostituto d’imposta 
IRES, ICI, IMU, IRPEF, 
bollo virtuale, IVA 
ecc.) 


10 anni 


Registro Iva servizi a 
terzi/acquisti 


illimitato 


Pianificazione triennale 
attività e performance 


DRUE I 01.30 


Documentazione varia illimitato 


Trattamento 
giuridico ed 
economico del 
personale a 
tempo 
indeterminato 
e determinato 


07 
 


Gestione giuridica del 
personale 


DRUE II 02.00 


Documentazione 
relativa al periodo di 
prova  


illimitato  
(inserire nei fascicoli 
personali) 


Trasferimenti interni, 
comandi, distacchi, 
collocamenti fuori 
ruolo, dispense e 
riammissioni in 
servizio, 


10 anni 


Cessazione dal 
rapporto per raggiunto 
limite di età, di servizio 
o per dimissioni 
volontarie 


10 anni dalla 
cessazione di lavoro 
(inserire nei fascicoli 
personali) 


Autorizzazioni allo 
svolgimento di 
incarichi esterni 


5 anni 


Atti relativi allo stato 
giuridico, ivi incluso il 
regime a tempo pieno 
parziale,  
Atti relativi alla 
modifica del rapporto 
di lavoro, progressioni 
orizzontali e verticali, 
Reggenze ed incarichi 
ad interim, 
Comunicazioni relative 
alla variazione dei dati 
personali. 


10 anni 
(inserire nei fascicoli 
personali) 


Presenze e assenze 


DRUE II 02.00 


Documenti relativi a 
permessi orari, 
assenze, ritardi, 
congedi ordinari e 
straordinari, ferie, 


10 anni 
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aspettative, tabulati di 
presenza, permessi 
sindacali, scioperi, 
aspettative, ecc. 
Documenti relativi a 
turni ed orari di 
servizio 


10 anni 


Certificati di malattia 
personale 
Visite fiscali ai 
dipendenti 


- Illimitato se nel 
fascicolo personale  
- 20 anni da 
cessazione attività 


08 
 


Valutazione del personale 


DRUE II 02.00 


 


Istanza e 
Provvedimenti volti 
all’accertamento 
dell’idoneità psico 
fisica del personale 


illimitato  
(a conclusione da 
inserire nei fascicoli 
personali) 


Note di encomio e 
riconoscimenti servizi 
svolti; onorificenze 


10 anni dalla 
cessazione del 
rapporto di lavoro 
(inserire nei fascicoli 
personali) 


09 
 


Retribuzioni e compensi 


DRUE II 02.10 


 


Atti e documenti in 
materia di 
inquadramento 
economico del 
personale  


illimitato 


Documentazione 
economica relativa a: 
comandi, trasferimenti 
interni, mobilità 


20 anni 


Documentazione 
relativa al trattamento 
accessorio: indennità 
di ente annuale e 
mensile (compresi 
anticipi e conguagli), 
lavoro straordinario, 
indennità previste dai 
contratti (reperibilità, 
servizio notturno, 
cassa, rischio, ecc.), 
turni, assegni 
famigliari, altre 
competenze variabili, 
gestione buoni pasto. 
Atti e documenti 
relativi al trattamento 
economico 
fondamentale 


20 anni  


Missioni 10 anni 
Documentazione 
afferente alle 
decurtazioni 
economiche per 
malattia 


20 anni 
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Documenti relativi a 
prestiti, cessioni di 
stipendio, delegazioni 
di pagamento, 
pignoramento verso 
terzi 


10 anni dopo 
l’estinzione del 
debito 


CUD 10 anni 
Tabulati mensili 
riepilogativi 
retribuzioni – variazioni 
mensili 


10 anni 


10 
 


Trattamenti fiscali, 
contributivi e assicurativi 


DRUE II 02.10 


 
 


Trattamenti fiscali e 
contributivi del 
personale (versamenti 
mensili alle varie 
casse previdenziali, 
indennizzi INAIL per 
infortunio, ecc.) 


illimitato 


Trattamento di fine 
rapporto/servizio (TFR, 
TFS) 


illimitato  
(a conclusione da 
inserire nei fascicoli 
personali) 


Servizi a richiesta individuale 


DRUE II 02.20 


 


Pratiche di 
concessione di 
benefici economici e 
di gestione delle 
provvidenze per il 
personale (contributi 
per spese mediche, 
per asili nido, ecc.) 
nonché rilascio di 
certificati di servizio, 
cessioni dello 
stipendio, rilascio di 
documento di identità 
(tessera XY), iscrizioni 
al sindacato, ecc.  


10 anni 


Quiescenza e relativo 
trattamento 


DRUE II 02.30 
 


Atti e documenti in 
materia di trattamento 
di quiescenza e di 
previdenza del 
personale, pratiche 
pensionistiche, 
riscatto e 
ricongiunzione 
servizi/ruolo, ecc. 


illimitato  
(a conclusione da 
inserire nei fascicoli 
personali) 


Gestione buoni pasto 


DRUE II 02.40 


Documentazione 
amministrativa e varie 


10 anni 


Contratti 11 Albo fornitori 


DRUE III 03.00 


Documentazione 
amministrativa e varie 


20 anni 


Contratti all’estero 


DRUE III 03.10 


Documentazione 
amministrativa e varie 


illimitato 
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 Rapporti con i fornitori 
di servizio bar, mensa, 
buoni pasto 


10 anni 


Acquisti per convegni e 
congressi 


DRUE III 03.20 


Documentazione 
amministrativa e varie 


10 anni 


Acquisizione e gestione di 
beni immobili e mobili, e 
relativi servizi 


DRUE III 03.30 


 


Documentazione 
relativa ai 
procedimenti per 
l’acquisto/vendita e 
alienazione di immobili 
di vario tipo, la loro 
cessione o permuta, 
nonché la 
destinazione d’uso e 
l’ordinaria gestione 
patrimoniale. 
 Atti e i documenti 
comprovanti la 
proprietà di immobili, 
la gestione di lasciti 
nonché l’inventario di 
beni immobili 


Illimitato 
(10 anni, salvo 
contenzioso in atto, 
per documentazione 
preliminare e 
preparatoria) 


Documentazione 
relativa agli 
adempimenti 
necessari per la 
gestione delle 
locazioni attive e 
passive di immobili, 
comodati, ecc. 


illimitato  
(10 anni, salvo 
contenzioso in atto, 
per documentazione 
preliminare e 
preparatoria) 


Documentazione 
relativa a costituzione 
e/o trasferimento di 
diritti reali sugli 
immobili (superficie, 
servitù, ecc.) 


illimitato 


Documentazione 
relativa 
all’acquisizione ed alla 
fornitura di beni mobili, 
di materiali e 
attrezzature tecniche 
per la fornitura di 
servizi. 


