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Premessa

L'evoluzione del quadro normativo, iniziata con la legge 241/90, ha introdotto un
nuovo concetto di gestione dei flussi documentali incentrato sulla trasparenza,
efficacia ed efficienza dell'attivita della pubblica amministrazione che tiene conto
delle potenzialita delle tecnologie informatiche e telematiche, avviando un pro-
cesso di innovazione che, passando per il | DPR 445/2000 «Testo Unico in ma-
teria di documentazione amministrativa» (TUDA), & giunto alle recenti disposi-
zioni racchiuse nel cosiddetto Codice dell'amministrazione digitale.

In particolare il Capo IV del DPR 445/2000, «Sistema di gestione informatica dei
documenti», si inserisce nell'ambito di questo processo generale di innovazione
della pubblica amministrazione come strumento normativo fondamentale e pun-
to di riferimento per la progettazione e lo sviluppo di sistemi informativi docu-
mentali automatizzati, trasformando la protocollazione e I'archiviazione da sino-
nimo di registrazione e organizzazione dei documenti a gestione dei flussi di la-
Voro.

Gli obiettivi generali del nuovo sistema di gestione informatica dei documenti -
delineati dal TUDA e dal DPCM 31 ottobre 2000 contenente le Regole tecniche
per il protocollo informatico - sono, da un lato, quello di migliorare I'efficienza in-
terna delle pubbliche amministrazioni attraverso I'eliminazione dei registri carta-
cei, la diminuzione degli uffici di protocollo e la razionalizzazione dei flussi do-
cumentali e, dall'altro, quelio di garantire una maggiore trasparenza dell'azione
amministrativa attraverso I'elaborazione e I'utilizzo di strumenti che consentano
un effettivo esercizio del diritto di accesso allo stato dei procedimenti ed ai rela-
tivi documenti, da parte dei soggetti interessati.

In breve le amministrazioni pubbliche ora hanno I'obbligo di:

- registrare documenti tramite lo strumento del protocollo informatico;
- gestire i flussi documentali integrati con il protocollo informatico;

- introdurre il piano di classificazione dei documenti (titolario di classifica-
zione);

- fascicolare i documenti;

- elaborare il piano di conservazione dei documenti (massimario di sele-
zione).
I DPCM 31 ottobre 2000, all'art. 5, ha ordinato alle pubbliche amministrazioni di
redigere un manuale per la gestione del protocollo, dei flussi documentali e degii
archivi.

Questo manuale ¢ il documento nel quale un’amministrazione descrive il funzio-
namento del sistema di gestione documentale e le modalita di conservazione
dell'archivio, attraverso la formulazione delle regole e delle procedure stabilite
da essa stessa, in linea con la normativa vigente, per formare, gestire e conser-
vare i documenti.

Nella stesura del presente manuale sono state prese in considerazione le espe-
rienze gia maturate da altre pubbliche amministrazioni, ed in particolare si & fatto
riferimento al Manuale di gestione del protocollo informatico — versione 2.0 del
19 aprile 2005 — redatto dal Gruppo di lavoro degli archivisti delie universita ita-
liane (Bologna, Padova, Pavia, IUAV Venezia).

Di seguito vengono esplicitate tutte le procedure seguite per la gestione e con-
servazione dei documenti dell'Azienda ULSS n. 16 di Padova, sulluso del titola-
rio di classificazione, sulla formazione dei fascicoli e le modalita di accesso e
consultazione della documentazione.
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Dovendo essere reso pubblico (art. 5 DPCM del 31/10/2000), il manuale di ge-
stione del protocollo informatico viene rivolto alla pit ampia diffusione interna ed
esterna. Vi si trovano le istruzioni complete per eseguire correttamente le attivita
di registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti, e
per questo motivo, & indirizzato non solo agli operatori addetti al protocollo, ma
in generale a tutti i dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con
'Azienda.

Il testo del presente manuale, passibile di periodica revisione, dovra essere ap-
provato dagli organi del’Azienda ULSS n. 16 di Padova; la modifica o
i'aggiornamento di uno o tutti i documenti allegati & effettuata contestualmente
allarevisione del manuale.

Padova, 31 dicembre 2011
Il Direttore della

S.C. Amministrazione e Affari Generali
- dott. Carlo Stecchini -~
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Capitolo 1.
Il Manuale di gestione

1.1. Che cos’é, a cosa e a chi serve questo Manuale

Tra gli obiettivi di adeguamento organizzativo che ogni pubblica amministrazione
deve perseguire nellambito della realizzazione del proprio sistema di gestione
informatica dei documenti, l'art. 3, comma 1, lett. ¢c) del DPCM 31 ottobre 2000,
contenente le Regole tecniche per il protocollo informatico, prevede anche
adozione di un apposito Manuale di gestione.

Il successivo art. 5 del medesimo decreto, oltre ad elencare i diversi aspetti che
devono essere affrontati nel Manuale - quali ad esempio la gestione e la tenuta
dei documenti su vari supporti, I'introduzione del titolario di classificazione e del
massimario di selezione, la definizione delle linee strategiche riguardanti il si-
stema di flusso di lavoro e le procedure ad esso collegate (workflow
management) - prescrive che lo stesso sia reso pubblico secondo le modalita
previste dai singoli ordinamenti,

I Manuale, quindi, & uno strumento operativo che oltre a rappresentare un primo
e significativo passo verso la certificazione di qualita del servizio per la gestione
del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi, potra, una volta
reso pubblico, anche servire ai cittadini-utenti come primo livello di carta dei ser-
vizi.

Questo Manuale, pertanto, proprio perché descrive e organizza procedure e
processi, € rivolto ai dirigenti, ai quadri e agli operatori di protocollo del’Azienda
ULSS 16 - di seguito, per comodita, denominata Azienda - come strumento di
lavoro riguardante tutte le attivita finalizzate alla gestione dei documenti, degli
affari e dei procedimenti amministrativi e dell’archivio.

1.2. Forme di pubblicita e divulgazione

I Manuale & messo a disposizione di chiunque al seguente indirizzo:

http://www.ulss16.padova.it

e inviato, per opportuna conoscenza, al CNIPA ora DiGITPA - Centro di compe-
tenza protocollo informatico.
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Capitolo 2.
Quadro istituzionale e atti di organizzazione

2.1. Il quadro istituzionale e organizzativo (AOO e UOR)

Secondo la normativa vigente in materia di gestione informatica dei documenti,
un’Area Organizzativa Omogenea (AOO) pud essere definita come un insieme
di risorse umane e strumentali dotate di propri organi di governo e di gestione
per adempiere a determinate funzioni primarie che usufruiscono, in modo omo-
geneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione dei flussi documentali.

