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Il Direttore Generale

VISTO il decreto legge n. 101 del 31 agosto 2013, convertito con modificazioni dalla legge n. 125 del
30 ottobre 2013 e, in particolare, Vart. 10 che, al fine di rafforzare P'azione di programmazione,
coordinamento, sorveglianza e sostegno della politica di coesione, prevede Vistituzione dell’Agenzia pet
la Coesione Territoriale, ripartendo le funzioni relative alla politica di coesione tra la Presidenza del
Consiglio de1 Ministri e la medesima Agenzia;

VISTO il D.P.C.M. del 9 luglio 2014 che approva lo Statuto dell’Agenzia per la Coesione Tertitotiale;

VISTO il D.P.C.M. del 19 novembre 2014 con cui si & proceduto alla riorganizzazione del Nucleo di
valutazione e verifica degli investimenti pubblici previsto all’att. 3, comma 5, del decreto legislativo n.

430 del 5 dicembre 1997 e con cui é stato costituito presso 'Agenzia per la Coesione Territoriale il
Nucleo di Verifica e Controllo (NUVEC);

VISTO il D.P.C.M. del 15 dicembre 2014, adottato ai sensi dell’articolo 10, comma 5 del citato decreto
legge n. 101 del 2013, convertito con modificazioni dalla legge n. 125/2013, relativo al trasfetimento
alla Presidenza del Consiglio dei Ministri delle risorse umane, finanziarie e strumentali del Dipartimento
pet lo Sviluppo e la Coesione Economica del Ministero dello Sviluppo Economico, ad eccezione di
quelle afferenti la Direzione Generale per Pincentivazione delle attivita imprenditoriali;

VISTO il comma 9 dell’art. 10 del citato decreto legge n. 101 del 31 agosto 2013, convertito con
modificazioni dalla legge n. 125 del 30 ottobre 2013, il quale prevede che con Decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri, su proposta del Ministro delegato, si provveda alla riorganizzazione del
Nucleo tecnico di valutazione e verifica degli investimenti pubblici di cui all’articolo 3, comma 5, del
decreto legislativo n. 430 del 5 dicembre 1997, anche ai fini di individuare le funzioni da trasferire alla
Presidenza del Consiglio dei Ministri e all’Agenzia senza nuovi o maggiori oneri a carico della finanza
pubblica;

VISTO il decreto legislativo n. 165 del 30 marzo 2001, recante Norme generali sull ordinamento del lavoro alle
dipendense delle amministragioni pubbliche e successive modifiche e integrazioni;

VISTO in particolare 'att. 7 comma 6-guater del summenzionato decreto legislativo n. 165/2001 che
prevede che le disposizioni di cui ai commi 6, 6-bis e 6-fer concernenti Vattribuzione degli incarichi di
esperto presso le amministrazioni pubbliche e le relative procedure non si applicano ai componenti
degli organismi di controllo interno e dei nuclei di valutazione, nonché degli organismi operanti per le
finalita di cui all’art. 1, comma 5, della legge n. 144 del 17 maggio 1999;

VISTO il D.P.C.M. del 6 agosto 2018, registrato dalla Corte det Conti in data 20 agosto 2018, con cui 1l
dott. Antonio Caponetto ¢ stato nominato Direttore Generale dell’Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO Tlart. 4-fer della legge n. 97 del 9 agosto 2018, di conversione con modificazioni del decreto
legge n. 86 del 12 luglio 2018 con cui si ¢ proceduto al riordino delle competenze del’Agenzia per la
Coesione Territoriale;

VISTO il nuovo regolamento che disciplina le aree di attivita e 'organizzazione interna del NUVEC
emanato con D.D.G. n. 87 del 6 maggio 2019 e, in particolare, I’ art. 2.2, 'art. 5 e Part. 7,
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I} Direttore Generale

VISTO Yavviso pubblico per la raccolta di manifestazione di interesse al conferimento di incarichi per
componenti del NUVEC pubblicato su sito dell’Agenzia in data 8 maggio 2019;

VISTO il proptio D.D.G. n. 101 del 29 maggio 2019 con il quale, ai sensi dell’art. 7, comma 3 di detto
regolamento, ¢ stata nominata la Commissione per la valutazione delle candidature pervenute;

VISTO i1 D.D.G. n. 129 del 10 luglio 2019 con il quale sono stati approvati gli atti relativi all’avviso
pubblico per la raccolta di manifestazioni di interesse pubblicato in data 8 maggio 2019, ivi inclusi i
vetbali e gli atti della Commissione di valutazione, e con cui ¢ stata disposta in pari data la
pubblicazione sul sito istituzionale della shor¢ /ist alla quale si attinge per la nomina dei componenti del
Nucleo;

CONSIDERATA Popportunita di procedere all’individuazione del Coordinatore Unico del NUVEC,
avuto riguardo alla funzione e agli specifici compiti attribuiti a tale figura dal nuovo regolamento, con
particolare riferimento alla necessita di assicurare la piena funzionalita tecnico-operativa della struttura e
di curare 'adeguamento delle attivita rispetto agli obiettivi dell’organizzazione e articolazione delle Aree
e delle Linee di attivita, come ridefinite dal regolamento di organizzazione del 6 maggio 2019,
provvedendo all’assegnazione degli incarichi e delle responsabilita organizzative ai singoli componenti;

VISTI i singoli curricnla degli attuali componenti del NUVEC e di quelli inseriti nella shorz Zst all’esito di
cut alle premesse;

RITENUTO di procedere alla nomina quale Componente del NUVEC, nellambito dell’area
professionale “economico-finanziaria”, del dott. Giampiero Marchesi e al contempo ritenendo che 1
suo profilo professionale risulta il pit idoneo all’attribuzione delPincarico di Coordinatore Unico pet: a)
Pespetienza maturata e convalidata dalla Commissione nel campo dell’attuazione e della gestione dei
programmi e dei progetti di investimento pubblico nell’ambito della politica di coesione, pati a 27 anni;
b) P’espetienza specifica maturata nelle materie di competenza del NUVEC; c) I'esperienza maturata in
incarichi ditigenziali di prima fascia o equiparati, come responsabile di strutture complesse, con ruoli di
coordinamento generale, o in quanto titolare di incarichi di consulenza, studio e ricerca; d) 'esperienza
specifica maturata nella funzione di coordinamento di una unita tecnica di supporto, e segnatamente
dell’Unita di valutazione degli investimenti pubblici del Dipartimento per lo sviluppo e la coesione
economica, istituita ai sensi del decreto legislativo 5 dicembre 1997, n. 430;

DECRETA

1. Allesito della procedura richiamata in premessa, il Dott. Giampiero Marchesi ¢ nominato
componente del Nucleo di Verifica e Controllo, nell’ambito dell’area professionale “economico-
finanziaria”, per la durata di un triennio dalla data di accettazione dell’incarico, che ¢ esclusivo e
rinnovabile una sola volta ai sensi dell’art. 4, comma 2 del D.P.C.M. del 19 dicembre 2014.

2. Sono altresi attribuite al Dott. Giampiero Marchesi le funzioni di Coordinatore Unico del
Nucleo per la durata di un anno dalla data di accettazione dell'incarico, con possibilita di suo
rinnovo ai sensi dell’art. 2, comma 2 del vigente regolamento.

Al Cootdinatore Unico sono demandatl tutti 1 compit e le funzioni previsti dal regolamento
vigente finalizzati ad assicurare la piena operativita del Nucleo anche con l'assunzione dei
provvedimenti di cui all’art. 5, comma 2.
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Il Direttore Generale

Al senst dell’art. 10, commi 1 e 2 del vigente regolamento al Coordinatore Unico ¢ atttibuita la

fascia professionale e retributiva A, con la maggiorazione prevista dal comma 3 del medesimo
art. 10.

L’onere relativo al trattamento economico fara carico sulla dotazione finanziaria dell’Agenzia
per la coesione territoriale.
L’Ufficio 2 di Staff dara corso a tutti gli adempimenti conseguenti.

Antonio Caponetto
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Il Direttore Generale

VISTO il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante "Norme generali
sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche" e successive
modifiche ed integrazioni;

VISTO il decreto legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito, con modificazioni, dalla legge 30
ottobre 2013, n. 125 ed in particolare l'art. 10 che, nell'ambito delle misure urgenti per il
potenziamento delle politiche di coesione, ha istituito I'Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO il Decreto-legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito con modificazioni dalla legge 30
ottobre 2013, n. 125, recante "Disposizioni urgenti per il perseguimento di obiettivi di
razionalizzazione delle pubbliche amministrazioni" e, in particolare, l'articolo 10 che ha istituito
I'Agenzia per la Coesione Territoriale e disposto che le funzioni relative alla politica di coesione
sono ripartite tra 'Agenzia stessa e la Presidenza del Consiglio dei Ministri;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 9 luglio 2014, recante
I’approvazione dello Statuto dell'Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 7 agosto 2015 di approvazione del
Regolamento di contabilita dell'Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri di concerto con il Ministro per la
Semplificazione e la Pubblica Anmlinistrazione e con il Ministro dell'Economia e delle Finanze
emesso in data 7 agosto 2015 e recante l'approvazione del "Regolamento di Organizzazione
dell'Agenzia per la Coesione Territoriale", pubblicato sulla G.U. Serie Generale n. 246 del 22
ottobre 2015;

VISTO il Decreto del Direttore Generale n. 47 del 15 ottobre 2015 recante il Regolamento di
articolazione degli uffici dirigenziali di livello non generale dell'Agenzia per la Coesione
Territoriale; "

. VISTO il decreto legislativo 18 aprile 2016 n. 50 "Attuazione delle direttive 2014/23/UE,
201/24UE e 2014/25 UE sull'aggiudicazione dei contratti di concessione, sugli appalti
pubblici, nonché per il riordino della disciplina vigente in materia di contratti pubblici relativi a
lavori, servizi e forniture";

VISTO il D.Lgs. n. 50/2016, e successive modifiche ed integrazioni;

CONSIDERATO il comunicato del 23 ottobre 2013 del Presidente dell AVCP "Indicazioni
operative per la comunicazione del soggetto responsabile dell'anagrafe per la stazione appaltante
(RASA) incaricato della compilazione ed aggiornamento dell'Anagrafe unica delle stazioni
appaltanti (AUSA);

CONSIDERATO il comunicato 20 dicembre 2017 del Presidente del' ANAC sulla nomina del
Responsabile dell'Anagrafe per la Stazione Appaltante (RASA);

CONSIDERATO il Decreto n. 24/2019 con il quale é stato adottato il Piano Triennale di
Prevenzione della Corruzione 2019-2021 dell'Agenzia nel quale dovra essere indicato il
nominativo del RASA, quale misura organizzativa di trasparenza in funzione di prevenzione della
corruzione;

RITENUTO opportuno di nominare in qualita di Responsabile dell'Anagrafe per la Stazione
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Il Direttore Generale

Appaltante (RASA) dell'Agenzia per la Coesione Territoriale il dr. Antonio Caponetto;

i

DECRETA

Il dr. Antonio Caponetto Responsabile dell'Anagrafe per la Stazione Appaltante (RASA)
dell'Agenzia per la Coesione Territoriale, in attuazione di quanto disposto dall'art. 33 ter, comma I,
del decreto legge n. 179/2012, convertito con modificazioni nella legge n. 221/2012, nonché di
ogni ulteriore adempimento previsto per il RASA dalla normativa in materia.

11 presente decreto ¢ pubblicato sul sito istituzionale dell'Agenzia per la coesione territoriale nella
sezione "Amministrazione Trasparente".

Roma, li d 4 SET, 2019 Antonio Caponetto

414



33/2@20

Il Direttore Generale

VISTO il decreto legge n. 101 del 31 agosto 2013 convertito, con modificazioni, dalla legge n. 125
del 30 ottobre 2013 e, in particolare, l'art. 10 che, nell'ambito delle misure urgenti per il
potenziamento delle politiche di coesione, ha istituito I'Agenzia per la coesione territoriale;

VISTO il decreto legge n. 86 del 12 luglio 2018 convertito, con modificazioni, dalla legge n. 97 del
9 agosto 2018 ed, in particolare 'art 4-ter che apporta modifiche all'art. 10 del decreto legge n. 101
del 31 agosto 2013 sopracitato, in ordine al riordino delle competenze dell'Agenzia per la coesione
territoriale;

VISTO il D.P.C.M. del 9 luglio 2014, recante l'approvazione dello Statuto dell'Agenzia per la
coesione territoriale;

VISTO il D.P.CM. in data 7 agosto 2015 recante l'approvazione del Regolamento di
organizzazione dell' Agenzia per la coesione territoriale;

VISTO il D.D.G n. 47 del 15 ottobre 2015 recante il Regolamento di organizzazione degli uffici
dirigenziali di seconda fascia dell'Agenzia per la coesione territoriale;

VISTO il D.D.G. n. 14 del 16 gennaio 2017 con cui ¢ stato adottato il Codice di comportamento e
Carta dei valori dei dipendenti dell'Agenzia;

VISTO il D.P.C.M. del 10 gennaio 2020 con il quale il Dott. Massimo Sabatini & stato nominato
Direttore generale dell’ Agenzia per la coesione territoriale;

VISTA la legge n. 190 del 6 novembre 2012, recante Disposizioni per la prevenzione e la
repressione della corruzione e dell'illegalita nella Pubblica Amministrazione e i relativi decreti
attuativi;

VISTO il d.Igs. n. 33 del 14 marzo 2013, recante riordino della disciplina riguardante gli obblighi
di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni, in
esercizio della delega di cui all'articolo 1, commi 35 e 36 della legge n.190 del 2012;

VISTO il dlgs. n. 39 dell'aprile 2013, recante disposizioni in materia di inconferibilita e
incompatibilita di incarichi presso le pubbliche amministrazioni e presso gli enti privati in controllo
pubblico, a norma dell'art. 1, commi 49 e 50 della legge n. 190 del 2012;

VISTO il d.lgs. n. 97 del 25 maggio 2016 di revisione e semplificazione della legge n.190 del 6
novembre 2012 e del d.lgs. n. 33 del 14 marzo 2013;

VISTO il Piano Nazionale Anticorruzione 2016, adottato dall'Autorita Nazionale Anticorruzione
(di seguito riportata come ANAC) con delibera n. 831 del 3 agosto 2016;

VISTA la delibera del' ANAC n. 1309 del 28 dicembre 2016 contenente le Linee guida recanti
indicazioni operative ai fini della definizione delle esclusioni e dei limiti all'accesso civico di cui
all'art. 5, comma 2, del d.Igs. n. 33/2013;
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VISTA la delibera dell ANAC n. 1310 del 28 dicembre 2016 contenente le Prime linee guida
recanti indicazioni sull'attuazione degli obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di
informazioni contenute nel d.Igs. n. 33/2013 come modificato dal d.Igs. n. 97/2016;

VISTA la determinazione ANAC n. 241 dell’8 marzo 2017: Linee Guida recanti indicazioni
sull’attuazione dell’art. 14 del d.1gs. 33/2013;

VISTA la delibera ANAC n. 1208 del 22 novembre 2017 di approvazione dell’ Aggiornamento
2017 al Piano Nazionale Anticorruzione;

VISTA la delibera ANAC n. 1074 del 21 novembre 2018 di approvazione dell’Aggiornamento
2017 al Piano Nazionale Anticorruzione;

VISTA la delibera ANAC n. 1064 del 13 novembre 2019 di approvazione del Piano Nazionale
Anticorruzione;

VISTO il Decreto del Direttore Generale n. 24 del 8 febbraio 2019 con il quale ¢ stato adottato il
Piano triennale di prevenzione della corruzione 2019-2021 dell'Agenzia nel cui ambito ¢
ricompreso il Piano triennale per la trasparenza e l'integrita;

VISTO il Decreto del Direttore generale n. 216 del 6 dicembre 2018 con il quale la dott.ssa Giulia
Amato ¢ stata nominata Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza;

VISTA la nota n. 18928 del 22 novembre 2019 che, tra I’altro, conferma la nomina di cui sopra;

CONSIDERATO che occorre procedere all’aggiornamento del Piano Triennale di Prevenzione
della Corruzione 2019-2021, nel rispetto dei termini e delle indicazioni dell' ANAC;

SU PROPOSTA del Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza;

DECRETA

Art. 1

E’ adottato il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione della Agenzia per la coesione
territoriale 2020-2022 che, in apposita Sezione, definisce anche le misure organizzative per
I’attuazione degli obblighi di trasparenza per il relativo triennio.

Il Piano sara oggetto di revisione a seguito della riorganizzazione ¢ sulla base di una nuova
valutazione del rischio.

Gli allegati costituiscono parte integrante del Piano.

Roma,
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1. PREMESSA

Le "Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell'illegalita nella pubblica
amministrazione" hanno introdotto nell’ordinamento italiano un sistema organico di prevenzione della
corruzione, articolato su due livelli, generale e speciale.

A livello generale, il Legislatore ha individuato I'Autorita Nazionale Anticorruzione (di seguito “ANAC”)
quale organo incaricato di svolgere, con modalita tali da assicurare azione coordinata, attivita di
indirizzo per le attivita di controllo, di prevenzione e contrasto della corruzione e dell’illegalita nella
pubblica amministrazione.

In particolare il dettato di legge prevede che 'ANAC elabori un Piano Nazionale Anticorruzione (di
seguito “PNA”), che costituisce atto di indirizzo per le pubbliche amministrazioni e che possa esercitare
la vigilanza ed il controllo sull’effettiva applicazione e sull’efficacia delle misure adottate dalle pubbliche
amministrazioni, unitamente agli altri organi incaricati di svolgere le attivita di controllo, prevenzione e
contrasto della corruzione.

Il Piano Nazionale & stato approvato con Delibera ANAC n. 73/2013 ed & stato successivamente
aggiornato, e rappresenta atto generale di indirizzo per le amministrazioni. Con la recente Delibera n.
1064 del 13 novembre 2019 ANAC ha infatti approvato un Piano Nazionale Anticorruzione 2019 con
I'obiettivo di promuovere uno strumento di lavoro organico per chi & chiamato a sviluppare ed attuare
le misure di prevenzione della corruzione, semplificando il quadro regolatorio, e agevolare il lavoro delle
amministrazioni e il coordinamento dell’Autorita stessa. Il fine ultimo & quello di rafforzare e valorizzare
le attivita tipiche che ciascuna Amministrazione istituzionalmente svolge. Tale Piano ha costituito la base
per I'aggiornamento del Piano triennale per la prevenzione della corruzione e della trasparenza (PTPCT)
per il triennio 2020-2022 dell’Agenzia per la Coesione Territoriale.

Anche nel contesto delle politiche di coesione promosse con il sostegno dei Fondi SIE, come evidenziato
nel “Strategic report 2019 on the implementation of the European Structural and Investment Funds”
predisposto dalla Commissione europea e presentato nel mese di dicembre 2019, gli Stati membri e le
Regioni hanno compiuto progressi significativi nel rafforzamento in tema di trasparenza. Quasi tutti i
programmi hanno raggiunto la piena conformita ai requisiti di informazione e comunicazione, come la
pubblicazione dei progetti e il relativo monitoraggio, la designazione dei responsabili della
comunicazione, e in molti casi anche la presentazione di particolari progetti di successo promossi su vari
siti Web. Inoltre, vengono effettuate periodicamente indagini, tra tutti gli stakeholders coinvolti nei cicli
di programmazione, dove si ha la possibilita di esprimere la propria opinione sullo stato di attuazione e
dei risultati ottenuti, a partire dalle verifiche dei risultati raggiunti dalle priorita di finanziamento definite
dall'UE, nonché su altre possibili questioni quali il rispetto e I'osservanza delle regole comunitarie.

Il presente aggiornamento filtra un anno di attivita svolto a diretto contatto con le aree esposte al
rischio di corruzione dell’Agenzia, sconta le azioni promosse alla loro prevenzione e alla promozione
della trasparenza; nel fare cio si & posta maggiore attenzione alla mappatura di tali aree e ai relativi
processi, avviandone una condivisione per promuovere nel prossimo triennio 2020-22 un rafforzamento
della collaborazione tra tutti gli uffici, rendendo cosi piu forte I'lstituzione che noi rappresentiamo:
I’Agenzia per la coesione territoriale.

In tal senso I'aggiornamento del PTPCT ha specificatamente individuato nelle seguenti aree il principale
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filone di attivita cui andranno intensificati i presidi e posta maggiore attenzione e collaborazione tra tutti
i soggetti che operano presso e con I'Agenzia per la coesione territoriale:

>
>

Formazione del personale attraverso opportuni corsi in materia di Anticorruzione;
Maggiori controlli nell’affidamento ed esecuzione di contratti di servizi e forniture;

Maggiori controlli nello svolgimento delle attivita attinenti le selezioni del personale, sia
dipendente, sia collaboratori esterni, sia componenti del NUVEC;

Rafforzamento della collaborazione dei dipendenti alle segnalazione di “whistleblower”, per
la trattazione di eventuali illeciti segnalati dagli stessi;

Vigilanza sul rispetto delle disposizioni in materia di inconferibilita e incompatibilita di
incarichi per tutto il personale che opera presso e con I’Agenzia per la coesione territoriale,
anche nelle ipotesi di c.d “pantouflage” per gli ex dipendenti o per coloro che nel prossimo
triennio cesseranno il rapporto di pubblico impiego dagli uffici dell’ Agenzia.

Predisposizione di una pacchetto di misure aggiuntive finalizzate a rafforzare I'attuazione del
Piano.

Vigilanza sul rispetto del principio di rotazione del personale per gli uffici maggiormente
esposti al rischio corruttivo.

Maggiore collaborazione con il Responsabile del piano anticorruzione, non solo nella fase di
predisposizione dello stesso, ma anche e soprattutto nella sua attuazione.
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2. COMPITI DEI PRINCIPALI ATTORI

Sono tenuti al rispetto delle misure di prevenzione della corruzione contenute nel presente Piano i
dirigenti, i componenti NUVEC, il personale (a tempo determinato o indeterminato, incluso quello
proveniente da altre Pubbliche Amministrazioni in distacco o in comando presso I'Agenzia), i
collaboratori a qualunque titolo (es. parasubordinati, consulenti, esperti, ecc.), nonché gli organi di
controllo e di vigilanza dell’Agenzia stessa.

Il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione 2020-2022 si coordina con gli strumenti di
programmazione e controllo esistenti nonché con gli altri strumenti del ciclo di gestione della
performance.

Risulta indispensabile, infatti, un coordinamento tra le azioni definite nell’ambito del presente piano e
quelle indicate negli altri documenti programmatici. Gli obiettivi di prevenzione della corruzione, ovvero
le misure, devono essere riportati, conseguentemente, nei documenti di assegnazione degli obiettivi
individuali e di ufficio.

Ai fini di un ottimale funzionamento del sistema di gestione del rischio corruttivo, anche in base a
quanto indicato nel PNA 2019, si elencano qui di seguito i principali attori che a pieno titolo sono
coinvolti nella governance dei processi per la prevenzione del rischio corruzione, come previsti anche
dalla legge n. 190/2012, specificando i rispettivi compiti.

L'organo di indirizzo politico- amministrativo

L'organo di indirizzo politico-amministrativo & il Direttore generale dell’Agenzia per la coesione
territoriale, nominato, ai sensi dell'art. 10, comma 4, dello Statuto con decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri su proposta dell’Autorita politica ove delegata, scelto tra personalita che
posseggano elevate competenze e comprovata esperienza nelle materie delle politiche di coesione.

In materia di prevenzione della corruzione, il Direttore generale:

> provvede alla designazione del Responsabile della prevenzione della corruzione e trasparenza
(RPCT), all’adozione del Piano triennale di prevenzione della corruzione e relativi aggiornamenti e
di tutti gli atti di indirizzo di carattere generale direttamente o indirettamente finalizzati alla
prevenzione della corruzione;

> valorizza, in sede di formulazione degli indirizzi e delle strategie dell’amministrazione, lo sviluppo
e la realizzazione di un efficace processo di gestione del rischio di corruzione;

> assicura al RPCT un supporto concreto, garantendo la disponibilita di risorse umane e digitali
adeguate, al fine di favorire il corretto svolgimento delle sue funzioni;

» promuove una cultura della valutazione del rischio all’interno dell’organizzazione.

Il Responsabile della Prevenzione della Corruzione e Trasparenza

Con il Decreto del Direttore generale n. 216 del 6/12/2018, é stata designata quale Responsabile per la
prevenzione della corruzione e per la trasparenza la dott.ssa Giulia Amato, dirigente di ruolo
dell’Agenzia e successivamente confermata con nota n. 18928 del 22/11/2019.
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La legge n. 190 del 2012 e s.m.i prevede che il Responsabile per la prevenzione della corruzione:

>
>

A4

elabori la proposta di PTPCT da proporre all’Organo di indirizzo politico- ammnistrativo,

fissi le procedure per l'individuazione e la preparazione del personale operante in settori esposti
al rischio della corruzione,

individui i soggetti da inserire nei percorsi formativi relativi ai temi dell’etica e della legalita,
verifichi la rotazione del personale operante in settori a maggior rischio corruttivo,

si accerti dell’attuazione del piano e proponga eventuali modifiche a seguito di mutamenti
organizzativi dell’lamministrazione o di ripetute o significative violazioni di quanto prescritto dal
piano.

effettui azioni connesse al controllo dei processi ritenuti a rischio di corruzione, individuati nel
presente Piano.

| Referenti per la prevenzione della corruzione

L’Agenzia ha provveduto nel corso del 2019 ad individuare un referente per ciascuna Area.

In particolare, i referenti:

>

>

>

garantiscono la capillare diffusione ed attuazione delle misure di prevenzione contenute nel
presente Piano;

garantiscono un adeguato flusso informativo con il Responsabile e la struttura a cui fanno
riferimento;

elaborano proposte di modifica al modello di gestione del rischio, che tengano conto anche delle
anomalie segnalate e delle eventuali misure di contrasto proposte dagli altri soggetti coinvolti.

| dirigenti e i componenti NUVEC

| compiti dei dirigenti e dei componenti Nuvec in materia di prevenzione e contrasto dei fenomeni di
corruzione sono disciplinati nell’art. 16, comma 1 da lettera I-bis a l-quater, d.lgs. n. 165/2001, e
successive modificazioni.

| Dirigenti e i componenti del NUVEC, in sinergia con il Responsabile per la prevenzione della corruzione,
partecipano al processo della gestione del rischio, assicurano ['osservanza e la vigilanza del rispetto delle
norme contenute nel Codice di comportamento, proponendo gli eventuali provvedimenti disciplinari
all’ufficio Staff 2 — sezione disciplina.

In particolare, essi:

>

>

>

partecipano attivamente al processo di gestione del rischio, coordinandosi opportunamente con
il RPCT, e fornendo i dati e le informazioni necessarie;

monitorano il corso dell’azione amministrativa di diretta competenza, segnalando, sulla base dei
processi mappati, eventuali anomalie e/o ritardi attuativi e/o di output sia ai Referenti, che al
Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza, che al Direttore generale
(ai sensi dell’art. 16, comma 1 bis e 1 ter del D.Lgs. n. 165 del 2001);

formulano specifiche proposte volte alla prevenzione dei rischi rilevati e all’individuazione delle
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ulteriori misure di contrasto;
» rispettano i principi contenuti nel codice etico vigente;

» assumono la responsabilita dell’attuazione delle misure di propria competenza programmate nel
PTPCT.

L’Organismo indipendente di Valutazione (OIV)

L’OIV partecipa al processo di gestione del rischio, svolgendo compiti propri (definiti ex lege) connessi
all’attivita anticorruzione e nel settore della trasparenza amministrativa, anche per la verifica della
coerenza tra gli obiettivi di performance organizzativa e individuale e per I'attuazione delle misure di
prevenzione della corruzione.

Inoltre, & tenuto a:

» offrire, nell’lambito delle proprie competenze, un supporto metodologico al RPCT per la corretta
attuazione del processo di gestione del rischio corruttivo;

» fornire, qualora disponibili, dati e informazioni utili per I'analisi del contesto e V'analisi dei rischi;

» favorire I'integrazione metodologica tra ciclo delle performance e ciclo di gestione del rischio.

| dipendenti e collaboratori

Destinatari del Piano e primi collaboratori alla sua attuazione sono i dipendenti dell’Agenzia a tempo
indeterminato e determinato, in posizione di comando, distacco o fuori ruolo ovvero i collaboratori, con
qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, i titolari di Organi, nonché i collaboratori a
gualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi o che realizzino opere in favore dell’Agenzia.

In particolare, tali soggetti:
» partecipano al processo di gestione del rischio;
> osservano le misure contenute nel presente Piano;

» possono segnalare le situazione di illecito al proprio dirigente ai sensi e per gli effetti dell’art. 54-
bis d.lgs. 165/2001 e dell’articolo 7 del Codice di Comportamento e Carta dei Valori dei
dipendenti dell’Agenzia (DDG num 14/2017); *

» segnalano i casi di personale in conflitto di interessi (art. 6bis L. 241/1990; artt. 6 e 7 Codice di
comportamento di cui al D.P.R. 62/2013), rispettando I'obbligo di astensione nei casi prescritti
dalla legge forniscono tempestivamente al RPCT i dati utili e rilevanti ai fini della corretta
attuazione del processo di gestione del rischio.

> rispettano i principi contenuti nel codice etico vigente.

L’Ufficio del personale

! | collaboratori dell’Agenzia segnalano eventuali situazioni di illecito al Dirigente dell’Agenzia cui rispondono del
proprio operato ovvero al loro superiore gerarchico secondo quanto disposto dall’articolo 7 del Codice di
Comportamento e Carta dei Valori dei dipendenti dell’Agenzia (DDG num 14/2017).
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L'Ufficio del personale, ricompreso nelle competenze dell’Ufficio di Staff 2 — Organizzazione, bilancio e
personale, riveste un ruolo di rilievo nell’economia dell’azione di prevenzione della corruzione.

In particolare, tale ufficio:

» opera conformemente alle disposizioni in materia, in collaborazione con il Responsabile della
prevenzione della corruzione e trasparenza. In particolare, I'Ufficio Procedimenti Disciplinari &
chiamato a una periodica analisi dei casi giudiziari e deontologici, ai fini dell'individuazione delle
attivita a maggior rischio corruttivo;

» vigila, ai sensi dell'art. 54, comma 6 D.Lgs. 165/2001, sull'applicazione del Codice di
comportamento dell’amministrazione, unitamente all’RPCT;

» cura i procedimenti disciplinari nell’lambito della propria competenza (art. 55-bis D.Lgs.
165/2001);

» provvede alle comunicazioni obbligatorie nei confronti dell’autorita giudiziaria (art. 20 D.P.R.
3/1957; art.1, comma 3 |. 20/1994; art. 331 c.p.p.);

» supporta I'RPCT affinché siano assicurate le garanzie di cui all'art. 54-bis D.Lgs. 165/2001 in
relazione alle segnalazioni di illecito.

Ai fini dello svolgimento delle attivita previste dall’art. 15 D.P.R. 62/2013, I'Ufficio opera in raccordo con
il Responsabile per la prevenzione della corruzione, provvede alla tenuta dei registri relativi agli incarichi
conferiti, alla raccolta e verifica delle attestazioni rilasciate dai dipendenti e/o dagli altri collaboratori
anche in raccordo con gli altri uffici di staff 4 e 5 per i collaboratori contrattualizzati a valere sulle risorse
recate dai programmi a titolarita dell’Agenzia. L'ufficio di staff 2 provvede alla raccolta dei fabbisogni
formativi e cura la formazione dei dipendenti e dei dirigenti in materia di prevenzione della corruzione e
della trasparenza, vigila sulla osservanza del codice di condotta dei dipendenti, con la collaborazione dei
dirigenti dell’Agenzia.

Responsabile dell’Anagrafe unica delle stazioni appaltanti (RASA)

A seguito delle modifiche organizzative disposte dall’Autorita politica, I’Agenzia ha provveduto alla
nomina del “Responsabile dell'Anagrafe per la Stazione Appaltante” (RASA), incaricato della
compilazione e dell'aggiornamento dell'Anagrafe Unica delle Stazioni Appaltanti (AUSA), istituita ai sensi
dell'art. 33 della L. 221/2012, con DDG n. 176 del 24/9/2019.

L'inserimento del nominativo del RASA all'interno del presente Piano e espressamente richiesto, come
misura organizzativa di trasparenza in funzione della prevenzione della corruzione, dalla determinazione
ANAC n. 831 del 3/8/2016 e nel comunicato ANAC del 20/12/2017.

L’atto di nomina pubblicato sul sito istituzionale nella sezione “Bandi di gara e Contratti, tuttavia a
seguito di avvicendamento del Direttore generale dell’Agenzia, ne dovra essere emanato un successivo
con l'indicazione di un nuovo soggetto responsabile.

Il Responsabile della protezione dei dati personali

[| Responsabile della protezione dei dati personali (RPD) & una figura introdotta dal Regolamento
generale sulla protezione dei dati 2016/679 (c.d. GDPR), e viene designato all'interno
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dell’amministrazione in funzione delle qualita professionali possedute, in particolare della conoscenza
specialistica della normativa e delle prassi in materia di protezione dei dati personali, nonché della
conoscenza del settore di attivita e della struttura organizzativa del titolare del trattamento.

Come noto, secondo i principi di cui al D.Lgs. 33/2013, le PP.AA. sono tenute a pubblicare i dati e le
informazioni specificamente previsti dal decreto stesso e dalle altre normative di settore. Particolari
cautele sono imposte nel caso in cui, pur legittimata dalle norme, la pubblicazione riguardi dati
personali, in particolare, i dati sensibili (ora, “categorie particolari di dati personali”) e giudiziari (ora,
“dati personali relativi a condanne penali e reati 0 a connesse misure di sicurezza”).

Uart. 7 bis, comma 4, del D.lgs. 33/2013 prevede, infatti, che «nei casi in cui norme di legge o di
regolamento prevedano la pubblicazione di atti 0 documenti, le pubbliche amministrazioni provvedono
a rendere non intelligibili i dati personali non pertinenti o, se sensibili o giudiziari, non indispensabili
rispetto alle specifiche finalita di trasparenza della pubblicazione». Ancora, laddove le amministrazioni
intendano rendere trasparenti anche i dati che non hanno I'obbligo di pubblicare, cd. dati ulteriori, esse
possono pubblicarli on line sui siti web (cd. trasparenza proattiva), avendo, tuttavia, il dovere di
espungere i dati personali per il rispetto della normativa sulla tutela della riservatezza e, comunque, nel
rispetto dei limiti che il legislatore ha fissato all’art. 5 bis del D.Lgs. 33/2013 relativi all’accesso civico
generalizzato (art. 7 bis, comma 3, del D.Lgs. 33/2013).

La procedura di selezione del Responsabile della protezione dei dati personali € ancora in fase di
svolgimento.

Il Collegio dei revisori dei conti

Il Collegio dei revisori @ nominato con decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri o dell'Autorita
politica ove delegata, ed e' composto, ai sensi dell'art. 16 della legge 31 dicembre 2009, n. 196, da
un Presidente, designato dal Presidente del Consiglio dei Ministri e da due membri, di cui uno designato
dal Ministero dell'economia e delle finanze e l'altro dalla Conferenza permanente per i rapporti tra lo
Stato, le Regioni e le Province autonome di Trento e Bolzano, scelti fra gli iscritti al Registro dei
revisori legali o tra persone in possesso di specifica professionalita.

I membri del Collegio restano in carica tre anni e possono essere riconfermati nell'incarico una sola
volta. | compensi dei membri del Collegio dei revisori sono stabiliti con decreto dal Presidente del
consiglio dei Ministri, di concerto con il Ministro dell'economia e delle finanze e sono posti a carico
del bilancio dell'Agenzia.

In base all’articolo 7 dello Statuto dell’Agenzia, adottato con DPCM del 9 luglio 2014, il Collegio dei
Revisori:

a) vigila sull'osservanza delle disposizioni di legge, regolamentarie e statutarie;
b) accerta la regolare tenuta dei libri e delle scritture contabili;

c) esamina il budget e controlla il bilancio;

d) accerta periodicamente la consistenza di cassa;

e) redige le relazioni di propria competenza;

f) provvede agli altri compiti demandati dalla legge compreso il monitoraggio della spesa pubblica;
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g) svolge il controllo di regolarita secondo le disposizioni di cui all'articolo 20 del decreto legislativo
30 giugno 2011, n. 123.

Ai sensi dell’articolo 3 del regolamento di organizzazione degli uffici dell’Agenzia approvato con DDG
6/7/2015 ed allegato al DPCM 7/8/2015 pubblicato in GURI num 246 del 22/10/2015, il sistema dei
controlli & assicurato dal collegio dei revisori dei conti ai sensi dello Statuto, e dall’Organismo
Indipendente di Valutazione della Performance, ai sensi dell’articolo 14 del DLgs150/09.

Ente Vigilante

La legge istitutiva dell’Agenzia prevede che essa sia sottoposta alla vigilanza del Presidente del Consiglio
dei Ministri o del Ministro delegato.
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3. ANALISI DEL CONTESTO

3.1 Analisi del contesto esterno

L'analisi del contesto esterno & finalizzata a descrivere le caratteristiche dell’ambiente nel quale
I'Agenzia per la coesione territoriale opera (es. variabili culturali, sociali ed economiche del territorio) e
che possono favorire il verificarsi di fenomeni corruttivi al proprio interno. L’analisi del contesto & da
ritenersi propedeutica all'identificazione e all’analisi dei rischi e conseguentemente utile alla
individuazione e alla programmazione delle misure di prevenzione specifiche.

Per una corretta valutazione dell’influenza del contesto sui processi analizzati dal presente Piano, &
opportuno in primo luogo enucleare gli elementi o fattori piu significativi del contesto esterno
(elemento territoriale e relazionale), individuare le possibili interazioni/interferenze con i processi
dell’Agenzia e infine, alla luce di tali dinamiche, ricalcolare il rischio “corruzione” (intesa come mala
gestio).