10 anni   


Acquisizione e 
gestione di beni mobili 
da lasciti e donazioni 


illimitato 


Gestione del patrimonio 


DRUE III 03.30 
 


Documentazione 
inerente 
all’acquisizione e 
noleggio di automezzi 
e servizi di vigilanza 


10 anni 
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Inventario beni mobili. 
Libro cespiti 
ammortizzabili e 
trasferimenti interni di 
beni inventariati 


illimitato  


Documentazione 
relativa agli 
adempimenti 
necessari per la 
gestione delle 
locazioni attive e 
passive di beni mobili 
e comodati 


illimitato 


Utenze varie 5 anni 
12 Manutenzione di beni mobili 


DRUE III 03.30 


 


Documenti che si 
riferiscono alla 
manutenzione e alla 
riparazione di tutti i 
beni mobili, compresi i 
collaudi relativi alle 
apparecchiature, 
contratti di 
manutenzione ed esiti 
delle manutenzioni 


10 anni 


Documenti che si 
riferiscono alla 
manutenzione e 
riparazione di 
apparecchiature 
destinate alla ricerca, 
sperimentazione e 
controllo  


10 anni 


13 Attività contrattuale relativa 
alla tutela della proprietà 
intellettuale 


DRUE III 03.30 


 


Contratti attivi 
(concessioni, 
sponsorizzazioni, ecc.) 


illimitato  
(10 anni, salvo 
contenzioso in atto, 
per documentazione 
preliminare e 
preparatoria) 


Ricerca (contratti di 
ricerca e di 
sperimentazione) 


illimitato  
(10 anni, salvo 
contenzioso in atto, 
per documentazione 
preliminare e 
preparatoria) 


Brevetti 
(documentazione 
inerente al rilascio, la 
gestione, la titolarità, il 
deposito, la durata, gli 
atti di disposizione, 
ecc.) 


illimitato  
(10 anni, salvo 
contenzioso in atto, 
per documentazione 
preliminare e 
preparatoria) 


14 Ufficio Consegnatario 


DRUE III 03.40 


 


Documentazione che 
si riferisca alla 
alienazione, cessione 
o permuta di beni 
mobili, compresa 
eventuale indizione di 


illimitato 
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asta pubblica. Beni 
fuori uso 
Documentazione 
relativa all’attività dei 
magazzini (richieste, 
documento di 
trasporto, ordini, 
inventario, registri di 
carico-scarico, ecc.) 


10 anni  


Accordi di 
collaborazione, 
Consorzi, 
Fondazioni, 
Partecipazioni 
societarie 


15 Adempimenti relativi alla 
stipula di collaborazioni e 
convenzioni. 
Adempimento amministrativi 
relativi a convenzioni, ecc. 


DRUE IV 04.00 


Documentazione 
amministrativa e varie 


illimitato 


Adempimenti relativi alla 
stipula di collaborazioni e 
convenzioni. 
Adempimento amministrativi 
relativi a convenzioni, ecc. 


DRUE IV 04.10 


Documentazione 
relativa ad accordi di 
collaborazione 


 
illimitato 


Adempimenti relativi alla 
stipula di collaborazioni e 
convenzioni. 
Adempimento amministrativi 
relativi a convenzioni, ecc. 


DRUE IV 04.20 


Documentazione 
relativa a consorzi, 
fondazioni, 
partecipazioni 
societarie 


 
illimitato 
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Tab. n. 4 – DIREZIONE CENTRALE DEGLI AFFARI GENERALI (D.R.A.G.) 


 
CLASSE CODICE 


SOTTOCLASSE 
TIPOLOGIA DOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Direzione 
Centrale degli 
Affari Generali 


01 Norme e provvedimenti, 
Documenti amministrativi e di 
controllo, interni ed esterni 


DRAG 00.00 


Atti normativi ed 
attuativi di carattere 
generale riferiti ad atti 
esterni (normativa 
statale, pareri, circolari, 
direttive delibere di altri 
Enti), 
Decreti a firma del 
Direttore Centrale degli 
Affari Generali, 
Disposizioni e 
comunicazioni aventi 
carattere transitorio, 
comunicazioni di 
segreteria, deleghe di 
funzioni, attività e firma 


10 anni 


Affari Generali 02 
 


Norme e provvedimenti 


UAG I 01.00 


Atti normativi ed 
attuativi di carattere 
generale riferiti ad atti 
esterni (normativa 
statale, pareri, circolari, 
direttive, delibere di 
altri Enti) 


5 anni 


Diritto di accesso ai 
documenti amministrativi  


UAG I 01.00 


Documentazione 
inerente alle richieste e 
i riscontri alle istanze di 
accesso agli atti, artt. 
22 e ss.  ex lege n. 
241/90 e s.m.i. ed ex D. 
Lgs n. 33/2013 (art. 5, 
commi 1 e 2) e s.m.i. 
Atti inerenti alla tenuta 
del Registro Accessi 


5 anni 


Albo ISS 


UAG I 01.00 


Comunicazioni di 
avvenuta affissione 
all’Albo ISS dei bandi a 
tempo determinato 


5 anni 


03 Affari riservati 


UAG I 01.10 


Documentazione 
relativa al rilascio dei 
passaporti di servizio  


10 anni 


04 
 


Sistema documentale,  
gestione ricezione campioni, 
archivio 


UAG I 01.10 


 
 


Documentazione 
relativa alla gestione 
del servizio archivistico 
e strumenti di corredo 
compresi: manuale di 
gestione documenti, 
gestione del protocollo, 
gestione degli archivi 
(registri di protocollo, 
procedure di scarto, 
titolari, massimari, 


30 anni 
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richieste di 
consultazione, ecc.)  