Tenuto conto, pertanto, dell'organizzazione e del funzionamento dell’Azienda
ULSS 16 di Padova (d’ora in poi denominata semplicemente Azienda), cosi co-
me definiti nell’Atto aziendale, si & stabilito che la stessa rappresenta un'unica
AOO.

Una Unita Organizzativa Responsabile (UOR), invece, € un complesso di risorse
umane e strumentali cui & stata affidata una competenza omogenea, nell’ambito
della quale i dipendenti assumono la responsabilita nella trattazione di affari o
procedimenti amministrativi.

Le UOR che afferiscono alla AOO individuata come ULSS 16 sono descritte
nellorganigramma allegato all’Atto aziendale.

2.2, Individuazione del protocollo unico

Il giorno 22 aprile 2004 & entrato in vigore il protocollo unico dell’Azienda.

Con I'entrata in vigore del protocollo unico hanno cessato di fatto e di diritto tutti i
cosiddetti protocolli interni e altri sistemi di registrazione dei documenti diversi
dal protocollo unico.

Qualsiasi registrazione eventualmente effettuata su registri non autorizzati & nul-
la di diritto e non puo produrre alcun effetto giuridico-probatorio.

2.3. 1l Servizio gestione documentale

In attuazione di quanto previsto dall'art. 61, comma 1, del DPR 445/2000, con
deliberazione del Direttore Generale n. 524 del 7.06.2004 ¢ stato istituito il Ser-
vizio gestione documentale.

Per protocollo si intende lo strumento mediante il quale i documenti vengono
trattati sotto il profilo giuridico e gestionale. L'art. 1 del DPR 445/2000 (art. 1
DPR 428/98) definisce l'insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti
di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dalle amministrazioni
per la gestione dei documenti

2.3.1. Compiti del Servizio gestione documentale

Il Servizio garantisce la gestione, tenuta e tutela dei documenti, dal protocollo
all'archivio storico, tramite I'adozione di tutte le procedure e i processi necessari
alla corretta applicazione della normativa in materia di gestione informatica dei
documenti e la normalizzazione degli strumenti necessari a garantire
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un’'efficace, efficiente e trasparente gestione dell’archivio corrente, di deposito e

storico.

In particolare, per I'archivio corrente, il Servizio gestione documentale:

cura la gestione dell’Albo ufficiale;

é lo strumento tecnico per la gestione sequenziale dei documenti nel
momento delia loro formazione;

regola le procedure dalla nascita attraverso una rigida cronologia;
avvia la corretta distribuzione dei documenti correnti;

garantisce il funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle
attivitd di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei
flussi documentali, incluse le attivita di gestione degli archivi e 'accesso
ai documenti amministrativi;

redige e, quando necessario, aggiorna e assicura con il titolario di clas-
sificazione, una struttura organizzata all’archivio, ivi compresi gli stru-
menti di riferimento (voci di indice, repertorio dei fascicoli, etc.);

redige e, quando necessario, aggiorna il presente Manuale di gestione
del protocollo informatico, curandone anche le forme di pubblicita;

cura la gestione del protocollo informatico e, in particolare:

» attribuisce, sulla base delle segnalazioni provenienti dalle UOR, il
livello di autorizzazione per accesso alle funzioni della procedura,
distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni
all'inserimento e alla modifica delle informazioni;

» garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di pro-
tocollo si svolgano nel rispetto delle disposizioni della normativa vi-
gente;

» garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro
giornaliero di protocolio;

» cura che le funzionalita del sistema in caso di guasti o anomalie
siano ripristinate nel piu breve tempo possibile e, comunque, entro
ventiquattro ore dal blocco delle attivita;

»  verifica la corretta conservazione delle copie di sicurezza dei dati,
stabilendo di concerto con il direttore del Dipartimento Interazienda-
le Information Technology i criteri di sicurezza informatica;

>  autorizza l'attivazione e la chiusura del registro di emergenza, vigi-
lando sul suo corretto uso;

> autorizza le operazioni di annullamento delle registrazioni;

»  vigila sull'osservanza della normativa da parte del personale auto-
rizzato e degli incaricati, anche attraverso controlli a campione.

Per I'archivio di deposito, il Servizio gestione documentale:

individua, d’'intesa con le diverse UOR, le procedure di trasferimento del-
le unita archivistiche relative a procedimenti o affari conclusi, curando la
redazione degli elenchi di versamento e di consistenza presso gli immo-
bili dell'autosorcer;

effettua le operazioni di valutazione dei documenti ai fini di conservazio-
ne e scarto, curando la redazione del massimario e del prontuario di se-
lezione, conservando in alcuni casi, un campione ridotto della maggior
parte della serie eliminata;

supervisiona la movimentazione dei fascicoli e il record delivery;
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Per I’archivio storico, il Servizio gestione documentale:

o il DPR 28 dicembre 2000 n. 445 — art- 69 dichiara che i documenti sele-
zionati per la conservazione permanente sono trasferiti contestualmente
agli strumenti che ne garantiscono I'accesso, negli Archivi di Stato com-
petenti per territorio o nella separata sezione di archivio, secondo quan-
to previsto dalle vigenti disposizioni in materia di tutela dei beni culturali;
in tal senso il Servizio gestione documentale ha versato in data
23.11.2007 una parte della propria documentazione storica presso
I'Archivio di Stato di Padova, redigendone il relativo inventario.

2.4. Iscrizione della casella istituzionale

L'Azienda ha effettuato I'iscrizione della propria casella di posta elettronica isti-
tuzionale presso 'elenco gestito dal CNIPA ora DiGITPA.

L'indirizzo di posta elettronica (non certificata) iscritto & il seguente:
protocollo.ulss16@sanita.padova.it

A questa casella vanno indirizzati i messaggi riguardanti il protocollo informatico
dell Amministrazione.

Inoltre, in attuazione di quanto stabilito dalla Direttiva 27 novembre 2003 del Mi-
nistro per l'innovazione e le tecnologie, /mpiego della posta elettronica nelle
pubbliche amministrazioni, tutti i dipendenti sono dotati di una casella di posta
elettronica.