In questo contesto si inquadra il Protocollo siglato il 27 dicembre 2017 fra ’ANAC e I'Agenzia, che
stabilisce le condizioni della collaborazione tra le Parti per il raggiungimento dei seguenti obiettivi
comuni:

> promuovere Vattuazione del Progetto “Individuazione di indicatori di rischio corruzione e di
prevenzione e contrasto nelle amministrazioni pubbliche ”, che prevede:

e la collaborazione alla realizzazione delle attivita previste dal Progetto e, in particolare, alla
creazione ed alla alimentazione delle banche dati finalizzate a consentire il calcolo degli
indicatori;

e la partecipazione alla definizione degli indicatori rilevanti, alle fasi della loro individuazione,
valutazione, sperimentazione e monitoraggio, cosi come previsto dalla proposta progettuale;

> garantire la produzione e la pubblicazione di dati e indicatori statistici su rischio corruzione,
prevenzione e contrasto della stessa, a partire dalle elaborazioni di informazioni strutturate fornite
in primis dalle Amministrazioni firmatarie, nonché dalle altre istituzioni e organizzazioni che
potranno aderire nel tempo al presente Protocollo. Le attivita dovranno essere realizzate in
maniera da garantire, anche al termine del Progetto che ne sostiene la prima realizzazione, previa
verifica di interoperabilita tra sistemi da parte degli uffici competenti, I'aggiornamento periodico
delle informazioni alla base del sistema di indicatori individuato che dovra essere alimentato il piu
possibile in via automatica e costante, tale da garantirne la effettiva sostenibilita nel tempo sia
economica sia organizzativa;

»  sostenere lo sviluppo di ulteriori aree di collaborazione attinenti che le Parti potranno individuare
nel corso dell’attuazione del Progetto.

L’Agenzia promuove lo sviluppo economico e della coesione, facilitando la cooperazione delle istituzioni
e 'instaurazione di partnership strategiche tra i soggetti coinvolti al fine di eliminare il divario territoriale
allinterno del Paese e rafforzare la capacita amministrativa delle amministrazioni. Scopo di tutte le sue
attivitd & Vaccompagnamento neil’attuazione ed in alcuni casi nella gestione di Programmi finanziati con
risorse pubbliche.

Data la peculiarita della sua missione e tenuto conto che opera a livello regionale, nazionale e
sovranazionale, & opportuno soffermarsi sui dati relativi alla corruzione a livello nazionale che
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pubbliche, con particolare riguardo al tempestivo e corretto utilizzo delle risorse, nazionali e
comunitarie, assegnate.

Le relazioni che intercorrono con gli attori della terza categoria sono molto dissimili tra loro. Le imprese
private sono coinvolte prevalentemente nel processo di acquisizione di beni e servizi e di fornitura di
assistenza tecnica. Il Partenariato e un attore fondamentale per la realizzazione delle politiche di
sviluppo finanziate dall’lUnione Europea; riunisce le forze economico-sociali attive sul territorio e
rappresentative della realta locale: istituzioni, associazioni di categoria e sindacali; rappresentanti della
societa civile, quali associazioni ambientali, organizzazioni non governative e organismi di promozione
dell’inclusione sociale, della parita di genere e della non discriminazione. | Regolamenti comunitari che
disciplinano la Programmazione 2014-2020 sottolineano la necessita di coinvolgere i portatori di
interesse in tutto il ciclo della policy: dalla preparazione del Programma, alle diverse fasi della sua
attuazione, dal monitoraggio dei progetti e delle procedure, alla valutazione dei risultati. Rispetto ai
cittadini, 'Agenzia ha I'importante ruolo di informazione e comunicazione, volto a sensibilizzare e a far
conoscere la politica di coesione e i benefici di questa sull’intero territorio nazionale.

Tuttavia, ad oggi non & ancora definitiva I'elencazione dei servizi resi dall’Agenzia ai diversi portatori di
interessi, dovuta essenzialmente alla relativa recente costituzione dell’ente e al progressivo incremento
delle attivita in linea con il mutz-~ delle esigenze e delle condizioni economiche del Paese: pertanto
risulta difficile qualificare le relazioni sopra descritte relativamente all’identificazione e formalizzazione
dei rischi.

La previsione e la prevenzione di dinamiche corruttive provenienti dall’esterno risulta inoltre, in virtu
della mission istituzionale, mutevole nel tempo, per cui I’Agenzia dovrebbe introdurre, per ovviare a tale
inconveniente, un complesso calcolo del rischio esterno “dinamico” o per progetto, che, comunque, mal
si concilierebbe con la pianificazione triennale del PTPCT.

Pur tuttavia &€ importante segnalare che I’Agenzia non ha in genere rapporti diretti con il privato, ad
eccezione delle procedure di acquisizione di beni e servizi, essendo la sua attivita destinata a supportare
le Pubbliche Amministrazioni, coerentemente con i fini istituzionali per i quali & stata creata.

Essendo in prevalenza gli utenti “pubblici” a loro volta disciplinati da policy anticorruzione, che
prevedono presidi e monitoraggi dei comportamenti dei propri dipendenti con i soggetti esterni, i rischi
di corruzione nei confronti dei dipendenti dell’Agenzia appaiono residuali.

Pil precisamente ANAC ha definitivamente chiarito che ogni soggetto classificabile come pubblica
amministrazione o ente pubblico & oggi tenuto a dotarsi di un proprio PTPCT cosi come le societa o gli
enti aventi partecipazioni pubbliche, seppur in minor misura e limitatamente alle attivita di pubblico
interesse, sono tenute ad adeguare i propri Modelli di Organizzazione Gestione e Controllo ex D.Lgs.
231/2001 o ad adottare strumenti adeguati di prevenzione della corruzione anche attraverso un
incremento dell’accessibilita e trasparenza sui propri dati.

La stretta normazione e regolamentazione dei programmi o progetti con principi o norme nazionali o
comunitarie (derivante dalla mission di accompagnamento e/o ispettiva dell’ente) e di conseguenza la
scarsa discrezionalita (discrezionalita tecnica) nell’azione dell’ente, unitamente alla compartecipazione
di numerose pubbliche amministrazioni nei processi o nei procedimenti amministrativi dell’Agenzia,
sono altri rilevanti fattori “esterni” (intesi come indipendenti dalla volonta dell’ente) che comportano,
astrattamente, un abbassamento del livello di rischio corruzione. Di particolare rilevanza il ruolo svolto
dall’Ufficio Europeo della Lotta Antifrode (OLAF) e dalla Commissione Europea che fornisce disposizioni
in merito all’elaborazione di un sistema di gestione del rischio efficace in termini di costi e all’attuazione
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Direttore generale. Il Coordinatore ¢ individuato tra i componenti e dura in carica di norma un anno.
L'incarico pud essere rinnovato.

A quattro anni dalla sua istituzione e in relazione al regime di funzionamento finora riscontrato
permangono alcune concentrazioni di funzioni e responsabilita in diverse filiere di attivita, tra le quali la
selezione del personale per incarichi di lavoro autonomo, per la selezione dei componenti del NUVEC,
“ancorché in linea con atti organizzativi di secondo livello.

L'organigramma attuale e I'esame dei workflow mostrano il permanere di monopoli organizzativi,
stratificatisi in alcuni casi nel corso del tempo e sollecita I'esigenza di introdurre a breve termine misure
deputate a evitare la concentrazione di piu mansioni e piu responsabilita in capo ad un unico soggetto,
oltre che a favorire attraverso adeguati strumenti di formazione e affiancamento, una rotazione delle
posizioni organizzative maggiormente sensibili. Attualmente I'esiguo numero dei dirigenti in relazione
alle posizioni dirigenziali disponibili non consente una rotazione delle figure apicali.

In generale infatti i modelli di risk management sottolineano I'esigenza di affidare a soggetti diversi
compiti relativi a:

v' svolgimento d’istruttorie e accertamenti;

v'adozione di decisioni;

v’ attuazione delle decisioni prese;

v’ effettuazione delle verifiche.

Si conferma anche nel presente Piano I'esigenza di assicurare un adeguato livello di segregazione tra le
diverse funzioni come misura basilare per la prevenzione dei rischi di illecito e il presente PTPCT,
coerentemente, integra tale misura con disposizioni puntuali relative alle specifiche aree di rischio.

L'organigramma vigente e disponibile nella sezione Amministrazione Trasparente del sito dell’Agenzia.

In ultimo, ad Ottobre 2019 ¢ stato somministrato a tutto il personale un questionario sul benessere
lavorativo all’interno dell’ Agenzia. Tale strumento ha permesso ai dipendenti di esporre il proprio punto
di vista ed eventuali osservazioni sul benessere organizzativo dell’Agenzia.

Lo strumento di indagine utilizzato € stato un questionario, strutturato su item organizzati su 2 parti,
avente a riferimento il modello proposto dall’Autorita Nazionale Anticorruzione, gia CIVIT, del 2013,
opportunamente adattato e integrato di una componente relativa alla compliance etica.

Il guestionario ha affrontato alcune tematiche tra cui le cause di stress lavoro correlato, la sicurezza e la
salute sul luogo di lavoro, I'equita e le eventuali discriminazioni da parte dell’Amministrazione, la
valutazione della performance e la possibilita di conciliare vita e lavoro.

Al momento in cui si redige il presente piano i dati sono ancora in fase di elaborazione e I'unico
disponibile & quello relativo al tasso di partecipazione che si attesta ad un 30%. La scarsa partecipazione
denota un ulteriore debolezza dell’Agenzia identificazione con ’Amministrazione e nelle sue attivita.
Tale aspetto influenza tutte le attivita di gestione del rischio corruttivo ed & necessario tenerne conto in
ogni fase.

Per quanto riguarda V'aspetto economico-finanziario, secondo quanto stabilito dall’art. 12 dello Statuto
e dal Regolamento di contabilita approvato con DPCM 7 agosto 2015, e modificato con DPCM in corso di
approvazione, I’Agenzia adotta un sistema contabile ispirato ai principi civilistici.

Sulla base delle linee strategiche di carattere generale contenute nel Piano Triennale approvato
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dall’Autorita politica, viene elaborato un budget economico triennale ed un budget economico annuale,
accompagnato dal piano degli indicatori e dei risultati attesi di bilancio.

Meccanismi di controllo
Il sistema dei controlli in ambito anticorruzione é articolato in tre livelli:

1. Analisi dell’andamento delle misure adottate nel Piano > responsabili di tale attivita sono i
dirigenti e i referenti anticorruzione

2. Monitoraggio dell’adeguatezza delle misure adottate nel Piano = responsabile di tale attivita &
il RPCT

3. Verifica che le misure adottate nel Piano e I'operato del RPCT sono conformi alle norme =2
responsabile di tale attivita & I'ente vigilante {Presidente del Consiglio dei ministri o del Ministro
delegato).

Il presente piano e le prescrizioni in esso contenute sono destinate:
a) ai dirigenti;
b) al personale dipendente;
c) ai componenti del NUVEC;
d) ai componenti degli organi statutari;

e) ai titolari di incarichi di collaborazione, consulenza, o a qualsiasi titolo attribuiti
(anche gratuito);

f) ai dipendenti e collaboratori di soggetti affidatari di lavori, servizi o forniture;

g) ai componenti di commissioni tecniche, esaminatrici o di valutazione, a
gualsiasi titolo coinvolte nelle attivita dellistituto

Tali soggetti rispettano le prescrizioni in esso contenute unitamente a quelle presenti nei decreti
direttoriali vigenti per la disciplina di diverse tipologie di attivita e di procedimenti, e dell'insieme di
regole, procedure, ordini di servizio e disposizioni interne vigenti.

| soggetti summenzionati prestano la propria collaborazione al Responsabile della prevenzione della
corruzione e della trasparenza e, fermo restando I'obbligo di denuncia all'autorita giudiziaria nei casi
previsti dalla Legge, segnalano eventuali situazioni di illecito o di corruzione di cui siano venuti a
conoscenza. La violazione delle misure di prevenzione previste dal presente Piano costituisce illecito
disciplinare.

Il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione® 2020-2022 ha I'obiettivo di:
> indicare gli interventi organizzativi volti a prevenire il medesimo rischio.
Deve inoltre (art. 1 comma 9, Legge 190/2012):

» individuare le attivita, tra le quali quelle di cui al comma 16 della predetta legge, nell’ambito

2 Art. 1 comma 5 Legge 190/2012.
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delle quali & piu elevato il rischio di corruzione, anche raccogliendo le proposte dei dirigenti;

> prevedere, per tali attivita, meccanismi di formazione, attuazione e controllo delle decisioni,
idonei a prevenire il rischio di corruzione;

» prevedere obblighi di informazione nei confronti del Responsabile della Prevenzione della
Corruzione;

» stabilire modalita operative per monitorare il rispetto dei termini per la conclusione dei
procedimenti;

» definire le procedure per monitorare i rapporti tra I'Agenzia ed i soggetti che con essa stipulano
contratti o che sono interessati a procedimenti di autorizzazione, concessione o erogazione di
vantaggi economici di qualsiasi genere, anche verificando eventuali relazioni di parentela o
affinita con dipendenti e dirigenti dell’amministrazione;

» individuare specifici obblighi di trasparenza, ulteriori rispetto a quelli previsti dalle disposizioni di
legge.
“Le misure di prevenzione devono essere azioni organizzative sostenibili e verificabili che discendono da
obbligo di legge o da altra fonte normativa, oppure vengono definite dall’lamministrazione in via
discrezionale nel proprio PTPCT (cd. misure ulteriori) e tengono conto delle peculiarita
dell’organizzazione oltre che dello specifico profilo di rischio” (linee di indirizzo ANAC).

Tra i contenuti del PTPCT vanno considerati anche quegli elementi che ne garantiscano il raccordo e
I'applicazione delle indicazioni provenienti dall’Amministrazione vigilante.

Nell’ambito del presente Piano sono state definite misure di mitigazione di tali profili di rischio, con
particolare riferimento al rafforzamento dei controlli e della trasparenza e dei profili di inconferibilita di
incarichi di lavoro autonomo, collaborazione e consulenza.

La misura specifica di trasparenza prevede la pubblicazione di tutti gli atti di affidamento & parte
contrattuale nella sezione Amministrazione Trasparente. Tale adempimento, ulteriore rispetto agli
obblighi di cui al D.Lgs. 33/2013 e s.m.i, € una misura di rafforzamento del controllo sociale diffuso e di
valorizzazione delle attivita svolte. La pubblicazione consente un’attivita di benchmarking e facilita la
circolazione dei prodotti, dei risultati e delle attivita sia all’interno dello specifico contesto organizzativo
che in ambito interistituzionale.

Fattori di rischio

Si conferma negli aggiornamenti annuali del PTPCT la consapevolezza della necessita di apportare
correttivi allo stesso dovuti al fatto che il mandato dell’Ente & per sua natura applicato ad una realta
dinamica.

Pili precisamente, & possibile 'eventualita nell’arco dell’anno, anche dopo la scadenza fissata per legge
per la revisione del PTPCT, di un conferimento di nuove deleghe/competenze, che indurra I'Agenzia a
rivedere la mappatura dei processi e le relative priorita.

La specificita dell’Agenzia rispetto ad altre Amministrazioni centrali € data dal fatto che gli uffici
svolgono funzioni di supporto a una pluralita di pubbliche amministrazioni.

Salvo il caso in cui & Autorita di gestione e/o svolge attivita di controllo/monitoraggio, I'Agenzia
supportando le PPAA nella gestione dei progetti non genera direttamente un output o prodotto finale
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ma facilita la generazione degli stessi da parte di terzi. Svolge solo una o piu fasi in processi che non
governa in modo autonomo e la sua attivita & pertanto condizionata o determinata dai risultati dalle
attivita altrui.

Tale natura delle attivita istituzionali dell’Agenzia potrebbe causare ritardi o difficolta nella:

1. pianificazione a medio-lungo termine delle attivita (gli obiettivi sono i progetti e in particolare
i progetti di terzi), con conseguente flessibilita organizzativa e/o possibile temporaneo
accentramento di poteri nella Direzione Generale;

2. valutazione delle performance;

3. prevenzione del rischio corruzione indotto o indiretto derivante da una molteplicita di
pubbliche amministrazioni e dalla loro variabilita politica;

4. catalogazione, in un eventuale “carta dei servizi”, delle tipologie di servizi di supporto resi alle
Pubbliche Amministrazioni, in quanto si opta per un approccio per progetti.

Cid premesso, gli indicatori di anomalie che sono utili in altre pubbliche amministrazioni (es.
monitoraggio dei tempi del procedimento) sono difficilmente applicabili o efficaci per le attivita svolte
dall’Agenzia e cid puo causare ritardi nell’attuazione dei rimedi o dei correttivi nei processi da parte del
RPCT o dei soggetti deputati al controllo interno.

La molteplicita ed eterogeneita dei progetti che I'ente deve accompagnare e la loro mutevolezza nel
tempo necessita peraltro di una flessibilita organizzativa che non sempre rende possibile attuare alcune
misure di prevenzione ulteriori che invece presuppongono un assetto organizzativo stabile.

Mappatura dei processi

Nel presente PTPCT (piano, suoi allegati e documenti integrativi) sono confermate le seguenti aree a
rischio:

a. Gestione del Personale
b. Acquisto di Beni e Servizi
c. Gestione, controllo e certificazione dei Programmi a titolarita dell'Agenzia (Pon Citta

Metropolitane e Pon Governance e capacita istituzionale).

Per effetto del disposto normativo di cui all’art. 44 del Decreto Legge 30 aprile 2019 n. 34, coordinato
con la legge di conversione 28 giugno 2019, n. 58, si & ritenuto opportuno sospendere la misura prevista
per F'attuazione dei Patti per lo sviluppo di cui all’allegato 4 del precedente Piano, stante la fase di
riprogrammazione in corso e che dipende dalla organizzazione degli strumenti di attuazione delle
politiche di coesione.

Le aree di rischio sopra individuate corrispondono alle seguenti aree individuate dal’ANAC nel PNA:

1. Area acquisizione e progressione del personale
2. Area affidamento di lavori, servizi e forniture
3. Area “Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari, con effetto economico

diretto e immediato” e Area “Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni”

4. Aree ulteriori
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Di seguito viene riportata I'analisi dei processi per le aree di rischio a) e b), mentre per I'area a rischio c)
“Gestione, controllo e certificazione dei Programmi a titolarita dell'Agenzia (Pon Citta Metropolitane e
Pon Governance e capacita istituzionale) si rimanda all’allegato n.2 del presente Piano.

4. VALUTAZIONE DEL RISCHIO

4.1 Identificazione degli eventi rischiosi

Si conferma che il livello minimo di analisi per I'identificazione dei rischi & rappresentato dai processi di
seguito esplicitati, nel cui ambito possono individuarsi gli eventi rischiosi, derivanti dal comportamento e
dal contesto in cui i soggetti responsabili operano:

1. Servizi e Forniture (attraverso fondi Agenzia)

2. Servizi e Forniture (attraverso fondi strutturali)
3. Selezione consulenti
4

Selezione componenti NUVEC

Per tali processi Il RPCT ha effettuato grazie anche la collaborazione degli Uffici competenti la
mappatura al fine di indentificare i punti piu vulnerabili e, dunque, i rischi di corruzione che si generano
attraverso le attivita svolte daillamministrazione. L'identificazione scaturisce principalmente dall’analisi
dei documenti, dall’esame di segnalazioni, da incontri con il personale dell'amministrazione, da
confronti con altre amministrazioni per analisi di casi analoghi.
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40.000 €
(Lettera B)

& punto istruttore
MEPA)

Dirigente N/A 122 Verifica e trasmissione al Autorizzazione
Direttore generale
Direttore N/A 1.2.3 Valutazione Autorizzazione a
generale sull'opportunita del procedere e decreto
fabbisogno espresso e di nomina del RP
nomina il RP
Ufficio 3 di N/A 1.2.4 Verifica copertura Nulla osta copertura
staff finanziaria e trasmissione | finanziaria e
della richiesta di offerta pubblicazione su
(RDO) rivolta agli operatori | MEPA dell'RDO
economici individuati
oppure d'intesa con ICT o
LoG o proponente
individuazione degli
operatori economici
(almeno 3)
Direttore N/A 1.2.5 Individua i componenti Decreto di nomina
generale della commissione se il della Commissione
criterio di selezione del
contraente é quello
dell'offerta
economicamente piu
vantaggiosa
Commissione | N/A 1.2.6 Valutazione offerte Graduatoria
pervenute e
predisposizione graduatoria
RP N/A 1.2.7 Verifica del possesso dei Documentazione
requisiti dell'operatore necessaria alla stipula
economico (linee guida del contratto
ANAC)
Ufficio 3 di N/A 1.2.8 Trasmette al Dirigente il Documento di stipula
staff documento di stipula
Dirigente N/A 1.2.9 Sottoscrive il documento di | Documento di stipula
deli'Ufficio 3 di stipula e invia al protocollo | firmato
Staff
Ufficio 3 di N/A 1.2.10 Inserisce il documento di Inserimento
Staff stipula all'interno della documento/contratto
piattaforma MEPA firmato su
piattaforma
Mepa
1,3 | Appaltidi Ufficio N/A 13.1 Predisposizione atto di Atto di richiesta
servizie richiedente fabbisogno e le specifiche | Procedura Negoziata
forniture pari dell'appalto e invia a
o superiori Dirigente
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40.000€e
inferiori
soglia
comunitaria
(Lettera C)

Dirigente N/A 13.2 Verifica e trasmissione al Autorizzazione
Direttore generale
Direttore N/A 133 Valutazione Autorizzazione a
generale sull'opportunita del procedere e decreto
fabbisogno espresso e di nomina del RP
nomina il RP
Ufficio 3 di N/A 134 Se la spesa non ¢ etero Nulla osta copertura
Staff finanziata verifica la finanziaria
compatibilita con i limiti
dati dalla normativa sul
contenimento della spesa
pubblica
RP N/A 135 Definizione testo capitolato | Definizione testo
d'oneri d'intesa con gli capitolato d'oneri
Uffici competenti
RP N/A 1.3.6 Individuazione operatori Rosa operatori
economici da invitare (non | economici
inferiori a 5}
d'intesa con ICT 0 LOG o
proponente
RP N/A 1.3.7 Attivazione selezione su Attivazione selezione
piattaforma MEPA inviando | su piattaforma MEPA
il capitolato d'oneri agli
operatori economici
Direttore N/A 1.3.8 Scaduto termine per il Decreto di nomina
generale ricevimento delle offerte della Commissione
individuazione componenti
della commissione
(almeno 3)
Commissione | N/A 1.3.9 Valutazione offerte e Graduatoria
predisposizione graduatoria
Ufficio 3 di N/A 1.3.10 Predispone le lettere di Lettere di
Staff comunicazione esito della | comunicazione
selezione a firma del RP e
provvede alla trasmissione
RP N/A 1.3.11 Verifica del possesso dei Conferma affidatario
requisiti selezionato
RP N/A 1.3.12 Verifica complessiva della | Documentazione
Ufficio 3 di procedura necessaria alla stipula
Staff del contratto
Ufficio 3 di N/A 1.3.13 Verifica documento di Documento di stipula
Staff stipula presente su MEPA
Dirigente N/A 1.3.14 Firma del contratto e invio | Documento di stipula
dell'Ufficio 3 di a Ufficio Protocollo firmato
Staff
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1. AppPdILL {INU

MEPA)

4,4

Appat pain v
superiori
40.000 € e
inferiori
soglia
comunitaria
(Sezione Al -
Lettera C)

Dirigente N/A 1.3.15 Inserisce il documento di Inserimento
dell'Ufficio 3 di stipula all'interno della documento/contratto
Staff piattaforma MEPA firmato su
piattaforma
Mepa
A A RRLSI L LA T A N bkt P e = .
richiedente fabbisogno e le specifiche | motivato
dell'appalto e invia a
Dirigente
Dirigente N/A 11.2 Verifica e trasmissione al Autorizzazione
Direttore generale
Direttore N/A 1.1.3 Valutazione Autorizzazione a
generale sull'opportunita del procedere e decreto
fabbisogno espresso e di nomina del RP
nomina il RP
Ufficio 3 di N/A 114 Verifica copertura Nulla osta copertura
Staff finanziaria finanziaria
RP N/A 1.1.5 Realizzazione indagine di Rosa di operatori
mercato e ammessi alla
procedura negoziata
Ufficio 1 di tempes | 1.1.6 Pubblicazione sui sito
Staff tivo istituzionale dell'avviso
RP N/A 1.1.7 Elaborazione e firma delle | Lettere di invito agli
lettere d'invito (d'intesa operatori economici
con gli Uffici competenti) ammessi alla
procedura negoziata/
Acquisizione offerte
Direttore N/A 1.1.8 Scaduto termine per il Decreto di nomina
generale ricevimento delle offerte, della Commissione
individuazione componenti
della commissione
{almeno 3).
Commissione | N/A 1.1.9 Valutazione offerte Graduatoria
pervenute; selezione degli
operatori economici
ammissibili e
predisposizione graduatoria
Ufficio 3 di N/A 1.1.10 Verifica di correttezza ( Nullaosta
Staff conformita alla procedura)
del procedimento
Ufficio 1 si N/A 1.1.11 Pubblicazione graduatoria | Pubblicazione
Staff graduatoria
RP N/A 1.1.12 Verifica del possesso dei Conferma affidatario
requisiti selezionato
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RP N/A 1.1.13 Verifica complessiva della Documentazione
Ufficio 3 di procedura necessaria alla
Staff predisposizione del
contratto
Ufficio 3 di N/A 1.1.14 Predisposizione contratto e | Contratto di
staff trasmissione al Dirigente affidamento
Dirigente N/A 1.1.15 Firma del contratto e invio | Contratto firmato
dell'Ufficio 3 di a Ufficio Protocollo
Staff
1. Appaluat | 1,1 | Appaiu w v Ny 4.a.a J Vo U e Iv e wee s S
servizie Servizie richiedente fabbisogno con le (eventualmente
forniture forniture specifiche dell'appalto e | corredato
inferiore a invio a ADG o UDG di dell'indicazione
5.000 € riferimento dell'operatore
(Lettera A) economico se
I"affidamento e
motivato)

Ufficio405 di |N/A 1.1.2 Approvazione del Determina a

Staff in qualita fabbisogno espresso, contrarre

di Autorita di verifica copertura

gestione o finanziaria e

Unita di predisposizione

gestione determina a contrarre
con individuazione del
RUP e invio a Ufficio 3 di
Staff in qualita di
Stazione appaltante per
espletamento della
procedura anche senza
fare ricorso al MEPA (ai
sensi del comma 130
dell’articolo 1 della
legge 30 dicembre
2018, n. 145 (legge di
Bilancio 2019) che ha
modificato I'articolo 1,
comma 450 della legge
27 dicembre 2006, n.

296)

RP N/A 1.1.3 Definizione testo Definizione testo
capitolato d'oneri di capitolato d'oneri
intesa con gli Uffici
competenti

Ufficio 3 di Staff | N/A 1.1.4 Procede alla Awvio della Gara
predisposizione della
gara
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RP N/A 1.1.4.1 Se il criterio di selezione | Graduatoria e
del contraente é quello | aggiudicazione
dell'offerta pit bassa RP
procede ad aprire le
offerte e predispone
graduatoria

Direttore N/A 1.1.4.2 Se il criterio di selezione | Nomina

generale del contraente € quello | Commissione
dell'offerta
economicamente pil
vantaggiosa Individua i
componenti della
commissione

Commissione N/A 1.1.4.2.1 | Valutazione offerte Graduatoria e
pervenute e aggiudicazione
predisposizione
graduatoria

RP N/A 1.15 Verifica del possesso dei | Documentazione
requisiti dell'operatore | necessaria alla
economico (linee guida | stipula del
ANAC) e trasmissione contratto
ad Ufficio 4 (o 5) di Staff
per la stipula del
contratto

Ufficio 4 di N/A 1.15.1 Adotta I'atto di Atto di

Staff aggiudicazione e aggiudicazione e
approva lo schema di schema di
contratto contratto (modello

reso disponibile da
MEPA o contratto
predisposto fuori
MEPA)

Ufficio 3 di Staff | N/A 1.1.6 Trasmissione del Documento di
contratto per la sua stipula
sottoscrizione all’'AdG

Ufficio4 05 di |N/A 1.1.7 Firma documento di Documento di

Staff in qualita stipula e invia al stipula firmato

di Autorita di protocotlo

gestione o

Unita di

gestione

Ufficio405 di | N/A 1.1.8 Inserisce il documento | Inserimento

Staff in qualita di stipula all'interno documento/contra

di Autorita di della piattaforma MEPA, | tto firmato su

gestione o qualora l'affidamento piattaforma

Unita di avvenga su MEPA. In Mepa

gestione caso contrario, procede
all'invio a mezzo pec
all’operatore
economico, richiedendo
'apposizione della
controfirma digitale.
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1,2

Appalti di
Servizi e
forniture
pario
superiore a
5.000€e
inferiore a
40.000 €
{Lettera B)

Ufficio
richiedente

N/A

121

Predisposizione atto di
fabbisogno e le
specifiche dell'appalto e
invia a ADG o UDG di
riferimento

Atto di richiesta
{eventualmente
corredato
dell'indicazione
dell'operatore
economico se
'affidamento &
motivato)

Ufficio 4 0 5 di
Staff in qualita
di Autorita di
gestione o
Unita di
gestione

N/A

12.2

Approvazione del
fabbisogno espresso,
verifica copertura
finanziaria e
predisposizione
determina a contrarre
con individuazione del
RUP e invio a Ufficio 3 di
Staff in qualita di
Stazione appaltante per
espletamento della
procedura su MEPA( ad
eccezione dei casi di
procedura negoziata
senza bando ex art. 63
comma 2, lettera b)
D.Lgs.50/2016 per
operatori non iscritti a
MEPA}

Determina a
contrarre

RP

N/A

123

Definizione testo
capitolato d'oneri di
intesa con gli Uffici
competenti

Definizione testo
capitolato d'oneri

Ufficio 3 di Staff

N/A

124

Procede alla
predisposizione della
gara

Awvio della Gara

RP

N/A

1241

Se il criterio di selezione
del contraente e quello
dell'offerta piu bassa RP
procede ad aprire le
offerte e predispone
graduatoria

Graduatoria e
aggiudicazione

Direttore
generale

N/A

1.24.2

Se il criterio di selezione
del contraente e quello
dell'offerta
economicamente pil
vantaggiosa Individua i
componenti della
commissione

Nomina
Commissione

Commissione

N/A

1.24.2.1

Valutazione offerte
pervenute e
predisposizione
graduatoria

Graduatoria e
aggiudicazione
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RP N/A 1.2.5 Verifica del possesso dei | Documentazione
requisiti dell'operatore | necessaria alla
economico (linee guida | stipula del
ANAC) contratto

Ufficio 4 di N/A 1.2.5.1 Adotta l'atto di Atto di

Staff aggiudicazione e aggiudicazione e
approva lo schema di schema di
contratto contratto (modello

reso disponibile da
MEPA o contratto
predisposto fuori
MEPA)

Ufficio 3 di Staff | N/A 1.2.6 Trasmissione del Documento di
contratto per la sua stipula
sottoscrizione all’AdG

Ufficio405 di | N/A 1.2.7 Firma documento di Documento di

Staff in qualita stipula e invia al stipula firmato

di Autorita di protocollo

gestione o

Unita di

gestione

Ufficio4 05 di |N/A 1.2.8 Inserisce il documento | Inserimento

Staff in qualita di stipula all'interno documento/contra

di Autorita di della piattaforma MEPA, | tto firmato su

gestione o qualora I'affidamento piattaforma

Unita di avvenga su MEPA. In Mepa

gestione caso contrario, procede
all'invio a mezzo pec
all'operatore
economico, richiedendo
I'apposizione della
controfirma digitale.

1,3 |Appaltidi Ufficio N/A 131 Predisposizione atto di | Atto di richiesta
servizi e richiedente fabbisogno e le Procedura
forniture specifiche dell'appalto e | Negoziata
pario invia a ADG o UDG di
superiori riferimento
;Offr?grf € ADG o UDGdi |N/A 1.3.2 Verifica copertura Appunto e bozze
soglia riferimento / finanziaria, atti digara

... | Ufficio 3 di Staff predisposizione in
comunitaria ) ces s
(Lettera C) rz?ccordo con l'ufficio 3 '

di staff delle bozze degli
attidigarae
trasmissione con
appunto al Direttore
Generale per la firma
della determina a
contrarre a firma di
quest’ultimo
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Direttore
generale

N/A

133

Valutazione
sull'opportunita del
fabbisogno espresso,
firma determina a
contrarre e nomina il RP
e approva atti di gara

In determina sono
definite le modalita di
individuazione degli
operatori economici da
invitare su MEPA

-0 tramite indagine di
mercato mediante
avviso pubblico per
I'acquisizione di
specifiche
manifestazioni di
interesse a partecipare
alla procedura
negoziata;

- o tramite invito a tutti
gli operatori economici
presenti su MEPA nella
categoria di rifermento
del servizio/bene da
acquisire

Determina a
contrarre e
nomina RP

RP

N/A

134

Awvio e chiusura fase
individuazione operatori
economici da invitare se
tramite indagine di
mercato

Rosa operatori
economici

RP

N/A

1341

Se il criterio di selezione
del contraente & quello
dell'offerta pit bassa RP
procede ad aprire le
offerte e predispone
graduatoria

Graduatoria e
proposta di
aggiudicazione

Direttore
generale

N/A

1.3.4.2

Se il criterio di selezione
del contraente & quello
dell'offerta
economicamente piu
vantaggiosa Individua i
componenti della
commissione

Nomina
Commissione

Commissione

N/A

1.34.21

Valutazione offerte
pervenute e
predisposizione
graduatoria

Graduatoria e
proposta di
aggiudicazione

RP

N/A

135

Verifica del possesso dei
requisiti di gara e
verifica ex art. 80 del

Conferma
affidatario
selezionato
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Codice
Direttore N/A 13.6 Decreto Approvazione | Approvazione
generale proposta di proposta di
aggiudicazione aggiudicazione
Ufficio 1 si Staff | N/A 1.3.7 Pubblicazione Pubblicazione
graduatoria graduatoria
RP N/A 1.3.8 Richiesta e Documentazione
predisposizione necessaria alla
documenti contrattuali | stipula del
contratto
Ufficio 4 (05) |N/A 1.3.9 Verifica documento di | Documento di
di Staff stipula presente su stipula
MEPA
Direttore N/A 1.3.10 Firma del contratto e Documento di
generale invio a Ufficio stipula firmato
Protocollo
ADG o UDG di |N/A 1.3.11 Inserisce il documento | Inserimento
riferimento di stipula all'interno documento/contra
della piattaforma MEPA | tto firmato su
piattaforma
Mepa
Direttore N/A 1.3.12 Decreto approvazione Contratto
generale contratto approvato e avvio
dello stesso
32
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Commission
e
esaminatrice

N/A

1.1.12

Verifica possesso requisiti
di ammissibilita;
Definizione/declinazione
criteri di valutazione dei
curricula in base ai
fabbisogni preliminarmente
individuati; Valutazione dei
curricula ammessi;
Attribuzione dei punteggi

Verbale

N/A

1.1.13

Predisposizione
graduatoria, firma dei
verbali corredati della
documentazione
istruttoria. Trasmissione
documentazione ad Ufficio
2 di Staff

Verbale e graduatoria

Ufficio 2 di
Staff

N/A

1.1.14

Verifica di correttezza (
conformita alla procedura)
del procedimento

Nullaosta

Ufficio 1 si
Staff

N/A

1.1.15

Pubblicazione graduatoria
ammessi ai colloqui e
contestuaimente del
calendario colloqui sul sito
istituzionale dell'Agenzia

Pubblicazione graduatoria

Commission
e
esaminatrice

N/A

1.1.15

Svolgimento colloqui e
valutazione dei candidati (
in seduta pubblica)

Verbale

Commission
e
esaminatrice

N/A

1.1.16

Predisposizione graduatoria
finale, firma del/dei verbali
corredati della
documentazione istruttoria
Trasmissione
documentazione all'Ufficio
2 di Staff

Verbale e graduatoria

Ufficio 2 di
Staff

N/A

1.1.17

Verifica di conformita della
procedura e invio della
documentazione della
bozza di decreto di
approvazione al Direttore
generale

Nullaosta

Direttore
generale

1.1.18

Adozione del
provvedimento finale di
approvazione della
procedura selettiva e
approvazione della
graduatorie finali e di
merito

Decreto di approvazione

Direttore
generale

N/A

1.1.19
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Autorizzazione
Pubblicazione della
graduatoria

Autorizzazione




Ufficio 1 di tempest | 1.1.20 Pubblicazione graduatoria | Pubblicazione graduatoria
Staff ivo vincitori sul sito

istituzionale dell'Agenzia
Ufficio 5 (o N/A 1.1.21 Invio e raccolta modulistica | Autocertificazioni,
4) di Staff propedeutica alla Dichiarazioni

contrattualizzazione ai

soggetti selezionati.

Trasmissione

documentazione ad Ufficio

2 di Staff
Ufficio 2 di N/A 1.1.22 Verifica della Documentazione
Staff documentazione e attestati

dei servizi svolti e in

conformita con il

Curriculum presentato,

predisposizione contratto.
Ufficio 2 di N/A 1.1.23 Trasmissione al Direttore Velina contratto
Staff generale per la firma e

all'Autorita di Gestione per

le conseguenti attivita
Direttore 1.1.24 Firma contratto Firma contratto
generale
Autorita di N/A 1.1.25 invio contratto a Ufficio Lettera incarico
Gestione Protocolio protocollata
Autorita di N/A 1.1.22 Invio contratto a Lettera incarico
Gestione consulente per controfirmata;

l'accettazione , con annessa | Dichiarazione

dichiarazione di insussistenza;

insussistenza di cause di Dichiarazione presa

incompatibilita e conflitto | visione.

di interessi, dichiarazione

altri incarichi retribuiti e a

titolo gratuito in essere.