Coordinamento 
dell’applicazione della 
normativa in materia di 
procedimento amministrativo 


UAG I 01.20 


Documentazione 
amministrativa e varie 


5 anni 


Privacy 


UAG I 01.30 


Pareri, atti e documenti 
inerenti agli 
adempimenti in materia 
di tutela dei dati 
personali 


20 anni  


Governo strategico della 
tecnologia dell’Informazione e 
della transizione digitale 


UAG I 01.50 


 


Documentazione 
relativa alle linee di 
indirizzo del Codice 
dell’Amministrazione 
Digitale (CAD) e alle 
loro applicazioni 


10 anni 


05 
 


DPO 


UAG I 01.60 


 


Pareri e 
documentazione 
relativa al supporto del 
Responsabile della 
Protezione Dati dell'ISS 
(DPO) nelle attività di 
competenza del 
Titolare del 
Trattamento Dati in 
merito agli obblighi 
derivanti dalla 
normativa sulla 
protezione dei dati 
personali.  


20 anni 


Documentazione 
afferente alla richiesta 
di pareri, ai 
provvedimenti, alle 
circolari e direttive 
emanate dal Garante 
della Protezione dei 
dati personali 


20 anni 


06 Risorse Strumentali e 
Tecnologie informatiche 


UAG I 01.70 


 
 


Documentazione 
relativa alla gestione 
dell’infrastruttura 
informatica e di rete, 
delle banche dati 
(Time&Work, SCI, 
Anagrafica del 
personale, ecc.) 


illimitato 


Documentazione 
relativa alla 
realizzazione e gestione 
delle reti interne ed 
esterne (comprese le 
cablature, gli impianti di 
rete, ecc.) nonché la 
loro manutenzione, gli 


10 anni 
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interventi per il loro 
corretto funzionamento 
e l’approvvigionamento 
di beni tecnologici 
Documentazione 
relativa alla gestione 
dell’attività di 
informatizzazione e 
richieste di abilitazione 
e intervento 


5 anni 


Atti relativi alla 
progettazione ed al 
coordinamento dei 
sistemi informativi 
inerenti alla ricerca 


10 anni 


Atti di gestione dei 
sistemi volti 
all’alimentazione del 
sistema di contabilità 
generale e di contabilità 
analitico-gestionale 


10 anni 


07 Cybersicurezza 


UAG I 01.71 


 


Documentazione e 
adempimenti inerenti 
alla sicurezza 
informatica dell’Ente 


10 anni 


08 Rapporti con organi collegiali 


UAG I 01.80 


 
 


Documentazione 
afferente ai rapporti 
con gli organi collegiali 
dell’Ente, atti istruttori 
delle sedute, verbali 
etc.  


illimitato 


Anticorruzione 
e Trasparenza 


09 Deontologia professionale ed 
etica del lavoro 


UAG II 02.00 


 


Varie, Codici del 
comportamento del 
personale e iniziative 
connesse alla sua 
divulgazione 


Illimitato 


Benessere Organizzativo 


UAG II 02.10 


Documentazione 
amministrativa e varie 


10 anni 


Supporto all’Organismo 
Interno di valutazione (OIV) 


UAG II 02.20 


Documentazione 
amministrativa e varie 


illimitato 


Trasparenza  


UAG II 02.30 


 


Documentazione 
afferente alla 
promozione della 
trasparenza  


10 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
verifica di 
incompatibilità e 
conflitto di interessi 


illimitato 


Anticorruzione 


UAG II 02.40 


 


Documentazione 
inerente iniziative in 
materia di 
anticorruzione  


10 anni 
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Documentazione 
afferente all’attività di 
verifica di 
incompatibilità e 
conflitto di interessi 


illimitato 


Logistica, 
Progettazione 
Manutenzione 


10 
 


Documenti di 
programmazione 


UAG III 03.10 
 


Programma triennale 
delle opere pubbliche 


5 anni 


Progettazione, costruzione e 
ristrutturazione di beni 
immobili con relativi impianti 


UAG III 03.10 
 


Documentazione 
relativa alla 
progettazione e 
realizzazione degli 
immobili dell’Ente e 
relativa impiantistica 
(progettazione, 
direzione lavori, 
collaudi, contratti, 
planimetrie, progetti) 
comprese le procedure 
di gara d’appalto per la 
realizzazione di dette 
opere/impianti 


illimitato 


Acquisizione e gestione di beni 
mobili e di servizi 


UAG III 03.10 


Programma triennale 
ed elenco dei lavori 


illimitato 


Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, ristrutturazione, 
destinazione d’uso 


UAG III 03.10 


 


Documentazione 
relativa alle procedure 
di appalto per la 
ristrutturazione, 
manutenzione e 
restauro degli immobili, 
compresi la 
progettazione e 
collaudi relativi a lavori 
effettuati su edifici 


illimitato 
(10 anni, salvo 
contenzioso in atto, 
per 
documentazione 
preliminare e 
preparatoria) 


Documenti relativi alle 
eventuali modifiche 
della destinazione 
d’uso, ecc. 


illimitato 
(10 anni, salvo 
contenzioso in atto, 
per 
documentazione 
preliminare e 
preparatoria) 


Documentazione 
relativa alle procedure 
di appalto per la 
ristrutturazione, 
manutenzione e 
restauro degli impianti. 
Compresa la 
certificazione degli 
impianti 


illimitato  
(10 anni, salvo 
contenzioso in atto, 
per 
documentazione 
preliminare e 
preparatoria) 


Interventi di 
abbattimento di 
barriere architettoniche 


5 anni 







Istituto Superiore di Sanità - Roma 
 


DIREZIONE CENTRALE AFFARI GENERALI – Ufficio I Affari Generali – Area Archivio e Protocollo Centrali                                26 
 


Documentazione 
inerente 
posizionamento e 
rimozione cartelli 
indicatori e segnaletica 


5 anni 


Documentazione su 
piccoli interventi tecnici 
(idraulica, 
falegnameria, 
elettricista, ecc.) 