2.5, Utilizzo della firma digitale

L’Azienda ha parzialmente introdotto la firma digitale per la sottoscrizione dei
documenti amministrativi, funzionalita peraltro gia integrata nella versione at-
tualmente in uso, della procedura di protocollo informatico (web-raimbow).

2.6. Posta elettronica certificata - P.E.C.

Con Legge 2/2009 viene fatto obbligo alle PP.AA. di dotarsi di un indirizzo di
Posta Elettronica Certificata.

Si tratta di un sistema che consente al mittente I'invio di qualsiasi documento, ne
certifica I'invio e la ricezione, fornendo una ricevuta che costituisce prova legale
dell'avvenuta spedizione del messaggio e dell’eventuale allegata documentazio-
ne. Ne consegue che la spedizione dei documenti tramite PEC ha la stessa vali-
dita legale della spedizione tramite raccomandata con ricevuta di ritorno.

L’Azienda si & dotata di una casella di posta elettronica certificata — P.E.C. dal
10.08.2009.

La registrazione dei documenti pervenuti tramite PEC avviene sempre attraver-
so la procedura del protocollo informatico, come previsto dal sistema web-
raimbow, con le modalita successivamente riportate (cfr. § 7.6 e seguenti).
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Capitolo 3.
Il documento

3.1. ll documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende una rappresentazione, comunque for-
mata (grafica, cinematografica, informatica, etc.), del contenuto di atti, anche in-
terni o non relativi ad uno specifico procedimento, prodotti o acquisiti
dallAzienda, nellambito dell'esercizio delle proprie funzioni istituzionali, concer-
nenti attivita di pubblico interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica
o privatistica della loro disciplina sostanziale, utilizzati ai fini dell'attivita ammini-
strativa.

Per documento cartaceo, si intende un documento amministrativo rappresentato
su supporto cartaceo tradizionale, leggibile direttamente e senza l'ausilio di
strumenti.

Per documento informatico si intende la rappresentazione informatica di un do-
cumento amministrativo, indipendentemente dal tipo di supporto digitale (file,
CD, DVD ecc.).

3.2. Distinzione dei documenti in base allo stato di trasmissione

Con riferimento allo stato di trasmissione, i documenti amministrativi si distin-
guono in:;

e documentiin arrivo
¢ documentiin partenza
s documenti interni

3.2.1. Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo si intendono i documenti di rilevanza giuridico-
probatoria, acquisiti dall'Azienda nell'esercizio delle proprie funzioni e provenien-
ti da un diverso soggetto pubblico o privato.

3.2.2. Documenti in partenza

Per documenti in partenza si intendono i documenti di rilevanza giuridico-
probatoria prodotti dalle diverse UOR dell'Azienda nell'esercizio delle proprie
funzioni e indirizzati ad un diverso soggetto pubblico o privato.

3.2.3. Documenti interni

Per documenti interni si intendono i documenti scambiati tra le diverse UOR
dell’Azienda.

Essi si distinguono in documenti interni:
a) di preminente carattere informativo;

b) di preminente carattere giuridico-probatorio.
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| documenti interni di preminente carattere informativo sono memorie informali,
appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra
UOR e di norma non vanno protocollati. Al fine di mantenere comunque anche
un aggiornamento informatico con il fascicolo, & possibile registrare questa tipo-
logia di documenti interni con una specifica funzione della procedura di protocol-
lo (“Inserimento” dell’applicativo DocMgr).

| documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio sono quelli redatti
dal personale nell’esercizio delle proprie funzioni al fine di documentare fatti,
stati 0 qualita inerenti all’attivita svolta e alla regolarita delle azioni amministrati-
ve 0 qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legitti-
me aspettative di terzi, e, come tali, devono essere protocollati secondo le di-
sposizioni previste nelle sezioni seguenti.

3.3. Redazione dei documenti

I documenti prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono stati scritti,
devono riportare, opportunamente evidenziate e se disponibili, le seguenti in-
formazioni:

a) logo e denominazione ufficiale dell’'ULSS 16;

} Unita Organizzativa Responsabile (UOR);

¢) indirizzo completo dell’Azienda (via, numero, ¢.a.p., citta);

) numero di telefono;

) numero di telefax;

f) indirizzo istituzionale di posta elettronica;

g) indirizzo istituzionale di posta elettronica certificata (PEC);

h) data completa (luogo, giorno, mese, anno) scritta per esteso;
i) numero di protocollo;

j} numero di repertorio generale, qualora siano soggetti alla registrazione
a repertorio;

k) indice di classificazione composto da titolo, classe, sottoclasse (ove
previsto), fascicolo (ed eventualmente sottofascicolo e inserto) ed anno;

[) numero degli allegati;

m) descrizione degli allegati;

n) numero di collegamento o di riferimento ad un eventuale precedente;
0) oggetto del documento;

p) sigla del Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) con rela-
tiva firma autografa o elettronica e, qualora ritenute necessarie, anche le
sigle del responsabile della composizione del testo (o immissione dati) e
del dirigente o di chi ne fa le veci con relativa firma autografa o elettroni-
ca;

q) eventuale nome informatico del documento (nome del file).

Negli allegati 3 e 4 sono riportati i modelli di carta intestata adotta dall'Azienda.

3.3.1. Redazione del documento in partenza e interno: originale e minuta

Ogni documento cartaceo in partenza o interno va di norma redatto in due e-
semplari, cioé in originale e in minuta.

Per originale si intende il documento nella sua redazione definitiva, perfetta e
autentica negli elementi sostanziali e formali (carta intestata, formulario ammini-
strativo, sottoscrizione, ecc.), da trasmettere al destinatario.
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Per minuta si intende l'originale del documento conservato «agli atti», cioé nel
fascicolo relativo all'affare o al procedimento amministrativo trattato.

Sia l'originale che la minuta vanno corredati di sottoscrizione autografa, mentre
I'eventuale sigla o le sigle (de! RPA e dell’estensore materiale del documento)
vanno apposte soltanto sulla minuta, sulla quale & obbligatoriamente apposto il
timbro recante la dicitura «minuta» (e non «copia»).
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Capitolo 4.
Organizzazione dell’attivita di registratura

4.1. Modalita di arrivo e organizzazione della corrispondenza

La corrispondenza in arrivo perviene al Servizio gestione documentale, secondo
le seguenti modalita:

1) per il tramite di Poste ltaliane SpA e di altri gestori autorizzati;

2) direttamente alle UCR e da queste & recapitata alla registratura all'interno di
cartelline riportanti la dicitura «al protocollo per la registrazione - torni alla
UOR»;

3) recapitata personalmente, brevi manu;
4) ricevuta via telefax;
5) ricevuta via P.E.C.