Consegna / presa visione

del documento di " Codice

di comportamento e Carta

dei valori dei dipendenti

dell’Agenzia per la coesione

territoriale".
Ufficio 2 di 1.1.23 Verifica contestuale delle Attestazione di avvenuta
Staff dichiarazioni raccolte verifica
Ufficio 2 di N/A 1.1.24 Assegnazione badge Tessera magnetica
Staff nominativo/personale
Ufficio 2 di 1.1.25 Comunicazione al Inserimento dati
Staff Dipartimento della

Funzione pubblica
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RP N/A 1.1.26 Su richiesta del RP, I" Ufficio | Testo di revoca
2 di Staff trasmette
all'Ufficio 1 di Staff il testo
di revoca dell'avviso con
motivazioni (che puo
avvenire in ogni momento)
Ufficio 1 di N/A 1.1.27 Revoca avviso con Revoca avviso on line
Staff motivazioni e
comunicazione ai candidati
1.2 | lIncarichi Ufficio N/A 1.21 Predisposizione al Nota di fabbisogno
esclusi responsabile fabbisogno con
dalla del progetto motivazione della richiesta
selezione einvioa
(proroghe Direttore generale
e rinnovi) Direttore N/A 1.2.2 Autorizzazione / diniego, Autorizzazione / Diniego
generale fatto salvo l'avvalimento di
una commissione
indipendente di
valutazione, e invio
all'Ufficio competente per
la gestione dei fondi
strutturali (Autorita di
Gestione)
Ufficio 5 (o N/A 1.2.3 Verifica copertura Nullaosta
4) di Staff finanziaria e invio pratica a
Ufficio 2 di Staff
Ufficio 2 di N/A 1.2.4 Verifica legittimita della Nullaosta
Staff procedura e invio pratica al
Direttore generale
Ufficio 5 (o N/A 1.2.5 Firma e invio a Ufficio Firma
4) di Staff Protocollo
Ufficio N/A 1.2.6 Invio contratto a Lettera incarico
responsabile consulente per la controfirmata
del progetto controfirma
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Definizione/declina
zione criteri di
valutazione dei
curricula in base ai
fabbisogni
preliminarmente
individuati;
Validazione deij
curricula ammessi
con eventuale
colloquio;
Attribuzione dei
punteggi in base ai
criteri di
valutazione.

Commissione
esaminatrice

N/A

1.1.8

Svolgimento
eventuali collogui e
validazione dei
curriculum vitae

Verbale

N/A

1.19

Predisposizione
short list firma dei
verbali corredati
della
documentazione
istruttoria.
Trasmissione
documentazione al
RP

Verbale e short list

RP

1.1.10

Invio
documentazione
all'Ufficio 2 di Staff

Nota di trasmissione
documentazione

Ufficio 2 di
Staff

N/A

1.1.11

Verifica di
correttezza del
procedimento -
conformita della
procedura.

Nullaosta

Direttore
generale

1.1.12

Approvazione short
list

Decreto

Ufficio 1 di
Staff

N/A

1.1.13

Pubblicazione short
list

Pubblicazione short list

Coordinatore
unico

N/A

1.1.14
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Svolgimento delle
procedure
amministrative e
tecniche relative
alla selezione e alla
nomina dei
Componenti.

Nota di proposta dei profili dei
Componenti da nominare




Direttore
generale

N/A

1.1.15

Nomina dei
Componentitra i
candidati della
short list in
relazione alle
specifiche esigenze
di competenze

tecniche da coprire.

individuazione dei Componenti
da nominare

Ufficio 2 di
Staff

N/A

1.1.16

Verifica della
documentazione e
attestati dei servizi
svolti e in
conformita con il
Curriculum
presentato.

Documentazione

Ufficio 2 di
Staff

N/A

1.1.17

Verifica copertura
finanziaria

Nullaosta

Ufficio 2 di
Staff

N/A

1.1.18

Predisposizione
decreto di nomina

Bozza di Decreto

Direttore
generale

N/A

1.1.19

Firma decreto di
nomina invio a
Ufficio 2 di Staff

Decreto di nomina

Ufficio 2 di
Staff

N/A

1.1.20

invio lettera di
incarico a Ufficio
Protocollo

Lettera incarico protocollata

Ufficio 2 di
Staff

N/A

1.1.21

Invio lettera di
incarico al
componente per
I'accettazione, con
annessa
dichiarazione di
insussistenza di
cause di
incompatibilita e
conflitto di
interessi,
dichiarazione altri
incarichi retribuiti e
a titolo gratuito in
essere. Consegna /
presa visione del
documento di "
Codice di
comportamento e
Carta dei valori dei
dipendenti
dell’Agenzia per la
coesione
territoriale".

Lettera incarico
controfirmata; Dichiarazione
insussistenza; Dichiarazione
presa visione.
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Ufficio 2 di 1.1.22 Verifica contestuale | Attestazione di avvenuta verifica
Staff delle dichiarazioni
raccolte
Ufficio 2 di N/A 1.1.23 Assegnazione badge | Tessera magnetica
Staff nominativo/person
ale
1.2 | Incarichi Coordinatore | N/A 1.2.1 Predisposizione del | Nota di fabbisogno
esclusi dalla | unico fabbisogno con
selezione motivazione della
(proroghe e richiesta e invio a
rinnovi) Direttore generale
Direttore N/A 1.2.2 Istruttoria volta a Autorizzazione / Diniego al
generale conferire il rinnovo | rinnovo
basata su criteri di
valutazione
dell'attivita svolta e
dei risultati
raggiunti
Ufficio 2 di N/A 1.2.3 Verifica copertura Nullaosta
Staff finanziaria
Ufficio 2 di N/A 1.2.4 Verifica legittimita | Nullaosta
Staff della procedura e
invio pratica al
Direttore generale
Ufficio 2 di N/A 1.2.5 Firma e invio a Decreto direttoriale
staff Ufficio Protocollo
Ufficio N/A 126 Invio lettera di Lettera incarico
responsabite incarico al controfirmata
del progetto componente per la
controfirma per
accettazione
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4.2 Analisi del Rischio

Importanti innovazioni introdotte nel PNA 2019 quali I'adozione di tecniche di risk management, cardini
fondanti della norma ISO 31000 — rappresentano il riferimento per le analisi dei processi lavorativi della
PA per la prevenzione della corruzione; tali considerazioni rappresentano le assunzioni per I'analisi del
rischio, che anche I’Agenzia per la coesione territoriale evidenzia e analizza nel suo PTPCT 2020-22.

Il PNA ha imposto gia a partire dal 2013 un enorme sforzo della PA di trasformare I'applicazione della
norma sull’anticorruzione da una serie di meri adempimenti formali, spesso infruttuosi, ad uno
strumento metodologico di utilita concreta per il controllo reale del’andamento dei processi lavorativi.
L’applicazione delle metodologia descritte nella I1ISO 31000 impongono una continua capacita di
pianificazione seguita da una fase realizzativa. Successivamente a queste due fasi, la fase del controllo
consente di mettere in evidenza le inevitabili lacune che ogni realizzazione concreta mostra,
conducendo ad una fase di identificazione delle migliorie da apportare al riavvio della nuova
pianificazione/realizzazione: aggiustamento e miglioramento che si hanno sulla base delle esperienze via
via acquisite.

Tale approccio ha il merito di aver obbligato molte strutture pubbliche ad affrontare una sfida
stimolante: ripensare e ridisegnare i processi lavorativi che si svolgono al proprio interno, in un’ottica di
trasparenza e tracciabilita. Questo esercizio, sebbene finalizzato alla evidenziazione delle situazioni a
rischio corruttivo, porta dunque con sé un valido vantaggio collaterale, ossia una potenziale
razionalizzazione dei processi in contesti che, in alcuni casi, possono risultare cristallizzati nel tempo.

Fattori abilitanti ed eventi rischiosi

In base a quanto proposto nel PNA 2019 e suggerito nella norma internazionale I1SO 31000, & stato
condotto presso I’Agenzia un assessment, sul rischio, relativo alle fasi di identificazione dei possibili
eventi rischiosi®, di analisi* e ponderazone del rischio’ .

Per il trattamento del rischio, si € proceduto con l'individuazione delle “Misure per le aree esposte”:
Area assunzione del personale / incarichi, Area affidamento di lavori, servizi e forniture; e da qui sono
state descritte le “Misure di mitigazione del rischio”: adozione del Codice etico di comportamento,
formazione, rotazione del personale, presidio costante per tutti i dipendenti pubblici e collaboratori
sulle limitazioni a svolgere incarichi retribuiti che non siano stati conferiti o previamente autorizzati
dall'amministrazione di appartenenza nel rispetto delle modalita e dei limiti di cui al D.lgs. 165/2001 e
delle relative disposizioni attuative.

Gli eventi rischiosi presi a riferimento dipendono principalmente dalle attivita di monitoraggio svolte nel
corso dell’anno dal responsabile per la prevenzione della corruzione, le quali hanno anche contribuito
alla definizione ed aggiornamento puntuale dell’analisi del contesto interno ed esterno riportati nei
paragrafi precedenti.

In particolare, per i processi oggetto di mappatura, sono stati individuati alcuni livelli di rischiosita

3j & partiti con I'individuazione e la descrizione di possibili rischi correlati a ciascun processo in essere presso I’Agenzia, sia
sulla base di un confronto con i casi di maggiore rilievo proposti dai riferimenti su citati sia soprattutto osservando
I'esperienza di fatti ed esposizioni al rischio presso I’Agenzia. Da qui & stato realizzata il registro dei rischi (vedi infra).

* & stato analizzato lo schema classico di frode basato sui seguenti fattori: rischio, comportamento, cause

> Con riferimento alla metodologia proposta dalla norma 1SO 31000, che resta il framework di riferimento, la ponderazione
del rischio in questo nuovo Piano ha tenuto conto dei nuovi suggerimenti del’ANAC, attraverso una metodologia che
propone una misurazione ordinale: alto , medio e basso, come meglio definito nel successivo paragrafo.
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elevati, anche a seguito di anomalie rilevate per i processi di selezione del personale e per i processi di
acquisizione di beni e servizi.

| fattori abilitanti sono da rinvenirsi principalmente nelle situazioni di mancato rispetto del principio
della separazione delle funzioni, accanto ad una scarsa definizione dei flussi informativi e delle
procedure ed a una non inequivocabile esecuzione corrente delle attivita di controllo ed autocontrolio.

Si & in aggiunta registrata una difficolta nell’attuazione della rotazione delle posizioni organizzative per i
settori pill esposti a rischio corruttivo.

Registro dei rischi

L’analisi del rischio ha condotto alla creazione del Registro dei Rischi (Allegato 1) nel quale sono riportati
tutti gli eventi rischiosi relativi ai processi descritti nel precedente capitolo e la relativa misurazione del
rischio. Come suggerito dal PNA 2019 per valutare I'esposizione al rischio e stata scelta un’analisi di tipo
qualitativo basata prevalentemente sulle osservazioni dell’Ente vigilante e dell’ANAC e sull’attivita di
monitoraggio condotta dal RPCT condotta in quest’ultimo anno, coinvolgendo anche il Direttore
generale, i dirigenti responsabili e i referenti.

4.3 Ponderazione del rischio

Sulla base del nuovo PNA del 13 novembre 2019, il RPCT ha avviato, dapprima all’interno dello Staff 1,
un gruppo di lavoro per un confronto e una valutazione preliminare delle differenti azioni poste in
essere nella precedente sezione (Identificazione degli eventi rischiosi), ponendo in evidenza per ciascuna
azione, una possibile misurazione del relativo livello di esposizione al rischio e una formulazione di un
giudizio sintetico qualitativo, come d'altronde anche privilegiato dallo stesso PNA dell’ANAC.

Per ciascuna azione, anche tenendo conto dei dati finora raccolti e delle segnalazione ed eventi critici
che possono essere stati individuati, € stata applicata una scala di misurazione ordinale: alto , medio e
basso. Le risultanze emerse sono state successivamente anche oggetto di confronto con gli altri uffici
dell’Agenzia.

Nell’allegato 1 sono contenuti i giudizi sintetici sulla misurazione percepita all'interno dell’Agenzia del
rischio.
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5. TRATTAMENTO DEL RISCHIO

5.1 Individuazione delle misure
5.1.1 Area assunzione del personale / incarichi

Nell’ambito dell’area a rischio e dei processi sensibili le misure di trattamento del rischio sono ispirate
dal rispetto delle regole generali (“Principi Generali”), di attuazione delle buone prassi previste dal
Sistema di Controllo e di Gestione dei rischi, che sono:

e Separazione dei compiti: i procedimenti amministrativi devono osservare il principio di
separazione dei compiti fra le funzioni coinvolte nelle attivita autorizzative, esecutive e di controllo,
assegnando a soggetti o funzioni diverse le attivita in base a criteri trasparenti, oggettivi e
documentabili. Piu precisamente:

Per le attivita autorizzative, sono coinvolti i seguenti soggetti:

- il Direttore generale, per I'approvazione dei fabbisogni assunzionali, su proposta dei Dirigenti,
per 'adozione del provvedimento di indizione della procedura di reclutamento, la nomina del
Responsabile del Procedimento e della commissione di valutazione, nonché per ’adozione del
provvedimento finale di approvazione della procedura selettiva con la quale sono, inoltre,
approvate le graduatorie finale e di merito (sia per il reclutamento che per il conferimento
degli incarichi di coilaborazione);

- il Direttore generale dell’Agenzia, per I'adozione dei provvedimenti relativi alle assunzioni o al
conferimento degli incarichi dirigenziali (approvazione del contratto di collaborazione e
assegnazione degli esperti alle competenti strutture dell’Agenzia);

- il Direttore di Area, per V'adozione dei provvedimenti relativi alle assunzioni e/o al
conferimento degli incarichi dirigenziali di propria competenza;

- I'Autorita di Gestione per il conferimento dell'incarico e stipulazione del contratto di
collaborazione di propria competenza.

Per le attivita consultive, esecutive e di controllo, sono coinvolti i seguenti soggetti:

- Ufficio di Staff 1, per le pubblicazioni, ai sensi del D.Lgs. n. 33/2013, degli esiti delle varie
fasi della procedura selettiva e delle informazioni riguardanti i titolari di incarichi di
collaborazione o di consulenza (quali CV, dichiarazioni di assenza di cause di inconferibilita
o di incompatibilita ai sensi del D.Lgs. n. 39/2013 e tutti i dati riguardanti i contratti di
collaborazione di cui vige I'obbligo di pubblicazione quali l'oggetto dell’incarico, il
corrispettivo, la tipologia dell’incarico ecc.);

- Ufficio di Staff 2, per il supporto operativo nel processo di reclutamento/selezione dei
collaboratori insieme all’Autorita di Gestione e per le relative comunicazioni al
Dipartimento deila Funzione Pubblica (es. intento di bandire la procedura selettiva solo nei
casi di cui all'art. 34-bis del D Lgs 165/01, ecc.), per l'acquisizione e le verifiche delle
dichiarazioni rilasciate preventivamente ai fini della sottoscrizione dei contratti individuali,
anche in collaborazione con le altre amministrazioni;
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-  Commissione di Valutazione, per Ianalisi/valutazione delle candidature da
assumere/selezionare per incarichi di collaborazione e per la formazione della graduatoria;

- i Direttori di Area, per la preliminare condivisione con |’Autorita di Gestione conferente
I'incarico esterno, dell’oggetto, del corrispettivo e delle altre previsioni contrattuali quali
modalita, tempi e caratteristiche di svolgimento dell’incarico e, a seguito dell’'assegnazione
del Direttore generale alla specifica Area, per [‘adozione del provvedimento di
assegnazione all’ufficio cui sono destinatati per gli incarichi di collaborazione.

»  Tracciabilita: il processo prevede che le principali fasi/operazioni debbano essere
opportunamente documentate, motivate ed archiviate presso gli Uffici coinvolti, garantendo in
tal modo la ricostruzione ex post della decisioni prese € relative attivita svolte. In particolare:

- la documentazione relativa alle fasi di ricerca, valutazione e selezione € archiviata presso
I’'Ufficio responsabile del procedimento o presso la Direzione Generale nel caso di procedure
selettive espletate ai sensi del “Regolamento” di cui al DDG num 107 del 8/6/2018 in materia
di conferimento di incarichi di lavoro autonomo;

- la copia dei contratti di collaborazione é archiviata presso I'Ufficio che ha sottoscritto il
contratto (es. AdG ovvero ufficio 2 di staff).

= Responsabilita e poteri: il processo prevede che le attivita debbano essere svolte nel rispetto di
quanto previsto dallo Statuto dell’Agenzia, dai Regolamenti interni e dal sistema delle nomine dei
Responsabili dei procedimenti per lo svolgimento delle attivita di competenza.

Oltre ai Principi Generali sopra elencati I'Agenzia per la coesione territoriale deve inoltre rispettare
altre regole (“Principi Speciali”), mutuate dall’art. 35 comma 3 del d.igs. 165/2001 per quanto
applicabile e da buone prassi riconosciute e diffuse come efficaci per la tutela dell’integrita e della
legalita:

e Adeguata pubblicita e trasparenza (Assunzioni e Collaborazioni): le procedure di selezione devono
prevedere modalita di svolgimento tali da garantire una pubblicita adeguata ma anche I’applicazione
di criteri oggettivi e trasparenti idonei a verificare il possesso dei requisiti attitudinali (definizione ex
ante di criteri di valutazione oggettivi, pertinenti e non ultronei) ricorrendo ove possibile a sistemi
automatizzati e/o alla creazione/pubblicita di albi di Collaboratori (es. piattaforma elettronica).
L’avviso pubblico e la procedura deve essere pubblicata sul sito internet aziendale, in conformita
con quanto previsto dal dlgs 33/2013 ss.mm.ii. Prima di avviare la ricerca di collaboratori si deve
verificare I'effettiva esigenza di ricorrere a prestazioni esterne ossia verificare che la professionalita
da incaricare non esista gia tra il personale interno e/o fra i collaboratori selezionati e presenti
all'interno della piattaforma elettronica.

e Rispetto dell’integrita e dell’imparzialita (Assunzioni e Collaborazioni): le procedure di selezione
dei candidati e/o collaboratori non devono essere influenzate illegittimamente e deve essere
rilasciata una Dichiarazione ai sensi degli art. 46 e 47 del D.P.R. 445/00, circa l'insussistenza di
conflitti diinteresse.

e Omogeneita e sistematicita nelle modalita di svolgimento delle procedure di reclutamento
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(Assunzioni e Collaborazioni): nel caso siano utilizzate procedure differenti per le medesime
tipologie di reclutamento (es. assegnazione incarichi da esperti} cido deve essere preventivamente
adeguatamente giustificato sulla base di scelte non discrezionali e derivanti da rilevanti motivi di
fatto o di diritto, a maggior ragione per i casi cd “eccezionali” o qualora si presentasse un unico
candidato (in quest’ultimo caso & nella deliberazione finale che si deve ben motivare la scelta).

Commissioni di valutazione (Assunzioni e Collaborazioni): le commissioni devono essere composte
in modo idoneo, formate da membri competenti e imparziali (ossia che non versano in posizione di
conflitto di interesse), possibilmente da almeno tre soggetti, e deve garantire la tracciabilita e la
trasparenza del processo di valutazione.

Pianificazione delle assunzioni e delle progressioni di carriera (Assunzioni): annualmente viene
definito il fabbisogno delle assunzione ed il relativo budget mediante il coinvolgimento dei Direttori
di Area e Dirigenti. La proposta deve essere approvata dal Direttore generale, eventuali deroghe
possono essere autorizzate solo da quest’ultimo. il Programma delle assunzione deve tener conto
degli indirizzi per il contenimento dei costi forniti dal Dipartimento della Funzione Pubblica e dalla
normativa di riferimento. Per le progressioni devono essere stabiliti criteri di collegamento con i
risultati delle performance per quanto riguarda i Direttori e/o Dirigenti mentre per i subordinati il
collegamento deve essere fatto con le valutazioni dei dirigenti.

Assegnazione dei contratti di collaborazione (Collaborazioni): gli incarichi di collaborazione sono
stipulati in forma scritta, il corrispettivo attinente Vincarico deve essere congruo rispetto alla qualita
e quantita dei servizi prestati, determinati da parametri quali ad esempio le caratteristiche
professionali, la complessita dell’attivita, le specifiche responsabilita, la tempistica e verificato e
condiviso dal Responsabile della struttura cui I'Esperto sara assegnato, prima della sottoscrizione del
contratto.

Certificazione delle prestazioni dei collaboratori (Collaborazioni): I'Ufficio Richiedente (o, se
diversa dall’Ufficio Richiedente, I'Ufficio Utilizzatore finale) certifica la corretta erogazione delle
prestazioni apponendo la firma /sigla sulla notula e/o fattura passiva e la trasmetta all’Ufficio
Contabilita; Con particolare riferimento agli esperti, che vengono selezionati per lo svolgimento
delle attivita dell’AdG, questi elaborano periodicamente un dossier dando evidenza delle attivita svolte
che viene certificato dal responsabile di gestire i rapporto con loro.

Obiettivi di performance: il sistema premiante deve definire obiettivi predeterminati e misurabili,
nonché l'intervento di piu funzioni nella definizione dei piani di incentivazione e nella valutazione
dei relativi beneficiari.

Controlli di legalita/onorabilita/conflitti di interesse (Assunzioni e Collaborazioni): devono essere
predefiniti i criteri legalita/onorabilita (es. assenza da coinvolgimenti su persone fisiche e/o
giuridiche di procedimenti/condanne nei rapporti con la Pubblica Amministrazione e/o ai sensi del
D. Lgs. 231/01) in base ai quali scegliere i dipendenti/collaboratori, oltre a verificare prima della
stipula del contratto 'assenza di eventuali cause di incompatibilita/conflitti di interesse in base al
D.lgs. 39/2013 e al D.lgs. 165/2001, per quanto applicabile (es. “pantouflage passivo”), anche a
mezzo di dichiarazioni/liberatorie rese.

Clausole di Salvaguardia (Assunzioni e Collaborazioni): nei contratti di assunzione e/o di

collaborazione devono esistere specifiche clausole con cui il personale dichiara di conoscere e si

obbliga a rispettare i principi contenuti nel Codice Etico e di Comportamento/Piano di Prevenzione
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della Corruzione.

Le suesposte misure si applicano anche per la selezione dei componenti del NUVEC , fermo restando
quanto stabilito nella normativa regolamentare di cui al DDG num 87 del 6/5/2019.

5.1.2 Area affidamento di lavori, servizi e forniture

Nell’ambito dell’area a rischio e dei processi sensibili sopra elencati devono essere rispettate le regole
generali (“Principi Generali”), di attuazione delle buone prassi previste dal Sistema di Controllo e di
Gestione dei rischi, di seguito elencate:

Separazione dei compiti: il processo deve essere condotto in accordo con il principio di

separazione dei compiti fra le funzioni coinvolte nelle attivita autorizzative, esecutive e di controllo in
base a criteri trasparenti, oggettivi e documentabili. Il processo deve prevedere la separazione dei
compiti per le attivita:

Per le attivita autorizzative: a cura dei soggetti seguenti:

il Direttore generale puo prevedere che il Responsabile del Procedimento possa o debba
avvalersi della struttura di supporto o di una commissione nominata ad hoc;

il Direttore generale autorizza la documentazione di gara (es. bando, solo in caso di procedure
aperte, ristrette e competitive con negoziazione, capitolato tecnico, disciplinare di gara, solo in
caso di procedure aperte, ristrette e competitive con negoziazione, lettera di invito, ecc)

il Direttore generale nomina il Responsabile del Procedimento (RP) e adotta il provvedimento di
indizione della procedura;

la Commissione giudicatrice propone sulla base della tabulazione tecnico economica finale, V'
aggiudicazione al fornitore individuato trasmettendola al RP;

il Dirigente abilitato stipula contratto e/o ordine;

Il Direttore generale approva il contratto ai sensi dell’art. 33 d.lgs. n. 50/2016 e secondo quanto
previsto dall’ordinamento della stazione appaltante.

Per le attivita esecutive: a cura dei soggetti seguenti:

I’Ufficio richiedente predispone la documentazione tecnica;

il RUP, ricevuta la proposta di aggiudicazione da parte della Commissione, procede ai controlli di
cui al d.lgs. n. 50/2016 ed all’esito positivo degli stessi trasmette la documentazione al Direttore
generale per I'aggiudicazione definitiva. L'Ufficio preposto alla Comunicazione provvede alla
pubblicazione degli atti di gara a sul profilo di committente (gli obblighi di pubblicazione variano
a seconda della procedura prescelta).

Per le attivita di controllo: a cura dei soggetti seguenti:

I'Ufficio richiedente (o, se diverso dall’Ufficio richiedente, I’'Ufficio utilizzatore finale) certifica il
ricevimento dei prodotti (es. DDT), 'avanzamento dei lavori e/o la corretta erogazione delle
prestazioni apponendo la firma /sigla sulla fattura passiva e la trasmette all’Ufficio 2 di Staff
(Contabilita) per la relativa contabilizzazione.

e Tracciabilita: il processo prevede che le principali fasi debbano essere opportunamente
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documentate ed archiviate presso gli uffici competenti garantendo la ricostruzione ex post delle
decisioni prese e relative attivita svolte. In particolare:

- la documentazione relativa alle fasi di Definizione del fabbisogno di acquisto, Awio delle
procedure di selezione ad evidenza pubblica/Gestione della richiesta di acquisto, Gestione
richieste di offerta e Stipula del contratto / ordine & archiviata presso I'Ufficio 3 di Staff;

- la copia dei contratti/ordini & archiviata presso I'Ufficio 3 di Staff e messa a
disposizione/distribuita all’Ufficio 2 di Staff (Contabilita);

- la documentazione relativa alla fase di ricevimento merci, monitoraggio avanzamento lavori (es.
SAL, collaudi, ecc.) e accettazione del servizio e archiviata presso [I'Ufficio
richiedente/beneficiario.

e Procure e deleghe: il processo prevede che le attivita debbano essere svolte nel rispetto di quanto

previsto dallo Statuto dell’Agenzia, dai Regolamenti interni e dal sistema delie nomine dei
Responsabili dei procedimenti per lo svoigimento delle attivita di competenza.

Oltre ai Principi Generali sopra elencati, deve essere garantito il rispetto di altre regole (“Principi
Speciali”), mutuate dal d.Igs. 50/2016 e da buone prassi riconosciute e diffuse come efficaci per la tutela
dell'integrita e della legalita:

Programmazione del fabbisogno: il Referente individuato dall’Amministrazione ai sensi del DM
14/2018 sollecita e recepisce le istanze di fabbisogno dei vari uffici ai fini della redazione del
Programma Biennale di acquisizione dei beni e dei servizi di importo unitario stimato pari o superiore
a 40.000 euro e del suo aggiornamento annuale e provvede all’istruttoria relativamente ai fabbisogni
aventi ad oggetto acquisizioni di importo inferiore a 40.000 euro;

Scelta della procedura di gara: il Dirigente dell’Ufficio 3 di Staff con il supporto delle Direzioni/uffici
servizi richiedenti definisce la tipologia di procedura di acquisto sulla base della tipologia del
contratto e di parametri di importo del lavoro, servizio e/o beni da acquistare, in particolare per i
beni informatici ne verifica la compatibilita con i sistemi informativi dell’Agenzia ai fini della
applicabilita del corretto e sicuro funzionamento del bene acquisito, autorizzando cosi le successive
fasi operative: affidamento diretto e/o mediante gara ad evidenza pubblica aperta e/o
ristretta/negoziata;

Ricorso a procedura “fornitore unico e/o in esclusiva”: il ricorso alla procedura "fornitore unico efo in
esclusiva” deve essere ristretto ad una casistica limitata e chiaramente individuata, e deve essere

adeguatamente motivato e approvato;

Svolgimento di indagini di mercato e redazione di elenchi di operatori economici: lo svolgimento delle
indagini di mercato avviene con pubblicazione sul profilo di committente di apposito Avviso, il quale
individui I'oggetto della prestazione da affidarsi e consenta la massima partecipazione degli operatori
economici. L'Avviso deve essere firmato dal Direttore generale. La stazione appaltante puo, altresi,
individuare gli operatori economici da invitare, selezionandoli da elenchi appositamente costituiti a
seguito di avviso pubblico, nel quale & rappresentata la volonta della stazione appaltante di realizzare
un elenco di soggetti da cui possono essere tratti i nomi degli operatori da invitare;

Verbalizzazione delle gare: devono essere verbalizzate tutte le attivita svolte dalla Commissione di
Gara nelle varie sedute che vengono effettuate, con pubblicazione sul profilo di Committente. Si
deve, altresi, procedere alla pubblicazione del verbale relativo agli esiti delle indagini di mercato;

Gestione delle commissioni di gara: nella Commissione di gara il RP apre le offerte ed il segretario
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redige i verbali delle operazioni di gara; gli stessi sono archiviati presso I'Ufficio 3 di Staff;

Adempimenti amministrativi in materia di forniture e appalti: I'Ufficio 3 di Staff effettua i controlli di
legge in materia di regolarita fiscale, amministrativa/contributiva e sulla tracciabilita dei flussi
finanziari del fornitore, nonché garantiscono, ove necessario, i flussi informativi verso 'ANAC {(es.
comunicazione CIG, report degli appalti, ecc.), oltre a verificare prima della stipula del contratto
I'assenza di eventuali cause di incompatibilita/conflitti di interesse anche a mezzo di
dichiarazioni/liberatorie ricevute;

Controlli di legalita/onorabilita: sono predefiniti i criteri legalita/onorabilita in base ai quali scegliere i
fornitori, oltre ai requisiti tecnico-professionali e di solidita economico/patrimoniale {es. verifica
antimafia, assenza da coinvolgimenti su persone fisiche e/o giuridiche di procedimenti / condanne
nei rapporti con la Pubblica Amministrazione e/o ai sensi del D. Lgs. 231/01);

Modalita di sub-appalti: la possibilita di avvalersi di subappaltatori deve essere prevista nella
documentazione di gara ed autorizzata dal RP; devono essere svolte verifiche sul campo durante
|'esecuzione dei contratti;

Approvvigionamenti in condizioni di urgenza: devono essere definite le condizioni di urgenza (diverse
da quelle di emergenza disciplinate dalla legge in relazione alle quali si pud commissionare
direttamente la fornitura ovvero applicare il protocollo di controllo denominato “Ricorso al fornitore
unico e/o in esclusiva”);

Rotazione dei fornitori: il Direttore generale individua I'Ufficio competente alla predefinizione dei
criteri e delle modalita operative di gestione della rotazione dei fornitori (applicabile nel caso di
procedura negoziata senza pubblicazione del bando di gara ed affidamento diretto);

Certificazione delle prestazioni: I'Ufficio richiedente (o, se diverso dall’Ufficio richiedente, I"'Ufficio
utilizzatore finale) del prodotto/servizio certifica il ricevimento della merce o Vaccettazione del
servizio apponendo la firma /sigla su DDT in caso di merce/ prodotti o sulla fattura in caso di servizi;

Report di monitoraggio: devono esistere idonei sistemi di monitoraggio e reporting da sottoporre al
Dirigente dell’Ufficio 3 di Staff che provvede alla redazione di periodici report per il Direttore
generale (ad esempio, ammontare degli acquisti per tipologia di fornitore, numero e tipologie di
procedure concorsuali indette, composizione delle commissioni giudicatrici, gare andate deserte,
assegnazioni annullate, applicazione dei criteri di rotazione dei fornitori, forniture assegnate in
emergenza e/o in esclusiva, andamento delle varianti in corso d’opera e/o integrazioni, riserve,
fornitori con reclami a cui sono state applicate delle penali, ecc.);

Clausole risolutive espresse/penali: | contratti di fornitura, oltre al Protocollo di Legalita unico per
tutti gli Uffici , devono regolamentare almeno i seguenti aspetti: a) condizioni economiche e
commerciali pattuite (in particolare le tempistiche} con il fornitore al termine della negoziazione; b)
specifiche tecnico-qualitative del prodotto o servizio oggetto del contratto; c) prescrizioni per la
gestione amministrativa, operativa, qualitativa del prodotto o del servizio oggetto del contratto; d)
clausole specifiche di legge in relazione alla normativa applicabile, alla merceologia e alla tipologia di
contratto / ordine; e) clausole risolutive espresse/penali che garantiscano il rispetto delle disposizioni
e principi contenuti nel Codice Etico e di Comportamento e nel Piano di Prevenzione della Corruzione
unitamente alla facolta di risoluzione in danno del contratto a fronte della condanna per gli illeciti di
corruzione ovvero per atti in violazione dei citati documenti aziendali; f) condizioni generali di
contratto / ordine, ove previste dagli standard aziendali e dafla normativa di settore.
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5.1.3 Misure di mitigazione del rischio

Oltre a quanto riportato nei paragrafi precedenti, ’Agenzia proseguira anche per il triennio 2020-2022
con le misure indicate in via generale nelle linee guida ANAC.

Cadice Etico e di Comportamento

Al fine di assicurare la qualita dei servizi, la prevenzione dei fenomeni di corruzione, il rispetto dei
doveri di diligenza, lealta, imparzialita, secondo quanto previsto dall’art. 54, comma 5, del D.Lgs. 165
del 2001, V'Agenzia ha adottato un proprio Codice etico e di comportamento, che integra e specifica il
Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, emanato con D.P.R. n. 62 del 2013.

Il Codice, pubblicato e inoltrato a tutto il personale dell’Agenzia, € divulgato anche nell’ambito dei
corsi di formazione curati dall’Ufficio 2 di Staff con particolare riferimento ai responsabili dei processi a
rischio come elencati dal RPCT. Un ulteriore contributo alla diffusione e condivisione del Codice &
fornito dal Comitato Unico di Garanzia, istituito con il decreto del Direttore generale 74/2018, che
persegue gli obiettivi di valorizzazione del benessere sui luoghi di lavoro, di sostegno delle pari
opportunita e della repressione di fenomeni di emarginazione.

L’Agenzia, alla luce della sua missione e dell’attenzione che rivolge verso i propri portatori di interessi,
ha ritenuto importante realizzare da un lato il Codice etico e di comportamento dall’aitro un estratto
denominato “Carta dei Valori”, che puo essere rivolto anche a soggetti ulteriori rispetto ai destinatari
del Codice e ne costituisce un rafforzamento dal punto vista valoriale.

Formazione

Uno degli adempimenti previsti dalla legge 190/2012 e s.m.i. riguarda la pianificazione degli interventi
formativi per il personale dell’ Amministrazione destinato ad operare in settori particolarmente esposti
al rischio corruzione.

La norma prevede percorsi, anche specifici e settoriali, di formazione dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni statali sui temi dell'etica e della legalita organizzati dalla Scuola Nazionale
dell’ Amministrazione (di seguito denominata S.N.A.).

Nel Piano della formazione dell’Agenzia, in corso di adozione, saranno altresi previste azioni di
formazione finalizzate alla sensibilizzazione sui principi e misure di prevenzione della corruzione,
tramite la S.N.A. o creati ad hoc in quanto specifici @ mirati all’emersione degli ulteriori processi a
rischio. In particolare, & stato previsto un percorso formativo specifico, destinato ai dirigenti e al
personale delle aree, all'interno dell’analisi dei processi istituzionali, con lindividuazione delle
responsabilitd gestionali e delle interazioni tra diverse unita organizzative. Il Responsabile della
Prevenzione della Corruzione e alla Trasparenza ha la responsabilita di comunicare le opportunita di
formazione offerte dalla S.N.A., con il supporto dell’ufficio 2 di staff, al fine di consentire la piu ampia
partecipazione possibile del personale dell’Agenzia, con particolare attenzione a quello impiegato nelle
aree piu a rischio.

Altre iniziative
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Nel rispetto della normativa vigente, sara data costante attuazione delle seguenti misure:

rotazione del personale, in particolare nelle aree a maggior rischio corruzione;
astensione in casi di conflitto di interesse;

svolgimento degli incarichi di ufficio relativi ad attivita ed incaricHi extra istituzionali;
conferimento di incarichi dirigenziali in caso di particolari attivita o incarichi precedenti;
incompatibilita specifiche per posizioni dirigenziali;

svolgimento di attivita successiva alla cessazione del rapporto;

controlli sui precedenti penali ai fini della formazione di commissioni, dell’assegnazione agli uffici
e del conferimento di incarichi;

tutela del dipendente che segnala situazioni di illecito (c.d. whistleblower);
rapporti con la societa civile ed azioni di sensibilizzazione;

rating di legalita;

La rotazione del personale

Le pubbliche amministrazioni sono tenute ad adottare, nel rispetto della partecipazione sindacale,
adeguati criteri per realizzare la rotazione del personale dirigenziale e del personale degli uffici preposti
allo svolgimento delle attivita nel cui ambito & piU elevato il rischio che siano commessi reati di
corruzione. Uintroduzione della misura deve essere accompagnata da strumenti ed accorgimenti che
assicurino continuita all’azione amministrativa, tenuto conto delle competenze maturate e delle attivita
in corso, in coerenza con il principio del buon andamento dell’azione amministrativa, previsto dal
dettato costituzionale (art. 97) e con quanto stabilito dalla normativa vigente, considerato altresi i
riflessi sulle relazioni sindacali che tale disposizione comporta.

Ai sensi dell’art. 1, comma 10, lettera b), della legge 190, il Responsabile procede, sulla base di criteri
predefiniti, d’intesa con il dirigente competente, alla verifica della sua effettiva applicazione.

L’attuazione della misura richiede:

1. per quanto riguarda il conferimento degli incarichi dirigenziali, la previsione del criterio di

rotazione nell’ambito dell’atto generale contenente i criteri di conferimento degli incarichi
approvato dall’organo di indirizzo politico;

Videntificazione di un livello di professionalita idoneo per lo svolgimento delle attivita proprie di
ciascun ufficio o servizio a rischio di corruzione; il livello di professionalita richiesto & graduato in
maniera differente a seconda del ruolo rivestito nell’'unita organizzativa (dirigente o personale
delle Aree);

il coinvolgimento del personale in percorsi di formazione e aggiornamento, compatibilmente con
le risorse disponibili, con ['obiettivo di creare competenze di carattere trasversale e
professionalita che possano essere utilizzate in una pluralita di settori;

lo svolgimento di formazione ad hoc, con attivita preparatoria di affiancamento, per il dirigente
di nuova assegnazione nellincarico conferito e per il personale addetto, affinché questi
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acquisiscano le conoscenze e le competenze necessarie per lo svolgimento della nuova attivita
nell’area a rischio.