5 anni 


Affari Giuridici 
e Istituzionali, 
Contenzioso 
del lavoro e 
disciplinare  
 


11 Adempimenti vari 


UAG IV 04.00 


 


Documentazione 
relativa a pignoramenti 
di dipendenti presso 
terzi, fallimenti di 
società debitrici 
dell’ISS, incombenti 
istruttori, verificazioni, 
commissariamenti ad 
acta etc. 


illimitato 


12 Contenzioso legale 


UAG IV 04.10 


 
 


Contenzioso civile illimitato 
Contenzioso penale illimitato 
Contenzioso 
amministrativo 


illimitato 


Contenzioso 
giuslavoristico 


illimitato 


Contenzioso 
stragiudiziale 


illimitato 


Segnalazioni, denunce, 
querele all’Autorità 
Giudiziaria 


illimitato 


Pareri e attività tecnico-legali 


UAG IV 04.20 


 


Pareri legali e relazioni 
tecniche, compresi 
quelli che la struttura 
predispone per altre 
strutture 


illimitato 


Richieste risarcitorie/azioni 
recupero crediti 


UAG IV 04.40 
 


Procedure esecutive 
(pignoramenti, 
recupero crediti, azioni 
di rivalsa, ecc.) 


illimitato 


Disciplinare 


UAG IV RIS 04.30 


 


Procedimenti 
disciplinari, verbali ed 
atti del dirigente 
competente /ufficio 
procedimenti 
disciplinari 


Illimitato 
(a conclusione da 
inserire nei fascicoli 
personali) 


Documentazione 
riferita alle segnalazioni 
e alle comunicazioni 
sull’inosservanza dei 
doveri d’ufficio 


illimitato   
(a conclusione da 
inserire nei fascicoli 
personali) 


Reclutamento, 
borse di studio 
e formazione 
 
 
 


13 Adempimenti vari  


UAG V 05.00 


Documentazione per il 
reclutamento del 
personale subordinato 
e varie 


illimitato 


14 Concorsi e selezioni Piani di fabbisogno del 
personale 


illimitato 
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UAG V 05.10 Bandi, decreti di 
costituzione delle 
commissioni 
esaminatrici, verbali 
delle commissioni, 
decreti di approvazione 
delle graduatorie 
concorsuali, avvisi di 
mobilità, avvisi pubblici 
di selezione, ecc. 


illimitato 


Assunzioni,  
inquadramenti, 
incarichi contratti, 
rinnovi 


illimitato 


Documentazione 
relativa alle procedure 
di valutazione 
comparativa per 
l’assunzione di 
personale a tempo 
determinato e 
indeterminato 


illimitato 


Borse di studio 


UAG V 05.20 


Documentazione 
inerente all’attribuzione 
di borse di studio 


    illimitato 


Formazione ed aggiornamento 
del personale  


UAG V 05.30 


Piano Formativo e 
relativa 
documentazione 
attuativa.  


5 anni 


Comunicazioni 


UAG V CON 00.00 


Comunicazioni inerenti 
al reclutamento del 
personale 


illimitato 
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Tab. n. 5 – DIPARTIMENTO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Neuroscienze 
 
 


01 Attività amministrativa  


DNEU 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del 
Dipartimento  


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle reti 
nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e agenzie 
internazionali in campo 
specifico 


illimitato 


Regolamenti e circolari 
interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, europei, 
nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti con 
il mondo associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


DNEU 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, controllo 
e valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla frequenza 
in ISS di stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


illimitato 


03 Attività specialistiche 
DNEU RNCJ 01.00 


Registro Nazionale 
Creutzfeld Jacob  


illimitato 
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04 Attività specialistiche 


DNEU GEST 01.00 


GEST/TSE 
Encefalopatie 
Spongiformi 
trasmissibili 


illimitato 


05 Laboratori 


DNEU 04.00 


Buone pratiche di 
laboratorio 


30 anni 
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Tab. n. 6 – DIPARTIMENTO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Oncologia e 
Medicina 
molecolare 
 
 


01 Attività amministrativa 


DOMM 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Dipartimento  


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


DOMM 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 


illimitato 
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tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 
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Tab. n. 7 – DIPARTIMENTO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


STIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Malattie infettive 
 
 


01 Attività amministrativa 


DMI 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Dipartimento  


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


DMI 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


03 Diagnostica relativa ai campioni 


DMI 01.10 


Documentazione 
varia  


illimitato 


04 Schede di notifica di malattie 
infettive 


DMI 01.20 


Documentazione 
varia 
 


illimitato 
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Tab. n. 8 – DIPARTIMENTO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
 E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Sicurezza 
alimentare, 
Nutrizione e 
Sanità pubblica 
veterinaria 
 
 


01 Attività amministrativa 


DSAV 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Dipartimento  


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


DSAV 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


03 Sostanze varie alimentari 


DSAV 01.10 


Documentazione 
varia  


illimitato 


04 Sanità pubblica veterinaria 


DSAV 01.20 


Documentazione 
varia 
 


illimitato 


05 Laboratori 


DSAV 04.00 


Buone pratiche di 
laboratorio 


30 anni 
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Tab. n. 9 – DIPARTIMENTO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Ambiente e Salute 
 
 


01 Attività amministrativa 


DAS 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del 
Dipartimento  


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e 
agenzie internazionali 
in campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


DAS 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 
tirocinanti, volontari, 


illimitato 
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borsisti, assegnisti di 
ricerca 


03 Laboratori 


DAS 04.00 


Buone pratiche di 
laboratorio 


30 anni 
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Tab. n. 10 – DIPARTIMENTO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
 E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Malattie 
cardiovascolari, 
dismetaboliche 
e 
dell’invecchiam
ento 
 
 


01 Attività amministrativa  


DMCDI 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del 
Dipartimento  


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e 
agenzie internazionali 
in campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


DMCDI 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 
tirocinanti, volontari, 


illimitato 
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borsisti, assegnisti di 
ricerca 
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Tab. n. 11 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Malattie rare 
 
 