La posta di cui al punto 1 perviene normalmente entro le ore 9.00 dal lunedi al
venerdi, quella del punto 2 perviene entro le ore 17.00 dal lunedi al venerdi e
quella del punto 3 dal lunedi al venerdi durante gli orari di apertura dello sportel-
lo al pubblico.

Per motivi organizzativi, le UOR sono tenute ad informare preventivamente il
Servizio gestione documentale di scadenze massive (gare, bandi, etc.).

4.1.1. Apertura delle buste

Tutte le buste vanno aperte a cura del Servizio gestione documentale. Fanno
eccezione e, pertanto, non vengono aperte, le buste:

1) riportanti le diciture: riservato, personale, confidenziale, spm, sgm etc. o
dalla cui confezione si evinca il carattere di corrispondenza privata (ad
es. busta particolare, etc.);

2) riportanti le diciture: «offertan, «gara d'appalto» o simili, 0 comunque
dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara (ad es., ce-
ralacca, etc.).

Le altre buste indirizzate nominativamente al personale vanno aperte nella con-
vinzione che nessun dipendente utilizza I'Azienda come fermoposta o casella
postale privata.

Le segreterie dei Direttori e delle diverse UOR o qualunque dipendente che ri-
cevesse, tramite corrispondenza privata, documenti concernenti affari o proce-
dimenti amministrativi dell’Azienda sono tenuti a farli pervenire tempestivamen-
te al Servizio gestione documentale per I'eventuale registratura a protocollo.

Per quanto concerne la ricezione di plichi contenenti offerte di gara consegnati
tramite corriere, gli stessi vengono ricevuti, dagli operatori del Servizio gestione
documentale - Ufficio Protocollo o dal portiere dello stabile dove & ubicato lo
stesso, solo dopo aver verificato che gli stessi siano integri. Qualora il plico non
sia integro, ovvero la busta presenti delle lacerazioni, la firma sulla ricevuta di
consegna € accompagnata dall'annotazione “plico pervenuto non integro”. La
stessa annotazione, assieme alla data, all’ora di ricezione e alla propria firma
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leggibile, viene riportata sulla busta contenente I'offerta. All'atto della registra-
zione a protocollo dei plichi pervenuti non integri, I'operatore riporta nel campo
“note” la stessa annotazione riportata sulla ricevuta rilasciata al corriere e sulla
busta, dandone immediata notizia al responsabile della gestione documentale.

Qualora per mero errore materiale vengano aperte buste che rientrano nelle ca-
tegorie riportate al punto 1), I'operatore provvede a richiudere la busta ed appo-
ne la dicitura “aperta per errore” seguita dalla propria firma e data.

Qualora, sempre per mero errore materiale, vengano aperte buste che rientrano
nelle categorie riportate al punto 2), le stesse sono immediatamente richiuse
mediante sigillatura (nastro adesivo), viene riportata sul lembo aperto la dicitura
“aperta per errore”, e la busta viene trasmessa alla UOR responsabile accom-
pagnata da una lettera di trasmissione dalla quale si evidenziano:

a) lora e il giorno di apertura della busta;

b) il nome dell'operatore che I'ha materialmente aperta;

¢) le modalita con cui é stata richiusa;

d) il nome delle persone presenti in qualita di testimoni dei fatti.

. Conservazione ed eliminazione delle buste

Le buste pervenute tramite posta raccomandata, celere e corriere o altra modali-
ta per la quale si renda rilevante evidenziare il mezzo di trasmissione, sono spil-
late assieme al documento e trasmesse alle competenti UOR.

Tutte le altre buste non ritenute utili per la registrazione a protocollo sono elimi-
nate senza formalita.

4.2. Organizzazione della registratura

La competenza sulla registrazione a protocollo dei documenti & distribuita come
segue:

* la registratura dei documenti in arrivo é effettuata centralmente dal Ser-
vizio gestione documentale. Per motivi di urgenza e per agevolare
I'utenza, le seguenti UOR sono, comunque, abilitate ad effettuare la re-
gistratura di tali documenti:

- Direzione Generale

- Direzione Sanitaria

- Distretti Socio Sanitarinn. 1,2,3,4,5e 6

- Dipartimento per le Dipendenze

- Direzione Medica Ospedaliera Ospedale S. Antonio
- Unita Operativa di N.P.1.

- Servizio lgiene Pubblica

- Servizio S.P.L.LS.AL.

- Area Veterinaria

- Dipartimento Interaziendale di Area Tecnica

- Dipartimento Interaziendale Information Technology

* la registratura dei documenti in uscita & effettuata direttamente nelle
UOR dal RPA o un suo collaboratore;

* la registratura dei documenti interni & affidata al RPA o un suo collabo-
ratore.
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4.2 1. Priorita nella registrazione dei documenti in arrivo

Indipendentemente dal mezzo di trasmissione, & data priorita nella registrazione
a protocollo:
1} ai documenti della Regione del Veneto e del Ministero del Lavoro, della
Salute e delle Politiche Sociali;
2) agli atti giudiziari;
3) ai documenti di rilevanza finanziario-contabile (MEF, Corte dei conti,
etc.);
4) ai documenti ricevuti direttamente dalle segreterie dei Direttori Genera-
le, Sanitario, Amministrativo e dei Servizi Sociali;
5) ai documenti ricevuti direttamente dall'Ufficio Legale;
6) ai documenti di trasmissione di assegni o altri valori di debito/credito.

Per i documenti pervenuti direttamente alle UOR, e da queste trasmessi per la
registrazione a protacollo, il personale del Servizio gestione documentale effet-
tua il diretto controllo della corrispondenza contenuta nelle rispettive cartelline, al
fine di verificare la presenza di documenti pervenuti con le modalita sotto elen-
cate o di documenti legati a scadenze.