La rotazione del personale dell’Ufficio non potra di prassi avvenire in concomitanza con quella del
dirigente del medesimo Ufficio. In ogni caso, la rotazione non si applica alle figure professionali
dichiarate insostituibili per specifica qualificazione professionale posseduta da una sola unita lavorativa.

Nel caso di impossibilita di applicare la misura della rotazione per il personale dirigenziale a causa di
motivati fattori organizzativi, I’Amministrazione applica la misura al personale non dirigenziale, con
riguardo innanzi tutto ai responsabili di procedimento.

In caso di notizia formale di avvio di procedimento penale a carico di un dipendente e in caso di avvio di
procedimento disciplinare per fatti di natura corruttiva, ferma restando la possibilita di adottare la
sospensione del rapporto, I’ Amministrazione:

e per il personale dirigenziale, procede con atto motivato alla revoca dell’incarico in essere ed il
passaggio ad altro incarico, ai sensi del combinato disposto dell’art. 16, comma 1, lettera I-quater
e dell’art. 55-ter, comma 1, del D.Lgs. 165 del 2001;

e per il personale non dirigenziale, procede all’assegnazione ad altro servizio ai sensi del citato art.
16, comma 1, lettera l-quater;

e per le categorie di personale di cui all’art. 3 del D.Lgs. n. 165 del 2001, applichera le misure
cautelari previste nell’ambito di ciascun ordinamento e, salvo disposizioni speciali, I'art. 3 della
legge 97 del 2001.

L’applicazione della misura va valutata in relazione all’effetto indiretto che la rotazione comporta sul
temporaneo rallentamento dell’attivita ordinaria nel tempo intercorrente per acquisire Ila
professionalita necessaria per ricoprire I'incarico.

Astensione in caso di conflitto di interesse

L'art. 1, comma 41, della legge 190 ha introdotto I'art. 6-bis nella legge 241 del 1990. La disposizione
stabilisce che “I responsabile del procedimento e i titolari degli uffici competenti ad adottare i pareri, le
valutazioni tecniche, gli atti endoprocedimentali e il provvedimento finale devono astenersi in caso di
conflitto di interessi, segnalando ogni situazione di conflitto, anche potenziale”.

La norma va letta in maniera coordinata con 'art. 7 del DPR 62 del 2013. La disposizione prevede che “If
dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere
interessi propri, ovvero di suoi parenti affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi oppure di
persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con
cui egli o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi,
ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di enti,
associazioni anche non riconosciute, comitati, societd o stabilimenti di cui egli sia amministratore o
gerente o dirigente. |l dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.

Sull'astensione decide il responsabile dell’ufficio di appartenenza”.

In materia si & intervenuti con il Codice Etico e di Comportamento dell’Agenzia, disciplinando le ipotesi
di conflitto di interesse e di obbligo di astensione cui sono tenuti ii destinatari del Codice stesso.
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Svolgimento degli incarichi di ufficio relativi ad attivita ed incarichi extra-istituzionali

| dipendenti pubblici non possono svolgere incarichi retribuiti che non siano stati conferiti o
previamente autorizzati dall'amministrazione di appartenenza nel rispetto delle modalita e dei limiti di
cui al D.lgs. 165/2001 e disposizione attuative.

Secondo quanto previsto dall’art. 53, comma 5, del D.Lgs. 165 del 2001, come modificato dalla legge
190/2012, 'Amministrazione provwvedera ad individuare criteri oggettivi e predeterminati per il
conferimento o l'autorizzazione allo svolgimento di incarichi extra-istituzionali. In sede di autorizzazione,
secondo quanto previsto dall’art. 53, comma 7, del D.Lgs. 165 del 2001, le amministrazioni debbono
valutare tutti i profili di conflitto di interesse, anche potenziali.

La violazione della disposizione, di cui al citato art. 53, comma 7, saive le piu gravi sanzioni e ferma
restando la responsabilita disciplinare, comporta il versamento del compenso dovuto per le prestazioni
eventualmente svolte all'amministrazione di appartenenza del dipendente ed essere destinato ad
incremento del fondo di produttivita o di fondi equivalenti. L'omissione del versamento da parte del
dipendente, per lindebita percezione, costituisce ipotesi di responsabilita erariale soggetta alla
giurisdizione della Corte dei Conti.

Conferimento di incarichi dirigenziali in caso di particolari attivita o incarichi precedenti

Il D.Lgs. 39 del 2013, recante disposizioni in materia di inconferibilita e incompatibilita di incarichi
dirigenziali e di responsabilita amministrativa di vertice presso le pubbliche amministrazioni, ha
disciplinato:
- particolari ipotesi di inconferibilita di incarichi dirigenziali o assimilati in relazione all’attivita
svolta dall’interessato in precedenza;

- le situazioni di incompatibilita specifiche per i titolari di incarichi dirigenziali e assimilati;

- le ipotesi di inconferibilita di incarichi dirigenziali o assimilati per i soggetti che siano stati
destinatari di sentenze di condanna per delitti contro la pubblica amministrazione.

In particolare i Capi Ili e IV del citato decreto 39 regolano le ipotesi di inconferibilita degli incarichi con
riferimento alle seguenti ipotesi:

- incarichi a soggetti provenienti da enti di diritto privato regolati o finanziati dalle pubbliche
amministrazioni;

- incarichi a soggetti che sono stati componenti di organi di indirizzo politico.

Incompatibilita specifiche per posizioni dirigenziali

L’Amministrazione € tenuta a verificare la sussistenza di eventuali situazioni di incompatibilita nei
confronti dei titolari di incarichi previsti nei Capi V e VI del D.Lgs. 39 del 2013 per le situazioni
contemplate nei medesimi Capi.

Il controllo deve essere effettuato:
- all'atto del conferimento dell’incarico;

- annualmente e su richiesta nel corso del rapporto.
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Se la situazione di incompatibilita emerge al momento del conferimento dell’incarico, la stessa deve
essere rimossa prima del conferimento. Se la situazione di incompatibilita emerge nel corso del
rapporto, il Responsabile contesta la circostanza all'interessato ai sensi degli artt. 15 e 19 del D.Lgs. 39
del 2013 e vigila affinché siano prese le misure conseguenti.

A differenza che nel caso di inconferibilita, la causa di incompatibilita pud essere rimossa mediante
rinuncia dell’interessato ad uno degli incarichi che la legge ha considerato incompatibili tra di loro.

Se si riscontra nel corso del rapporto una situazione di incompatibilita, il Responsabile deve effettuare
una contestazione all’interessato e la causa deve essere rimossa entro 15 giorni; in caso contrario, la
legge prevede la decadenza dall’incarico e la risoluzione del contratto (art. 19 d.Igs. 39 del 2013).

Svolgimento di attivita successiva alla cessazione del rapporto

Il comma 42, lettera |, della legge 190 ha introdotto il comma 16-ter nell’ambito dell’art. 53 del D.Lgs.
165 del 2001, per limitare il rischio di situazioni di corruzione connesse ail'impiego del dipendente
successivo alla cessazione del rapporto di lavoro. Ueventualita considerata dalla disposizione & che
durante il periodo di servizio il dipendente possa precostituirsi situazioni lavorative favorevoli,
sfruttandole poi a proprio fine. La norma prevede, quindi, una limitazione della liberta negoziale del
dipendente per un determinato periodo successivo alla cessazione del rapporto per evitare il verificarsi
di tale circostanza.

La disposizione stabilisce che “I/ dipendenti che, negli ultimi tre anni di servizio, hanno esercitato poteri
autoritativi o negoziali per conto delle pubbliche amministrazioni [...] non possono svolgere, nei tre anni
successivi alla cessazione del rapporto di pubblico impiego, attivita lavorativa o professionale presso i
soggetti privati destinatari dell'attivita della pubblica amministrazione svolta attraverso i medesimi
poteri”. In ottemperanza a quanto previsto dalla norma citata, I"’Amministrazione nelf’ambito delle
direttive da adottare prevedra, sempre in base alla medesima disposizione:

- il divieto per i soggetti privati, che hanno concluso contratti o conferito incarichi in violazione del
divieto, di contrattare con la pubblica amministrazione di provenienza dell’ex dipendente per i
successivi tre anni e I'obbligo della restituzione di eventuali compensi eventualmente accertati e
percepiti in esecuzione dell’affidamento illegittimo (la sanzione opera come requisito soggettivo
legale per la partecipazione a procedure di affidamento con la conseguente illegittimita
dell’affidamento stesso in caso di violazione);

- la nullita dei contratti conclusi e degli incarichi conferiti in violazione.

Controlli sui precedenti penali ai fini della formazione di commissioni, dell’assegnazione agli
uffici e del conferimento di incarichi

Gli articoli 35-bis del D.Lgs. 165 del 2001 e 3 del D.Lgs. n. 39 del 2013 prevedono un obbligo di verifica
delle pubbliche amministrazioni sulla sussistenza di eventuali precedenti penali a carico dei dipendenti
ovvero dei soggetti cui le amministrazioni stesse intendono conferire incarichi.

L’art. 35-bis pone condizioni ostative per la partecipazione a commissioni di concorso o di gara e per lo
svolgimento di funzioni direttive in riferimento agli uffici considerati a pil elevato rischio di corruzione.
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Ai fini della verifica delle condizioni ostative, I’Amministrazione provvedera ad effettuare i controlli
previsti. Per gli aspetti specifichi che regolano la materia si rinvia a quanto previsto nelle citate leggi e
nel PNA.

Patti di integrita o protocolli di legalita negli affidamenti

| Patti di integrita o protocolli di legalita costituiscono utili strumenti pattizi per contrastare il fenomeno
corruttivo e delle infiltrazioni mafiose nelle attivita economiche nell’ambito della gestione dell’opera
pubblica, anche con riferimento ai subcontratti.

A fini di prevenzione e valorizzazione di comportamenti eticamente adeguati dei concorrenti, I’Agenzia,
secondo quanto previsto dall’art. 1, comma 17, della legge 190, ha adottato nel 2018 un modello di
protocollo di legalita, unico per tutti gli Uffici, che & inserito nella documentazione di gara per essere
sottoscritto dai legali rappresentanti degli operatori economici che partecipano alle singole procedure di
affidamento attivate da tutte le strutture dell'Agenzia, stabilendone l'obbligatoria sottoscrizione e
produzione da parte di ciascun partecipante alla procedura, sotto pena di esclusione.

Tutela del dipendente che effettua segnalazioni di illecito (c.d. whistleblower)

In relazione alla previsione contenuta nell’art. 54-bis del D.Lgs. 165/2001, introdotto dall’articolo 1,
comma 51 della legge 190, e dell’articolo 7 del DDG 14/2017 relativo al Codice di condotta dei
dipendenti dell’agenzia e Carta dei Valori, il dipendente che sia venuto a conoscenza di condotte illecite,
in ragione del rapporto di lavoro, ne riferisce al Responsabile Prevenzione Corruzione e Trasparenza.
Quest’ultimo comunica il fatto, senza indicare I'identita del segnalante, all’Ufficio dei procedimenti
disciplinari.
A favore del segnalante che denuncia l'illecito la disposizione prevede:

- latutela dell’anonimato;

- il divieto di discriminazione nei suoi confronti;

- la sottrazione del diritto di accesso della denuncia, fatta esclusione delle ipotesi eccezionali
descritte nel comma 2 del nuovo art. 54-bis d.lgs. n. 165 del 2001 in caso di necessita di svelare
I'identita del enunciante.

Nell'ambito dell’eventuale procedimento disciplinare, l'identita del segnalante non puo essere rivelata
senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora la contestazione sia fondata, in tutto
o in parte, sulla segnalazione, l'identita puo essere rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente
indispensabile per la difesa dell'incolpato.

In ottemperanza a quanto previsto dalla norma citata e in considerazione delle “Linee guida in materia
di tutela del dipendente pubblico che segnala illeciti {c.d. whistleblower)” emanate dall’A.N.AC. con la
Determinazione n. 6 del 28 aprile 2015, 'Agenzia ha provveduto ad adottare una specifica direttiva in
materia che si prevede di aggiornare anche alla luce delle determine ANAC in materia. Anche nel Codice
Etico di Comportamento dell’Agenzia & previsto un richiamo alla tutela del whistleblower in merito ad
eventuali denunce di illeciti e violazioni dello stesso Codice.

Nel corso dell'anno 2020, FAgenzia potra avvalersi dell’applicazione informatica open source
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“Whisterblower” - per la gestione della segnalazione di illeciti da parte dei pubblici dipendenti — in
modalita riuso, cosi come previsto dal Comunicato del Presidente ANAC del 15 gennaio 2019. La
piattaforma consente la compilazione, I'invio e la ricezione delle segnalazioni di presunti fatti illeciti
nonché la possibilita per Vufficio del Responsabile della prevenzione corruzione e della trasparenza
(RPCT), che riceve tali segnalazioni, di comunicare in forma riservata con il segnalante senza conoscerne
I'identita.

L’Agenzia continuera a svolgere attivita di sensibilizzazione e formazione dei dipendenti e dei
collaboratori sulla tematica, anche alla luce delle modifiche introdotte dalla legge 30 novembre 2017, n.
179 - Disposizioni per la tutela degli autori di segnalazioni di reati o irregolarita di cui siano venuti a
conoscenza nell’ambito di un rapporto di lavoro pubblico o privato.

Rapporti con la societa civile ed azioni di sensibilizzazione

Nella programmazione della formazione anticorruzione & prevista una comunicazione piu estesa dei
contenuti del Piano, anche all’'utenza esterna, implementando le misure relative ai “rapporti con la
societa civile”.

Come gia indicato in precedenza, il presente Piano € inviato in consultazione ai principali portatori di
interessi dell’Agenzia prima della sua pubblicazione e viene presentato ai dipendenti attraverso la
pubblicazione sulla intranet dell’Agenzia.

Rating di Legalita

Previsione tra i criteri che qualificano una spesa ammissibile per i programmi cofinanziati dai fondi
strutturali e di investimento europei (fondi SIE) per il periodo di programmazione 2014-2020” la coerenza
con le politiche nazionali e comunitarie pertinenti, anche con specifico riferimento agli obiettivi di
sviluppo sostenibile, delle politiche sociali, del rating di legalita delle imprese.

5.2 Programmazione delle misure di prevenzione

Le tempistiche e le modalita delle misure di prevenzione della corruzione descritte in precedenza sono
indicate nel seguente cronoprogramma.
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femmimmn dalla micurs di nrevenzione

PROMOZIONE DELLA
TRASPARENZA

Tutte le Strutture

RPCT

Costantemente

aggiornamento
sezione
“Amministrazione
Trasparente” del
sito web
Assolvimento degli
obblighi di
pubblicazione

RPCT/ struttura di
supporto operativa

Scadenza di
legge

Ottenimento
dell’attestazione da
parte dell’OIV
sull’assolvimento
degli obblighi di
pubblicazione e di
valutazione delle
performance.

FORMAZIONE

Tutte le Strutture

Ufficio 2 di Staff

Entro

31/12/2020

Attuazione del
Piano Formativo
che include al suo
interno anche la
formazione in tema
di anticorruzone

INCOMPATIBILITA E
INCONFERIBILITA

Tutte le Strutture

- RPCT/ struttura di
supporto operativa
(raccoltae
monitoraggio)

- Uffici di Staff 2,
staff 3, staff 4 e
staff 5
{predisposizione ed
aggiornamento)

Durante il 2020

Monitoraggio
secondo le direttive
ANAC da parte del
RPCTe
adempimenti
successivi
Istituzione di un
registro annuale
delle dichiarazioni
di assenza e/o
presenza di
situazioni di conflitti
di interesse per
incarichi individuali
consulenzialio in
commissioni di
concorso o di gara

GESTIONE DEI CONFLITTI DI
INTERESSE

Tutte le Strutture

RPCT/struttura  di
supporto operativa

Durante il 2020

Adempimentie
monitoraggio
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all'attuazione della
procedura per la
segnalazione e
gestione dei
conflitti di interesse

PROTEZIONE DEI DATI E
NOMINA RASA

Tutte le Strutture

Direttore generale

Entro primo
semestre 2020

Nomina del
Responsabile
Protezione Dati
(RPD) e RASA

SISTEMA DI SEGNALAZIONE
E TUTELA DEL SEGNALANTE

Tutte le Strutture

RPCT

Durante il 2020

Sensibilizzazione sul
tema del
whistleblowing
Attivazione
dell’'utenza per
I'applicazione
informatica
“Whistleblower” —
in riuso di ANAC

PATTI DI INTEGRITA’ O
PROTOCOLLI DI LEGALITA’

Ufficio 3 di Staff e
uffici ACT

Direttore generale

Durante il 2020

Attuazione della
procedura come da
nota Prot num 997/
2018

ROTAZIONE DEL
PERSONALE

Tutte le Strutture

Ufficio 2 di Staff

Entro

31/12/2020

Pianificazione delle
rotazioni del
personale degli
uffici a maggiore
esposizione al
rischio corruzione

ATTUAZIONE DELLE
MISURE PREVISTE NEL
PIANO E NEGLI ALLEGATI

Tutti gli Uffici

- RPCT
- Dirigenti
responsabili

-Referenti
anticorruzione

Durante 2020

Monitoraggio del
piano di azione per
attuare le misure
previste negli
Allegati e
monitoraggio della
sua
implementazione
Focus group per
coordinamento
PTPCT/SIGECO

La verifica dell’effettiva attuazione delle misure di trattamento del rischio

effettuata dal RPCT nel corso delle attivita di monitoraggio.

57

473

di corruzione sara

#



6. MONITORAGGIO E RIESAME

6.1 Monitoraggio sull’attuazione delle misure

Il RPCT & responsabile dell’attivita di monitoraggio sull’attuazione delle misure di prevenzione della
corruzione. Tale attivita avviene attraverso:

- raccolta dai responsabili di documentazione a supporto dell’attuazione delle misure obbligatorie
e ulteriori previste;

- esecuzione di specifiche attivita di verifica sulle aree a rischio, anche in coordinamento a quelle
svolte da altre funzioni di controllo, al fine di accertare la corretta gestione delle aree a maggiore
rischio di corruzione.

Inoltre, il RPCT pud in qualsiasi momento svolgere attivita di verifica sul mantenimento dei requisiti
previsti nel presente Piano, richiedendo apposita documentazione agli uffici dell’Agenzia.

Tutte le attivita di monitoraggio svoite dal RPCT saranno rendicontate almeno annualmente al Direttore
generale e al Comitato direttivo in occasione delle relazione prevista ex lege e la relazione sul grado di
attuazione del Piano sara pubblicata sul sito web dell’Agenzia, nella sezione “Amministrazione
Trasparente”.

Al riguardo, anche per I'anno 2020 in corso, la nomina del Responsabile per la prevenzione della
corruzione € confermata nella persona della Dr.ssa Giulia Amato, dirigente di ruolo dell'Agenzia, a cui &
confermato anche l'incarico di Responsabile per la trasparenza.

Tutti i dirigenti e tutto il personale, i collaboratori e consulenti esterni e gli uffici sono coinvoiti nella
governance dei processi per la prevenzione della corruzione in attuazione del disposto normativo di cui
al Dlgs. n. 165/2001, art. 16 co. 1), lett. 1 bis e quater, ed art. 54 bis ripresi anche nel Codice di
comportamento adottato con DDG n. 14 del 16/1/2017. Destinatari del Piano sono anche i titolari di
Organi. L'OIV partecipa al processo di gestione del rischio, secondo la normativa applicabile.

Nel Piano sono stati previsti tre allegati; il primo ¢& il registro dei rischi relativo ai processi rappresentati
al capitolo 4, il secondo si riferisce ai programmi a titolarita dell’Agenzia “PON Metro e Citta
Metropolitane 2014-2020” e “PON Governance e Capacita Istituzionale 2014-2020", infine il terzo
allegato contiene I'elenco completo di tutti i procedimenti e gli atti oggetto di pubblicazione obbligatoria
sul sito web con l'indicazione degli uffici responsabili della relativa trasmissione.

6.2 Monitoraggio sull’idoneita delle misure

Tutti i destinatari del presente Piano sono tenuti a collaborare con il RPCT e segnalare il verificarsi di
comportamenti a rischio di corruzione, comprese le violazioni del Codice Etico e di Comportamento.

Sono confermati quali strumenti di raccordo fra RPCT e responsabili i seguenti, nelle more della
definizione di completamento della procedura per V'utilizzo di una piattaforma informatica dedicata in
riuso da parte di altre Amministrazioni:

- confronti periodici per relazionare al RPCT, fatte salve le situazioni di urgenza, con particolare
riferimento ai referenti individuati per la prevenzione della corruzione;
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- meccanismi/sistemi di reportistica che permettano al RPCT di conoscere tempestivamente i
comportamenti a rischio di corruzione e eventuali segnalazioni circa il mancato adempimento
agli obblighi di trasparenza.

Il RPCT dovra coordinarsi anche con I'OIV e con il Collegio dei Revisori. In particolare gli organi di
controllo legale e contabile ma anche i membri del Comitato direttivo dovranno comunicare al RPCT
notizie, segnalazioni, verifiche o controlli che possano avere attinenza con i suoi compiti o che possano
impattare sul sistema di prevenzione ex legge 190/2012.

Il sistema di monitoraggio previsto nell'ambito del Piano prevede la raccolta, presso i responsabili degli
Uffici, della documentazione a supporto dell'attuazione delle misure obbligatorie, nonché I'esecuzione
di specifiche attivita di verifica, anche in coordinamento con quelle svolte da altre funzioni di controllo,
al fine di accertare la corretta gestione delle aree a maggiore rischio di corruzione.

Ad oggi il sistema di monitoraggio suddetto si basa anche, in particolare per il rischio "dinamico" per le
specifiche aree di rischio (di cui agli allegati 1 e 2 del PTPCT), sull'uso di piattaforme tecnologiche
realizzate in cooperazione con il MEF - IGRUE.

Per I'anno in corso, & stata completata la designazione dei "referenti” per le due Aree dell'Agenzia con il
compito di collaborare continuamente con il RPCT in relazione alla verifica dell'attuazione delle misure.
Sono state svolte attivita di monitoraggio continuo nell'ambito dei gruppi di autovalutazione def rischio
frode per i programmi a titolarita Agenzia, i quali si riuniscono con cadenza periodica per
I'aggiornamento della strategia antifrode messa in atto per i Programmi cofinanziati, attraverso
I'aggiornamento dello strumento di autovalutazione del rischio di frode.

6.3 Riesame periodico della funzionalita complessiva del sistema

L’Organo di indirizzo politico su proposta del RPCT delibera, entro il 31 gennaio di ogni anno o ulteriori
termini definiti ex lege, in merito all’'aggiornamento del presente Piano e del suo adeguamento in
relazione a modifiche e/o integrazioni che si dovessero rendere necessarie in conseguenza di:

- significative violazioni alle prescrizioni del Piano o del Codice etico e di Comportamento;
- modificazioni dell’assetto interno e/o delle modalita di svolgimento delle attivita;

- modifiche normative;

- risultanze dei controlli;

- normative sopravvenute che impongono ulteriori adempimenti;

- emersione di nuovi rischi o di rischi non considerati in fase di predisposizione del PTPCT;

nuovi indirizzi o direttive da parte di ANAC o della Presidenza del Consiglio dei Ministri.

Premesso che gli elementi acquisiti e gli esiti del monitoraggio costituiranno la base per l'inoltro di
proposte di modifica ed aggiornamento del Piano 2020-2022, fermo restando che I'aggiornamento dell'
analisi del rischio verra condotta in ossequio a quanto disposto nel dispositivo del DDG n° 24/2019 a
seguito della prevista "riorganizzazione" dell'Agenzia, si espone quanto segue:

1) Si ritiene necessario un intervento che acceleri i tempi di risposta degli uffici responsabili, con la
produzione di atti e/o documenti tracciabili, veritieri, trasparenti e preventivamente verificati e

controllati.
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2) Per la sezione relativa al conferimento di incarichi di collaborazione si conferma la:

¢ necessita di una programmazione dei fabbisogni ad inizio d'anno, in coerenza con gli obiettivi

strategici dell'Agenzia.

necessita di un monitoraggio degli incarichi conferiti e dell'attuazione dei contratti di lavoro
sottoscritti con riferimento anche al controllo del rispetto della "prevalenza" dello svolgimento
delle attivita presso I'Agenzia. Puo essere utile attivare un censimento statistico delle presenze in
sede sulla base dei badge nominativi assegnati, nonché un audit interno di verifica degli output
prodotti. Tale esigenza si ravvisa anche in ordine alla verifica puntuale delle dichiarazioni di
assenza di cause di inconferibilita e di incompatibilita e di assenza di conflitti d'interesse, nonché
in ordine alle attestazioni sugli incarichi presso altri organismi. Tale esigenza si ritiene debba
riguardare anche il NUVEC, presso il quale sono stati contrattualizzati esperti per I'attuazione di
specifici progetti in tarda fase di avvio.

necessita di uniformita e continuita nelie procedure di autocontrollo da parte degli uffici
responsabili.

3) Per il conferimento e/o rinnovo degli incarichi a Componente del NUVEC si ritiene necessario definire
un miglioramento delle procedure descritte dagli artt. 5 e 7 del DDG 87/2019 “Regolamento delle aree
di attivita e dell'organizzazione interna del Nucleo di Verifica e Controllo istituito con D.P.C.M. del 19/11
/2014, nel rispetto anche del principio della separazione delle funzioni.

4) Per le attivita di cooperazione e collaborazione con il RPCT si conferma la:

necessita di disporre di un contributo continuativo da parte dell'OIV in materia di supporto
metodologico per l'aggiornamento del Piano;

necessita di disporre delle soluzioni tecnologiche connesse al riuso della piattaforma ANAC per le
segnalazioni anonime (whistleblowing) e relative all'attivazione del collegamento con la
piattaforma ANAC per la trasmissione della relazione annuale di attuazione del Piano;

necessita di richiamo alle responsabilita di ognuno anche sul versante della correttezza dei
rapporti, alla riservatezza ed all'osservanza del segreto d'ufficio.

Nel corso del 2019, il gruppo dedicato operante nell’ambito dell’Ufficio di Staff 1 “Relazioni istituzionali,
affari legislativi politiche comunitarie, comunicazione”, a supporto del RPCT, ha attuato attivita di
monitoraggio relativamente agli adempimenti richiesti dal piano triennale 2019/2021 che si sintetizzano
nella tabella che segue:

\ /
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7.

MISURE PER LA TRASPARENZA E L'INTEGRITA’

L'ottemperanza al D.Lgs. n. 33 del 2013 ss.mm.ii. e alle disposizioni normative connesse o attuative per
una piena applicazione del principio della trasparenza si & realizzata nell’Agenzia per la Coesione
Territoriale attraverso la pubhlirazione di dati e documenti nella sezione Amministrazione Trasparente

del sito internet istituzionale

| principi e gli obiettivi generali in materia di trasparenza promossi dal d.Lgs. n. 33/2013 ss.mm.ii in
attuazione della legge 190/2012 e s.m.i sono applicati anche in Agenzia e sono cosi riassumibili:

- garantire la massima fruibilita dei dati e trasparenza nella pubblicazione all’interno della sezione
“Amministrazione Trasparente” del sito, migliorando la qualita complessiva del sito e la
tempestivita nell’aggiornamento delle informazioni;

- fornire un canale di accesso alle informazioni a tutti i soggetti interessati ai servizi dell’Agenzia;

- assicurare una progressiva riduzione dei tempi e dei costi relativi agli obblighi di pubblicazione e
di monitoraggio anche attraverso nuovi sistemi o strumenti informatici;

- promuovere maggiori livelli di trasparenza.

Gli obiettivi strategici in tema di trasparenza sono strettamente connessi (e in parte coincidenti) con
quelli dettati per la prevenzione della corruzione (paragrafo 3.2 del presente Piano) ed ottemperano
invece all’obbligo di cui all’art. 10 del D.Lgs. n. 33/2013 (come novellato dal D.Lgs. n. 97/2016) di
promuovere maggiori livelli di trasparenza, specifici e differenziati in ogni ente.

Per I'Agenzia tale ulteriore applicazione del principio della trasparenza si attua attraverso
I'individuazione e pubblicazione di dati ulteriori rispetto a quelli obbligatori, attraverso la creazione di
portali/banche dati o la diffusione di essi anche tramite con una serie di collegamenti ipertestuali dal
proprio sito istituzionale (o da quello dei beneficiari dei f~~~ a di ctrumenti volti a bromuovere e
diffondere la politica di coesione. Si cita in particolare il sitc :reato
dal Dipartimento per lo Sviluppo e la Coesione Economica in attuazione aina suategia nacunale di
open government e open data, che I'Agenzia contribuisce ad alimentare e altresi a promuovere,
indirizzando i propri utenti dalla homepage del proprio sito istituzionale a visitarne i contributi. Nel
portale & possibile verificare il livello di attuazione dei progetti finanziati dalle politiche di coesione in
ltalia, visionando dati su risorse assegnate e spese, localizzazioni, ambiti tematici, soggetti
programmatori e attuatori, tempi di realizzazione e pagamenti dei singoli progetti. Obiettivo
dichiarato del progetto e che tutti possano “cosi valutare come le risorse vengono utilizzate rispetto
ai bisogni dei territori”.

Il d.lgs. n. 101/2018, recante le disposizioni per I'adeguamento della normativa nazionale alle
disposizioni del regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile
2016, relativo aila protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali,
nonche' alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (regolamento generale
sulla protezione dei dati), pubblicato nella Gazzetta Ufficiale 205 del 4 settembre 2018 e vigente a
partire dal 19 settembre 2018, contiene le disposizioni per I'adeguamento della normativa nazionale
alle disposizioni del Regolamento UE 2016/679 artt 37-39). Tale decreto legislativo contiene
I’'aggiornamento del D.lgs. n. 196/2003 (Codice Privacy), che rimane in vigore anche se molti articoli
vengono abrogati o modificati sostanzialmente.

Una delle pit importanti novita previste da questo nuovo apparato normativo € la designazione del
responsabile delia protezione dei dati (art. 37 del regolamento UE), al quale vengono assegnati, in
base all’articolo 39 del regolamento i seguenti compiti:
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a) informare e fornire consulenza al titolare del trattamento o al responsabile del trattamento nonché
ai dipendenti che eseguono il trattamento in merito agli obblighi derivanti dal presente regolamento
nonché da altre disposizioni dell'Unione o degli Stati membri relative alla protezione dei dati;

b) sorvegliare I'osservanza del presente regolamento, di altre disposizioni dell'Unione o degli Stati
membri relative alla protezione dei dati nonché delle politiche del titolare del trattamento o del
responsabile del trattamento in materia di protezione dei dati personali, compresi l'attribuzione delle
responsabilita, la sensibilizzazione e la formazione del personale che partecipa ai trattamenti e alle
connesse attivita di controllo;

c) fornire, se richiesto, un parere in merito alla valutazione d'impatto sulla protezione dei dati e
sorvegliarne lo svolgimento ai sensi dell'articolo 35,

d) cooperare con 'autorita di controlio; e
p

e) fungere da punto di contatto per l'autorita di controllo per questioni connesse al trattamento, tra
cui la consultazione preventiva di cui all'articolo 36, ed effettuare, se del caso, consultazioni
relativamente a qualunque altra questione.

L’Agenzia provvedera alla nomina del responsabile nel 2020, a valle della procedura avviata nel 2019
e ancora in corso di svolgimento.

L'attuale normativa sulla trasparenza prevede al fine di “favorire forme diffuse di controllio sul
perseguimento delle funzioni istituzionali e sull’utilizzo delle risorse pubbliche”, due tipologie di
accesso civico, quello semplice che riguarda la possibilita di accedere a documenti, informazioni e dati
oggetto di pubblicazione obbligatoria (articolo 5, comma 1, d. Igs. n. 33/2013) e quello generalizzato
relativo generalizzato alla possibilita di accedere a dati, documenti e informazioni detenuti dalle
pubbliche amministrazioni ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria previsti dal
d.lgs. n. 33/2013.

L’Agenzia, in ottemperanza a tali disposizioni, ha attivato una sezione sul sito web dedicato al diritto
di accesso, ove & descritta la procedura da utilizzare per poter esercitare tale diritto (moduilistica,
contatti, indirizzi email). L’Agenzia, inoltre, pubblica I'elenco aggiornato delle richieste di accesso
documentale, di accesso civico e di accesso generalizzato con indicazione dell’oggetto, della data della
richiesta e dell’esito con la data della decisione.

Con il decreto del Direttore generale n. 195/2018, I'Agenzia ha adottato il manuale di gestione dei
documenti informatici come previsto dal DPCM 3 dicembre 2013.

Il documento serve a illustrare le procedure e a fornire le istruzioni per la corretta formazione,
gestione, tenuta e conservazione della documentazione analogica e digitale. Esso descrive, altresi, le
modalita di gestione dei flussi documentali e degli archivi, in modo tale da organizzare e governare la
documentazione ricevuta, inviata o comunque prodotta dall’'amministrazione secondo parametri di
corretta registrazione di protocollo, smistamento, assegnazione, classificazione, fascicolatura, ricerca
e conservazione dei documenti.

L’adozione di procedure informatiche uniformi consente una gestione piu efficace dell’attivita
amministrativa e la diffusione del relativo manuale non solo all’interno dell’Agenzia ma anche
all’esterno, tramite la pubblicazione del manuale sul sito, rappresenta un’ulteriore misura volta a
sostenere il principio della trasparenza.

Una corretta applicazione del principio della trasparenza presuppone una fase di pianificazione,
pertanto tutti i documenti di programmazione strategico-gestionale dell’Agenzia presuppongono e
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includono tra i propri obbiettivi anche la trasparenza.

Quest’ultima & un indicatore significativo dell’andamento della Pubblica Amministrazione e del
raggiungimento degli obiettivi nel cd “ciclo di gestione della performance”, quindi la fase di
pianificazione strategica del ciclo della performance ogni anno non potra non tenerla nella dovuta
considerazione.

Come gia anticipato, il PTPCT, si coordina con il Piano della Performance attraverso l'inserimento in
quest’ultimo di specifici obiettivi, indicatori e target in ambito di trasparenza. Gli obiettivi strategici
dell’ente diventano in tal modo obiettivi dell’ufficio e/o obiettivi individuali in grado di determinare
scelte organizzative e comportamenti personali virtuosi e efficaci anche per I'attuazione di un livelio
ottimale di trasparenza. Difatti il livello di adempimento degli obblighi di trasparenza ¢ calcolato ai fini
della misurazione e valutazione delle performance sia organizzativa, sia individuale del responsabile
della trasparenza e dei dirigenti dei singoli uffici.

Le misure attuative sono declinate e contenute anche negli atti organizzativi interni conseguenti e
mirati al raggiungimento degli obiettivi e all’attuazione delle misure previste dal Piano.

7.1. Programmazione delle misure per la trasparenza e 'integrita

Per quanto concerne i flussi di comunicazione nei confronti del RPCT, indispensabili affinché questi
possa correttamente espletare le proprie funzioni, € in primo luogo necessaria l'indicazione dei
nominativi dei dirigenti responsabili per I’Agenzia degli obblighi di pubblicazione di cui al D.Lgs. n.
33/2013 ss.mm.ii.

Tale individuazione, come da suggerimento dell’Autorita Nazionale Anticorruzione, & contenuta in un
apposito schema (vedi sotto) ed € funzionale anche al sistema delle responsabilita delineato dal
D.Lgs.33/2013 ss.mm.ii..

Nel rispetto delle responsabilita di cui sopra, ogni Ufficio € chiamato (i) a garantire il costante
aggiornamento e adeguamento dei dati di propria competenza per una corretta implementazione del
sito internet istituzionale, ossia deve farsi carico che la sezione Amministrazione Trasparente
contenga sempre informazioni, documenti e dati veritieri, aggiornati e completi, (ii) ad individuare,
eventualmente con il supporto o le indicazioni del Responsabile per la Trasparenza, strumenti e
modalita atte a garantire la pubblicazione di dati pertinenti e non eccedenti rispetto alle finalita
indicate dalla legge, in coerenza con il principio di proporzionalita oltre che con la disciplina in materia
di protezione dei dati personali (interpretata anche alla luce delle piu recenti delibere del Garante in
materia di protezione dei dati personali), valutando eventualmente V'archiviazione dei dati non piu
aggiornati e non utili all’'utenza nel rispetto delle disposizioni del D.Lgs. n. 33/2013, e (iii) a fornire,
senza indugio, i dati in prossimita dei termini previsti dalla normativa per obblighi quali fa relazione
annuale del RPCT, le attestazioni dell’OlV, la revisione annuale del PTPCT e della sezione Trasparenza.

66

482 C}ﬂ



483



484



8. CONSULTAZIONE E COMUNICAZIONE

Il presente Piano rappresenta il frutto di un lavoro di collaborazione e coinvolgimento dei soggetti
interni attraverso la raccolta delle informazioni e degli elementi utili per 'analisi del contesto e
I'individuazione delle aree di rischio e le opportune misure di prevenzione. Inoltre, il coinvolgimento di
soggetti esterni, quali ANAC e il Dipartimento delie politiche di coesione, nel processo di mappatura e
gestione del rischio ha permesso sostanziali miglioramenti nell’attivita di prevenzione.

Come fatto in precedenza, il Piano sara oggetto di comunicazione esterna ed interna, in particolare,
verra data notizia a tutto il personale dell’avvenuta approvazione del Piano e verra a messo a
disposizione sulla intranet. Inoltre, periodicamente verranno diffuse notizie e aggiornamenti sul tema
dell’anticorruzione e della trasparenza attraverso note, e-mail e videowall posti all’interno dell’Agenzia.

Per quanto concerne la comunicazione esterna, tale Piano e stato inviato in consultazione sia allANAC
che al Dipartimento delle politiche di coesione ed & messo a disposizione sul sito dell’Agenzia.