01 Amministrazione 


CNMR 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e 
agenzie internazionali 
in campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNMR 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 
tirocinanti, volontari, 


illimitato 
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borsisti, assegnisti di 
ricerca 
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Tab. n. 12 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Prevenzione 
delle malattie e 
della 
promozione 
della salute 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNPMS 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle reti 
nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e agenzie 
internazionali in campo 
specifico 


illimitato 


Regolamenti e circolari 
interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, europei, 
nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti con 
il mondo associativo 


illimitato  


02 


 


Attività scientifica 


CNMPS 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, controllo 
e valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla frequenza 
in ISS di stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


illimitato 
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Tab. n. 13 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIADOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Clinical 
Governance 
ed eccellenza 
delle cure 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNCG 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle reti 
nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e agenzie 
internazionali in campo 
specifico 


illimitato 


Regolamenti e circolari 
interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, europei, 
nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti con 
il mondo associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNCG 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, controllo 
e valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla frequenza 
in ISS di stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
dottorandi, tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


illimitato 


03 Parere 


CNCG 02.00 


Documentazione varia illimitato 


04 Interrogazioni parlamentari e 
attività legislativa 


CNCG 03.00 


Documentazione varia 5 anni 


05 Laboratori 


CNCG 04.00 


Buone pratiche di 
laboratorio 
 


30 anni 
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06 Linee Guida 


CNCG 05.00 


Documentazione varia 
 


30 anni 


07 Registro RENAB 


CNCG 06.00 


Documentazione varia illimitato 
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Tab. n. 15 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Controllo e 
valutazione 
dei farmaci 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNCF 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNCF 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


03 Laboratori 


CNCF 04.00 


Buone pratiche di 
laboratorio 
 


illimitato 


04 Designazione esperti 


CNCF 05.00 


Documentazione 
varia 


illimitato 
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Tab. n. 16 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
 E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Ricerca e 
Valutazione 
preclinica e 
clinica dei 
farmaci 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNRVF 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNRVF 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


03 Laboratori 


CNRVF 04.00 


 


Buone pratiche di 
laboratorio 
 


illimitato 


04 Commissioni 


PRE 21 21.00 


Documentazione 
relativa 
all’ammissibilità 
alla 
sperimentazione 
clinica di fase 1 


illimitato 
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Tab. n. 17 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Ricerca su 
HIV/AIDS 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNAIDS 00.00 
 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione 
alle reti nazionali 
ed internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNAIDS 01.00 


 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente 
all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 


illimitato 
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frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di 
ricerca 
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Tab. n. 18 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Salute globale 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNSG 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNSG 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 
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Tab. n. 19 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIADOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Sostanze 
chimiche, 
prodotti 
cosmetici e 
protezione del 
consumatore 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNSC 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNSC 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


03 Laboratori 


CNSC 04.00 


Buone pratiche di 
laboratorio 
 


illimitato 
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Tab. n. 20 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Intelligenza 
artificiale, HTA 
e tecno-
assistenza 
 
 


01 Attività Amministrativa  


CNTISP 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNTISP 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 
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Tab. n. 21 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIADOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Trapianti 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNT 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e 
agenzie internazionali 
in campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNT 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 
tirocinanti, volontari, 


illimitato 
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borsisti, assegnisti di 
ricerca 


03 
Rapporti con altri Enti 


CNT 02.00 


Documentazione 
relativa a co-
assegnazione con 
altri Enti 


illimitato 
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Tab. n. 22 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Sangue 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNS 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e 
agenzie internazionali 
in campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNS 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 
tirocinanti, volontari, 


illimitato 
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borsisti, assegnisti di 
ricerca 


03 
Rapporti con altri Enti 


CNS 02.00 


Documentazione 
relativa a co-
assegnazione con 
altri Enti 


illimitato 
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Tab. n. 23 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIADOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Dipendenze 
e doping 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNDD 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e 
agenzie internazionali 
in campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNDD 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 
tirocinanti, volontari, 


illimitato 
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borsisti, assegnisti di 
ricerca 


03 Pareri 


CNDD 3 


Documentazione 
varia 


5 anni 


04 
Interrogazioni parlamentari 


CNDD 3.3 


Documentazione 
varia 


5 anni 
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Tab. n. 24 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Protezione 
dalle radiazioni 
e Fisica 
computazionale 
 
 


01 Attività amministrativa 


CNPRFC 00.00 
 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione 
alle reti nazionali 
ed internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CNPRFC 01.00 


 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente 
all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 


illimitato 
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frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di 
ricerca 


03 Pareri e studi clinici 


CNPRFC 01.01 


Documentazione 
relativa a parei su 
studi clinici (D. 
Lgs. 101/2020) 


illimitato 
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Tab. n. 25 – CENTRO NAZIONALE 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIADOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Sperimentazione 
e benessere 
animale 
 
 


01 Attività amministrativa 


CSBA 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CSBA 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


10 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 
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Tab. n. 26 – CENTRO DI RIFERIMENTO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Scienze 
comportamentali 
e salute mentale 
 


01 Attività amministrativa  


CSCSM 00.00 
 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione 
alle reti nazionali 
ed internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CSCSM 01.00 


 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente 
all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 


illimitato 
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frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di 
ricerca 
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Tab. n. 27 – CENTRO DI RIFERIMENTO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Medicina di 
genere 
 


01 Attività amministrativa 


CMG 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Centro 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Attività scientifica 


CMG 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


03 Osservatorio 


CMG 02.00 


 


Documentazione 
relativa 
all’osservatorio 
sulla medicina di 
genere 


illimitato 
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Tab. n. 28 – SERVIZIO TECNICO-SCIENTIFICO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Biologico 
 


01 Attività amministrativa  


BIOL 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del Servizio 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle reti 
nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e agenzie 
internazionali in campo 
specifico 


illimitato 


Regolamenti e circolari 
interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, europei, 
nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti con 
il mondo associativo 


illimitato  


02 
 


Servizi tecnico-scientifici  


BIOL 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, controllo 
e valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla frequenza 
in ISS di stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, 
dottorandi, tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 


illimitato 
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Tab. n. 29 – SERVIZIO TECNICO-SCIENTIFICO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Grandi 
strumentazioni 
e core facilities 
 