A tal fine, il personale stabilisce i documenti ai quali attribuire priorita nella regi-
strazione a protocollo, suila base di imminenti scadenze e del mezzo di trasmis-
sione, come di sequito specificato in ordine alfabetico:

) atti giudiziari (anche a mano);

—

—

2) corriere;
3) notifiche (anche a mano);
4) posta celere;
5) posta elettronica certificata (P.E.C.)
6) posta prioritaria;
7) posta recapitata a mano dall'interessato;
8) raccomandate;
9) telefax;
0

) telegrammi.
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Capitolo 5.
Il protocollo di rilevanza giuridico-probatoria:
la registratura

5.1. Laregistratura

Per registratura si intende I'insieme delle procedure e degli elementi attraverso i
guali i documenti vengono trattati sotto il profilo strettamente giuridico-
probatorio, facendo assurgere il protocollista a notaio garante della effettiva ri-
cezione e spedizione dei documenti (cfr. § 5.1.3).

5.1.1. Laregistrazione dei documenti

I documenti dai quali possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di ter-
Zi vanno registrati.

La registrazione viene effettuata attraverso due modalita:
a) registrazione a protocollo;
b) registrazione a repertorio.

La registrazione deve essere effettuata di norma entro la giornata di arrivo o
comungue entro 24 ore dal ricevimento o dalla produzione del documento.
L'unica eccezione prevista & I'utilizzo del protocollo differito, per il quale cfr. infra
§5.3.

5.1.2. Elementi della registratura

Sotto il profilo strettamente archivistico, la registratura & costituita da una serie di
elementi. Tali elementi sono suddivisibili in quattro tipologie:

a) elementi obbligatori immodificabili;
b) elementi obbligatori modificabili;
¢) elementiincidentali immodificabili;
d) elementi accessori modificabili.

La normativa italiana ha previsto alcuni di questi elementi, poi descritti organi-
camente nel DPR 445/2000. Tuttavia, I'enucleazione normativa riguardo agli e-
lementi obbligatori immodificabili da un lato non soddisfa la certezza del diritto
(manca, ad esempio, il riferimento agli allegati) e dall'altro non offre alcune indi-
cazioni circa gli elementi incidentali e accessori, cosi come descritti nei paragrafi
seguenti.

5.1.3. Elementi obbligatori immodificabili

Gli elementi obbligatori immodificabili servono ad attribuire ad un determinato
documento data, forma e provenienza certa attraverso la registrazione di deter-
minate informazioni rilevanti sul piano giuridico-probatorio.

Tali elementi, pertanto, sono obbligatori e resi immodificabili dal sistema infor-
matico. Essi sono:

a) data di registrazione;
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b) numero di protocollo;

c) corrispondente (mittente per il documento in arrivo; destinatario per il
documento in partenza);

d) oggetto;

5.1.3.1. Data e ora regolate sul TUC

Il server del protocolio informatico & regolato sul Tempo Universale Coordinato,
e in particolare sul Tempo Campione ltaliano, secondo le indicazioni dell'lstituto
Elettrotecnico Nazionale “Galileo Ferraris”, al fine di garantire data e ora certe e
certificate.

5.1.4. Elementi obbligatori modificabili

Gli elementi obbligatori modificabili sono due:
a) unita organizzativa responsabile del procedimento/affare (UOR);
b) classificazione archivistica in base al titolario.

L'unita organizzativa responsabile & prevista dall'art. 4 della legge 7 agosto
1990, n. 241, cosi come modificata dalla legge 15/2005 ed € la denominazione
attribuita alle strutture organizzative dell'Azienda destinate a competenze omo-
genee. Gli artt. 5 e 6 della stessa legge, prevedono anche la nomina e
l'attribuzione dei compiti del responsabile del procedimento amministrativo
(RPA), detentore giuridico del fascicolo archivistico, nonché il potenziale autore
delle modifiche e delle integrazioni agli elementi modificabili del protocollo infor-
matico. Non avendo I'Azienda provveduto alla nomina formale degli RPA, le fun-
zioni agli stessi attribuiti sono in carico ai direttori delle UOR competenti.

La classificazione & espressamente prevista dall'art. 56 del DPR 445/2000, co-
me una delle tre «operazioni necessarie e sufficienti per la tenuta del sistema di
gestione informatica dei documenti da parte delle pubbliche amministrazioni». In
un sistema corretto di gestione dei documenti possiamo infatti prevedere docu-
menti non protocollati, ma mai documenti non classificati.

5.1.5. Elementi incidentali immodificabili

Gli elementi incidentali immodificabili sono tre:
a) data del documento ricevuto;
b) protocollo del documento ricevuto;
c) impronta del documento informatico.

Tali elementi sono previsti dal DPR 445/2000, in particolare dall'art. 53, comma
1, lettere e) ed f).

5.1.6. Elementi accessori modificabili

Gli elementi accessori maodificabili sono, a loro volta, di tre tipologie:

a) elementi legati alla gestione degli affari e dei procedimenti amministrati-
vi;

’

b) elementi legati alla gestione dell'archivio;
c) elementi legati alla gestione delle banche dati.

Gli elementi accessori modificabili legati alla gestione degli affari e dei procedi-
menti amministrativi sono di norma i seguenti: date di arrivo e partenza (espres-
se nel formato anno/mese/giorno, con I'anno composto da quattro cifre); ora e
minuto di registrazione; tipo di spedizione (ordinaria, espressa, corriere, racco-
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mandata con ricevuta di ritorno, telefax, etc.); collegamento a document prece-
denti e susseguenti; indicazione degli allegati su supporto informatico; nominati-
vo del destinatario di copia per conoscenza; oggetto del procedimento ammini-
strativo; termine di conclusione del procedimento amministrativo; stato e tempi
parziali delle procedure del procedimento amministrativo; tipologia del documen-
to amministrativo, con indicazione esplicita di quelio sottratto all’'accesso o con
accesso differito; immagine informatica del documento amministrativo.

Gli elementi accessori modificabili legati alla gestione dell’archivio sono di norma
i seguenti: classificazione del documento attraverso il titolario; data di istruzione
del fascicolo; numero del fascicolo; numero del sottofascicolo; numero
dell'inserto; data di chiusura del fascicolo; repertorio dei fascicoli; codice perso-
nalizzato di riconoscimento del fascicolo e/o del documento; tipologia del docu-
mento con l'indicazione dei termini di conservazione e di scarto; scadenzario.

Gli elementi accessori modificabili legati alla gestione delle banche dati sono di
norma i seguenti: ulteriori informazioni sul mittente (eventuale ragione sociale
completa, maschio/femmina, etc.); indirizzo completo del mittente (via, numero,
c.a.p., citta, provincia, stato); ulteriori informazioni sul destinatario (eventuale ra-
gione sociale completa, maschio/femmina, etc.); indirizzo completo del destina-
tario (via, numero civico, c.a.p., citta, provincia, stato); numero di matricola (se
dipendente); codice fiscale; partita iva; recapito telefonico; recapito telefax; indi-
rizzo di posta elettronica.