In un’ottica di un maggior coinvolgimento degli stakeholder esterni, in primo luogo dei cittadini,

osservazioni e contributi possono essere inviati alla seguente casella di posta:
responsabilecorruzione@pec.agenziacoesione.gov.it
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RIFERIMENTI NORMATIVI

- DL 31 agosto 2013, n. 101, art. 10, convertito dalla legge 30 ottobre 2013, n. 125 con
modificazioni, di Istituzione dell’Agenzia per la coesione territoriale

- Legge 09 agosto 2018, n. 97, art. 4-ter, Riordino delle competenze dell’Agenzia per la coesione
territoriale
- DPCM 9 luglio 2014, di Approvazione dello Statuto dell’Agenzia per la coesione

- DPCM 19 novembre 2014, di Riorganizzazione del Nucleo tecnico di valutazione e verifica degli
investimenti pubblici

- DPCM 15 dicembre 2014, Disciplina dei compiti e delle attivita del Dipartimento per le politiche
di coesione

- DPCM 15 dicembre 2014, Trasferimento delle risorse umane, finanziarie e strumentali del
Dipartimento per lo sviluppo e la coesione economica alla Presidenza del Consiglio dei ministri e
all’Agenzia per la coesione territoriale

- DPCM 23 maggio 2018, Rinnovo del Collegio dei Revisori dell’Agenzia per la Coesione Territoriale

- DPCM 23 maggio 2018, Costituzione del Comitato Direttivo dell’Agenzia per la Coesione
Territoriale

- DPCM 7 agosto 2015, approvazione del Regolamento di organizzazione dell’Agenzia per la
coesione territoriale

- Decreto del Direttore Generale dell’Agenzia per la coesione territoriale n. 29 del 06 luglio 2015,
adozione del Regolamento di organizzazione dell’Agenzia per la coesione territoriale

- Decreto del Direttore Generale dell’Agenzia per la coesione territoriale n. 47 del 15 ottobre
2015, adozione del Regolamento di articolazione degli Uffici dirigenziali di seconda fascia

- DPCM 7 agosto 2015, approvazione del Regolamento di contabilita dell’Agenzia per la coesione
territoriale

- Decreto del Direttore Generale dell’Agenzia per la coesione territoriale n. 87 del 06 maggio 2019,
Regolamento di organizzazione interna del Nucleo di Verifica e Controllo — NUVEC

- Decreto del Direttore Generale dell’Agenzia per la coesione territoriale n. 74 del 24 aprile 2018,
Istituzione del “Comitato Unico di Garanzia per le pari opportunita, la valorizzazione del
benessere di chi lavora e contro le discriminazioni”

- Decreto dirigenziale del 5 luglio 2019 di adozione del Regolamento del “Comitato Unico di
Garanzia per le pari opportunita, la valorizzazione del benessere di chi lavora e contro le

discriminazioni”

- Decreto del Direttore Generale dell’Agenzia per la coesione territoriale n. 21 del 06 febbraio
2019, Sostituzione di un componente del “Comitato Unico di Garanzia per le pari opportunita, la
valorizzazione del benessere di chi lavora e contro le discriminazioni”

- Decreto del Direttore Generale dell’Agenzia per la coesione territoriale n. 71 del 04 aprile 2019,
Adozione del “Piano triennale delle azioni positive 2019-2021”

- Decreto del Direttore Generale dell’Agenzia per la coesione territoriale n. 95 del 25 maggio 2018,
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Adozione “Regolamento per l'utilizzo degli strumenti informatici”

- Decreto del Direttore Generale dell’Agenzia per la coesione territoriale n. 107 dell’8 giugno 2018,
adozione “Regolamento per il conferimento degli incarichi di lavoro autonomo”

- Decreto del Direttore Generale dell’Agenzia per la coesione territoriale n. 163 del 29 agosto
2018, Approvazione modifiche al Sistema di misurazione e valutazione della performance
dell’Agenzia per la coesione territoriale

- D.P.C.M. 19 novembre 2014 “Riorganizzazione del Nucleo tecnico di valutazione e verifica degli
investimenti pubblici, di cui all’articolo 3, comma 5, del Decreto legislativo 5 dicembre 1997, n.
430" —artt.4,5,6¢e 7;

- Legge 7 agosto 1990, n. 241 - Nuove norme sul procedimento amministrativo

- D. Lgs. 21 novembre 2007, n. 231 s.m.i. “Attuazione della direttiva 2005/60/CE concernente la
prevenzione dell'utilizzo del sistema finanziario a scopo di riciclaggio dei proventi di attivita
criminose e di finanziamento del terrorismo nonché della direttiva 2006/70/CE che ne reca
misure di esecuzione”;

- Legge 6 novembre 2012, n. 190 - Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione
e dell’illegalita nella pubblica amministrazione.

- D.lLgs. 31 dicembre 2012, n. 235 - Testo unico delle disposizioni in materia di incandidabilita e di
divieto di ricoprire cariche elettive e di Governo conseguenti a sentenze definitive di condanna
per delitti non colposi.

- Regolamento (UE) N. 1303/2013, art. 127 {audit comunitario).
- All Il AdP (Accordo di partenariato 2014-2020) paragrafo 1.4 (audit comunitario).

- Codice di comportamento per i dipendenti delle pubbliche amministrazioni, approvato con D.P.R.
16 aprile 2013, n. 62, in attuazione dell’art. 54 del D.Lgs. n. 165 del 2001, come sostituito dalla

legge 190.

- D.Lgs. 8 aprile 2013, n. 39 - Disposizioni in materia di inconferibilita e incompatibilita di incarichi
presso le pubbliche amministrazioni e presso gii enti privati in controllo pubblico.

- Delibera del Garante della protezione dei dati personali del 15 maggio 2014 “Linee guida in
materia di trattamento di dati personali, contenuti anche in atti e documenti amministrativi,
effettuato per finalita di pubblicita e trasparenza sul web da soggetti pubblici e da altri enti
obbligati”

- Legge 27 maggio 2015 n. 69 “Disposizioni in materia di delitti contro la PA, di associazioni di tipo
mafioso e di falso in bilancio”;

- D.lgs. 14 marzo 2013, n. 33 - Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubbilicita,
trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni, come
modificato dal D.Lgs. 25 maggio 2016 n. 97.

- Determinazione n. 1309 del 28 dicembre 2016 — Linee Guida recante indicazioni operative ai fini
della definizione delle esclusioni e dei limiti all'accesso civico di cui all’art. 5 co. 2 del D.Lgs.
33/2013.

- Delibera n. 1310 del 28 dicembre 2016 - Prime linee guida recanti indicazioni sull’attuazione degli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni contenute nel D.Lgs. 33/2013
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come modificato dal D.Lgs. 97/2016.

Determinazione n. 241 dell’8 marzo 2017 - Linee guida recanti indicazioni sull’attuazione dell’art.
14 del D.Lgs. 33/2013 «Obblighi di pubblicazione concernenti i titolari di incarichi politici, di
amministrazione, di direzione o di governo e i titolari di incarichi dirigenziali» come modificato
dall’art. 13 del D.Lgs. 97/2016.

Gruppo di lavoro art. 29 per la protezione dei dati - Parere 2/2016 sulla pubblicazione dei dati
personali ai fini della trasparenza nel settore pubblico;

Circolare del Ministro per semplificazione e la Pubblica Amministrazione n. 2 /2017 “Attuazione
delle norme sull’accesso civico generalizzato (c.d. FOIA)”

D.Lgs. 74/2017 -Modifiche al D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150, in attuazione dell’articolo 17,
comma 1, letterar), della legge 7 agosto 2015, n. 124. ;

L. 30 novembre 2017, n. 179 - Disposizioni per la tutela degli autori di segnalazioni di reati o
irregolarita di cui siano venuti a conoscenza nell’ambito di un rapporto di lavoro pubblico o

privato.

D.Lgs. n. 51 del 18 maggio 2018 attuativo delle regole UE sul trattamento dei dati personali a fini
penali e di sicurezza pubblica (2016/679)

Legge 9 agosto 2018, n. 97, art. 4 ter - Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge
12 luglio 2018, n. 86, recante disposizioni urgenti in materia di riordino delle attribuzioni dei
Ministeri dei beni e delle attivita culturali e del turismo, delle politiche agricole alimentari e
forestali e dell'ambiente e della tutela del territorio e dei mare, nonché in materia di famiglia e
disabilita.

D.Lgs. n. 101/2018 recante: “Disposizioni per l'adeguamento della normativa nazionale alle
disposizioni del 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 (RGPD)”

Legge 9 gennaio 2019, n. 3 - Misure per il contrasto dei reati contro la pubblica amministrazione,
nonché' in materia di prescrizione del reato e in materia di trasparenza dei partiti e movimenti
politici.

Decreto Legge 30 aprile 2019 n. 34, coordinato con la legge di conversione 28 giugno 2019, n. 58

(Decreto Crescita), art 44 “Semplificazione ed efficientamento dei processi di programmazione,
vigilanza ed attuazione degli interventi finanziati dal Fondo per lo sviluppo e la coesione.

Norma ISO 31000 - “Gestione del rischio - Principi e linee guida”

NORMATIVA ANAC

Delibera ANAC n. 1064 del 13 novembre 2019 approvazione del Piano Nazionale Anticorruzione
2019.

Delibera ANAC n. 840 del 2 ottobre 2018 sulla corretta interpretazione dei compiti del
Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza;

Approvazione definitiva dell’aggiornamento 2018 al Piano Nazionale Anticorruzione, Delibera

1074 del 21 novembre 2018.
72

488 q%



Deliberazione ANAC n. 146 del 18 novembre 2014 in materia di esercizio del potere di ordine nel
caso di mancata adozione di atti o provvedimenti richiesti dal piano nazionale anticorruzione e
dal piano triennale di prevenzione della corruzione nonché dalle regole sulla trasparenza
dell’attivita amministrativa o nel caso di comportamenti o atti contrastanti con i piani e le regole
sulla trasparenza citati
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11 Direttore Generale

VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. e, in particolare, gli artt. 1 e 3-bis;

VISTO il decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i., recante "Testo
Unico sulla documentazione amministrative" ed in particolare il Capo IV - art. 50 e seguenti;

VISTO il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e s.m.i., recante "Codice dell' Amministrazione
Digitale";

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013, recante "Regole
tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005", pubblicato nel S.O. n. 20
alla Gazzetta Ufficiale - serie generale - 12 marzo 2014, n. 59 ed in particolare il Titolo I;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013, recante "Regole
tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 € 5 - bis , 23 -ter,
comma 4, 43, commi 1 € 3, 44 ¢ 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al
decreto legislativo n. 82 del 2005";

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014 recante "Regole
tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione
temporale dei documenti informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti
informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma
1, 41, e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del
2005";

VISTO il decreto legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito, con modificazioni, dalla legge 30
ottobre 2013, n. 125 ed in particolare l'art. 10 che, nell'ambito delle misure urgenti per il

potenziamento delle politiche di coesione, ha istituito I'Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 9 luglio 2014, recante 'approvazione
dello Statuto dell'Agenzia per la Coesione Territoriale;
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VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri in data 7 agosto 2015 recante
approvazione del "Regolamento di organizzazione dell'Agenzia per la Coesione Territoriale";

VISTO il decreto del Direttore Generale dell'Agenzia n. 47/2015 recante "Regolamento di
articolazione degli uffici di livello dirigenziale non generale dell'Agenzia per la Coesione
Territoriale";

VISTO il D.P.C.M. 10 gennaio 2020, debitamente registrato alla Corte dei Conti in data 11 febbraio
2020, con il quale ¢ stato conferito l'incarico di Direttore Generale dell'Agenzia per la Coesione
Territoriale al Dott. Massimo Sabatini per la durata di un triennio a decorrere dal 10 gennaio 2020,

VISTO il decreto del Direttore Generale dell'Agenzia. n. 195/2018 del 15 novembre 2018 con il
quale ¢ stata disposta la nomina della dott.ssa Rita Cutonilli quale responsabile del sistema di
gestione documentale e della conservazione degli atti;

VISTA la comunicazione in data 18 febbraio 2020, assunta al protocollo con il numero 2327, con la
quale la predetta dott.ssa Rita Cutonilli ha rassegnato le proprie dimissioni dall'incarico;

RITENUTO di nominare quale Responsabile della gestione documentale, dei flussi documentali,
del protocollo informatico e della conservazione il Dott. Salvatore Gallo in ragione della specificita
della materia e delle conoscenze necessarie per ottemperare ed assolvere i compiti previsti dalla
normativa vigente nonché, per le medesime motivazioni, il Dott. Roberto Oliveri quale supplente;

RITENUTO di dover coordinare il processo di diffusione ed utilizzo all'interno dell'Agenzia del
Manuale di Gestione dei Documenti Informatici;

DECRETA

1) di nominare quale Responsabile della gestione documentale, dei flussi documentali, del
protocollo informatico e della conservazione il Dott. Salvatore Gallo in ragione della
specificita della materia e delle conoscenze necessarie per ottemperare ed assolvere i
compiti previsti dalla normativa vigente nonché, per le medesime motivazioni, il Dott.
Roberto Oliveri quale supplente;

2) di pubblicare il presente atto sul sito istituzionale dell'Agenzia per la Coesione Territoriale
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1. AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

In ACT ¢ stata individuata un’unica Area Organizzativa Omogenea, denominata “AICT”,
nell’ambito della quale ¢ stato istituito il “Servizio per la tenuta del protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli archivi”.

I1 Responsabile della gestione documentale svolge un ruolo di indirizzo, di coordinamento
e di monitoraggio delle attivita nell’ambito del sistema di protocollo informatico e gestione
documentale. Per la gestione operativa delle attivita, si avvale della collaborazione delle
strutture organizzative di competenza, cosi come definite nell’organizzazione di ACT.

L’organizzazione della AOO ¢ strutturata come segue:

AOO AICT
Segreteria DG
UCP_Agenzia
CUG_ComitatoUnicoGaranzia
Collegio_dei_Revisori
NUVEC
Settore 1
Settore 2
Settore 3
OIV_OrglIndipendenteValutazione
STAFF_Ufficio I
STAFF Ufficio II
STAFF_Ufficio III
STAFF_Ufficio_IV
STAFF_Ufficio_V
Segreteria_ APP
APP_Ufficio_I
APP_Ufficio II
APP_Ufficio III
APP_Ufficio IV
APP Ufficio V
APP Ufficio VI
APP_Ufficio VII
Segreteria_ APS
APS Ufficio I
APS _Ufficio_II
APS_Ufficio III
APS_Ufficio_IV
APS_Ufficio V
APS Ufficio VI
APS Ufficio VII
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2. RUOLI APPLICATIVI

A ciascun Utente vengono attribuiti uno o pit ruoli, in relazione alla propria operativita.

Nel sistema di protocollo sono configurati i seguenti ruoli applicativi con i relativi
permessi:

¢ Protocollista:
— accesso alle assegnazioni dell’ufficio;
— apertura registri;
— assegnazione per competenza/conoscenza;
— chiusura registri;
— fascicolazione da protocollo;
— lettura posta;
— lettura registri,
— modifica rubrica;
— protocollazione in ingresso;
— protocollazione in uscita;
— protocollazione interna;
— registrazione;
— rigenera email;
— scarica documento originale;
— visibilita assegnazioni rifiutate al protocollo;
— annullamento parziale protocollazione.

¢ Protocollista + doc. ris. (ruolo assegnato all’operatore di protocollo, al quale
¢ affidata la registrazione dei documenti riservati, oltre alle funzioni del
“Protocollista” sopra elencate):
— accesso alle assegnazioni dell’ufficio;
— assegnazione per competenza/conoscenza;
— lettura posta;
— protocollazione in ingresso;
— protocollazione in uscita;
— protocollazione interna;
— protocollazione riservata;
— registrazione;
— rigenera email;
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— scarica documento originale;
— visibilita assegnazioni rifiutate al protocollo;

e Utente documentale:
— assegnazione per competenza/conoscenza;
— assegnazione per smistamento;
— classificazione;
— creazione/modifica fascicoli;
— impostazione lista di competenza;
— riassegna assegnazioni per conoscenza;
— scarica documento originale;
— visibilita gerarchica dei documenti,
— visibilita sui protocolli riservati.

¢ Utente documentale smistatore:
— assegnazione per competenza/ conoscenza;
— classificazione;
— creazione/modifica fascicoli;
— impostazione lista di competenza,
— riassegna assegnazioni per Conoscenza,
— riassegna su organigramma completo;
— scarica documento originale;
— visibilita gerarchica dei documenti;
— visibilita sui protocolli riservati.

e Utente documentale + DG (ruolo assegnato al Direttore Generale e alla sua
segreteria, dotato delle stesse funzionalita dell’”’Utente documentale” ma con
possibilita di ricerca sull’intero registro):

— assegnazione per competenza/conoscenza;
— assegnazione per smistamento;

— autorizzazione dati sensibili;

— classificazione;

— creazione/modifica fascicoli;

— impostazione lista di competenza;

— riassegna assegnazioni per conoscenza,

— scarica documento originale;

— visibilita gerarchica dei documenti;
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— lettura dei registri.

o Utente documentale + dati sensibili (ruolo affidato agli utenti documentali
con funzionalitd di autorizzazione per la visualizzazione di documenti
contenenti dati sensibili. Il ruolo ¢ attribuito ai responsabili dei singoli uffici):
— assegnazione per competenza/conoscenza;

— assegnazione per smistamento;

— autorizzazione dati sensibili;

— classificazione;

— creazione/modifica fascicoli;

— impostazione lista di competenza;

— riassegna assegnazioni per conoscenza,
— scarica documento originale;

— visibilita gerarchica dei documenti;

— visibilita sui protocolli riservati.

¢ Amministratore di AOO DG (ruolo assegnato al Dirigente dell’Ufficio 2 di
Staff al Direttore Generale e al Responsabile della gestione documentale
mentre I’operativita € svolta da personale esterno che gestisce il sistema):

—~ amministrazione di AOO,;
— apertura registri;

— chiusura annuale registri;
— chiusura registri;

— gestione caselle di posta;
— modifica registri;

— modifica rubrica;

— modifica titolario.

¢ Annullatore protocolli;
— annullamento parziale protocollazione;
— annullamento protocollazione;
— lettura registri;
— lettura posta;
— protocollazione in ingresso;
— protocollazione in uscita;
— protocollazione interna;
— registrazione;
— rigenera email;
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scarica documento originale.

¢ Amministratore di sistema;

amministrazione;
apertura registri.

e Procedura RUP (ruolo attribuito al Responsabile Unico del Procedimento,
per la registrazione e I’archiviazione della documentazione inerente ai
procedimenti amministrativi di competenza, come i concorsi per I’assunzione

di nuovo personale, gare di appalto, ecc.):

Accesso alla assegnazione dell’ufficio;
Aggiungi etichette ai documenti;
annullamento parziale protocollazione;
annullamento protocollazione;
assegnazione per competenza/conoscenza;
creazione/modifica fascicoli;
fascicolazione da protocollo;
impostazione lista di competenza;
lettura posta;

protocollazione in ingresso;
protocollazione in uscita;
protocollazione riservata;
registrazione;

rigenera mail;

scarica documento originale;
visualizza protocolli riservati.
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1. IL SISTEMA INFORMATICO

Nell’ambito della gestione documentale, |’ Agenzia ha acquisito I’applicativo Folium. per
la protocollazione informatica dei documenti. Le funzionalitd del programma sono rese
disponibili attraverso i menu della rete Intranet dell’Agenzia, il cui accesso € subordinato a
un processo di autenticazione informatica effettuato mediante il sistema centralizzato
dell’Agenzia (user id e password).

1.1 SICUREZZA DEL SISTEMA INFORMATICO

Il sistema informatico per la gestione documentale, nelle sue funzionalita, ¢ parte dei
sistemi informativi dell’ Agenzia ed ¢ ospitato sulle sue infrastrutture tecnologiche. In tale
ambito, pertanto, fruisce di processi, procedure, prassi consolidate € misure di intervento
volte a garantire la sicurezza e la disponibilita dei sistemi informativi e alla
minimizzazione dei rischi derivanti dal verificarsi di eventi potenzialmente pericolosi per
le funzioni critiche dell’organizzazione. All’interno dell’Ufficio 3 di Staff (S.I.) sono
individuate organicamente le funzioni competenti per la Sicurezza IT dei sistemi. Tutte le
architetture tecnologiche, e in particolare il sistema informatico di gestione documentale,
sono implementate in un’ottica di alta affidabilita e di ridondanza, sia a livello
architetturale che, ove le risorse elaborative lo consentono, tra i due siti (CED RGS di La
Rustica e CED via Sicilia) che costituiscono il sistema informatico dell’Agenzia. La
gestione dei sistemi informativi prevede un costante presidio sistemistico, articolato sui
vari settori tecnologici di competenza, con possibilita di intervento specialistico anche da
remoto.

L’integrita dei dati ¢ protetta attraverso la specializzazione degli accessi e ’applicazione di
misure anti-intrusione automatizzate.

La riservatezza dei dati € assicurata, a livello generale dei sistemi informativi, da un
sistema strutturato e controllato di profilazione delle utenze e di controllo degli accessi,
con utenze e password assegnate a livello centralizzato e nominativo e funzioni individuate
e specializzate per I’amministrazione dei sistemi e dei database.

Per la sicurezza fisica dei dati € implementata una gestione gerarchica e automatizzata dei
salvataggi, con copie di salvataggio parziali e totali replicate tra 1 due CED.
L’autenticazione del mittente ¢ assicurata nei casi di PEC e di firma digitale.
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1.2 SICUREZZA FISICA DEI DATA CENTER

Il sistema informatico di gestione documentale ¢ ospitato su infrastrutture ubicate in parte
presso il CED RGS di La Rustica e in parte presso il CED di via Sicilia.

Il CED RGS di La Rustica ¢ gestito dalle funzioni competenti di RGS e presenta standard
di sicurezza fisica e disponibilita molto elevati. Il CED di via Sicilia & protetto da un
sistema di controllo accessi tramite badge specifici assegnati nominalmente al personale
autorizzato.

1.3 LA MANUTENZIONE E LA CONTINUITA OPERATIVA DEGLI IMPIANTI ELETTRICI

La manutenzione ¢ la continuitd operativa degli impianti elettrici del CED RGS di La
Rustica sono gestite dalle funzioni competenti di RGS.

La manutenzione e la continuita operativa degli impianti a servizio dei locali del CED di
via Sicilia sono assicurate all’interno dei contratti di servizio stipulati per la manutenzione
e continuita operativa degli impianti elettrici, di condizionamento, antiincendio, ecc...., per
I’intera sede dell’Agenzia.

1.4 RETE DATI

La sicurezza della rete dati ¢ conseguita tramite la ridondanza delle architetture, la
dotazione di apparati di sicurezza perimetrale e I’utilizzo di specifici software antivirus e
antimalware. Tra i due CED ¢ attivo un collegamento ad alta velocita.

1.5 SICUREZZA DEI DOCUMENTI INFORMATICI

L’accesso al sistema di gestione documentale di ogni utente ¢ gestito centralmente ed ¢é
subordinato all’abilitazione a cura del Responsabile della gestione documentale.

Le identita digitali utilizzate per I’accesso al sistema di gestione documentale sono
costituite da nome utente e password. L’identificazione informatica dell’utente, cioé la
validazione dell’identita digitale, ¢ operata attraverso una infrastruttura di autenticazione.
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1.6 ACCESSO AI DATI E Al DOCUMENTI INFORMATICI

Il controllo degli accessi ¢ assicurato dall’utilizzo di credenziali di autenticazione con
differenti profili di autorizzazione in relazione ai diversi ruoli di ciascun utente.
[ trattamenti associabili a ciascun profilo, preventivamente individuati dal Responsabile
della protezione dei dati e dal Responsabile della gestione documentale, sono in sintesi:

» inserimento dei dati per effettuare una registrazione;

®*  modifica dei dati di una registrazione;

*  annullamento di una registrazione;

» picerca di informazioni registrate ai fini della visualizzazione o consultazione;

®  visualizzazione e consultazione;

»  download dei documenti associati alla registrazione.

503



AGENZIA PER LA COESIONE TERRITORIALE

ELENCO DEI DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE
DI PROTOCOLLO

Allegato 4 al Manuale di gestione documentale
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I documenti esclusi dalla registrazione di protocollo informatico, previsti dall’art. 53 -
comma 5 del DPR n. 445 del 28/12/2000, sono i seguenti:

— Gazzette ufficiali

— Bollettini ufficiali P.A.

— Notiziari P.A.

— Note di ricezione delle circolari;
— Note di ricezione di altre disposizioni;
— Materiali statistici;

— Atti preparatori interni;

— Giorali;

— Riviste;

— Libri;

— Materiali pubblicitari;

— Inviti a manifestazioni

— Documenti gia soggetti a registrazione particolare dell'amministrazione

Inoltre sono esclusi i seguenti documenti:
— Certificati medici dei dipendenti

— Richieste di ferie

— Richieste di permessi retribuiti.
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ACT assicura I’accettazione dei documenti elettronici inviati ai suoi uffici tramite posta
elettronica, posta elettronica certificata oppure consegnati direttamente su supporti
informatici quando sono prodotti in uno dei seguenti formati:

.pdf (compreso PDF/A);

.gif, jpg, .bmp, .png, .wmf, .tif;

— OOXML - Office Open XML (principali estensioni: .docx, .xIsx, .pptx);

— Open Document Format;

— .txt (codifica Unicode UTF 8);

— .zip (a condizione che i file contenuti all’interno del file compresso siano prodotti
in uno dei formati previsti nel presente elenco);

— .p7m (documenti firmati digitalmente con sottoscrizione di tipo CAdES e a
condizione che i file originali oggetto di sottoscrizione digitale siano prodotti in
uno dei formati previsti nel presente elenco).

In ogni caso i documenti elettronici inviati o consegnati ad ACT dovranno essere privi di
elementi attivi, tra cui macro e campi variabili.
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1. PIANO DI CLASSIFICAZIONE (TITOLARIO)

TITOLO

01

CLASSE

ADEMPIMENTI NORMATIVI E STATUTARI
DELL'AGENZIA

02

RAPPORTI CON GLI ORGANI COMUNITARI E
INTERNAZIONALI

03

RAPPORTI CON ORGANI ISTITUZIONALI
NAZIONALIL PA CENTRALI E REGIONALL ED
ALTRI ENTI

PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE E
TRASPARENZA

SISTEMA DEI CONTROLLI INTERNI

PARTENARIATO SOCIO-ECONOMICO

ORGANI DELL'AGENZIA

ORGANIZZAZIONE INTERNA (AREE, STAFF,
NUVEC)

TUTELA DELLA SALUTE E SICUREZZA DEI

| LAVORATORI SUL LUOGO DI LAVORO

GESTIONE DEL CONTENZIOSO

CONSULENZA GIURIDICO-LEGALE

PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

01

DIRITTO D'ACCESSO/ TRASPARENZA E FOIA

SISTEMA INFORMATIVO, SICUREZZA
DELL'INFORMAZIONE E SISTEMA
INFORMATICO

02

SERVIZIO DI PROTOCOLLO E ARCHIVIO

03

SERVIZIO BIBLIOTECARIO

04

PUBBLICAZIONI, EDITORIA E ATTIVITA
INFORMATIVO-PROMOZIONALE

05

PUBBLICHE RELAZIONI
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06

RAPPORTI CON I MEDIA

07

STUDI E INIZIATIVE DI CARATTERE
STATISTICO

RECLUTAMENTO E CONTRATTI DI LAVORO

GESTIONE DEL PERSONALE ESTERNO

MOBILITA'

04

TRATTAMENTO GIURIDICO DEL
PERSONALE

05

TRATTAMENTO ECONOMICO DEL
PERSONALE

06

SORVEGLIANZA SANITARIA ED INFORTUNI
SUL LAVORO

07

MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA
PERFORMANCE

08

FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO
PROFESSIONALE

09

RELAZIONI SINDACALI E
CONTRATTAZIONE

10

CESSAZIONE DEL SERVIZIO E
TRATTAMENTO QUIESCIENZA

11

01

COMITATO UNICO DI GARANZIA (CUG)

PIANIFICAZIONE, PROGRAMMAZIONE E
BUDGET

02

BILANCIO D'ESERCIZIO

03

CONTABILITA E AMMINISTRAZIONE

04

ANALISI, STUDI, RILEVAZIONI

01

CONTABILITA SPECIALE

ACQUISIZIONE E LOCAZIONE DI BENI
IMMOBILI

02

GESTIONE BENI IMMOBILI (CONTRATTI DI
MANUTENZIONE IMPIANTI; TUTTI 1
CONTRATTI DI SERVIZI)

03

GESTIONI BENI IMMOBILI (MANUTENZIONI,
DISMISSIONI)

04

ACQUISIZIONE E FORNITURA DI BENI
MOBILI, DI MATERIALI, ATTREZZATURE E
SERVIZI

05

MANUTENZIONE DI BENI MOBILI E
ADEMPIMENTI TECNICO-NORMATIVI

06

INVENTARIO, RENDICONTO
PATRIMONIALE, BENI IN COMODATO
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ATTUAZIONE POGRAMMI COMUNITARI
(POR, PON, CTE)

01

ATTUAZIONE PROGRAMMI NAZIONALI

02 (FSC, APQ, PAC, PATTI)

ATTUAZIONE PROGETTI SPECIALI E
SPERIMENTALI (CIS ETC.)

03
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1. INTRODUZIONE

Per archivio si intende il complesso dei documenti prodotti, ricevuti o acquisiti da
una societa durante lo svolgimento della propria attivita. Tutti i documenti che
entrano a far parte dell’archivio, indipendentemente dallo stato di trasmissione

(ricevuti, spediti, interni) e dal supporto utilizzato sono soggetti a classificazione.

Il piano di classificazione e quello di fascicolazione dei documenti sono un

prerequisito per la costruzione dell’archivio documentale digitale dell’ Agenzia.

11 presente Piano di fascicolazione ¢ il risultato di una ricognizione effettuata con
le strutture organizzative dell’Agenzia responsabili dei principali processi interni e
coinvolte nella produzione ¢ archiviazione dei documenti. Il Piano ¢ aggiornato
periodicamente in base all’organizzazione e a fronte di nuove esigenze di classi

documentarie.

Il Piano di fascicolazione ¢ strettamente legato al Piano di classificazione in
quanto per ciascuna voce vengono individuati:

i nomi dei fascicoli ad essa associati,

un elenco indicativo dei documenti in essi contenuti,
— latipologia del fascicolo,

— la natura del fascicolo,

— le indicazioni di fascicolazione,

— la struttura organizzativa responsabile del fascicolo.

Un fascicolo pu6 contenere sia documentazione protocollata e scambiata con
I’esterno sia documentazione prodotta ed utilizzata solo internamente. Nell’ambito
della dottrina archivistica sono individuati diversi tipi di fascicoli:

— fascicolo per materia (oggetto o nominativo): il fascicolo conterra

documenti che si riferiscono ad una specifica tematica o ad una persona
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fisica o giuridica. Si tratta di fascicolo permanente, attivo fino quando ¢
“attivo” il soggetto o la tematica a cui ¢ intestato;

fascicolo per procedimento, affare o attivita: il fascicolo conterra tutti i
documenti relativi ad uno specifico procedimento, ad un affare o ad una
attivita amministrativa semplice. La durata del fascicolo ¢ funzione del tipo
di processo cui fa riferimento: nel caso di procedimento ha una data di
apertura, una durata circoscritta ed una data di chiusura, nel caso di affare
la durata e la chiusura non sono prestabiliti, mentre nel caso di fascicolo
per attivita la chiusura ¢ periodica, tendenzialmente annuale, salvo diverse
esigenze gestionali;

fascicolo per per tipologia di forma del documento o serie
documentale: il fascicolo conterra tutti i documenti raggruppati in base
alla loro tipologia o forma (tutti gli ordini di servizio, le relazioni mensili, i

verbali di seduta di un comitato, le fatture, ecc.).

Nella pratica, classificare vuol dire:

attribuire a ciascun documento un indice detto Indice di classificazione
dedotto da una struttura di voci (c.d. Titolario o Piano di classificazione);
associare ciascun documento ad una definita unita archivistica
generalmente identificata con il termine fascicolo;

identificare il documento archivistico al fine di individuare e mantenere la

collocazione logico-funzionale nel contesto documentario.

I fascicoli sono stati individuati tenendo presente le definizioni archivistiche. Ogni

fascicolo pud essere organizzato per sotto-fascicoli lasciando piena autonomia di

gestione alla struttura organizzativa/owner che ha la responsabilita del fascicolo.

La nomenclatura prevista per il nome del fascicolo ¢, a volte, un po’ articolata ma

necessaria per renderne piu efficace la ricerca sul sistema informatico.
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I documenti elencati per ciascun fascicolo sono quelli ritenuti di principale
rilevanza dell’Agenzia; sono stati riportati nel presente Piano per avere un’ampia
mappatura dei documenti prodotti o acquisiti che andranno a costituire I’ Archivio

dell’Agenzia.

La natura del fascicolo: cartaceo (C), elettronico (E) o misto (C/E) tiene conto
dello stato attuale dei documenti originali, che a volte sono cartacei in quanto
firmati in modalita autografa e a volte sono elettronici, con o senza firma digitale.
In futuro, in funzione delle varie iniziative di dematerializzazione o

digitalizzazione, la natura dei fascicoli potra variare.

Nelle indicazioni di fascicolazione ¢ stata riportata la modalita di
apertura/chiusura del fascicolo; in alcuni casi un fascicolo pud rimanere “sempre
aperto”, come ad esempio quello del dipendente che si chiudera solo al termine del

rapporto di lavoro.

Nella colonna responsabilita del fascicolo ¢ stata riportata la struttura
organizzativa o il ruolo del soggetto responsabile del fascicolo, vale a dire della
sua creazione, chiusura e dell’attribuzione dei diritti di accesso (scrittura e/o
lettura) al sistema informatico o all'archivio fisico ad ulteriori soggetti coinvolti

nel procedimento/affare/attivita chiamati ad alimentare il fascicolo stesso.
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2. PIANO DI CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE

00
01 ADEMPIMENTI Direttive Direttive Serie Cartaceo Per anno Direttore Generale
NORMATIVIE - ; B B
STATUTARI Decreti Decreti Serie Cartaceo Per anno Direttore Generale
DELL'AGENZIA Determine Determine Serie Cartaceo | Per anno Direttore Generale
02 RAPPORTI CON GLI Agende, regolamenti,
ORGANI COMUNITARI direttive, raccomandazioni,
E INTERNAZIONALI Programmazione UE e comunicazioni, verbali, note
Agende internazionali in entrata e uscita Materia Misto Per evento Ufficio 1 di staff
Documenti trasversali
RAPPORTI CON Posta inviata - Nome Lettere firmate dal Direttore
ORGANI destinatario Organo Materia Misto Per anno Direttore Generale
ISTITUZIONALI istituzionale
NAZIONALIL PA ot Lettere firmate dal Direttore
CENTRALIE f:j:fa}glszeri‘;me PA Materia Misto Per anno Direttore Generale
REGIONALL ED ALTRI P i
03 ENTI Posta inviata - Nome Lettere firmate dal Direttore
destinatario Ente Materia Misto Per anno Direttore Generale
pubblico/privato
L. o Richiesta contributi
Richiesta contributi argomenti programmatici
argomenti programmatici - g Progr Materia Elettronico | Per anno Ufficio 1 di staff
anno
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Beni confiscati, Comitati
sorveglianza, Dissesto-
Depurazione, FEASR-PSR,

Nuvecl_Ambito A Patti, TFES,TF Sicilia, TF | Procedimento | Misto Per evento Nuvecl
Sisma
CIS, Decreti Commissariali,
Efficacia, FSE/ANPAL,
Rete dei Nuclei, S3
Nuvecl Ambito B \R/Zilggﬁg gilj?éga%is’ Procedimento | Misto Per evento Nuvecl
Nomine ACT
Nuvecl Nomine Procedimento | Misto Per evento Nuvecl
PREVENZIONE DELLA Piano AC, Monitoraggio per
CORRUZIONE E oggetto, richieste verso gli
TRASPARENZA Piano triennale AC - ufﬁci' interni, segnalazioni
04 periodo di riferimento - anonime Materia Misto Per anno Ufficio 1 di Staff
anno
SISTEMA DEI
05 CONTROLLI INTERNI
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PARTENARIATO
SOCIO-ECONOMICO

Ordine del giorno,
convocazione riunione,
verbale, raccolta firme,
documenti da trasmettere,
fabbisogno, preventivo

06 Comitato AP - data Materia Misto Per evento Ufficiol di staff
Convocazioni,Verbali,atti di
Co'nvocaz?om e repertorio | supporto, atti istruttori Serie Cartaceo Per anno Ufficio 2 di Staff
dei verbali
01 ORGANI
DELL'AGENZIA Ordine del giorno, Comitato
Comitato direttivo - data convocazione riunione, Materia Misto Per evento direttivo/Direttore
verbale, raccolta firme Generale
ORGANIZZAZIONE Attivita, Decreti e Circolari
02 INTERNA (AREE, NUVECI _Attivita ACT, Missioni Procedimento | Misto Per evento Nuvecl
STAFF, NUVEC)
Egl’fc Coordinatore Coordinatore Unico Procedimento | Misto Per evento ?rtxi\c/(e)c/COMdmatore
NUVEC AREA 1/2/3 Documenti relativi ad Area Procedimento | Misto Per evento Nulvec/Coordlnatore
1/2/3 unico
TUTELA DELLA Documento di valutazione
SALUTE E SICUREZZA . ) dei rischi e allegati
03 DEI LAVORATORI SUL | Documento di valutazione Materia Cartaceo | Per anno RSPP
LUOGO DI LAVORO | deirischi
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" |GESTIONE DEL

Contenzioso rapporto di Atti di costituzione in
CONTENZIOSO lavoro nome giudizio Procedimento | Misto Per evento Ufficio 2 di staff
dipendente/Rapporto - @ ¢ /Ufficio 3 di staff
01 nome controparte
e .. 1. | Relazione difensiva per
Contenzioso in materia di . . .
politiche di coesione Avvocatura dello Stato Procedimento | Misto Per evento Ufficio 4 APS
CONSULENZA Trasmissione interrogazione
GIURIDICO-LEGALE Anno numero in ingresso, Risposta . .
, . 'int ; . . Ufficio 1 di staff e
02 dell'Interrogazione/ a €rrogazione Materia Elettronico | Per evento .
. ufficio 4 APS
interpellanza
. . .| Notifiche ai sensi dell’art.
Ademplmeqtl pro.ce.durah 108 par. 3 del TFUE/
in materia dl.alun di Stato, | comunicazioni degli aiuti in | procedimento | elettronico | Per evento Ufficio 4 APS
secondo la vigente esenzione
normativa U.E.
Supporto tecnico-giuridico | Pareri/note istruttorie
n?“ amblto delle p.o‘llFl?he Materia Misto Per evento Ufficio 4 APS
di coesione - Specificita
della materia
PROTEZIONE DEI Documento di Valutazione
DATI PERSONALI di Impatto, Registro dei
trattamenti di ACT Titolare,
. Nomina dei responsabili . . . .
03 Fascicolo GDPR esterni dei trattamenti Materia Elettronico | Per evento Ufficio 2 di Staff

10
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DIRITTO D'ACCESSO/ Richiesta di accesso civico,
04 TRASPARENZA E FOIA | Accesso civico -Oggetto - Rlsposta con informazioni Materia Elettronico | Per evento Ufficio 1 di Staff
numero protocollo-data richieste
Documenti pubblicati sul
Trasparenza - Oggetto - n O% p . . . .
protocollo - data sito internet Materia Misto Per evento Ufficio 1 di Staff
SISTEMA
INFORMATIVO,
SICUREZZA PGA (Piano generale delle s . . .
01 DELL'INFORMAZIONE | attivita) -anno PGA Attivita Elettronico | per anno Ufficio 3 di Staff
E SISTEMA
INFORMATICO
. Documentazione tecnica . . . .
Nome attivita Attivita Elettronico | Per evento Ufficio 3 di Staff
SERVIZIO DI : : : : Registro giornaliero di
PROTOCOLLOE Registro giomaliero di protocollo Serie Elettronico | Per anno Ufficio 2 di Staff
protocollo -anno
02 ARCHIVIO .
Manuale e allegati .
. . Responsabile della
Manuale di gestione . . .
Materia Elettronico | Per evento gestione
documentale
documentale
SERVIZIO ; : : Registro giornaliero ingressi
03 BIBLIOTECARIO ﬁeggrfs‘;’ giomaliero Serie Misto Per anno Ufficio 1 di Staff
PUBBLICAZIONI, . Collane, Monografie,
EDITORIA E ATTIVITA Prodotti promozionali,
04 INFORMATIVO- Nome prodotto/attivita Linee guida, Attivita Misto Per. do/E Ufficio 1 di Staff
PROMOZIONALE Newsletter/eventi periodo/Evento

11
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05

PUBBLICHE
RELAZIONI

Nome attivita

comunicazione on line e off
line. attivita social.
comuncati stampa,
organizzazione e patrocinio
di eventi

Attivita

Misto

Per evento

Ufficio 1 di Staff

Nome attivita

Documentazione relativa ad
audizioni parlamentari

Attivita

Misto

Per evento

Direttore Generale

Nome attivita

Documentazione relativa
alla partecipazione del
Direttore a Meeting, Forum
e,

Attivita

Elettronico

Per evento

Direttore Generale

06

RAPPORTI CON I
MEDIA

Nome attivita

Comunicati stampa,
interviste, produzione di
contentui vari

Attivita

Misto

Per evento

Ufficio 1 di Staff

Nome attivita

Documentazione relativa a
interventi del Direttore a
interviste.