01 Attività amministrativa 


FAST 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività 
di gestione del 
Servizio 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle 
reti nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Servizi tecnico-scientifici  


FAST 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività 
di ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività 
di sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività 
di prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 
frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 


illimitato 
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dottorandi, 
tirocinanti, 
volontari, borsisti, 
assegnisti di ricerca 
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Tab. n. 30 – SERVIZIO TECNICO-SCIENTIFICO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
 E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Coordinamento 
e promozione 
della ricerca 
 


01 Attività amministrativa 


CORI 00.00 
 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
gestione del 
Servizio 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione 
alle reti nazionali 
ed internazionali, 
infrastrutture 
europee per la 
ricerca e agenzie 
internazionali in 
campo specifico 


illimitato 


Regolamenti e 
circolari interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali 
dell’ISS 


10 anni 


Progetti di ricerca 
internazionali, 
europei, nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti 
con il mondo 
associativo 


illimitato  


02 
 


Servizi tecnico-scientifici  


CORI 01.00 


 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
sorveglianza, 
controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente 
all’attività di 
prevenzione e 
promozione della 
salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente 
all’attività 
consulenza e 
formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla 


illimitato 
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frequenza in ISS di 
stagisti, 
specializzandi, 
tesisti, 
frequentatori, 
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ricerca 
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Tab. n. 31 – SERVIZIO TECNICO-SCIENTIFICO 


CLASSE COICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE  
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Statistica 
 


01 Attività amministrativa 


STAT 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione del Servizio 


10 anni   


Documentazione 
afferente alla 
partecipazione alle reti 
nazionali ed 
internazionali, 
infrastrutture europee 
per la ricerca e agenzie 
internazionali in campo 
specifico 


illimitato 


Regolamenti e circolari 
interne  


10 anni 


Bollettini Ufficiali dell’ISS 10 anni 
Progetti di ricerca 
internazionali, europei, 
nazionali 


illimitato  


Atti e documenti 
attestanti rapporti con il 
mondo associativo 


illimitato  


02 
 


Servizi tecnico-scientifici  


STAT 01.00 


 


Documentazione 
afferente all’attività di 
ricerca 


illimitato 


Documentazione 
afferente all’attività di 
sorveglianza, controllo e 
valutazione 


30 anni 


Documentazione 
afferente all’attività di 
prevenzione e 
promozione della salute 


30 anni  


Documentazione 
afferente all’attività 
consulenza e formazione 


30 anni 


Documentazione 
inerente alla frequenza in 
ISS di stagisti, 
specializzandi, tesisti, 
frequentatori, dottorandi, 
tirocinanti, volontari, 
borsisti, assegnisti di 
ricerca 


illimitato 
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Tab. n. 32 – ORGANISMO NOTIFICATO 


CLASSE CODICE 
SOTTOCLASSE 


TIPOLOGIA DOCUMENTALE 
E CODICE TITOLARIO 


DOCUMENTO TEMPO MINIMO DI 
CONSERVAZIONE 


Organismo 
notificato 
 


01 Attività amministrativa 


ON-ISS 00.00 
 


Documentazione 
afferente all’attività di 
gestione 
dell’Organismo 


10 anni   


02 
 


Attività scientifica 


ON-ISS 01.00 


Documentazione 
afferente all’attività 
scientifica  


illimitato 


03 Pareri/Certificazioni 


ON-ISS 12.00 


Documentazione 
varia 


illimitato 
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TITOLARIO 


Piano di Classificazione 
[Allegato 2] 


 


Documento di gestione delle codifiche e degli acronimi dell’Istituto Superiore di Sanità, redatto con 
riferimento alle strutture Tecnico-Scientifiche e Amministrative dell’Ente come delineate dal D.M. 2 
marzo 2016 relativo al “Regolamento di organizzazione e funzionamento dell’Istituto Superiore di 
Sanità, ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs. 28 giugno 2012, n. 106”, come aggiornato e modificato con 
deliberazione n. 1 allegata al verbale n. 24 della seduta del Consiglio di Amministrazione 
dell’11.04.2018 e, successivamente, con disposizione commissariale n. 5 del 19 ottobre 2023. 
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DIPARTIMENTI 
 
 
 
Neuroscienze 


Attività amministrativa, varie  DNEU 00.00 
Attività scientifica DNEU 01.00 
Buone Pratiche di Laboratorio DNEU 04.00 
GEST/TSE Encefalopatie 
Spongiformi Trasmissibili 


DNEU GEST 01.00 


Registro Nazionale Creutzfeldt 
Jacob 


DNEU RNCJ 01.00 


Oncologia e Medicina 
molecolare 


Attività amministrativa, varie DOMM 00.00 
Attività scientifica DOMM 01.00 


 
 
Malattie infettive 


Attività amministrativa, varie DMI 00.00 
Attività scientifica DMI 01.00 
Diagnostica relativa ai 
campioni  


DMI 01.10 


Schede di notifica di Malattie 
Infettive 


DMI 01.20 


 
Sicurezza Alimentare, 
Nutrizione e Sanità Pubblica 
Veterinaria 


Attività amministrativa, varie DSAV 00.00 
Attività scientifiche DSAV 01.00 
Sostanze varie alimentari DSAV 01.10 
Sanità Pubblica Veterinaria  DSAV 01.20 
Buone pratiche di laboratorio DSAV 04.00 


 
Ambiente e Salute 


Attività amministrativa, varie DAS 00.00 
Attività scientifiche DAS 01.00 
Buone pratiche di laboratorio DAS 04.00 


Malattie Cardiovascolari, 
Dismetaboliche e 
dell’Invecchiamento 


Attività amministrativa, varie DMCDI 00.00 


Attività scientifiche DMCDI 01.00 
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CENTRI NAZIONALI (C.N.) E CENTRI DI RIFERIMENTO (C.R.) 
C. N. Malattie rare Attività amministrativa, varie CNMR 00.00 


Attività scientifica CNMR 01.00 
C. N. Prevenzione delle 
Malattie e la Promozione 
della Salute 