5.2. Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo & I'apposizione o I'associazione al documento, in for-
ma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione
di protocollo per consentire di individuare ciascun documento in modo inequivo-
cabile.

La registrazione e la segnatura costituiscono un'operazione unica e contestuale
aventi entrambe la natura di atto pubblico.

A norma di legge, la segnatura deve prevedere almeno:
e il numero di protocollo;
* la data di protocollo;
» lidentificazione in forma sintetica deil’Azienda come AQO.
Per i documenti in arrivo, la segnatura prevista contiene molti altri elementi, de-

scritti qui di seguito, che garantiscono una visione completa dello status giuridi-
co-archivistico del documento registrato a protocollo.

La segnatura sul documento cartaceo in arrivo viene posta, di norma, attraverso
I'apposizione sul documento stesso di una etichetta adesiva, non rimovibile,
avente le seguenti caratteristiche:

~  Unira Locale Sociu Sanitaria 16 - Padova

{['_t__ . ___,C! Fase. ‘«w_én:‘,c
. Ne - 04/12/2009
L. UOR ce mea

|
B

LA

L'etichetta si divide in quattro“parti:
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a) nella prima parte sono individuati 'area organizzativa omogenea e gli
elementi per la gestione del documento, cioé del records management:
titolo, classe, fascicolo, anno;

b) nella seconda parte vanno segnati alcuni elementi della registratura:
numero e data di registrazione;

c) nella terza parte vanno descritti gli elementi di workflow management e
degli affari e dei procedimenti amministrativi: UOR, copia per conoscen-
za e RPA, ove individuato;

d) nella guarta parte viene riportato il codice a barre, contenente
l'indicazione dell'Azienda, della AOO, il numero e la data di protocolla-
zione, che permette 'associazione, in procedura, dell'immagine prodotta
dalla scansione del documento alla registrazione dello stesso.

Gli elementi descritti al punto ¢) possono essere inseriti anche a cura della UOR
e RPA individuati per competenza.

E’ compito della UOR assegnare il documento al RPA, ove individuato, il quale
deve provvedere alla sua fascicolazione.

5.2.1. Monitoraggio del workflow attraverso I'etichetta di segnatura

Gli elementi sopradescritti si completano nel prosieguo del workflow (per il quale
cfr. § 8.1 e § 8.2) come di seguito indicato.

Il Servizio gestione documentale provvede, per i documenti in entrata,
all'apposizione di:

1) classificazione (titolo, classe ed eventuale sottoclasse)

2) numero di protocollo e data di registrazione

3) UOR di competenza

4) altri servizi, uffici o organi individuati in copia per conoscenza (C.C.)

Il responsabile della UOR provvede ad assegnare il documento al responsabile
del procedimento amministrativo (RPA).

Il RPA provvede alla sua repertoriazione e fascicolazione, segnandovi anno e
numero dell'unita archivistica (fascicolo o eventuale sottofascicolo); provvede
inoltre ad individuare eventuali altre UOR, organi o persone fisiche per i quali si
ravvisi 'opportunita o la necessita di inviare copia conoscenza.

Per i documenti in partenza e interni, queste operazioni competono al RPA e per
gli stessi non & necessaria I'apposizione dell’'etichetta adesiva in quanto i dati
della registratura e gli elementi necessari al workflow vanno apposti direttamen-
te dallo stesso sul documento secondo le consuetudini e I'impostazione grafica
del modello istituzionale di carta intestata.

5.2.2. Rilascio di ricevuta del documento in arrivo

Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra
persona incaricata, il Servizio gestione documentale rilascia una ricevuta di av-
venuta protocollazione stampata tramite la procedura, riportante il numero, la
data e l'ora della registrazione, il nome del mittente e 'oggetto. Nel caso in cui
venga richiesta, il Servizio gestione documentale & autorizzato a fotoriprodurre
gratuitamente il documento protocollato provvisto di segnatura.
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In caso di documento composto da piti pagine, & sufficiente la fotoriproduzione
della prima pagina, mentre eventuali ulteriori costi di riproduzione, se richiesta,
sono a carico di chi presenta il documento da registrare a protocollo.

Qualora per ragioni organizzative o tecniche non sia possibile protocollare im-
mediatamente il documento che viene consegnato “brevi manu’”, il Servizio ge-
stione documentale appone il timbro di ricevuta di cui al successivo § 5.2.3. sulla
copia del documento, impegnandosi a conservare la ricevuta di protocollazione
fino al momento del suo ritiro o ad inviare la stessa al recapito, anche informati-
co (e-mail, telefax, etc.), indicato dal mittente o dal suo delegato.

5.2.3. Timbro di ricevuta

Tra i documenti consegnati direttamente dal mittente o da un suo incaricato, ce
ne sono alcuni che non devono essere registrati a protocolio e sulla cui copia
viene apposto un apposito timbro riportante data, ora e firma di ricezione, a pro-
va dell'avvenuta consegna, avente le seguenti caratteristiche:

AZIENDA ULSS n.16 - PADOVA

Pervenuto alle ore del
L'INCARICATO

I documenti in questione sono quelli che vengono ricevuti per conto di uffici ap-
partenenti ad altre AOO fisicamente ospitati presso I'’Azienda (Commissione pa-
tenti di guida, Comitato zonale, Comitato etico provinciale etc.).

Lo stesso timbro viene apposto sulle buste contenenti i documenti di partecipa-
zione alle gare o concorsi per attestarne il ricevimento entro i termini, garanten-
do I'ammissione anche dei partecipanti la cui istanza viene registrata a protocol-
lo dopo I'ora di scadenza.

5.2.4. Scansione dei documenti

| documenti ricevuti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione e
segnatura di protocollo, vengono acquisiti dalla procedura web-rainbow in for-
mato immagine mediante scansione e possono essere associati alla registrazio-
ne in maniera contestuale o differita attraverso la lettura del barcode riportato
sulla segnatura.

L’'eventuale eliminazione di files scansionati ed erroneamente associati ad una
registrazione diversa da quella corretta, pud essere effettuata solo dal Servizio
gestione documentale a seguito della segnalazione da parte della UOR di com-
petenza.