Attivita

Misto

Per evento

Direttore Generale

07

STUDI E INIZIATIVE DI
CARATTERE
STATISTICO

12
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RECLUTAMENTO E Contratto di assunzione,
CONTRATTI DI contratto di incarico, atti di
LAVORO . passaggio di area, note di
F asc1co!o del personale - merito, note di carattere Per persona . ) )
01 nome dipendente- disciplinare fisica Misto Per evento Ufficio 2 di Staff
identificativo univoco
GESTIONE DEL
02 PERSONALE ESTERNO
MOBILITA' Richiesta di mobilita da
altra P.A., corrispondenza
Fascicolo del personale - tra le amministrazioni, Per persona
03 nome dipendente - decreti di comando fisica Misto Per evento Ufficio 2 di Staff
identificativo univoco
TRATTAMENTO Documentazione varia
GIURIDICO DEL inerente la posizione di stato
PERSONALE giuridico (aspettative, fuori
ruolo, giustificativi di
assenza, richiesta benefici
legge 104/1992, fruizione
Fascicolo del personale - permessi studio, richieste di Per persona
04 nome dipendente - aspettativa, richieste ﬁsicz Misto Per evento Ufficio 2 di Staff
identificativo univoco telelavoro e smart working)

13
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mediche

dipendente per le visite
mediche obbligatorie

TRATTAMENTO
ECONOMICO DEL . .
05 PERSONALE Ufficio 2 di Staff
SORVEGLIANZA Gestione della
SANITARIA ED documentazione varia
INFORTUNI SUL avente ad oggetto la
LAVORO sorveglianza sanitaria e gli
infortuni sul lavoro.
Denunce infortuni INAIL e | Corrispondenza con INAIL
06 documentazione schede € rapporti tra medico e Materia Misto Per evento Ufficio 2 di Staff

14
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07

MISURAZIONE E
VALUTAZIONE DELLA
PERFORMANCE

Fascicolo nome ufficio -
anno di riferimento -
Indicazione Relazione anno

Documentazione a supporto
degli Uffici dell'Agenzia per
la predisposizione delle
schede di valutazione della
Performance del personale
dirigenziale e non.
Documenti riepilogativi
sulle valutazioni del
personale per la successiva
erogazione dei premi. Note
di riscontro alle richieste del
DipCoe su questioni legate
alla Performance a supporto
del Direttore Generale.
Relazione semestrale sulle
attivita dell'Ufficio in
relazione allo stato di
raggiungimento degli
obiettivi.

Materia

Misto

Per anno

Ufficio 2 di Staff

08

FORMAZIONE E
AGGIORNAMENTO
PROFESSIONALE

15
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RELAZIONI Richieste sindacali-
SINDACALIE Risposte
CONTRATTAZIONE dell'amministrazione- Note
di convocazione degli
09 Relazione sindacale - data | incontri-Note di Materia Misto Per evento Ufficio 2 di Staff
trasmissione dei verbali di
seduta
CESSAZIONE DEL Domande di collocamento a
SERVIZIO E riposo. Trasmissione di
TRATTAMENTO documentazione inerente la
QUIESCIENZA posizione previdenziale.
Fascicolo del personale Documentazione inerente
i el per - iodi pre-ruol scatt
10 nome dipendente- periodi pre-ruolo a riscatto PeT persona Misto Per evento Ufficio 2 di Staff
. . . . fisica
identificativo univoco
COMITATO UNICO DI Pareri,questionari,
11 GA ZIA (CUG) CUG - periodo di documenti riservati del Procedimento | Misto Per periodo CUG\Presidente
riferimento personale
‘é
PIANIFICAZIONE, Budget e allegati, nota di
PROGRAMMAZIONE E | Pianificazione, trasmissione . . .
01 BUDGET programmazione ¢ budget Materia Cartaceo Per anno Ufficio 2 di Staff

16
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BILANCIO Bilancio d'esercizio e
' . . ..
02 D'ESERCIZIO Bilancio d'esercizio allegati, nota di trasmissione Materia Cartaceo Per anno Ufficio 2 di Staff
CONTABILITA E Decreto di liquidazione,
03 AMMINISTRAZIONE %1qu'1da21one nome fatture, certlﬁca'zmne di Materia Misto Per evento Ufficio 2 di Staff
ornitore regolare esecuzione
ANALISI, STUDI c s cos ANALISI, STUDI,
04 RILEVAZ,IONI ’ :J“?g;ii?lg:;;((ﬁ‘?;i lisi, RILEVAZIONI Materia Elettronico | Per evento Ufficio 2 di Staff
05 CONTABILITA
SPECIALE
» ACQUISIZIONE E Contratto di locazione
LOCAZIONE DI BENI Contratto di locazione immobile . . . .
01 IMMOBILI immobile Materia Cartaceo Per periodo Ufficio 2 di Staff
GESTIONE BENI Determina a contrarre,
IMMOBILI autorizzazione alla spesa,
(CONTRATTI DI atti relativi alla
MANUTENZIONE gara,contratto, documenti di
IMPIANTI; TUTTI I e regolare esecuzione del . . Per periodo . .
02 CONTRATTI DI Manutenzione impianti contratto e nulla osta all' Materia Misto (Triennale) Ufficio 3 di Staff
SERVIZI) emissione della fattura

17
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GESTIONI BENI Report periodici di verifica
IMMOBILI manutenzione impianti
(MANUTENZIONI, Gestione manutenzione . . Per periodo . .
03 DISMISSIONI) impianti Materia Misto (Triennale) Ufficio 2 di Staff
ACQUISIZIONE E Fabbisogno, autorizzazione
FORNITURA DI BENI della spesa, determina a
MOBILI, DI contrarre, richiesta di
MATERIALI, offerta,ordine diretto di
ATTREZZATUREE acquisto, ordine di acquisto
SERVIZI da convenzione, atto di
Acquisto tino di stipula, nulla osta regolare
04 9 P esecuzione e emissione Materia Misto Per evento Ufficio 3 di Staff
bene/servizio
fattura.
MANUTENZIONE DI Modello 71
05 igl;lﬂillhl{?hl’[;llZIl;JIT]i Facile consumo Materia Cartaceo Per evento Ufficio 2 di Staff
TECNICO-NORMATIVI
INVENTARIO, Verbale con allegato elenco
06 ﬁ?gfﬁgﬁh, BENI | Dismissione beni mobili SZRIe tipologie ¢ valore dei |\ o Cartaceo | Per evento Ufficio 2 di Staff
IN COMODATO

18
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01

ATTUAZIONE
POGRAMMI

COMUNITARI (POR,

PON, CTE)

Nome programma- Autorita
di Certificazione

Dichiarazioni di spesa,
check list di controllo,
domande di pagamento,
Relazione annuale di sintesi,
Relazione di Controllo
Annuale, Conti

Materia

Elettronico

Per periodo

Ufficio 1 di APP

Nome programma -
Organismo Pagatore -
Nome persona giuridica

Richieste assegnazioni in
contabilita speciale,
trasferimenti e rimborsi,
Disposizioni di Pagamento

Procedimento
amministrativo

Elettronico

Per persona
giuridica

Ufficio 1 di APP

Nome regione -Fondi
Strutturali-periodo di
programmazione

Documenti relativi a:
Comitati di sorveglianza,
Criteri di selezione delle
operazioni, Audit,
Relazione Annuale di
attuazione, Relazioni per
Comitato Accordo di
Partenariato, Designazione
Autorita, Monitoraggio
finanziario, Grandi Progetti

Materia

Elettronico

Per periodo di
programmazione

Ufficio 3,4,5,6 di
APP per regione di
competenza
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Normativa,
documentazione e report
tavoli tecnici, dati di
attuazione inviati

Documenti trasversali- lazl . . Ufficio 3,4,5,6 di
Fondi Strutturali-periodo di | periodicamente da RGS- Materia Elettronico Per periodo (.h APP per regione di
programmazione IGRUE, documentazione Programmazione . petenza
incontri con CE
Pareri,check
Controlli primo livello - list,manual?stica,
nome programma - periodo | Strumentazione Procedimento | Misto Per periodo Ufficio 7 di APP
di programmazione
Piste di controllo, controlli.
Centro di competenza Ecc...
nazionale di controlli di Materia Elettronico | Per evento Ufficio 7 di APP
primo livello
Validazioni controllori di |
) ) livello, pareri,qualiy Commissione
CTE- periodo di ceck.audit.irregolarita Procedimento | Misto Per periodo Mista/Ufficio 7
riferimento procedure APP
Documentazione di riunioni
ed eventi di carattere
generale e/o trasversale ai
Conferenze/Eventi/Riunioni | Programmi CTE Attivita Elettronico | Per evento Ufficio 6 di APS

20
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Corte dei Conti - anno

Documenti relativi alla
Relazione richiesti
annualmente dalla Corte dei
Conti sui Dati di attuazione
finanziaria, monitoraggio e
controllo

Procedimento

Elettronico

Per evento

Ufficio 6 di APS

Contributo alla relazione
semestrale - Periodo

Comunicali ufficiali del DG
ACT, Relazioni semestrali,
Materiale relativo a
Convenzioni con Universita
per tirocini formativi, Carte
intestate, Loghi

Attivita

Misto

Per periodo

Ufficio 6 di APS

Gruppo di coordinamento
strategico - data
convocazione riunione

Documenti relativi alla
Composizione,
Regolamento e
convocazione delle Riunioni
del Gruppo di
coordinamento strategico

Attivita

Elettronico

Per evento

Ufficio 6 di APS

Post - anno fine
programmazione

Documenti di carattere
generale post
programmazione, studi,
analisi, Regolamenti,
Riunioni dei Gruppi di
lavoro tematici

Attivita

Elettronico

Per periodo

Ufficio 6 di APS
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Programmi di cooperazione
- periodo di
pogrammazione

Bandi/Call,Cofinanziamento
e Piano Finanziario,
Comitati (di Sorveglianza,
direttivi, specifici di
programma),
Comunicazione, Controlli,
Eventi e riunioni, Organi di
gestione (AdG, AdC,
JS....), Procedure scritte,
RAA, Testo del
Programma,Valutazione

Attivita

Misto

Per periodo di
programmazione

Ufficio 6 di APS

Strategie Macroregionali -
data convocazione riunione

Documenti relativi alla
Composizione,
Regolamento e
convocazione delle Riunioni
delle due Strategie
Macroregionali: Eusair ed
Eusalp

Attivita

Elettronico

Per evento

Ufficio 6 di APS

22

535




PIANO DI FASCICOLAZIONE

Normativa di riferimento,
atti relativi alla
programmazione,

approvazioni, Disposizioni
di Pagamento

Nome programma . - . Materia Misto Per evento Ufficio 4 di staff
attuazione, rendicontazione
e sorveglianza del
Programma
Note, contributi,
Comunicazioni e report
Agenda Urbana sulle attivita relative Materia Misto Per evento Ufficio 4 di staff
all'Agenda Urbana Europea
e Nazionale
ATTUAZIONE Accordi di
PROGRAMMI Programma/Contratti di Accordo/contratto e allegati | Materia Elettronico | Per evento Direttore Generale
NAZIONALI (FSC, APQ, | Sviluppo Istituzionale
PAC, PATTI)
Richiesta DIP COE
02 monitoraggio interventi,
Fondo Sviluppo e.CQeslone Conve{mom: Relazione di Pr0c§d¥menFO Elettronico Pfar persona Ufficio 1 di APP
- Nome persona giuridica | esecuzione, fatture, amministrativo giuridica
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Piano/Programma operativo

Normativa di riferimento,
atti dei Comitati di
Sorveglianza e istruttorie,
report sugli incontri con

delle amministrazioni I'Agenzia, note varie Materia Elettronico | Per anno Ufficio 2 di APP
centrali
Assegnazione risorse (Note
IGRUE), note ¢ APQ
. e - ) . i03.4 i
que regione Eondo sottoscritti, report dell . . _ Per periodo di Ufficio 3, ,5. ,6 di ‘
Sviluppo e Coesione - Tavoli, Piani Operativi Materia Elettronico ropraMmazione APP per regione di
periodo di programmazione Progr competenza
Normativa,
documentazione e report
. . tavoli tecnici, dati di
l[j)oc(lllmen.t; trasversali- attuazione inviati b do di Ufficio 3,4.5,6 di
ondo dSv(;.uppo ¢ Coesione | periodicamente da RGS- Materia Elettronico | F ¢ Periodo di APP per regione di
-pertodo di IGRUE, documentazione Programmazione | . . vetenza
programmazione incontri con CE
Normativa di riferimento,
atti relativi alla
Nome programma Programmazione, Materia Misto Per evento Ufficio 4 di staff

attuazione, rendicontazione
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Programma
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PIANO DI FASCICOLAZIONE

Nomina presidente,
convocazione riunione,
verbale, report, atto formale,

Nome patto note con le Amministrazioni | Procedimento | Misto Per evento Presidente del patto
ATTUAZIONE L o Lettere in entrata e uscita,
PROGETTI SPECIALI E antrattl istituzionali di circolari, appunti Materia Elettronico | Per evento Ufficio 7 di APS
SPERIMENTALI (CIS sviluppo
ETC.) . _
03 ) o Lettere in entrata e uscita,
Progetti speciali circolari, appunti Materia Elettronico | Per evento Ufficio 7 di APS
Lettere in entrata e uscita,
Aree interne circolari, appunti Materia Elettronico | Per evento Ufficio 7 di APS
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Il Direttore Generale

VISTO il Decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante “Norme generali
sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni
pubbliche” e successive modifiche ed integrazioni;

VISTO il Decreto legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito, con modificazioni,
dalla legge 30 ottobre 2013, n. 125 (Gazzetta Ufficiale della
Repubblica ltaliana, serie generale, n. 255 del 30 ottobre 2013) ed in
particolare 1’art. 10 che, nell’ambito delle misure urgenti per il
potenziamento delle politiche di coesione, ha istituito 1’ Agenzia per la
Coesione Territoriale;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 9 luglio 2014,
recante approvazione dello Statuto dell'Agenzia per la coesione
territoriale;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 6 agosto 2018,

registrato dalla Corte dei Conti in data 13 agosto 2018, con cui il
Cons. Antonio CAPONETTO ¢ stato nominato Direttore Generale
dell’ Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri di concerto con il
Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione e con il
Ministro dell’economia e delle finanze in data 7 agosto 2015, recante
approvazione del “Regolamento di Organizzazione dell’Agenzia per
la Coesione Territoriale™;

VISTO il Decreto del Direttore Generale n. 47 in data 15 ottobre 2015 recante
il “Regolamento di articolazione degli uffici dirigenziali di livello non
generale dell’Agenzia per la Coesione Territoriale”;

VISTO il Decreto del Direttore Generale n. 138 in data 19 luglio 2019 recante
“Direttiva in tema di conferimento degli incarichi dirigenziali di
livello generale e di livello non generale”, ai sensi dell'art. 19 del
decreto Legislativo 30 marzo 2001. n. 165;

VISTO il Decreto del Direttore Generale n. 61 in data 12 novembre 2015
recante la “Pesatura degli uffici dirigenziali non generali”’;

VISTO il Decreto del Direttore Generale n. 233 in data 31 dicembre 2018 di
conferimento di incarico al dott. Vincenzo GAZERRO di Direttore
dell'Area Programmi e Procedure;

PN

Antonio Caponetto
Via Sicilia, 162/C ~ 00187 Roma
tel. +39 06 96517.888 — 889
dg.segreteria’@agenziacoesione.gov.it
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VISTO il Sistema di misurazione e valutazione della performance
dell’Agenzia (di seguito SMVP) adottato con Decreto del Direttore
Generale n. 202 del 4 agosto 2016 e pubblicato sul sito internet e sulla
intranet in pari data;

VISTO il Piano triennale 2018-2020, approvato dal Comitato direttivo
dell'’Agenzia il 29 gennaio 2018 e successivamente adottato, come
previsto all'art. 5 dello Statuto, con la stipula di apposita Convenzione
con I’Autorita politica delegata per la politica di coesione,
perfezionata in data 29 marzo 2018;

CONSIDERATO che tutto il personale dirigenziale ha partecipato alla predisposizione
del citato Piano triennale 2018-2020 e all’individuazione degli
obiettivi strategici ed operativi in esso definiti;

TENUTO CONTO che per rendere la struttura interna dell’Agenzia per la Coesione
territoriale coerente con la legge di modifica delle competenze (art. 4-
ter della legge n. 97 del 9 agosto 2018 di conversione del decreto-
legge 12 luglio 2018, n. 86), con DPCM dell’8 agosto 2019 a firma
del Ministro per il Sud, del Ministro per la Pubblica Amministrazione
e del Ministro dell’Economia e delle Finanze, & stato approvato il
regolamento di riorganizzazione, registrato dalla Corte dei Conti in
data 19 settembre 2019 (trasmesso con nota prot. n.114 dell'8 ottobre
2019 del Gabinetto del Ministro del Sud e la Coesione territoriale);

RITENUTO di dover procedere, nelle more dell’adozione del Piano Triennale
2019-2021, nell’assegnazione degli obiettivi per I’anno 2019 operando
in continuita con I’annualita precedente, tenuto conto degli obiettivi
indicati nel Piano Triennale 2018-2020 e dell’articolazione prevista
dal citato SMVP;

TENUTO CONTO che il Piano Triennale per sua natura non pud declinare tutte le attivita
svolte dall’Agenzia ma solo quelle di tipo strategico unitamente ai
correlati obiettivi operativi, indicatori e target;

VALUTATA I’esigenza, conformemente con quanto disposto con il Decreto del
Direttore Generale n.58 dell’I1 aprile 2018, di fornire una
rappresentazione completa degli obiettivi operativi attribuiti per
I’anno 2019 ai Direttori delle Aree e ai Dirigenti degli Uffici di Staff
integrando con obiettivi economico-gestionali quanto assegnato in
coerenza con gli obiettivi strategici, come previsto dal citato SMVP;
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TENUTO CONTO della necessaria coerenza tra il Piano Triennale di prevenzione della
corruzione 2019-2021 e il Piano della performance per I’anno 2019
come previsto dalla Legge 190/2012;

DECRETA

Art. 1
Performance operativa 2019

1. Fermi restando gli obiettivi strategici individuati nel Piano triennale 2018-2020, per I’anno
2019, ai Direttori delle Aree e ai Dirigenti degli Uffici di Staff, nell’ambito dell'assolvimento
dei compiti istituzionali definiti dal Regolamento di organizzazione e dal Regolamento di
articolazione degli Uffici dirigenziali di II fascia e richiamati nei rispettivi decreti direttoriali di
conferimento degli incarichi dirigenziali, sono assegnati gli obiettivi operativi indicati
nell’elenco di cui all’allegato “17.

Art. 2
Performance operativa dei Dirigenti degli Uffici delle Aree Programmi e Procedure e Progetti e Strumenti

1. 11 Direttore dell’Area Programmi e Procedure e il Direttore dell’Area Progetti e Strumenti
procederanno con proprio provvedimento, sentito il Direttore Generale dell’Agenzia, alla
definizione e assegnazione degli obiettivi operativi ai Dirigenti degli Uffici delle rispettive
Aree, con riferimento alle attivitd contenute nel Piano triennale, nonché a quelle di cui al
Regolamento di articolazione degli Uffici dirigenziali di Il fascia citato nelle premesse.

Art. 3
Performance operativa dei Dirigenti degli Uffici di Staff

1. Ai Dirigenti degli Uffici di Staff sono assegnati gli obiettivi operativi riportati nella scheda di
propria competenza all’allegato “17.

Le premesse e I’allegato | costituiscono parte integrante del presente decreto che sostituisce il decreto
n. 58 dell’11 aprile. 2018.

18 NOV. 2018

Il Direttore Generale

Antonio Caponetto
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11 Direttore Generale

VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. e, in particolare, gli artt. 1 e 3 bis;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 28 dicembre 2000 n. 445 e s.m.i.,
recante “Testo Unico sulla documentazione amministrativa” ed in particolare il Capo IV — art. 50
¢ seguenti;

VISTO il decreto legilsativo 7 marzo 2005, n. 82 e s.m.i., recante “Codice dell’Amministrazione
Digitale”;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013, recante "Regole
tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005 e s.m.i.", pubblicato nel
S.0. n. 20 alla Gazzetta Ufficiale - serie generale - 12 marzo 2014, n. 59 ed in particolare il Titolo
I;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013, recante "Regole
tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5 - bis , 23 -ter
,comma4, 43, commi | e 3,44 ,44 -bise 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale
di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005 e s.m.i.";

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014 recante "Regole
tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e
validazione temporale dei documenti informatici nonché di formazione e conservazione dei
documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter,
40, comma 1, 41, e 71, comma |, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto
legislativo n. 82 del 2005 e s.m.i.";

VISTO il decreto legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito, con modificazioni, dalla legge 30
ottobre 2013, n. 125 ed in particolare l'art. 10 che, nell'ambito delle misure urgenti per il

potenziamento delle politiche di coesione, ha istituito I'Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 9 luglio 2014, recante l'approvazione
dello Statuto dell'Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri in data 7 agosto 2015 recante
approvazione del "Regolamento di organizzazione dell'Agenzia per la Coesione Territoriale";
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VISTO il decreto del Direttore Generale dell'Agenzia n. 47/2015 recante "Regolamento di

articolazione degli uffici di livello dirigenziale non generale dell'Agenzia per la Coesione
Territoriale";

VISTO il D.P.CM. 10 gennaio 2020, debitamente registrato alla Corte dei Conti in data 11
febbraio 2020, con il quale € stato conferito l'incarico di Direttore Generale dell'Agenzia per la
Coesione Territoriale al Dott. Massimo Sabatini per la durata di un triennio a decorrere dal 1°
gennaio 2020;

RITENUTO di dover coordinare il processo di diffusione ed utilizzo all'interno dell'Agenzia del
Manuale di Gestione dei Documenti Informatici;

VISTO il documento Manuale di Gestione dei Documenti Informatici dell' Agenzia per la Coesione
Territoriale (DPCM 3 dicembre 2013 - Regole tecniche per il protocollo informatico, art.5);

‘DECRETA

1) di approvare il Manuale di Gestione dei Documenti Informatici dell'Agenzia per la Coesione
Territoriale;

2) di pubblicare il presente atto sul sito istituzionale dell'Agenzia per la Coesione Territoriale alla
sezione Amministrazione Trasparente - Manuale di gestione documentale.

0 9 DiC 2020
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AGENZIA PER LA COESIONE TERRITORIALE

MANUALE DI GESTIONE DEI DOCUMENTI

INFORMATICI
(DPCM 3 dicembre 2013, Regole tecniche per il protocollo informatico, art. 5)
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1. EVOLUZIONE DEL DOCUMENTO
Versione Data Descrizione modifiche
1.0 20 novembre 2018 Prima emissione del documento

2.0

23 settembre 2020

Aggiornamento Responsabile della
Gestione documentale.

Riorganizzazione dello schema del manuale
con aggiunta di allegati.

Torna al sommario
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2.1

2.2

INTRODUZIONE

PREMESSA

In ottemperanza a quanto previsto dal DPCM 3 dicembre 2013 (recante “Regole
tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e
71, del Codice dell amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del
2005), I’Agenzia per la Coesione Territoriale (ACT) ha redatto il presente
Manuale di Gestione dei documenti informatici (MdG) con [I’obiettivo di
descrivere il sistema di gestione dei documenti informatici, anche ai fini della
conservazione, € di fornire le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e dei
fascicoli.

Il MdG ¢ destinato alla pitt ampia diffusione interna ed esterna, in quanto fornisce
le indicazioni per eseguire correttamente le operazioni di formazione,
registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti;
pertanto si rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, in generale, a tutti i
dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con ACT.

In particolare, il MdG disciplina:

— le modalita informatiche di formazione degli originali dei documenti della
Societa e la loro gestione;

— Pautomazione dei flussi documentali;

— le modalita di accesso alle informazioni da parte di coloro che ne hanno
titolo o interesse.

Il presente manuale ¢ pubblicato sul sito intranet e internet sotto la sezione
“Amministrazione trasparente / Altri contenuti”.

Torna al sommario

RIFERIMENTI NORMATIVI

Di seguito i principali riferimenti normativi:

— CAD: il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 - Codice
dell’ Amministrazione Digitale.
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— Legge sul procedimento: la legge 7 agosto 1990, n. 241 — Legge sul
procedimento amministrativo.

— Codice Privacy: il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 — Codice in
materia di protezione det dati personali.

— Legge sull’accessibilita: la legge 9 gennaio 2004, n. 4 — Disposizioni per
favorire I’accesso dei disabili agli strumenti informatici.

— Decreto Trasparenza: il decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 -
Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicita, trasparenza e
diffusione delle informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni.

— Testo Unico: il decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000
n. 445 - Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa.

— Regole tecniche per il protocollo: il decreto del Presidente del Consiglio
dei Ministri del 3 dicembre 2013, recante “Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice
dell’ Amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82”.

— Regole tecniche per la conservazione: il decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013, recante “Regole tecniche in
materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 ¢ 5-
bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44-bis e 71, comma 1, del
Codice dell’Amministrazione Digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del
20057

— Regole tecniche per il documento informatico: il decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri del 13 novembre 2014, recante “Regole tecniche
in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e
validazione temporale dei documenti informatici nonché di formazione e
conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai
sensi degli articoli 20, 22, 23 -bis , 23 -ter , 40, comma 1, 41, e 71, comma
1, del Codice dell’ amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n.
82 del 2005

Torna al sommario
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GLOSSARIO

Area Organizzativa Omogenea (AQOQ), insieme di funzioni e di strutture
che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50,
comma 4, del Testo Unico.

Documento informatico: rappresentazione informatica di atti, fatti, dati
giuridicamente rilevanti (art. 1| comma 1 lett. p) del CAD)

Documento analogico: rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti (art. 1 comma 1 lett. p bis) del CAD)

Fascicolo: I’insieme ordinato dei documenti, che pu¢ fare riferimento ad
uno stesso affare/procedimento, o ad una stessa materia, o ad una stessa
tipologia documentaria, che si forma nel corso delle attivita lavorative del
soggetto produttore, allo scopo di riunire, ai fini decisionali o informativi,
tutti i documenti utili allo svolgimento di tali attivita. Nel fascicolo possono
essere inseriti documenti diversificati (per formato, natura, ecc.) ed ¢ anche
possibile la creazione di fascicoli formati da documenti della stessa
tipologia e forma raggruppati in base a criteri di natura diversa (cronologici,
geografici, ecc.). I fascicoli sono costituiti, in base alle esigenze lavorative,
secondo criteri stabiliti per ciascuna voce del Piano di classificazione al
momento della sua elaborazione o del suo aggiornamento.

Manuale di Gestione dei documenti informatici (MdG): documento che
descrive il sistema di gestione informatica dei documenti di cui all’articolo
5 delle regole tecniche del protocollo informatico ai sensi delle regole
tecniche per il protocollo informatico DPCM 3 dicembre 2013 e successive
modificazioni e integrazioni.

PEC: Posta Elettronica Certificata.
PEO o PEL: Posta Elettronica Ordinaria.

Piano di classificazione: sistema precostituito di schemi di voci
gerarchicamente ordinate, individuato in base alle funzioni e alle materie di
competenza di ACT, al quale deve ricondursi la molteplicita dei documenti
prodotti, per consentirne la conservazione secondo un ordine logico. Il piano
di classificazione si suddivide, di norma, in titoli, classi, sottoclassi,
categorie e sottocategorie o, pill in generale, in voci di I livello, I livello, 11
livello, etc. 11 titolo (o la voce di I livello) individua per lo piu funzioni
primarie e di organizzazione dell’ente (macrofunzioni); le successive
partizioni (classi, sottoclassi, etc.) corrispondono a specifiche competenze
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che rientrano concettualmente nella macrofunzione descritta dal titolo,
articolandosi gerarchicamente tra loro in una struttura ad albero rovesciato.

— Responsabile della Gestione Documentale (RGD), ovvero Responsabile
del Servizio per la tenuta del Protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali, nonché degli archivi.

— Responsabile del Procedimento (RdP): - il dipendente che assume su di sé
la responsabilita dell’esecuzione degli adempimenti amministrativi relativi a
un procedimento.

— Segnatura di protocollo: apposizione o associazione all’originale del
documento, in forma permanente e non modificabile, delle informazioni che
consentono di identificare/individuare in modo inequivocabile il documento
stesso.

— Sistema di gestione documentale e protocollo informatico: sistema
informatico utilizzato per la protocollazione dei documenti in ingresso e
uscita, la classificazione secondo un piano di classificazione, la gestione dei
registri giornalieri, la fascicolazione, I’archiviazione dei documenti digitali.

— Struttura organizzativa aziendale (SO): ufficio che, per tipologia funzioni
e di competenza, presenta esigenze di gestione della documentazione
unitarie e coordinate.

Torna al sommario

APPROVAZIONE ED AGGIORNAMENTO DEL MANUALE

Il presente manuale di gestione del protocollo, dei documenti e degli archivi &
adottato ai sensi dell’art. 3, comma d) del DPCM del 3 dicembre 2013 recante
“Regole tecniche per il protocollo informatico”.

[l manuale, ai sensi dell’art. 5 comma 1 “descrive il sistema di gestione, anche ai
fini della conservazione, dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il
corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi”.

Esso ¢ redatto a cura del Responsabile della Gestione Documentale (RGD), che ne
propone lo schema.

Gli allegati al presente manuale, essendo documenti di natura tecnica, sono
approvati ed emessi dal RGD.
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Il manuale ¢ aggiornato ogni qualvolta il RGD ne rilevi I’opportunita, ad esempio
a seguito di:

avvicendamento del RGD ;
modifiche normative o regolamentari sopravvenute;

introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare I’operativita in termini
di efficacia, efficienza e trasparenza;

inadeguatezza delle procedure rilevate nello svolgimento delle attivita
correnti;

sostanziali modifiche apportate nell’ambito del sistema informatico a
supporto dell’operativita.

Torna al sommario

25 IL RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE E DELLA CONSERVAZIONE
DIGITALE

ACT, in riferimento alla normativa vigente, ha nominato, con Decreto n. 82 del
2020 (Allegato 1-Decreto 82 2020 Nomina Responsabile gestione documentale),
I’ing. Salvatore Gallo quale responsabile della gestione documentale, dei flussi
documentali, del protocollo informatico e della conservazione (Responsabile della
gestione documentale ¢ della conservazione) e il dott. Roberto Oliveri quale
supplente.

I compiti attribuiti al Responsabile della Gestione documentale sono:

definire e assicurare criteri uniformi di trattamento dei documenti e di
classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le
AOQ;

predisporre € mantenere aggiornato il manuale di gestione;

predisporre, di concerto con il responsabile della conservazione, il
responsabile dei sistemi informativi e con il responsabile del trattamento
dei dati personali, il piano per la sicurezza informatica relativo alla
formazione, alla gestione, alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso,
alla conservazione dei documenti informatici;

10
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- produrre il pacchetto di versamento e assicurare il trasferimento del suo
contenuto al sistema di conservazione, secondo le modalita operative
definite nel manuale di conservazione.

Le attivita operative della gestione documentale sono svolte dalle strutture
organizzative di ACT secondo il modello organizzativo individuato e riportato
nell’ Allegato 2 -Modello organizzativo dell’AOO e ruoli.

In ACT il Responsabile della gestione documentale ¢ anche il Responsabile della
conservazione, come consentito dalla normativa.

Il Responsabile della conservazione, d’intesa con il Responsabile del trattamento
dei dati personali e con il Responsabile della sicurezza, fornisce le indicazioni utili
alla definizione delle politiche di conservazione dei documenti digitali € ha il
compito di predisporre il manuale di conservazione.

Torna al sommario
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3.1

IL SISTEMA DI GESTIONE DOCUMENTALE

AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE E MODELLO ORGANIZZATIVO

ACT ha scelto di configurarsi, ai fini della gestione documentale, come unica Area
Organizzativa Omogenea, denominata “AlCT” (di seguito AOO ACT), ed &
composta dall’insieme delle strutture organizzative articolate secondo un’ordine
gerarchico (Organigramma) riportato nell’allegato 2 “Modello organizzativo
dell’AOO e ruoli”.
I vantaggi derivanti da tale scelta organizzativa sono i seguenti:

— omogeneita di organizzazione del servizio

— riduzione dei costi di gestione del servizio

— riduzione della frammentazione

— riduzione del numero di registrazioni di protocollo

— maggiore flessibilita del servizio

— indipendenza dalle dinamiche di riorganizzazione interna

— standardizzazione (es. Piano di classificazione unico)

— semplificazione delle operazioni di archiviazione e reperimento dei
documenti

— riduzione della ridondanza della documentazione da gestire

semplificazione dell’iter documentale.

Il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi € unico ed ¢é istituito nella AOO AICT.

Il modello organizzativo adottato per la protocollazione ¢ di tipo centralizzato, sia
per la corrispondenza in ingresso sia per quella in uscita; ’operativita ¢ svolta da
personale (tre operatori di protocollo) appartenente all’ Ufficio 2 di Staff
“Organizzazione, Bilancio e Personale” del Direttore Generale.

Torna al sommario
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3.2

3.3

3.4

DESCRIZIONE E SICUREZZA DEL SISTEMA INFORMATICO

Il sistema informatico di gestione documentale a supporto delle attivita di
protocollazione e gestione dei flussi documentali utilizzato da ACT & descritto
nell’allegato 3 “Sicurezza del sistema informatico” .

Le misure di sicurezza applicate al sistema informatico garantiscono che:

— 1 documenti e le informazioni trattati dalla AOO siano resi disponibili,
integri e riservati;

— 1idati personali comuni, sensibili e/o0 giudiziari vengano custoditi in modo da
ridurre al minimo, mediante I’adozione di idonee e preventive misure di
sicurezza, i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, di accesso non
autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalita
della raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite in base al progresso
tecnico, alla loro natura e alle specifiche caratteristiche del trattamento.

Torna al sommario

FIRMA DIGITALE

ACT fornisce la firma digitale ai soggetti da essa delegati a rappresentarla per
’espletamento delle attivita istituzionali, per quelle relative ai processi, funzioni e
atti amministrativi, nonché per le attivita connesse all’attuazione della normativa
relativa alla gestione dei documenti informatici.

I formati di firma utilizzati sono sia quello CAdES (generazione file con
estensione .p7m); sia quello PAdES limitatamente a file con estensione .pdf.

Torna al sommario

POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA

ACT utilizza la PEC quale sistema gestionale e di comunicazione, ai sensi della
normativa vigente, in grado di attestare I’invio e I’avvenuta consegna di un
messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili a terzi ad ogni
effetto di legge.