Attività amministrativa, varie CNPMS 00.00 


Attività scientifica CNPMS 01.00 
 
 
C. N. Sicurezza delle acque 


Attività amministrativa, varie CENSIA 00.00 
Attività scientifica  CENSIA 01.00 
Diagnostica relativa ai campioni CENSIA 01.10 
Approvazione PSA – Piani di 
sicurezza delle acque 


CENSIA 02.00 


Buone pratiche di laboratorio CENSIA 04.00 
 
C. N. Clinical Governance ed 
Eccellenze delle cure 


Attività amministrativa, varie CNCG 00.00 
Attività scientifica  CNCG 01.00 
Parere CNCG 02.00 
Interrogazioni parlamentari CNCG 03.00 
Buone pratiche CNCG 04.00 
Linee Guida CNCG 05.00 
Registro RENAB CNCG 06.00 


 
C. N. Controllo e la 
Valutazione dei Farmaci 


Attività amministrativa, varie CNCF 00.00 
Attività scientifica  CNCF 01.00 
Buone pratiche di laboratorio CNCF 04.00 
Designazione esperti CNCF 05.00 


 
C. N. Ricerca e la Valutazione 
Preclinica e Clinica dei 
Farmaci 


Attività amministrativa, varie  CNRVF 00.00 
Attività scientifica CNRVF 01.00 


Buone Pratiche di Laboratorio CNRVF 04.00 
Commissione per l’ammissibilità 
alla sperimentazione clinica di 
fase 1 


 
PRE 21 21.00 


C. N. Ricerca su HIV/AIDS Attività amministrativa, varie CNAIDS 00.00 
Attività scientifica CNAIDS 01.00 


C. N. Salute Globale Attività amministrativa, varie CNSG 00.00 
Attività scientifica CNSG 01.00 


C. N. Sostanze Chimiche, 
Prodotti Cosmetici e 
Protezione del Consumatore 


Attività amministrativa, varie CNSC 00.00 
Attività scientifica CNSC 01.00 
Buone pratiche di laboratorio  CNSC 04.00 


C. N. Intelligenza artificiale, 
HTA e tecno-assistenza 


Attività amministrativa, varie CNTISP 00.00 
Attività scientifica CNTISP 01.00 


 
C. N. Trapianti 


Attività amministrativa, varie CNT 00.00 
Attività scientifiche CNT 01.00 
Atti in co-assegnazione con altro 
ente 


CNT 02.00 


 
C. N. Sangue 


Attività amministrativa, varie CNS 00.00 
Attività scientifiche CNS 01.00 
Atti in co-assegnazione con altro 
ente 
 


CNS 02.00 
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C. N. Dipendenze e doping 


Attività amministrativa, varie CNDD 00.00 
 Attività scientifica CNDD 01.00 
Parere CNDD 3 
 Interrogazioni parlamentari CNDD 3.2 


 
 
C. N. Protezione dalle 
Radiazioni e Fisica 
Computazionale 


Attività amministrativa, varie CNPRFC 00.00 
Attività scientifica CNPRFC 01.00 
Pareri studi clinici 
(D.l.gs.101/2020) 


CNPRFC 01.01 


Radioattività in acque destinate 
al consume umano 
(D. Lgs. 28/2016) 


CNPRFC 01.02 


PNAR-Piano Nazionale d’Azione 
Radon  
(DPCM 11 gennaio 2024) 


CNPRFC 01.03 


Pareri vari e Interrogazioni 
parlamentari 


CNPRFC 01.04 


C. N. Sperimentazione ed il 
Benessere Animale 


Attività amministrativa, varie  CSBA 00.00 
Attività scientifica CSBA 01.00 


C. R. Scienze 
Comportamentali e la Salute 
Mentale 


Attività amministrativa, varie  CSCSM 00.00 
Attività scientifica CSCSM 01.00 


 
C. R. Medicina di Genere 


Attività amministrativa, varie CMG 00.00 
Attività scientifica CMG 01.00 
Osservatorio sulla medicina di 
genere 


CMG 02.00 
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SERVIZI TECNICO-SCIENTIFICI (S.) 
 
S. Biologico 


Attività amministrativa, varie BIOL 00.00 
Servizi tecnico-scientifici BIOL 01.00 


S. Grandi Strumentazioni e 
Core Facilities 


Attività amministrativa, varie FAST 00.00 
Servizi tecnico-scientifici FAST 01.00 


S. Coordinamento e 
Promozione della Ricerca  


Attività amministrativa, varie CORI 00.00 
Servizi tecnico-scientifici CORI 01.00 


 
S. Statistica 


Attività amministrativa, varie STAT 00.00 
Servizi tecnico-scientifici STAT 01.00 


 
 


ORGANISMO NOTIFICATO 
Corrispondenza amministrativa ON-ISS 00.00 
Varie, Attività scientifica ON-ISS 01.00 
Pareri/Certificazioni ON-ISS 12.00 
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PRESIDENZA 
 
 
 
 
Segreteria 


Interrogazioni parlamentari PRE 00.84 
Designazioni fatte dalla 
Presidenza 


PRE 04.00 


Istanze cittadini\privati PRE 7.00 
Varie PRE 16.00 
Patrocinio Ente PRE 17.00 
CEE PRE 38.00 
Piano Nazionale 
Complementare 


PRE PNC  


Servizio comunicazione 
scientifica 


Attività amministrativa, varie PRE COS 00.00 
Servizi tecnico-scientifici PRE COS 01.00 


Servizio Formazione, con 
compiti di Programmazione 


Attività amministrativa, varie PRE FORM 00.00 
Servizi tecnico-scientifici PRE FORM 01.00 


Servizio Relazioni Esterne e 
Centro Rapporti 
Internazionali 


Attività amministrativa, varie PRE REI 00.00 
Servizi tecnico-scientifici PRE REI 01.00 


Ufficio Stampa Attività amministrativa, varie PRE STA 00.00 
Servizi tecnico-scientifici PRE STA 01.00 


 
Unità di Bioetica 


Attività amministrativa, varie  PRE BIO 00.00 
Servizi tecnico-scientifici PRE BIO 01.00  
Comitato Etico Nazionale  PRE BIO CEN 01.00 