5.3. Protocollo differito

Nel caso di un temporaneo ed eccezionale carico di lavoro che non permetta di
evadere la corrispondenza ricevuta nella medesima giornata lavorativa o co-
munque entro 24 ore dal ricevimento, e qualora dalla mancata registrazione di
protocollo del documento nella medesima giornata lavorativa di ricezione possa
venire meno un diritto di terzi - ad esempio per la registrazione di un consistente
numero di domande di partecipazione ad un concorso in scadenza - & ammessa
la registrazione mediante I'uso del protocollo differito con I'indicazione delle op-
portune informazioni amministrative che richiedono il differimento dei termini.
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Il protocollo differito consiste nel differimento della decorrenza giuridica dei ter-
mini di arrivo del documento rispetto alla data di registrazione, dichiarandone
espressamente la data effettiva di arrivo e le motivazioni del ritardo.

Le informazioni amministrative circa il differimento dei termini vanno inserite di-
rettamente nel registro di protocollo all’atto della protocollazione.

ll ricorso al protocollo differito si applica solo ai documenti in arrivo ed € autoriz-
zato dal responsabile del Servizio gestione documentale che deve indicare nel
documento di autorizzazione le motivazioni che hanno portato alla sua attivazio-
ne.

Nel caso di richiesta allegata, se riferita a pit documenti, si deve procedere alla
scansione della stessa per ogni documento indicato.

| campi del protocollo differito (data e informazioni del provvedimento autorizza-
tivo) sono immodificabili.

L'attestazione di ricevuta del documento entro i termini stabiliti, viene conferma-
ta dall'apposizione del timbro di ricevuta (cfr. § 5.2.3).

5.4. Annullamento di una registrazione

E consentito 'annullamento di una registrazione a protocollo per motivate e veri-
ficate ragioni.

Solo il responsabile del Servizio gestione documentale, o suo incaricato, & auto-
rizzato ad annullare la registrazione di protocollo.

Ad esso vanno trasmesse le richieste via e-mail, tramite una notifica effettuata
attraverso la procedura informatica, contenenti il numero di protocollo da annul-
lare, i motivi defl’annullamento e, se il documento & stato riprotocollato corretta-
mente, I'indicazione del nuovo numero di protocollo attribuito al documento.

Nella registrazione di protocolio, infatti, devono apparire in forma ben visibile, ol-
tre agli elementi gia indicati, anche data e ora dell’annullamento (quest'ultima vi-
sibile solo per 'amministratore o per il responsabile del Servizio gestione docu-
mentale tramite file di log), nonché il codice identificativo e il cognome e nome
dell'operatore che ha richiesto 'annullamento.

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo rimangono comunque
memorizzate nel registro informatico per essere sottoposte alle elaborazioni
previste dalla procedura, comprese le visualizzazioni e le stampe, nonché la da-
ta, l'ora, Vlautore dellannullamento e gli estremi dell'autorizzazione
all'annullamento del protocollo, registrati in un apposito campo.

Sut documento cartaceo {'indicazione dell’annullamento va anche evidenziata at-
traverso l'apposizione della dicitura «annullato» sull’etichetta di segnatura, in
maniera tale da consentire la lettura delle informazioni registrate in precedenza
e da non alterare quelle registrate negli elementi obbligatori del protocollo. Que-
sta segnatura di annullamento & a cura del responsabile del Servizio gestione
documentale, o un suo incaricato (se documento in arrivo), o del RPA (se do-
cumento in partenza, tra uffici o nel caso di documenti repertoriati).

I documento annullato, fatto salvo il caso di restituzione ad altra persona fisica o
giuridica per non afferenza a procedimenti amministrativi del’Azienda, deve es-
sere comunque conservato nel fascicolo corrispondente.

5.5. Documenti non protocollabili

La normativa in vigore ha previsto alcune tipologie di documenti da ritenere co-
me «non protocollabili». Alcune tipologie sono espressamente previste dall'art.
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53, comma 5 del DPR 445/2000, altre fanno riferimento alla registrazione parti-
colare, cioe ad una repertoriazione (delibere, verbali del Collegio Sindacale, fat-
ture etc.).

Oltre a queste tipologie documentali, ve ne sono altre che, costituendo mera no-
tizia di prevalente rilevanza informativa, possono, anche a discrezione del RPA,
non essere ammesse a registrazione di protocollo.

5.5.1. Documenti esclusi per legge

L'art. 53, comma 5 del DPR 445/2000 prescrive I'esclusione dalla registrazione
a protocollo delle seguenti tipologie:

bollettini ufficiali P.A.

notiziari P.A.,

note di ricezione circolari

note di ricezione altre disposizioni
materiali statistici

atti preparatori interni

giornali

riviste

libri

materiali pubblicitari

inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi

5.5.2. Documenti in arrivo non soggetti a registrazione di protocollo

avvisi di pagamento — comunicazioni di bonifici bancari — fatture passive
ricevute di ritorno delle raccomandate A.R.
comunicazione da parte di enti, pubblici e/o privati, di bandi di concorso

comunicazioni d'occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, rin-
graziamenti, ecc.)

estratti conto bancari e/o postali

giustificativi di assenza del personale se rilevati con sistemi informatici
(rilevatori presenze)

lettere accompagnatorie di fatture

missioni del personale

i curricula non richiesti

offerte/listini prezzi/preventivi di terzi non richiesti o non inerenti a gare
progetti formativi e di orientamento — stage

richiesta conferma di autocertificazione

richiesta di rimborso spese e missioni di commissari interni ed esterni
richiesta di ferie

rimborsi piccole spese

tessere sanitarie

schede vaccinali

ricette e prescrizioni medico-veterinarie

ricevute di telegrammi

Versione 2.0 Manuale di gestione
del 20.3.2012 del protocollo informatico

27



28

autocertificazioni e autodichiarazioni rese dall'utenza
certificati di regolarita contributiva (DURC)
iscrizione all'anagrafe sanitaria

iscrizione all'anagrafe canina, trasferimenti, decessi e vaccinazioni degli
animali da compagnia

attestati di macellazione

5.5.3. Documenti in partenza non soggetti a registrazione di protocollo

cedolini stipendio

certificati di servizio personale di ruolo € non di ruolo
modello CUD

report delle presenze

5.5.4. Documenti scambiati tra U.O.R. non soggetti a registrazione di protocollo

richieste del servizio di pulizie

richieste di facchinaggio

richieste di fornitura di cancelleria

richieste di piccole manutenzioni

richieste di sopralluoghi ai servizi tecnici

richieste di sopralluoghi archivistici

convocazioni ad incontri o riunioni interne
documenti con contenuto prettamente informativo

5.5.5. Eccezioni (cioé documenti espressamente da protocollare)

solleciti di pagamento fatture in “ritardo” pena interessi di mora

tutti i documenti di norma non soggetti a protocollazione ricevuti diretta-
mente dalle UOR ed inviate all'Ufficio Protocollo per la registrazione

Manuale di gestione versione 2.0
del protocollo informatico del 20.03.2012



Capitolo 6.
Il registro di protocollo

6.1. Il registro di protocollo

Il registro di protocollo & un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita
e dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento, indipendente dalla re-
golarita del documento stesso ed & idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a
danno delle parti.