13
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La casella di PEC istituzionale della AOO di ACT ¢&: direttore.generale(
pec.agenziacoesione.gov.it

Sono inoltre attive, sull’applicativo di protocollo informatico, altre caselle di PEC
utilizzate sia per la trasmissione che per la ricezione di documenti. Alcune sono
state create per flussi documentali specifici legati alle strutture organizzative o a
particolari progetti.

Si riporta di seguito I’elenco completo delle PEC:

direttore.generale(@pec.agenziacoesione.gov. it

dg.ufficio2(@pec.agenziacoesione.gov.it

dg.ufficio3(@pec.agenziacoesione.gov.it

area.programmi(@pec.agenziacoesione. gov. it

area.programmi.ufl(@pec.agenziacoesione.gov.it

area.progetti(@pec.agenziacoesione. gov. it

adg.pongov14-20(@pec.agenziacoesione.gov.it

adg.ponmetrol4-20@pec.agenziacoesione.gov.it

nuvec(@pec.agenziacoesione.gov. it

privacy{@pec.agenziacoesione.gov.it

accessocivico(@pec.agenziacoesione.gov. it

L’indirizzo di PEC istituzionale ¢é direttore.generale(pec.agenziacoesione.gov. it
ed ¢ pubblicato sul sito internet dell’ “Indice delle Pubbliche Amministrazioni”
(http://www.indicepa.gov.it/)

Torna al sommario
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3.5 POSTA ELETTRONICA ORDINARIA

La posta elettronica ordinaria in ACT ¢ utilizzata principalmente per le
comunicazioni interne ed esterne informali, non ¢ utilizzata per lo scambio di
documenti ufficiali che devono transitare dal sistema di protocollo.

Tutti gli uffici sono dotati di caselle di posta elettronica istituzionale.

Per la protocollazione in uscita & disponibile una casella di posta elettronica
ordinaria procotollo.uscita(@agenziacoesione.gov.it ad uso esclusivo interno,
utilizzata dagli operatori di protocollo per ricevere dagli uffici i documenti da
protocollare in uscita e inviare all’esterno.

Torna al sommario
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4.

4.1

LA FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

MODALITA DI FORMAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI E CONTENUTI MINIMI

I documenti informatici sono formati secondo una delle seguenti modalita:

redazione tramite ’utilizzo di appositi strumenti software, in particolare
sono in dotazione gli strumenti della suite Office,

acquisizione per via telematica o su supporto informatico di un documento
informatico,

acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un
documento analogico,

acquisizione della copia informatica di un documento analogico,

registrazione informatica delle informazioni risultanti da transazioni o
processi informatici o dalla presentazione telematica di dati attraverso
moduli o formulari,

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

I documento amministrativo informatico deve, di norma, contenere la
denominazione dell’ Agenzia e I’indicazione di:

UOR responsabile;
sottoscrizione;

data di sottoscrizione;
codice di classificazione;
numero di allegati;
oggetto,

destinatario;

testo;

eventuali elementi identificativi del responsabile del procedimento.

Il documento amministrativo deve essere sottoscritto prima di essere protocollato.
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4.2

I principali formati/estensioni dei file con cui vengono rappresentati i documenti
informatici prodotti sono:

— PDF(compreso PDF/A), Microsoft® OOXML (.docx), OpenDocument Text
(.odt) (Documenti paginati)

— Microsoft® OOXML (.xlsx), OpenDocument Spreadsheet (.ods) (Fogli di
calcolo);

— Microsoft® OOXML (.pptx), OpenDocument Presentation (.odp)
(Presentazioni multimediali);

— XML (ipertesti, scambio di dati, documenti);

— JPEG (.jpg, .jpeg), TIFF (.tif, .tiff) (Immagini);

—  Mp3 (Suoni);

— Avi (Video);

— .Eml (E-mail)

— Buste crittografiche XAdES (.xml), CAdES (.p7m, .p7s), PAdES (.pdf)

Torna al sommario

I DOCUMENTI INFORMATICI NATIVI PRODOTTI INTERNAMENTE

I documenti che nascono internamente sono prodotti o con gli strumenti software
in dotazione sulle postazioni di lavoro o da applicazioni.

E’ importante che nella generazione dei documenti informatici siano utilizzati
formati che consentono la gestione del ciclo di vita completo dei documenti stessi,
fino alla loro conservazione.

I documenti informatici che vanno sottoscritti con firma digitale devono essere
convertiti prima della firma nei formati standard compatibili con i formati accettati
dai sistemi di conservazione digitale (PDF, PDF-A, TIF, TIFF, XML e TXT).

Per questa motivazione, costituiscono i formati da utilizzare per i documenti in
entrata/uscita soggetti a registrazione di protocollo e che usano il canale di
trasmissione della PEC.

Al contrario, i documenti sottoscritti con firma elettronica “debole” possono essere
prodotti in qualsiasi formato normalmente in uso (word, excel, pdf, ecc...). Si

17
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4.2.1

4.3

evidenzia che i suddetti documenti archiviati risultano privi di firma e non
riportano alcuna informazione sul firmatario del documento.

I documenti digitali che andranno trasferiti nel sistema di conservazione digitale
devono essere nei formati standard accettati dal sistema di conservazione (PDF,
PDF-A, TIF, TIFF, XML, TXT, DOCX, EML) e, ove previsto, sottoscritti con
firma digitale. Per questa motivazione, costituiscono i formati da utilizzare anche
per i documenti in entrata/uscita che usano il canale della PEC.

La scelta del formato dipende inoltre dal tipo di lavorazione previsto per lo
specifico documento.

Torna al sommario

ACCESSIBILITA DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Per i documenti informatici che devono rispettare le regole di accessibilita non ¢
ammesso l’inserimento di immagini nel contenuto del documento, vale a dire
scansioni digitali di documenti cartacei senza che si sia provveduto ad opportuna
digitalizzazione del testo ivi contenuto.

Gli strumenti software in uso sulle postazioni di lavoro permettono di formare
documenti informatici secondo lo standard di riferimento PDF/A-la e di
aggiungere il vincolo dell'inclusione della struttura del documento (conosciuto
anche come “tagged”).

Torna al sommario

SOTTOSCRIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

I documenti informatici che richiedono la sottoscrizione elettronica a valore legale
verranno sottoscritti da ACT con firma digitale. La firma digitale adottata da ACT
permette di firmare sia nel formato CAdES (file con estensione .p7m) sia nel
formato di firma PAdES limitatamente a file con estensione .pdf.

I documenti che vanno sottoscritti con firma digitale devono essere prodotti prima
della firma nei formati standard PDF-A, TIFF, XML e TXT, le cui caratteristiche
tecniche trovano corrispondenza nei requisiti sul formato definite dalle regole
tecniche in materia di conservazione.
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44

4.5

Torna al sommario

LA FORMAZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

I documenti cartacei saranno prodotti come copia di documento informatico
soltanto per l’invio ai cittadini sprovvisti di domicilio digitale. Non saranno
utilizzati documenti su supporto cartaceo nello scambio con le PA e le imprese.

Torna al sommario

COPIE E DUPLICATI

I1 duplicato del documento informatico ¢ un documento prodotto mediante idoneo
processo o strumento che assicuri che il documento informatico, ottenuto sullo
stesso sistema di memorizzazione o su un sistema diverso, contenga la stessa
sequenza binaria del documento informatico di origine da cui ¢& tratto.

I duplicati informatici hanno il medesimo valore giuridico del documento
informatico da cui sono tratti se prodotti in conformita delle regole tecniche'.

I duplicati informatici sono corrispondenti nel numero e nella sequenza di valori
binari ¢ non necessitano, dunque, di attestazione di conformita all’originale da
parte di un notaio o di un pubblico ufficiale.

Le copie informatiche di documenti analogici, spediti o rilasciati dai depositari
pubblici autorizzati e dai pubblici ufficiali hanno la medesima efficacia probatoria
degli originali se a esse ¢ associata, da parte di colui che le spedisce o le rilascia,
una firma digitale o altra firma elettronica qualificata e dichiarazione di
conformita.

Le copie per immagine su supporto informatico di documenti originali formati su
supporto analogico hanno la medesima efficacia probatoria degli originali, se:

' DPCM 13 novembre 2014 in materia di formazione dei documenti.
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la loro conformita ¢ attestata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato, con dichiarazione allegata al documento informatico e
asseverata secondo le regole tecniche;

sono formate nel rispetto delle regole tecniche e se la loro conformita
all’originale non ¢ espressamente disconosciuta.

Torna al sommario
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S. LA TRASMISSIONE DEI DOCUMENTI

I documenti in base allo stato di trasmissione si distinguono in:

— Documento in ingresso (mittente esterno e destinatario interno), si intende
un documento acquisito dall’AOO nell’esercizio delle proprie funzioni e
proveniente da un diverso soggetto pubblico o privato;

— Documento in uscita (mittente interno e destinatario esterno), si intende un
documento prodotto dalle strutture organizzative interne dell’AOO
nell’esercizio delle proprie funzioni, che ha rilevanza informativa e/o
giuridico-probatoria e indirizzato a un diverso soggetto pubblico o privato;

— Documento interno si intende un documento prodotto e scambiato
internamente (il mittente e il destinatario sono interni), puo essere distinto
in:

e documento di preminente carattere informativo (appunti,
comunicazioni e documenti di lavoro di rilevanza meramente
informativa scambiati tra le strutture organizzative o tra dipendenti)
che di norma non deve essere protocollato;

e documento di carattere giuridico-probatorio redatto per documentare
fatti, azioni amministrative intraprese o qualsiasi altro documento
dal quale possono nascere diritti, doveri o aspettative legittime di
terzi (lettere di incarico, missioni, comunicaziont etc..) che deve
essere univocamente identificato secondo le disposizioni previste nel
MdG e fascicolato con gli altri documenti nel fascicolo di
pertinenza.

Torna al sommario

5.1 RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Un documento informatico in ingresso puo essere ricevuto in diversi modi:
— amezzo posta elettronica certificata
— amezzo posta elettronica ordinaria (per documenti in lavorazione)

— su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, tape, pen drive,
ecc., consegnato direttamente o inviato per posta convenzionale o corriere.
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5.1.1

ACT assicura I’accettazione dei documenti informatici inviati ai suoi uffici tramite
i suddetti mezzi quando prodotti in uno dei formati riportati nell’allegato 5
“Elenco dei formati dei documenti elettronici accettati”.

In tutti gli altri casi, laddove il documento inviato o consegnato a ACT sia prodotto
in formati tali da non consentirne una corretta gestione, ne verra data
comunicazione al mittente richiedendo contestualmente la ripetizione dell’invio in
uno dei formati indicati nell’elenco o in altro formato concordato. In ogni caso i
documenti elettronici inviati o consegnati dovranno essere privi di elementi attivi,
tra cui macro e campi variabili.

L’aggiornamento dell’ elenco dei formati dei documenti elettronici accettati ¢ a
cura del Responsabile della Gestione Documentale.

Torna al sommario

RICEZIONE E GESTIONE DEI MESSAGGI DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA

Le caselle di PEC di ACT configurate sull’applicativo di protocollo informatico
per la ricezione e spedizione di documenti sono riportate nel paragrafo 3.4.

In ricezione le caselle sono configurate per I’accettazione dei messaggi solo da
indirizzi di PEC. In trasmissione, invece, le caselle sono configurate sia per I’invio
ad indirizzi di PEC, per i quali si riceveranno le ricevute di accettazione/consegna,
sia a indirizzi di PEL, per i quali non si ricevera la ricevuta di consegna.

Tutti i documenti in ingresso alle caselle di PEC, se di competenza ACT, vengono
protocollati dagli addetti alla protocollazione nel registro ufficiale di protocollo.

Per 1 documenti non di competenza ACT gli addetti al protocollo inviano al
mittente un messaggio di PEC con la dicitura: “Messaggio pervenuto per errore -
non di competenza dell ' Agenzia per la coesione territoriale” e procedono alla
cancellazione del messaggio.

Un documento analogico con firma autografa digitalizzato tramite scanner e
inviato alle caselle di PEC ACT legate al sistema di protocollo informatico verra
protocollato ma considerato solo un anticipazione del documento originale che
dovra comunque pervenire per la sua validita giuridica salvo che non sia firmato
digitalmente dallo stesso soggetto che vi ha posto la firma autografa.

Torna al sommario
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5.1.2

5.2

53

RICEZIONE DELLA POSTA ELETTRONICA ORDINARIA

Le email ricevute sulle caselle istituzionali dell’Agenzia sono considerate
sottoscritte con firma elettronica semplice (il mittente viene identificato inserendo
il proprio username ¢ la propria password) € sono soggette a protocollazione solo
se il contenuto ¢ rilevante al fine giuridico-probatorio. In questo caso si procede
alla conversione dell’e-mail in formato pdf/a prima di provvedere alla sua
registrazione.

RICEZIONE SU SUPPORTO REMOVIBILE

Nei casi in cui, in allegato ad un documento analogico, siano inviati documenti
informatici su supporti removibili, l'ufficio di protocollo procede alla
protocollazione del documento analogico e all’assegnazione. La busta contenente
il supporto removibile viene fatta pervenire per posta interna all’assegnatario per
competenza che ne curera I’archiviazione.

Torna al sommario

RICEZIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

I documenti su supporto cartaceo provenienti da mittenti esterni all’organizzazione
possono arrivare in ACT attraverso:

— servizio postale (posta ordinaria, prioritaria, raccomandata, telegrammi);
— fax-server;

— corrieri commerciali e societa di recapito convenzionate;

— notifiche da parte di ufficiali giudiziari;

— consegna diretta “brevi manu” direttamente ai dipendenti o uffici di
competenza.

\

Non ¢ prevista la consegna diretta della corrispondenza esterna all’ufficio
protocollo che non ha sportello al pubblico.

Torna al sommario
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5.4

5.5

5.5.1

SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Un documento informatico in uscita pud essere trasmesso in diversi modi:
— amezzo posta elettronica certificata

— su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, tape, pen drive,
etc., consegnato direttamente o inviato per posta convenzionale o corriere.

Il documento informatico principale viene protocollato in uscita dagli operatori di
protocollo e spedito tramite I° applicativo di protocollo insieme agli allegati
utilizzando le stesse caselle di PEC abilitate alla ricezione e associate al registro
informatico ufficiale. Prima di procedere alla protocollazione e alla spedizione
esterna di documenti informatici ¢ necessario effettuare la verifica del formato che
deve essere uno di quelli previsti al paragrafo 4.2.

La Posta Elettronica Certificata (PEC) ¢ il vettore privilegiato di relazioni con
’esterno; pertanto, nel caso in cui il destinatario disponga di una casella PEC
risultante da pubblici elenchi, ovvero accessibile alla pubblica amministrazione,
ogni comunicazione formale al soggetto stesso ¢ veicolata tramite tale casella.

Se il destinatario non ¢ ancora dotato di caselle di PEC allora la spedizione
avviene in modalitd analogica con i canali tradizionali (raccomandata A/R, a
mano, tramite fattorini o corrieri).

Torna al sommario

SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

INVIO DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

I documenti analogici in uscita sono utilizzati da ACT soltanto in assenza di
domicilio digitale del destinatario. ACT invia documenti analogici in risposta ai
soggetti che siano sprovvisti di un domicilio digitale, laddove risulti
indispensabile, secondo quanto previsto dalla normativa. Non sono inviati
documenti su supporto cartaceo nello scambio con le PA e le imprese.

Torna al sommario

24

682



MANUALE DI GESTIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

6.1

6.2

6.3

LA REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

DOCUMENTI RICEVUTI E SPEDITI SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Ogni documento ricevuto e spedito da ACT, dal quale possono nascere diritti,
doveri o legittime aspettative di terzi, & soggetto a registrazione di protocollo
obbligatoria (cosi come previsto dall’ art. 53 - comma 5 del DPR n. 445 del
28/12/2000).

Per registrazione si intende I’insieme delle procedure e degli elementi attraverso i
quali i documenti vengono trattati sotto il profilo strettamente giuridico-probatorio,
facendo assurgere il protocollatore a garante della effettiva ricezione e spedizione
dei documenti. Essa certifica I’acquisizione o la spedizione in data certa di ciascun
documento prodotto o ricevuto, indipendentemente dalla loro regolarita, verificata
in un secondo tempo dai responsabili dei relativi procedimenti.

Torna al sommario

DOCUMENTI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE OBBLIGATORIA DI PROTOCOLLO

La casistica dei documenti esclusi dalla protocollazione o soggetti a registrazione
particolare sono descritti in allegato 4 “Elenco dei documenti esclusi dalla
registrazione di protocollo”.

Torna al sommario

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTH

La registrazione di protocollo sia per i documenti analogici sia informatici viene
effettuata dal personale addetto alla protocollazione con ’ausilio dell’applicazione
informatica di “Protocollo™.

I documenti registrati, in ingresso e in uscita, vengono acquisiti sul sistema e
contestualmente viene effettuata la segnatura di protocollo.

La registrazione di protocollo in ingresso viene garantita dal personale dell’ufficio
protocollo (Ufficio 2 di Staff) nella fascia oraria che va dalle ore 07:30 alle 17:00
dal lunedi al venerdi. Principalmente la protocollazione avviene lo stesso giorno
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della ricezione del documento, al piu il giorno lavorativo successivo o, se
intercorrono dei giorni festivi o di chiusura, nel primo giorno lavorativo utile. 1l
giorno lavorativo utile si dara priorita alla documentazione pervenuta sulla caselle
di PEC in ordine cronologico di arrivo. Qualora ci sia una ricezione massiva di
documenti a fronte di scadenze previste, la protocollazione potra essere effettuata
in differita su autorizzazione del responsabile della gestione documentale fissando,
in ogni caso, un periodo massimo entro il quale I’operazione deve essere
effettuata.

Tutti gli addetti alla protocollazione sono tenuti al rispetto della riservatezza delle
informazioni trattate.

ACT ha definito una AOO nell’ambito della quale ¢ definito un unico Registro
ufficiale di protocollo.

Per la corrispondenza in ingresso contrassegnata dal mittente come “Riservata”
I'ufficio protocollo registra e assegna, tramite [’applicazione, il documento
esclusivamente al destinatario individuato selezionando il flag “riservato” per
impedirne la visibilita ad altri utenti. L’eventuale distribuzione interna ad altri
utenti ¢ a cura del destinatario.

Ogni registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati facoltativi.

— Dati obbligatori:

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

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

3) autore della protocollazione (assegnati automaticamente dal sistema);

4) codice identificativo dell’Amministrazione (assegnato automaticamente
dal sistema);

5) codice identificativo dell’ Area Organizzativa Omogenea (assegnato
automaticamente dal sistema);

6) il mittente per i documenti ricevuti € il destinatario per i documenti in
partenza registrati in forma non modificabile;

7) la data e il numero di protocollo dell’Amministrazione mittente (ove
presenti) per i documenti ricevuti;

8) [I’oggetto del documento che, in forma chiara e sintetica, deve esprimere
cio di cui si parla nel documento, € nel quale devono essere riportati tutti
i dati utili per le successive ricerche;

— dati facoltativi:
1) ladata di arrivo;
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6.4

2) la descrizione sintetica degli allegati;

3) il mezzo diricezione ¢ di spedizione (ad.es. se si tratta di raccomandata,
PEC);

4) TI’annotazione “ricevuto per conoscenza” eventualmente da inserire nel
campo note.

Torna al sommario

SEGNATURA DI PROTOCOLLO

L’operazione di segnatura di protocollo ¢& effettuata contemporaneamente
all’operazione di registrazione di protocollo.

La segnatura di protocollo ¢ I’apposizione o I’associazione all’originale del
documento delle informazioni riguardanti il documento stesso, in forma
permanente € non modificabile. Essa consente di individuare ciascun documento in
modo inequivocabile.

Le informazioni sono abbinate in maniera univoca a ciascun documento
protocollato e agli eventuali allegati e memorizzate nel relativo Registro.

I dati minimi della segnatura di protocollo di un documento informatico sono:

- codice identificativo dell’amministrazione;
- codice identificativo dell’area organizzativa
- omogenea;

- codice identificativo del registro

- data di protocollo

- numero progressivo di protocollo

E possibile dall’applicazione di gestione documentale e protocollo effettuare il
download del documento protocollato in formato PDF sul quale viene posta la
segnatura di protocollo (Timbro). I sistema produce automaticamente una copia in
formato PDF del documento originale, apponendo i dati di segnatura sulla prima
pagina della stessa.

Per i documenti protocollati in uscita se inviati tramite PEC viene generato
automaticamente un messaggio e-mail, conforme alle regole di interoperabilita,
che ha in allegato anche il file “segnatura.xml” contenente i dati di segnatura.

Torna al sommario
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6.5

6.6

6.7

ANNULLAMENTO E MODIFICA DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

L’Amministratore di AOO ha a disposizione una funzionalita applicativa per
annullare i protocolli.

La richiesta di annullamento avviene inviando una mail al Responsabile della
gestione documentale (resp.documentale@agenziacoesione.gov.it) e, per
conoscenza, all’Amministratore di AOO contenente il numero di protocollo
da annullare e una motiviazione dettagliata della richiesta di annullamento.
L’Amministratore di AOO, a seguito dell’approvazione del RGD, accedera
nel sistema con il ruolo di “Annullatore protocolli”. L’applicativo tiene
traccia delle singole modifiche apportate alle registrazioni, restituendo sul
Registro I’evidenza delle ragioni dell’annullamento, della data e dell’autore
che ha effettuato la modifica sul sistema.

Torna al sommario

REGISTRAZIONE INTERNA

I documenti non rivolti all’esterno, considerati di particolare rilevanza di ACT,
sono soggetti a registrazione interna che vienne effettuata con I’ausilio dello

stesso sistema di informatico di protocollo e gestione documentale.

Torna al sommario

PROTOCOLLAZIONE RISERVATA

Sono previste particolari forme di riservatezza e di accesso controllato al protocollo

unico per:

- documenti di carattere politico e di indirizzo di competenza del dirigente
che, se resi di pubblico dominio, potrebbero ostacolare il raggiungimento

degli obiettivi prefissati;

- documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a

terzi o al buon andamento dell’attivita amministrativa;

- tipologie di documenti individuati dalla normativa vigente contenenti i dati
soggetti a trattamento particolare (dati genetici, biometrici, sensibili e

giudiziari).

28

686



MANUALE DI GESTIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

6.8

6.9

Torna al sommario

REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

II Responsabile della gestione documentale e del servizio di protocollo - o suo
delegato - entro le ore 12 di ciascuna giornata lavorativa, produce il registro
giornaliero di protocollo del giorno precedente e lo archivia nel fascicolo
documentale “Registro giornaliero di protocollo™ del relativo anno di competenza.

Il registro giornaliero di protocollo € un documento che viene prodotto in maniesra
statica, mediante processi automatici che assicurano I’integrita e I’immodificabilita

del registro, nel formato PDF, il cui contenuto & previsto dalla normativa di
riferimento.

Torna al sommario

REGISTRO DI EMERGENZA

Il registro di emergenza viene attivato dal Responsabile della gestione
documentale per cause tecniche, qualora non sia possibile utilizzare la normale
procedura informatica, dandone immediata comunicazione agli uffici.

Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e l’ora di inizio
dell’interruzione nonché la data e I’ora del ripristino della funzionalita del sistema.
Qualora I’impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre le
24 ore, per cause di eccezionale gravitd, il Responsabile della gestione
documentale autorizza 1’uso del registro di emergenza per periodi successivi di
non piu di una settimana.

La sequenza numerica utilizzata sul registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comunque garantire I’identificazione univoca dei
documenti registrati nell’ambito del sistema documentario dell’area organizzativa
omogenea.

Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel
sistema informatico, utilizzando un’apposita funzione di recupero dei dati.

Torna al sommario
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6.10

REPERTORI

Per repertorio si intende il registro in cui sono annotati con numerazione
progressiva i documenti non soggetti a registrazione nel Registro generale di
protocollo, per i quali & prevista la registrazione particolare e separata degli atti
interni. I documenti sono comunque inseriti nel fascicolo archivistico di loro
pertinenza per la loro minuta e in originale (o in copia conforme all’originale) nel
repertorio. Il complesso dei documenti registrati a repertorio per forma omogenea
costituisce una serie archivistica.

La numerazione di repertorio si rinnova ogni anno solare: inizia il 1° gennaio e
termina il 31 dicembre di ogni anno.

I documenti soggetti a repertoriazione sono:
— contratti € convenzioni;
— decreti;
— determine;
— deliberazioni;

— verbali.
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7.

7.1

7.2

ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI

In questa sezione vengono indicati:

— strumenti e logiche utilizzate per I1’assegnazione dei documenti dal
protocollo ai diversi uffici;

— la tracciabilita delle operazioni di consegna di documenti (analogici e
informatici)

— il flusso di lavorazione dei documenti.

Torna al sommario

ASSEGNAZIONE

L’attivita di assegnazione dei documenti da parte degli operatori di protocollo
consiste nell’individuazione e distribuzione dei documenti agli uffici/dipendentei
che ne hanno interesse €/0 competenza sulla base del contenuto, la natura e/o i
riferimenti del documento stesso. In linea generale i documenti protocollati in
ingresso sono assegnati agli uffici per competenza e/o per conoscenza. Sara cura di
questi ultimi provvedere alla classificazione dei documenti secondo le voci del
piano di classificazione (Titolario) e alla loro archiviazione nel fascicolo di
pertinenza.

Torna al sommario

MODIFICA DELLE ASSEGNAZIONI

Qualora la struttura assegnataria ravvisi un errore di attribuzione tramite
’applicazione ne rifiuta I’assegnazione aggiungendo una nota affinché ne rimanga
traccia nel sistema. Gli operatori di protocollo possono riassegnare il documento
ad altra struttura di competenza.

Torna al sommario
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8.1

CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI SECONDO IL PIANO DI CLASSIFICAZIONE

La classificazione ¢ [’attivita finalizzata all’organizzazione logica di tutti i
documenti che costituiscono il sistema documentale dell Ente. La classificazione
stabilisce in quale ordine reciproco i documenti si organizzino, riunendoli in base a
criteri definiti e relativi allo svolgimento di una determinata attivita.

Obiettivo della classificazione ¢ quello di dare un ordinamento stabile e coerente
all’archivio, guidando 1’organizzazione dei documenti raggruppati in fascicoli
(entita logiche), secondo una struttura di voci che rappresentano in modo
sistematico le funzioni primarie (o istituzionali) e secondarie (o di
programmazione € controllo) e le materie attribuite al soggetto produttore dai
provvedimenti istitutivi e regolamentari.

Classificare vuol dire quindi attribuire a ciascun documento un codice (indice di
classificazione) desunto da una struttura di voci (titoli e classi del piano di
classificazione) e associarlo a una definita unita archivistica (fascicolo).

Dal momento che i piani di classificazione si basano sulle funzioni, il documento
non viene classificato per tipologia di mittente/destinatario ma per
attivitd/procedimento amministrativo afferente; alla voce di classifica (generale e
astratta), si ricollegano le concrete attivita poste realmente in essere, che
corrispondono ai fascicoli.

Sono soggetti a classificazione tutti i documenti (ricevuti, spediti o interni), anche
non protocollati e indipendentemente dal supporto con il quale sono stati formati.

Il Piano di classificazione (Titolario) adottato da ACT, allegato al presente
manuale (Allegato 6 - Piano di classificazione), ¢ unico per tutta ’AOO ed &
articolato sui due seguenti livelli gerarchici:

— 1°livello: Titolo

—  2°livello: Classe

I Titoli e le Classi sono nel numero prestabilito dal Piano di classificazione € non
sono modificabili se non attraverso le modalita previste.

32

690



MANUALE DI GESTIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

8.2

8.3

L’operazione di classificazione puo essere svolta in momenti diversi: o all’atto
della registrazione ovvero, dopo I’assegnazione, dall’incaricato della trattazione
del documento.

Torna al sommario

REDAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL PIANO DI CLASSIFICAZIONE

Il Piano di classificazione & redatto, approvato e mantenuto aggiornato dal
Responsabile della gestione documentale con la collaborazione degli uffici che
sono tenuti a segnalare al RGD ogni mutata esigenza di classificazione,
relativamente alla documentazione di propria competenza.

Torna al sommario

LA FASCICOLAZIONE

La Pubblica Amministrazione documenta la propria attivita tramite funzioni del
sistema di gestione documentale finalizzate alla produzione, alla gestione e all’uso
delle aggregazioni documentali informatiche, corredate da opportuni metadati.

Il fascicolo informatico ¢ un’ aggregazione documentale informatica che
costituisce l’elemento base del sistema di gestione documentale, poiché
fondamentale per mantenere memoria delle interrelazioni tra ciascun documento €
I’attivita o I’affare o la pratica a cui si riferisce.

N

Mediante il fascicolo ¢ possibile contestualizzare I’'informazione contenuta nei
documenti al periodo in cui viene prodotta, mantenendo traccia dell’evoluzione
dell’intero processo di produzione della catena documentaria.

Le serie informatiche sono aggregazioni documentali informatiche costituite da
documenti della stessa tipologia.

Torna al sommario
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8.4

85

PIANO DI FASCICOLAZIONE

La mappatura delle tipologie di fascicoli previste, con indicazione del relativo
standard di denominazione, al fine di facilitarne la creazione e la gestione da parte
degli utenti abilitati, ¢ indicata nel Piano di fascicolazione (Allegato 7 — Piano di
Fascicolazione).

Il Piano di fascicolazione segue la struttura del Piano di classificazione ed ¢
soggetto ad aggiornamento ogni qualvolta intervengano cambiamenti
all’organizzazione e alla revisione attraverso richieste formali al RGD da parte
degli uffici che ravvisino cambiamenti relativamente alle modalita di trattazione
della documentazione di propria competenza.

Torna al sommario

PROCESSO DI FORMAZIONE ED IDENTIFICAZIONE DEI FASCICOLI

Il fascicolo puod essere creato sul sistema documentale a qualsiast livello del Piano
di classificazione, ma di norma verra creato all’ultimo livello della struttura
gerarchica del Piano.

I1 fascicolo puo essere istituito per:

— materia (oggetto o nominativo): il fascicolo conterra documenti che si
riferiscono ad una specifica tematica o ad una persona fisica o giuridica. Si
tratta di fascicolo permanente, attivo fino quando ¢ “attivo™ il soggetto o la
tematica a cui € intestato;

- procedimento, affare o attivita: il fascicolo conterrd tutti i documenti
relativi ad uno specifico procedimento, ad un affare o ad una attivita
amministrativa semplice. La durata del fascicolo ¢ funzione del tipo di
processo cui fa riferimento: ha una data di apertura, una durata circoscritta
ed una data di chiusura, nel caso di procedimento, la durata e la chiusura
non sono prestabiliti nel caso di affare, mentre nel caso di fascicolo per
attivitd la chiusura € periodica, tendenzialmente annuale, salvo diverse
esigenze gestionali;

- per tipologia di forma del documento o serie documentale: il fascicolo
conterra tutti i documenti raggruppati in base alla loro tipologia o forma
(tutti gli ordini di servizio, le relazioni mensili, i verbali di seduta di un
comitato, le fatture, ecc.).
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8.6

La formazione dei fascicoli avviene nel rispetto delle regole stabilite nel Piano di
fascicolazione (Allegato 7 — Piano di fascicolazione) e si formalizza con
’operazione di “creazione” che comprende la registrazione di alcune informazioni
essenziali:

— titolo, classe del Piano di classificazione nell’ambito dei quali il fascicolo si
colloca;

— identificativo del fascicolo, rappresentato da un numero d’ordine univoco;

— nome del fascicolo che rappresenta la sintesi del contenuto secondo le
regole di nomenclatura riportate nel Piano di fascicolazione;

— descrizione del fascicolo;

— data di apertura del fascicolo;
— data di chiusura

— stato del fascicolo

Per ogni procedimento e attivita, ’Agenzia ha 1’obbligo di conservare in un
fascicolo informatico gli atti, i documenti € i dati da chiunque formati su supporto
informatico. Un documento nativo su supporto informatico deve essere conservato
in originale su tale supporto all’interno dell’apposito fascicolo. Ovviamente un
fascicolo informatico pud contenere anche copie di documenti nativi analogici.

Il fascicolo informatico ¢ creato dal responsabile del procedimento o da una
persona incaricata all’interno del sistema di gestione documentale ed ¢
visualizzabile con possibilita di intervento da parte degli utenti abilitati a operare
sui documenti dell’ufficio responsabile.

Torna al sommario

ALIMENTAZIONE DEI FASCICOLI

La fascicolazione ¢& obbligatoria per tutti i documenti, anche quelli non
protocollati. Tutti i documenti registrati devono essere classificati e archiviati nel
fascicolo di pertinenza a cura dell’assegnatario responsabile dell’attivita.

Il documento inserito in un fascicolo diventa disponibile agli utenti in scrittura e/o
lettura in base alla lista di competenza del fascicolo.
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8.7

I documenti presenti nel fascicolo possono essere raggruppati in cartelle che

mantengono gli stessi permessi del fascicolo, anche se ¢ possibile restringere i
permessi solo ad alcune cartelle.

Il sistema consente !’inserimento dei documenti registrati in piu fascicoli.

Torna al sommario

CHIUSURA DEI FASCICOLI

Il fascicolo ¢ chiuso al termine del procedimento, affare o alla conclusione
dell’attivita cui si riferisce, ovvero su base temporale.

L’attivita di chiusura ¢ responsabilita del proprietario del fascicolo.

Periodicamente 1 fascicoli chiusi possono essere inviati al sistema di
conservazione, secondo quanto stabilito nel piano di conservazione e in base ai
criteri fissati nel “Manuale di conservazione”.

Torna al sommario
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9. CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

I documenti informatici nativi, con eventuale firma digitale e i fascicoli sono
archiviati sul sistema informatico e successivamente inviati al sistema di
conservazione sulla base delle regole stabilite nel piano di conservazione. Il piano
stabilisce le tempistiche di conservazione e di scarto tenendo conto sia della
normativa di riferimento sia dell’analisi interna effettuata dal RGD
congiuntamente con le strutture organizzative titolari del trattamento dei
documenti.

I documenti ancora analogici sono archiviati nei faldoni e conservati presso gli
uffici di competenza.

Torna al sommario
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10.

ALLEGATI

Gli allegati al presente manuale sono i seguenti:

L.

2.

Allegato 1- Decreto_82 2020_Nomina Responsabile gestione documentale
Allegato 2 - Modello organizzativo dell’ AOO e ruoli

Allegato 3 — Scurezza del sistema informatico

Allegato 4 - Elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo
Allegato 5 - Elenco dei formati dei documenti elettronici accettati

Allegato 6 - Piano di classificazione (Titolario)

Allegato 7 - Piano di fascicolazione
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%W/M et l Coestome Tersitosiak

IL DIRETTORE GENERALE

VISTO il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante "Norme generali sull'ordinamento del lavoro
alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche" e successive modificazioni ed integrazioni;

VISTO il decreto legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito, con modificazioni, dalla legge 30 ottobre 2013,
n. 125 (Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, serie generale, n. 255 del 30 ottobre 2013) che ha
istituito, tra 1’altro, I’ Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 9 luglio 2014, recante approvazione dello Statuto
dell'Agenzia per la Coesione Territoriale;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri di concerto con il Ministro per la semplificazione
e la pubblica amministrazione e con il Ministro dell’economia e delle finanze in data 7 agosto 2015, recante
approvazione del “Regolamento di Organizzazione dell Agenzia per la Coesione Territoriale”;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 10 gennaio 2020 con il quale & stato conferito
I’incarico di Direttore Generale dell’ Agenzia per la Coesione Territoriale al Dott. Massimo Sabatini per la
durata di un triennio a decorrere dal 1° gennaio 2020;

VISTO il decreto legislativo n.179/2016, emanato in attuazione della legge n.124/2015 di riforma della
pubblica amministrazione (cd. legge Madia), che ha innovato in modo significativo il decreto legislativo
n.82/2005 (Codice dell’ Amministrazione digitale);

VISTO il nuovo Codice dell’ Amministrazione digitale entrato in vigore il 14 settembre 2016, con i suoi
principi generali e le collegate regole tecniche, in via di revisione come si evince dall’articolo 61 del D. Lgs
179/16 di raccordo con I’articolo 71 del D. Lgs 82/05, recante lo strumento operativo per rendere finalmente
attuabile “la transizione a la modalita operativa digitale™;

RILEVATO che il processo di riforma pone in capo ad ogni pubblica amministrazione la funzione di
garantire l'attuazione delle linee strategiche per la riorganizzazione e la digitalizzazione, centralizzando in
capo ad un ufficio unico il compito di conduzione del processo di transizione alla modalita operativa digitale
ed altresi dei correlati processi di riorganizzazione, nell’ottica di perseguire il generale obiettivo di realizzare
un'amministrazione digitale e aperta, dotata di servizi facilmente utilizzabili e di qualita, attraverso una
maggiore efficienza ed economicita;

VISTO in particolare I’articolo 17 (Strutture per l'organizzazione, l'innovazione e le tecnologie) del decreto
legislativo n.82/2005 che disciplina puntualmente la figura del Responsabile per la Transizione al Digitale;
PRESO ATTO che al Responsabile per la Transizione al Digitale sono inoltre attribuiti 1 compiti relativi a:
a. coordinamento strategico dello sviluppo dei sistemi informativi, di telecomunicazione e fonia, in modo da

assicurare anche la coerenza con gli standard tecnici e organizzativi comuni;
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b. indirizzo e coordinamento dello sviluppo dei servizi, sia interni che esterni, forniti dai sistemi informativi
di telecomunicazione e fonia dell'amministrazione;

c. indirizzo, pianificazione, coordinamento e monitoraggio della sicurezza informatica relativamente ai dati,
ai sistemi e alle infrastrutture anche in relazione al sistema pubblico di connettivita, nel rispetto delle regole
tecniche di cui all'articolo 51, comma 1 del decreto legislativo medesimo;

d. accesso dei soggetti disabili agli strumenti informatici e promozione dell’accessibilita anche in attuazione
di quanto previsto dalla legge 9 gennaio 2004, n. 4 (Disposizioni per favorire l'accesso dei soggetti disabili
agli strumenti informatici);

e. analisi periodica della coerenza tra l'organizzazione dell'amministrazione e l'utilizzo delle tecnologie
dell'informazione e della comunicazione, al fine di migliorare la soddisfazione dell'utenza e la qualita dei
servizi nonché di ridurre i tempi e i costi dell'azione amministrativa;

f. cooperazione alla revisione della riorganizzazione dell'amministrazione ai fini di cui alla lettera €);

g. indirizzo, coordinamento e monitoraggio della pianificazione prevista per lo sviluppo e la gestione dei
sistemi informativi di telecomunicazione e fonia;

h. progettazione e coordinamento delle iniziative rilevanti ai fini di una piu efficace erogazione di servizi in
rete a cittadini e imprese mediante gli strumenti della cooperazione applicativa tra pubbliche
amministrazioni, ivi inclusa la predisposizione e l'attuazione di accordi di servizio tra amministrazioni per la
realizzazione e compartecipazione dei sistemi informativi cooperativi;

1. promozione delle iniziative attinenti all'attuazione delle direttive impartite dal Presidente del Consiglio dei
Ministri o dal Ministro delegato per 'innovazione e le tecnologie;

j- pianificazione e coordinamento del processo di diffusione, all'interno dell'amministrazione, dei sistemi di
posta elettronica, protocollo informatico, firma digitale o firma elettronica qualificata e mandato informatico
e delle norme in materia di accessibilita e fruibilita;

CONSIDERATO che la rilevanza dell’incarico di Responsabile della Transizione Digitale si connette
necessariamente all’organizzazione dell’amministrazione, su cui esso deve poter agire in maniera trasversale,
ed assume significato strategico, sia per le iniziative di attuazione delle direttive impartite dal Presidente del
Consiglio dei Ministri o dal Ministro delegato per l'innovazione e le tecnologie, sia per le elevate
responsabilita connesse;

RICHIAMATA la circolare n. 3 del 1° ottobre 2018 del Ministro della Pubblica Amministrazione in ordine
ai poteri del Responsabile per la Transizione al Digitale;

DATO ATTO che la richiamata circolare ribadisce l'urgenza di tale nomina e rappresenta il RTD quale

“punto di contatto con 1’Agenzia per I'Italia Digitale e la Presidenza del Consiglio dei Ministri per le
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questioni connesse alla trasformazione digitale delle pubbliche amministrazioni, nonché per la
partecipazione a consultazioni e censimenti previsti dal piano triennale per l'informatica della Pubblica
Amministrazione™;

VISTO il provvedimento n.74/2019 in data 15 aprile 2019 recante il conferimento delle funzioni di direzione
ad interim dell’Ufficio 3 di staff “Sistemi informativi e acquisti”’;

ACCERTATA la sussistenza in capo al Dott. Domenico REPETTO, nella qualita di dirigente ad interim
dell’Ufficio 3 di staff, di adeguate competenze tecnologiche, giuridiche e manageriali che consentono di

individuarlo quale Responsabile della transizione alla modalita operativa digitale
DETERMINA

11 dott. Domenico REPETTO ¢ nominato Responsabile della transizione alla modalitad operativa digitale
dell’ Agenzia per la Coesione Territoriale, ai sensi e per gli effetti dell’art. 17 decreto legislativo n.82/2005,
conferendo al medesimo i poteri ed i compiti previsti dal richiamato art. 17, come integrati dalla circolare n.
3 del 1°ottobre 2018 del Ministro per la Pubblica Amministrazione avente per oggetto “Responsabile per la
transizione digitale.