 
Gruppo di lavoro RIAP/RIPI 


Segreteria scientifica PRE22 SS 22.00 
Registro nazionale delle 
protesi impiantabili (RIPI) 


PRE22 SS 22.01 


PRE26 26.00 - OCSE  PRE26 26.00 - OCSE 
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DIREZIONE GENERALE 
Segreteria Varie DG 00.00  
Servizio di Sorveglianza e 
Controllo Accessi 


Varie DG SSCA 01.10  
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DIREZIONE CENTRALE – RISORSE UMANE ED ECONOMICHE 
Segreteria DRUE 00.00 


Relazione con le Organizzazioni Sindacali DRUE 00.10 
Pratiche medico legali, infortuni INAIL DRUE 00.30 
Liquidazione di indennità e compensi a componenti di 
comitati, consigli e commissioni 


DRUE 00.40 


Servizio prevenzione e protezione dei lavoratori DRUE SPPL 00.20 
 


Ufficio I - DRUE 
 
 
 
 
 
Ufficio Bilancio, ragioneria e 
affari fiscali, controllo di 
gestione 


Varie, pignoramenti società DRUE.I 01.00 
Redazione bilancio di 
previsione e bilancio 
consuntivo; controllo formale 
sugli atti di impegno spesa sui 
pagamenti e sulle riscossioni. 
Attività di supporto al collegio 
dei revisori relativamente 
all’esercizio del controllo sulle 
attività dell’ISS e sui fatti 
economici e contabili. 
Gestione del fondo economale 


DRUE.I 01.10 


Adempimenti previsti dalla 
normativa fiscale 


DRUE.I 01.20 


Pianificazione triennale attività 
e performance 


DRUE.I 01.30 


 
Ufficio II - DRUE 


 
 
 
 
 
Ufficio Trattamento Giuridico 
del personale a tempo 
indeterminato e determinato 


Trattamento giuridico del 
personale: trasferimenti, 
comandi e collocamenti fuori 
ruolo, dispense e riammissioni 
in servizio, part-time, congedi, 
permessi ed aspettative, 
autorizzazione e monitoraggio 
incarichi esterni, assenze dal 
servizio per malattie, gestione 
della matricola 


DRUE.II 02.00 


Trattamento economico 
fondamentale ed accessorio 
del personale, gestione degli 
adempimenti fiscali, 
contributivi e assistenziali. 
Liquidazione trasferte di 
lavoro. Iscrizione e revoca 
sindacale 


DRUE.II 02.10 


Erogazione prestazioni 
creditizie ai dipendenti: 


DRUE.II 02.20 
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cessione del quinto, 
delegazione pagamento INPS 
Cessazioni dal servizio, 
trattamenti pensionistici 


DRUE.II 02.30 


Gestione buoni pasto DRUE.II 02.40 
 


Ufficio III - DRUE 
 
 
 
 
Ufficio contratti 


Varie (albo fornitori, altro) DRUE.III 03.00 
Contratti, servizi e spese in 
economia, contratti all’estero 


DRUE.III 03.10 


Procedure acquisto per 
convegni. Congressi 
manifestazioni scientifiche; 


DRUE.III 03.20 


Gestione del patrimonio e 
relativi adempimenti 
amministrativo-contabili 


DRUE.III 03.30 


Ufficio del consegnatario DRUE.III 03.40 
 


Ufficio IV - DRUE 
Ufficio accordi di 
collaborazione, consorzi, 
fondazioni, partecipazioni 
societarie 


Varie DRUE IV 04.00 
Accordi di collaborazione DRUE IV 04.10 
Consorzi, fondazioni, 
partecipazioni societarie 


DRUE IV 04.20 
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DIREZIONE CENTRALE – AFFARI GENERALI 
Segreteria DRAG 00.00 


 
Ufficio I - DRAG 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Affari Generali 


Varie UAG.I 01.00 
Affari generali e riservati, 
gestione del protocollo 
generale e degli archivi 


UAG.I 01.10 


Ufficio relazioni con il 
pubblico, informazioni agli 
utenti sugli atti e sullo stato dei 
procedimenti, coordinamento 
dell’applicazione della 
normativa in materia di 
procedimento amministrativo 
e modalità di accesso agli atti 
e ai documenti amministrativi 


UAG.I 01.20 


Adempimenti in materia di 
tutela dei dati personali 


UAG.I 01.30 


Transizione digitale e Governo 
strategico IT 


UAG.I 01.50 


DPO – Data Protection Officer UAG.I 01.60 
Risorse strumentali e 
Tecnologie informatiche 


UAG.I 01.70 


Cybersicurezza UAG.I 01.71 
Organi Collegiali UAG.I 01.80 


 
Ufficio II - DRAG 


 
 
 
 
Anticorruzione e trasparenza 


Varie UAG.II 02.00 
Benessere organizzativo UAG.II 02.10 
Supporto all’Organismo 
Interno di Valutazione (OIV) 


UAG.II 02.20 


Adempimenti per la 
trasparenza 


UAG.II 02.30 


Anticorruzione UAG.II 02.40 
 


Ufficio III - DRAG 
Logistica, progettazione e 
manutenzione  


Varie UAG.III 03.10 


 
Ufficio IV - DRAG 


 
 
Affari giuridici e istituzionali, 
Contenzioso del lavoro e 
disciplinare 


Varie, pignoramenti di 
dipendenti e fallimenti di 
società 


UAG.IV 04.00 


Contenzioso UAG.IV 04.10 
Consulenza giuridica UAG.IV 04.20 
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Richieste risarcitorie/azioni 
recupero crediti 


UAG.IV 04.40 


Riservato procedimenti 
disciplinari 


UAG.IV RIS.04.30 


 
Ufficio V - DRAG 


 
 
Reclutamento, borse di 
studio e formazione 


Varie UAG. V 05.00 
Adempimenti necessari per il 
reclutamento del personale – 
Domande di partecipazione a 
concorsi per il reclutamento di 
personale 


UAG.V 05.10 


Borse di studio UAG.V 05.20 
Formazione del personale UAG.V 05.30 
Comunicazioni UAG.V CON 00.00 
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