11 presente atto verra pubblicato nella Sezione Amministrazione Trasparente del sito istituzionale nel rispetto
degli obblighi di pubblicazione dettati dal D.Lgs. n. 33/2013 e s.m.i.

Il nominativo e i dati di contatto del RTD (recapito postale, telefono, email) saranno resi disponibili e

pubblicati sul sito internet istituzionale www.indicepa.it.

Roma,

IL DIRI ALE
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C79 | Acquisizione n. 30 Lenovo ThinkPad T480 per il personale dell’ACT 30.04.20

78 Decreto costituzione delegazione datoriale per la stipula di accordi integrativi per il | 29.04.20
personale dirigenziale e non dell’Agenzia

77 Determina approvazione awviso pubblico procedura di selezione di n. 1 figura| 29.04.20
professionale a supporto NUVAP

C76 | Acquisizione del servizio di fornitura Energia Elettrica 17 mediante adesione | 28.04.20
Convenzione CONSIP

75 Nomina di membro rappresentante della Commissione Mista in rappresentanza | 28.04.20
dell’Ufficio 1 dell’Area Programmi e Procedure — Dott.ssa Anna Maria FONTANA

C74 | Acquisizione di n. 10 scatole di test rapido per COVID 19 per il personale ACT tramite | 23.04.20
trattativa diretta MEPA

73 Atto aggiuntivo alla Convenzione tra ACT e Studiare Sviluppo nell’lambito del Progetto | 23.04.20
“Task Force Edilizia Scolastica”

C72 | Acquisizione n. 28 Notebook LATITUDE 5400 22.04.20

C71 | Acquisizione struttura WIFI per le esigenze funzionali degli uffici dell’Agenzia 22.04.20

C70 | Acquisizione di 25 singoli riconoscimenti online per i servizi di Firma Digitale 21.04.20

C69 | Acquisizione servizio di sorveglianza sanitaria per tutti i lavoratori per il biennio | 20.04.20
2020/2022

C68 | Fornitura mascherine FFP2 per esigenze dell’ Agenzia per la Coesione Territoriale 17.04.20

C67 | Ordine diretto di acquisto (ODA) con Repas Lunch Coupon s.r.l. per acquisizione | 09.04.20
fornitura buoni pasto dell’Agenzia per la Coesione Territoriale

C66 | Acquisizione dispositivi di protezione individuali per gli Utenti dell’ACT (mascherine) 08.04.20

C65 | Acquisizione dispositivi di protezione individuali per gli Utenti dell’ACT (mascherine — | 08.04.20
guanti — disinfettante)

C64 | Acquisizione della fornitura e posa in opera di un climatizzatore a servizio della Sala | 07.04.20
Rupa dell’ACT (piano -2) - Societa REALTEC Srl

C63 | Acquisizione della fornitura di n. 7 abbonamenti cartacei e di n. 20 abbonamenti digitali | 07.04.20
per I'anno 2020 — “ll Sole 24 Ore”

C62 | Acquisizione della fornitura e posa in opera della valvola automatica galleggiante alta | 07.04.20
portata a servizio del serbatoio acqua potabile posta in centrale termica — Societa
REALTEC Srl

61 Annullamento Decreto 151/2019 con la conseguenza che le prestazioni, oggetto di | 03.04.20

incarico, di tutti gli esperti contrattualizzati saranno espletate sia nell’ambito del PON
“Citta Metropolitane 2014-20 che “dei programmi complementari relativi alle Citta
Metropolitane 2014-20" in conformita ai rispettivi contratti sottoscritti.

712




60 Proroga tecnica 1° aprile-30 giugno 2020 servizio di conduzione e manutenzione | 27.03.20
impianti dell’Agenzia per la Coesione Territoriale.
C59 | Acquisto licenza SW GOTOWEBINAR PRO 24 mesi per I'esigenza dell’Agenzia Coesione | 27.03.20
Territoriale
C58 | Proroga tecnica del servizio di pulizia ACT dal 31 marzo al 30 giugno 2020. 26.03.20
57 Approvazione Convenzione ACT PON GOV e Studiare Sviluppo S.r.l. Progetto “Sistemidi | 18.03.20
supporto alla valutazione delle politiche di coesione”
56 Proroga al 30.9.2023 del contratto dell’esperta Dr.ssa Francesca Spagnolo NUVEC 3 sul | 18.03.20
progetto CPT
C55 | Proroga al 30.6.2020 servizio vigilanza non armata Ditta ATHENA Security Services SRL 18.03.20
54 Decreto passaggio dalla fascia retributiva “c” alla fascia “b” - Dr. Rota Paolo 18.03.20
53 Supporto al Segretariato Tecnico Pon Citta Metropolitane — Anno 2019 integr. DDG | 18.03.20
216/2019
C52 | Acquisizione mascherine FFP2 per il personale 17.03.20
51 Nomina componente della Commissione Mista “Programma Interreg Europe” —| 17.03.20
Dott.ssa Valeria COVARELLI
C50 | Acquisizione guanti monouso per il personale 16.03.20
C49 | Acquisizione mascherine FFP2 per il personale 16.03.20
48 Decreto conferma in ruolo Dr. Domenico REPETTO 13.03.20
47 Decreto di ripartizione delle ore per le Segreterie Tecniche annualita 2020 13.03.20
C46 | Acquisizione servizio car sharing Soc. ROMA SERVIZI per la mobilita anno 2020 13.03.20
C45 | Acquisizione servizio da operatore Rosetta EPIFANI 11.03.20
A44 | Approvazione proposta di aggiudicazione di cui alla procedura aperta per 'affidamento | 11.03.20
del servizio di vigilanza non armata METROSERVICES S.r.L.
43 Procedure di rendicontazione progetti Segreterie Tecniche per il personale ACT 09.03.20
42 Servizio di valutazione indipendente a favore dell’AdG del PON Citta Metropolitane | 09.03.20
2014-2020 con riguardo agli interventi dell'Asse 1 del PON Metro + allegati (4)
C41 | Autorizzazione alla spesa per flaconi disinfettanti (15) per il personale e gli utenti ACT 09.03.20
A40 | Approvazione della RDO n. 2526389 stipulata in data 5 marzo 2020 tra il Dirigente | 09.03.20
dell’ Ufficio di Staff e la Societa TECNO ASCENSORI ROMA Srl
39 Adozione del Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione dell’Agenzia per la| 06.03.20
Coesione Territoriale
A38 | Approvazione della RDO n. 2478789 stipulata in data 8 gennaio 2020 tra il Dirigente | 06.03.20

dell’Ufficio 3 di Staff e la Societa ESRI ITALIA SPA
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A37 | Approvazione della RDO n. 2522656 stipulata in data 3 marzo 2020 tra il Dirigente | 04.03.20
dell’Ufficio 3 di Staff e la Societa ECO LASER INFORMATICA Srl

36 Acquisizione servizio di conduzione e manutenzione impianti per I'’Agenzia per la| 28.02.20
Coesione Territoriale.

35 Approvazione modifica contratto di lavoro dell’ing. Clara Pusceddu 28.02.20

C34 | Autorizzazione spesa per manutenzione impianti elevatori dell’Agenzia per la Coesione | 28.02.20
Territoriale

A33 | Approvazione della trattativa n.1194294 stipulata in data 24 gennaio 2020 tra il | 28.02.20
Dirigente dell’Ufficio 3 di Staff e la Societa THYSSENKRUPP ELEVATOR ITALIA S.p.A

32 Nomina del Dott. Massimo Sabatini quale Responsabile dell’Anagrafe per la Stazione | 28.02.20
Appaltante (RASA) dell’Agenzia per la Coesione Territoriale.

A31 | Approvazione della trattativa n.1220902 stipulata in data 25 febbraio 2020 tra il | 28.02.20
Dirigente dell’Ufficio 3 di Staff e la Societa ERREBIAN S.p.A

30 Assegnazione alla Dott.ssa Maria Beatrice Russo la funzione di Autorita di certificazione | 26.02.20
del Programma Operativo Interregionale “Energie Rinnovabili e Risparmio” 2007-2013.

A29 | Approvazione proposta di aggiudicazione per |'affidamento del servizio di pulizia della | 26.02.20
sede dell’Agenzia per la Coesione Territoriale

28 Costituzione struttura tecnica permanente OIV — Organismo Indipendente di| 24.02.20
Valutazione

C27 | Acquisizione materiale di cancelleria e Toner per 'ACT 24.02.20

26 Nomina componente “Programma ALPINE SPACE” commissione mista — Dott.ssa | 20.02.20
Barbara FRASCHETTA

25 Collocamento in posizione di fuori ruolo del Dott. Giuseppe GUERRINI dal 1° gennaio | 20.02.20
2020 per tre (3) anni

A24 | Approvazione RDO n. 2501493 stipulata tra il Dirigente Ufficio 3 di Staff e la Societa | 20.02.20
Mediterranea di Coletta Angelo per materiale sanitario per ’'ACT

A23 | Approvazione ODA n. 1212478 stipulato tra Dirigente Ufficio 3 di Staff e la Societa | 18.02.20
HOUSE OFFICE Srl per n. 5 cavi HDMI per videoconferenza

C22 | Acquisizione n. 20 toner 18.02.20

C21 | Acquisto din. 20 confezioni di batterie a litio 13.02.20

C20 | Acquisto din. 25 dispositivi per la firma digitale 13.02.20

19 Conferma incarico componente NUVEC Dott.ssa Livia PASSARELLI dal 1° gennaio 2020 | 11.02.20
per un triennio

18 Conferma incarico componente NUVEC Dott.ssa Paola IBBA dal 1° gennaio 2020 per un | 11.02.20

triennio
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17 Conferma incarico componente NUVEC Dott. Giuseppe GUERRINI dal 1° gennaio 2020 | 11.02.20
per un triennio
C16 | Acquisizione Cavi HDMI per videoconferenze 11.02.20
15 Designazione sig. Luciano Russo quale responsabile Protezione Dati per I’Agenzia 05.02.20
C14 | Acquisizione n. 20 toner 04.02.20
C13 | Acquisizione di batterie al litio CR2025 in n. 10 pezzi 04.02.20
C12 | Acquisizione componenti applicative della Suite Sebina per il polo bibliotecario MISE 04.02.20
C11 | Acquisizione materiale sanitario per esigenze funzionali degli Uffici dell’ACT 30.01.20
C10 | Acquisizione 200 badge — 100 bianchi e 100 azzurri 30.01.20
c9 Acquisizione firme digitali n. 25 dispositivi 30.01.20
C8 Acquisizione cavi per funzionamento sala video conferenze 30.01.20
7 MNomina—cempenente—commissione—rista—Interre, g Alsine Saace ANNULLATO E | 2484290
SOSTITUITO con Decreto n. 26 del 20-02-20
C6 | Acquisizione n.1 teleruttore per sala macchine 23.01.20
C5 Acquisizione IPad e IPhone8 20.01.20
Decreto di dimissioni dott.ssa Beatrice RUSSO 15.01.20
Budget economico 2020 10.01.20
Regime di gestione provvisoria del bilancio ACT 09.01.20
C1 Assegnazione per le funzioni di RUP al Rag. Alberto MUNGAI e le funzioni di Direttore | 08.01.20

dell’Esecuzione del contratto al sig. Andrea ALIBRANDI per |'accesso al MEPA — Mercato
Elettronico della Pubblica Amministrazione
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C200 | Manutenzione impianti elevatori dell’Agenzia per la Coesione Territoriale 17.11.20

C199 | Acquisizione servizi e prodotti di corrispondenza per le esigenze dell’ACT con la Societa | 16.11.20
Poste Italiane SpA

198 | Approvazione relazione sulla performance ACT 2019 13.11.20

197 | Assegnazione funzionale personale Staff 2 alla Segreteria del Direttore Generale 12.11.20

C196 | Acquisizione corsi di formazione per I’Agenzia per la Coesione territoriale 11.11.20

195 | Nomina del Dott. Alessandro DUSPIVA quale nuovo Responsabile Unico Procedimento | 10.11.20
(RUP) in sostituzione del Dott. Paolo PERCIBALLI

C194 | Servizio di manutenzione ordinaria dei terminali lettori di badge per 'anno 2021 09.11.20

C193 | Trattativa diretta con la societa NICMA & Partners SpA per la messa in sicurezza e | 09.11.20
funzionalita dei locali al piano -1 e al piano -2

192 | Avviso pubblico per la presentazione di progetti per il contrasto alla poverta educativa | 09.11.20
Reg. Abruzzo Basilicata Calabria Campania Molise Puglia Sardegna e Sicilia

191 | Avviso pubblico per la presentazione di progetti per il contrasto alla poverta educativa 09.11.20

190 | Costituzione del Gruppo di Lavoro denominato “Sostegno al Terzo Settore”. 06.11.20

189 | Nomina della Dott.sa Rita CUTONILLI quale componente supplente, in rappresentanza | 06.11.20
dell’Amministrazione, del Comitato Unico di Garanzia dell’Agenzia per la Coesione
Territoriale

188 | Mandato al Responsabile Unico del Procedimento , Dirigente dell’Ufficio di Staff 3, per | 06.11.20
provvedere alla risoluzione del contratto con il fornitore Deloitte &Touche S.p.A

187 | Progetto ASSIST NUVAP: approvazione del contratto per I'esperto 05.11.20

C186 | Acquisizione servizio per la conduzione di autovetture per trasporto di persone ACT 05.11.20

C185 | Acquisizione figure professionali sistemistiche di alto profilo per le esigenze dellACT | 02.11.20
(MEPA)

C184 | Fornitura piattaforma applicativa SEBINA da Societa DM Cultura srl: avvio procedura | 02.11.20
negoziata MEPA

183 | Approvazione Atto Aggiuntivo alla Convenzione co Studiare sviluppo: proroga attivita al | 30.10.20
31.12.2020

182 | Conferma incarico componente NUVEC 2 Dr. Rota — Fascia professionale “B” durata | 29.10.20
triennio dal 01.01.2021

181 | Costituzione del Gruppo di lavori interarea “CIS Territoriali” nell’ambito dell’attivita 1 | 27.10.20

del Nuvec.
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180 | Costituzione del Progetto denominato “Task force edilizia scolastica ”"all'interno | 27.10.20
dell’Area di attivita 1 del Nuvec.

C179 | Procedura per acquisizione servizio di trasporto e conferimento in discarica dei beni | 21.10.20
fuori uso ACT

C178 | Procedura di affidamento diretto acquisizione corso di formazione per dirigenti ACT | 21.10.20
“anticorruzione e trasparenza”

177 | Dott. Francesco ROSSI: aspettativa per la durata del periodo di prova per I'assunzione in | 21.10.20
servizio nel ruolo della PdC

176 | Dott. Paolo PERCIBALLI: aspettativa per la durata del periodo di prova per I'assunzione | 21.10.20
in servizio nel ruolo della PdC

175 | Dott. Pietro STORACE: aspettativa per la durata del periodo di prova per I'assunzione in | 21.10.20
servizio nel ruolo della PdC

174 | Nomina Commissione per la selezione dei 3 esperti per I’Agenzia 20.10.20

173 | Dott. Paolo PERCIBALLI: nuovo RUP nell’acquisizione di un servizio di supporto alla | 15.10.20
governance nazionale dei PRA

172 | Dott.ssa Alessandra FONTANELLI Nomina responsabile RUP per la selezione di n. 6 | 15.10.20
figure professionali PON GOV — Progetto Cooperazione rafforzata nei programmi di
investimenti pubblici

171 | Dott. Piero MATTEI: nuovo componente verbalizzante commissione giudicatrice | 15.10.20
nominata con DDG 233/2019

170 | Sig.ra Patrizia CEOLOTTI: Collocamento a riposo per raggiunti limiti di eta dal 1.3.2021 15.10.20

169 | Sig.ra Guglielma FALCONI: Cessazione dai ruoli per dimissioni dal 12.4.2021 15.10.20

168 | Revoca Decreto del Direttore Generale 10 luglio 2019 n. 129 di approvazione della | 09.10.20
“short list” componenti del NUVEC

167 | Adozione del Regolamento del NUVEC che sostituisce il precedente Decreto del | 07.10.20
Direttore Generale del 6 maggio 2019 n. 87

C166 | Fornitura targa ottone 06.10.20

165 | Collocamento in aspettativa retribuita per dottorato di ricerca senza borsa di studio a | 06.10.20
decorrere dal 15 ottobre 2020 — Dott.ssa Danila Giovanna LA CHINA

164 | Disimpegno risorse a seguito della modifica del contratto con la Dott.ssa Clara | 06.10.20
PUSCEDDU

163 | Cessazione dai ruoli delACT per dimissioni dal 6 marzo 2021 — Dott.ssa Gabriella | 05.10.20
SVELDEZZA

162 | Cessazione dai ruoli dell’ACT per dimissioni dal 1 marzo 2021 — Dott. Enzo ALVISINI 05.10.20

C161 | Procedura di gare per fornitura materiale e manutenzione centro stampa 05.10.20

160 | Incarico di collaborazione con I’Agenzia per la Coesione Territoriale a titolo gratuito al
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Dott. Giampiero MARCHESI a decorrere dal 1° ottobre 2020

159 | Assegnazione del Dirigente II° fascia all’Area Programmi e Procedure dal 28.09.20 — | 28.09.20
Dott. Piergiuseppe MULAS

158 | Assegnazione del Dirigente II° fascia all’Area Progetti e Strumenti dal 28.09.20 —| 28.09.20
Dott.ssa Enrica Maria MARTINO

157 | Approvazione contratto individuale del Dott. Piergiuseppe MULAS 28.09.20

156 | Approvazione contratto individuale della Dott.ssa Enrica Maria MARTINO 28.09.20

C155 | Procedura per affidamento diretto Soc. PUNTOSYS Sas per supporto tecnico ed acquisto | 28.09.20
di plug-in di WordPress

C154 | Procedura per affidamento diretto Soc. PUNTOSYS Sas per supporto tecnico ed acquisto | 24.09.20
di plug-in di WordPress per il sito multilingua dell’ACT

C153 | Acquisizione n.10 licenze Team °Lucidchart per miglioramento gestione attivita del | 22.09.20
Nuvec e/o del gruppo di Monitoraggio

C152 | Procedura per la fornitura di n.20 scatole di guanti monouso per le esigenze dei | 21.09.20
dipendenti dell’ACT

151 | Procedure per acquisizione licenze per prodotti software per le esigenze funzionali | 21.09.20
dell’ACT.

150 | Proroga tecnica per il servizio di conduzione di autovetture per il trasporto di persone | 21.09.20
per i fini istituzionali dell’ACT

149 | Cessazione ruoli del’ACT della Dott.ssa Maria Pia PIERLEONI — Area Seconda /F4 a | 18.09.20
decorrere dal 21 settembre 2020

148 | Commissione per dismissione beni mobili dell’inventario ACT 16.09.20

C147 | Acquisizione e sostituzione lampade fluorescenti e proiettori esterni danneggiati 16.09.20

146 | Approvazione della graduatoria per la selezione di un esperto progetto ASSIST del | 15.09.20
NUVAP

145 | Regolamento di funzionamento del Comitato Tecnico per I'Edilizia Scolastica 10.09.20

144 | Decreto di proroga del gruppo di lavoro monitoraggio per un anno a far data dal | 10.09.20
5/09/2020

143 | Disimpegno somme PON GOV per risoluzione anticipata contratto Dott. Giorgio | 03.09.20
CENTURELLI

C142 | Supporto tecnico ed acquisto di plugin di wordpress per il sito multilingua dell’ACT 28.08.20

C141 | Intervento di sostituzione scomparto di media tensione per la sede ACT 28.08.20

C140 | Intervento di riparazione tubazione climatizzazione piano 3° sede ACT 28.08.20

C139 | Acquisto webcam e microfono per le esigenze del Direttore Generale 24.08.20

C138 | Affidamento diretto DHL EXPRESS Srl per servizi di spedizione per recapito di pacchi per | 06.08.20
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ACT

137 | Costituzione Commissione Mista in rappresentanza del Ministero dell’Economia e delle | 04.08.20
Finanze — Ragioneria Generale dello Stato- Ispettorato Generale per il Rapporti
finanziari con I'Unione europea.

C136 | Servizio di sanificazione degli apparati terminali dell’Agenzia per la Coesione territoriale | 28.07.20

C135 | Servizio di noleggio stampanti per I’Agenzia per la Coesione Territoriale 28.07.20

C134 | Affidamento diretto per un servizio postale di spedizione con la societa poste italiane | 27.07.20
S.p.A

133 | Collocamento in posizione di aspettativa del Dott. Federico TOMASSI dal 30 luglio 2020 | 24.07.20
fino alla conclusione del periodo di prova.

132 | Collocamento in posizione di aspettativa del Dott. Edmondo MONE dal 30 luglio 2020 | 24.07.20
fino alla conclusione del periodo di prova.

131 | Cessazione ruoli dell’Agenzia per la Coesione Territoriale della Sig.ra Giuseppina | 21.07.20
MORETTI — Area F3- a decorrere dal 1 gennaio 2021.

130 | Affidamento diretto a “Manzoni SpA” concessionaria pubblicitaria per Repubblica —| 20.07.20
Pubblicazione dell’esito gara

129 | Affidamento diretto a “Libreria Concessionaria Milano Srl” per la pubblicazione | 20.07.20
dell’esito gara

128 | Approvazione Relazioni delle attivita di progetto svolte dal personale dell’ACT 17.07.20
“Segreterie Tecniche”

127 | Collocamento in aspettativa del Dott. Federico LASCO 15.07.20

126 | Collocamento a riposo per invalidita Dott. Paolo NOCITI 15.07.20

125 | Costituzione fondo risorse decentrate 09.07.20

C124 | Affidamento a Poste Italiane per spedizione 08.07.20

123 | Approvazione selezione esperto prog. Assist. per NUVAP 08.07.20

122 | Affidamento diretto a Libreria Concessionaria Milano s.r.l., concessionaria pubblicitaria | 07.06.20
per la Gazzetta Ufficiale, per pubblicazione esito gara.

121 | Svincolo fidejussione n. 380757854 del 13.03.20 della Generali Italia SpA emessa a | 06.07.20
garanzia della REALTEC Srl

120 | Pubblicazione Bando per esito positivo alla Societa PIEMME SpA 30.06.20

119 | Acquisizione sul mercato del servizio di conduzione e manutenzione degli impianti | 30.06.20
elettrici, condizionamento, antincendio e idraulico alla Soc. A. Manzoni & C. SpA dal 1°
luglio 2020 — Pubblicazione Bando

C118 | Acquisizione n. 10 Drum Brother MFC8950DW e n. 30 toner HPCE278AC 30.06.20

117 | Conferma incarico del Dott. Giampiero Marchesi quale Coordinatore Unico del Nucleoa | 26.06.20
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decorrere dal 18 luglio 2020.

A116 | Approvazione contratto stipulato in data 16/06/20 tra il Direttore Generale dell’Agenzia | 26.06.20
per la Coesione territoriale e la societa Nicma & Partners S.p.A
115 | Avviso pubblico per la selezione di n. 6 figure professionali destinate al potenziamento | 22.06.20
del progetto “Cooperazione rafforzata nei programmi di investimento pubblico —
Presidio centrale
C114 | Acquisizione n. 10 Drum Brother MFC e n. 30 toner HP 18.06.20
113 | Approvazione relazioni segreterie tecniche II* semestre 2019 PON METRO 2014/2020 16.06.20
112 | Approvazione relazioni segreterie tecniche I* semestre 2019 PON METRO 2014/2020 16.06.20
111 | Nomina del Dott. Giuseppe Guerrini quale Responsabile unico del Piano di| 12.06.20
valorizzazione dei beni confiscati esemplari del Mezzogiorno e nomina della Dott.ssa
Anna Maria Fontana quale Organismo certificatore.
C110 | Acquisizione di n. 12 flaconi da 5t di disinfettante alcool gel per dispenser automatici 09.06.20
109 | Costituzione Commissione per la selezione di un esperto per il progetto “Assist” del | 09.06.20
NUVEC
108 | Cessazione dai ruoli ACT per dimissioni DI MARCO Giuseppina dal 10.12.2020 09.06.20
107 | Collocazione a riposo per pensione anticipata e limite eta CIPRIANI Fabrizio dal 1.7.2020 | 09.06.20
106 | Adozione dell'integrazione al Piano triennale Azioni positive 2019-2021 03.06.20
C105 | Acquisizione di n. 12 flaconi da 5 It. Di disinfettante alcol gel 65% per dispenser | 01.06.20
automatici a batteria.
C104 | Fornitura e posa in opera del sistema di rilevazione termica corporea (termoscanner) 22.05.20
C103 | Sostituzione vetro porta di Via Sicilia 162 22.05.20
C102 | Installazione /fornitura barra elettrica automatica 22.05.20
101 | Costituzione della Commissione di valutazione delle offerte relative all’'appalto del | 22.05.20
servizio di valutazione intermedia, strategica ed operativa, del PonGov 2014-2020 -
100 | Acquisizione di n. 60 computer portatili per il personale dell’ACT 19.05.20
99 Designazione Dr.ssa Annamaria Fontana Autorita di Certificazione del PON Governance | 14.05.20
e capacita istituzionale
98 Designazione Dr.ssa Annamaria Fontana Autorita di Certificazione del PON Citta | 14.05.20
Metropolitane 2014/2020
C97 | Acquisizione del servizio di smaltimento rifiuti speciali anno 2020 per le esigenze | 14.05.20
dell’ACT
C96 | Acquisizione fornitura di igienizzazione dei terminali fan coil e dell’unita trattamento | 14.05.20

aria (UTA) per il personale e gli utenti esterni dell’ACT
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C95 | Acquisizione din. 1 citofono esterno al garage di Via Romagna 14.05.20

C94 | Acquisizione di n. 15 dispenser igienizzante per il personale e gli utenti esterni dell’ACT 14.05.20

C93 | Acquisizione di n. 120 computer portatili per il personale dell’ACT 12.05.20

92 Adozione del bilancio d’esercizio 2019 dell’Agenzia per la Coesione Territoriale 08.05.20

91 Nomina del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione: Ing. Adriano Maria | 07.05.20
PETRUZZI

90 Sig.ra CANNATA MARIA: cessazione dai ruoli dell’ACT dal 1 ° novembre 2020 07.05.20

89 Proroga tecnica del servizio di gestione e manutenzione di sistemi IP e Postazioni di | 06.05.20
lavoro per le Pubbliche Amministrazioni — Edizione 1 (stipulata il 30.11.2016) dal 1°
giugno 2020 al 30 novembre 2021

C88 | Acquisizione attivita di cablaggio e configurazione nuova Wi-Fi ACT 06.05.20

C87 | Acquisizione del servizio di raccolta e smaltimento rifiuti speciali per I'esigenza del | 06.05.20
personale dell’ACT con la Societa ECOF ITALIA Srl

86 Disimpegno risorse sul PON GOV in ragione della dimissione dall’incarico della Dott.ssa | 06.05.20
Rossella ALMANZA

85 Disimpegno risorse sul PON GOV in ragione della dimissione dall’incarico del Dott. | 06.05.20
Cristian MATRAIA

84 Disimpegno risorse sul PON GOV in ragione della dimissione dall’incarico del Dott. Ciro | 06.05.20
LIBERTI

83 Disimpegno risorse sul PON GOV in ragione della dimissione dall’incarico della Dott.ssa | 06.05.20
Tiziana ARISTA

82 Nomina responsabile gestione documentale del protocollo informatico ed ella| 05.05.20
conservazione Dr. Salvatore Gallo e supplente Dr. Roberto Oliveri

81 Assegnazione alla Dott.ssa Anna Maria FONTANA la funzione di Autorita di| 04.05.20
certificazione del Programma Operativo Interregionale “Energie Rinnovabili e
Risparmio” 2007-2013.

C80 | Convenzione CONSIP acquisizione servizio fornitura gas naturale — Lotto 6 Estra Energie | 04.05.20

Srl
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247 | Direttiva per conferimento incarichi dirigenziali di livello non generale 31.12.20
246 | Conferma incarico componente NUVEC per la durata di 3 (tre) anni — dal 1 febbraio | 30.12.20
2021, assegnazione al NUVEC 1, del Dott. Francesco IACOBUCCI
245 | Integrazione del Gruppo di Lavoro “Sostegno al Terzo Settore”, di cui al decreto| 28.12.20
190/2020, con la partecipazione della dott.ssa Francesca UBERTINI
244 | Proroga termine per presentazione progetti “Contrasto alla poverta educativa” — Reg. | 23.12.20
Abruzzo Basilicata Calabria Campania Molise Puglia Sardegna Sicilia
243 | Proroga termine per presentazione progetti “Contrasto alla poverta educativa”- Reg. | 23.12.20
Lombardia e Veneto
242 | Decreto di approvazione della bozza di convenzione per affidamento delle attivita di | 22.12.20
supporto nell’ambito del progetto di “Servizio di assistenza tecnica su scala centrale per
I’Autorita di Gestione del PON Citta Metropolitane 2014-2020”
241 | Determina di approvazione verbali della Commissione giudicatrice per la realizzazione | 22.12.20
di un servizio di valutazione intermedia, strategica e operativa del PON Governance e
Capacita Istituzionale 2014-2020
240 | Determina di sostituzione del segretario della Commissione di valutazione per la| 22.12.20
selezione di 3 esperti Terzo Settore — sig. Giovanni CAMPANA
239 | Decreto nomina coordinatore gruppo “Sostegno terzo settore” Avv. Fabio DI MATTEO 18.12.20
A238 | Determina gara MEPA: indagine conoscitiva utilizzo fondi SIE 17.12.20
237 | Decreto estensione temporale contratto Dr. Domenico SPAMPINATO (Nuvec) 16.12.20
236 | Decreto estensione temporale contratto Dr.ssa Carolina BLOISE (Uff. 1) 16.12.20
C235 | Acquisizione di carburante per autotrazione 15.12.20
234 | Collocamento a riposo per pensione anticipata sig.ra Loredana BIANCHINI dal 2.6.2021 14.12.20
C233 | Acquisizione n. 20 copie libro “Sun-Tzu I'arte della guerra. Riletto a uso dei manager” | 14.12.20
per le esigenze dell’Agenzia per la Coesione Territoriale
C232 | Acquisizione n. 5000 mascherine mod. MASK3-B con logo ACT 10.12.20
C231 | Acquisizione materiale sanitario (sapone liquido, carta asciugamani pieghevoli) 10.12.20
C230 | Acquisizione n. 100 scatole di carta A4 - 80 gr per esigenze ACT 10.12.20
229 | Approvazione del Manuale di Gestione dei documenti informatici dell’Agenzia per la | 09.12.20
Coesione Territoriale
228 | Decreto di nomina della Commissione per la selezione di 3 esperti junior Terzo Settore 09.12.20
C227 | Acquisizione nastri colorati per etichettatrice professionale DYMO per le esigenze | 09.12.20
funzionali degli Uffici dell’ACT
226 | Adozione Regolamento e Albo per la ripartizione degli incentivi per funzioni tecniche 04.12.20
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225 | Fornitura di consulenza per lo sviluppo di software connesso alle attivita del progetto | 03.12.20
“Ecosistema digitale delle Citta Metropolitane del Sud”

C224 | Acquisizione di un intervento di adeguamento impianti a servizio del CED della sede | 03.12.20
dell’Agenzia

223 | Conferma incarico componente NUVEC per la durata di 3 (tre) anni — dal 1 febbraio | 02.12.20
2021 ed assegnazione al NUVEC 2 del Dott. Francesco ESPOSITO

222 | Conferma incarico componente NUVEC per la durata di 3 (tre) anni — dal 1 marzo 2021 | 02.12.20
ed assegnazione al NUVEC 2 della Dott.ssa Daniela CHIACCHIARI

C221 | Gara per acquisizione noleggio autovettura a lungo termine per mesi 36 01.12.20

220 | Performance operativa 2020 Dirigenti APP APS e STAFF — Definizione e assegnazione | 01.12.20
obiettivi operativi dirigenti ACT

219 | Dott. Giuseppe GUERRINI: Passaggio dalla fascia retributiva D alla C dal 1.12.20 del | 30.11.20
NUVEC 1

218 | Ing. Francesco IACOBUCCI : Passaggio dalla fascia retributiva D alla Fascia retributiva C| 30.11.20
dal 1.12.20 del NUVEC 1

217 | Dott.ssa Cecilia ROSICA: Conferma incarico componente NUVEC per tre anni dal 1.1.21 | 30.11.20
e assegnazione al NUVEC 1

216 | Dott. Alessandro PORZIO: Conferma incarico componente NUVEC per tre anni dal| 30.11.20
1.1.21 n e assegnazione al NUVEC 1

215 | Dott. Cosimo ANTONACI: Conferma incarico componente NUVAC per tre anni dal | 30.11.20
1/1/21

C214 | Acquisizione “Relocation HW Italia SpA” dal DC La Rustica al DC ACT 30.11.20

213 | Conferma incarico componente NUVEC per la durata di 3 (tre) anni — dall’11.12.20 ed | 30.11.20
assegnazione al NUVEC 2 della Dott.ssa Claudia RADICCHI

212 | Conferma incarico componente NUVEC per la durata di 3 (tre) anni — dall’11.12.20 ed | 30.11.20
assegnazione al NUVEC 2 della Dott.ssa Silvia SORBELLI

211 | Determina a contrarre per la Task Force Edilizia Scolastica — con allegato 25.11.20

210 | Adozione nuova versione definitiva del Budget Economico Annuale 2020 e del Budget | 25.11.20
Economico Pluriennale 2020-2022 dell’ACT

209 | Costituzione del Nucleo di ascolto organizzato (NAO) 25.11.20

208 | Avviso pubblico per la raccolta di manifestazione d’interesse al conferimento di| 25.11.20
incarichi per n. 5 componenti del Nucleo di verifica e controllo (NUVEC), istituito presso
I’ACT

207 | Fabbisogno di servizi di assistenza tecnica a valere sul PON Metro 2014-20 24.11.20

206 | Sig. Vittorio CALZETTA: cessazione dai ruoli dell’Agenzia per la Coesione Territoriale per | 24.11.20

dimissioni a decorrere dal 5 maggio 2021
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C205 | Acquisizione teleruttore per ascensori ACT 23.11.20

C204 | Acquisizione Inverter per ascensori ACT 23.11.20

203 | Dott.ssa Danila Giovanna LA CHINA: collocamento in aspettativa retribuita dal 1° nov | 23.11.20
2020

C202 | Acquisizione webcam per gli Uffici dell’Agenzia per la Coesione Territoriale 20.11.20

C201 | Acquisizione di 1 etichettatrice professionale per le esigenze funzionali degli Uffici | 19.11.20

dell’ACT
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