Il registro di protocollo ¢ inoltre soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di si-
tuazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

Al fine di tutelare I'integrita e la regolarita delle registrazioni, il registro di proto-
collo viene memorizzato sul server dell’Azienda e periodicamente viene salvato
su supporti rigidi a cura del Dipartimento Interaziendale Information Technology.

6.2. Il registro di emergenza

Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sia possibile utilizzare il protocollo
informatico, ogni evento deve essere registrato su un supporto alternativo, de-
nominato Registro di emergenza (RE).

Sul registro generale devono essere riportate la causa, la data e I'ora di inizio
dell'interruzione, nonché la data e I'ora del ripristino della piena funzionalita del
sistema, nonché eventuali annotazioni ritenute rilevanti dal responsabile del
Servizio gestione documentale. Qualora I'impossibilita di utilizzare la procedura
informatica si prolunghi oltre ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravita, il
responsabile autorizza I'uso del registro di emergenza per periodi successivi di
non pit di una settimana.

Al fine di evitare disagi all'utenza dal momento in cui si verificano problemi tec-
nici che impediscano I'utilizzo del protocollo informatico, fino al momento
dell'attivazione del registro di emergenza, viene apposto sulla copia dei docu-
menti presentati brevi manu il timbro di ricevuta con le modalita di cui al § 5.2.3.

6.2.1. Procedure del registro di emergenza

Prima di autorizzare I'avvio della procedura, il Responsabile del Servizio gestio-
ne documentale, o un suo incaricato, deve impostare prima e verificare poi la
correttezza di data e ora sui rispettivi registri di emergenza.

Nel concreto, si tratta di utilizzare un programma denominato «registro di emer-
genza» residente nei client degli operatori di protocollo, non collegato alla rete, e
gia preimpostato per ogni operatore di protocolio che effettuera la registrazione
in situazione d'emergenza (Gestione Impostazioni), riportante le seguenti infor-
mazioni:

a) codice del’Amministrazione;

b) codice della AOO;

¢) codice del registro (da 1 a N);
)

d) username dell’'operatore
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Avvia fase di protocollazione

Gestiore impostazioni

Uzcita

Figura 1 - Menu principale del registro di emergenza

Ogni operatore deve quindi compilare la maschera Avvia fase di protocollazione,
riportando le motivazioni dell’attivazione del Registro di Emergenza e il numero
del provvedimento di autorizzazione all'apertura dello stesso.

I registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il 1°gen-
naio e termina il 31 dicembre di ogni anno.

Ogni documento ¢ individuato dal numero assegnato nel registro di emergenza,
anno di registrazione, numero di protocollo.

Una volta ripristinata la piena funzionalita del sistema, il Responsabile del Servi-
zio gestione documentale provvede alla chiusura del registro di emergenza, an-
notando il numero delle registrazioni effettuate, la data e I'ora di chiusura.

Egli poi provvede senza ritardo alla connessione dei registri di emergenza con il
protocollo unico, inserendo le registrazioni effettuate attraverso 'apposita fun-
zione autorizzando il ripristino del protocollo unico.

Il registro di emergenza viene sostanzialmente a configurarsi come un repertorio
del protocollo unico: ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza
& attribuito un nuovo numero di protocollo, seguendo senza soluzioni di continui-
ta la numerazione del protocollo unico raggiunta al momento dell'interruzione del
servizio. A tale registrazione & associato anche il numero di protocolio e la data
di registrazione del relativo protocollo di emergenza.

| documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo unico
recheranno, pertanto, due numeri: uno del protocollo di emergenza e uno del
protocollo unico.

L'efficacia della registrazione & dunque garantita dal numero attribuito dal regi-
stro di emergenza e a quel numero deve farsi riferimento per l'avvio dei termini
del procedimento amministrativo; I'efficienza, invece, € garantita dall’'unicita della
catena documentale e dalla normalizzazione dei dati gestionali, comprese la
classificazione e la fascicolazione archivistica.
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Il RPA che ha ricevuto il documento registrato nel registro di emergenza, una
volta ripristinato il protocollo, provvede senza ritardo ad allineare i dati e le in-
formazioni correlate ai documenti (classificazione, smistamento, copie per cono-

scenza, etc.).
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Capitolo 7.
Casistica e comportamenti organizzativi

7.1. Casistica

Qui di seguito vengono fornite alcune indicazioni pratiche riguardo ai comporta-
menti organizzativi da adottare di fronte ad alcune situazioni che accadono co-
munemente negli uffici di registratura.

7.2. Consegna dei documenti attraverso cartellina dalle UOR al Servizio gestione

documentale

| documenti che pervengono direttamente alle UOR devono essere inseriti in
una cartellina, preparata secondo le modalita di cui al punto 2) del § 4.1, e de-
vono essere privi di punti metallici, per permetterne un’agevole scansione, even-
tualmente fermati con una clips o un elastico. Nel caso in cui tra questi vi sia un
documento di particolare urgenza, la UOR deve segnalarne la presenza telefo-
nando agli operatori del Servizio gestione documentale.

7.3. Consegna dei documenti “brevi manu”

L'operatore addetto alla ricezione e registrazione a protocollo dei documenti in
arrivo non & abilitato ad effettuare controlli di congruita sugli stessi, bensi ad ac-
certarsi solamente che questi siano indirizzati all'Azienda.

Se la documentazione ricevuta “brevi manu” viene consegnata “sciolta”, ossia
priva di lettera di accompagnamento dalla quale risulti la volonta del mittente di
trasmetterla all’Azienda, 'operatore non € messo nelle condizioni di effettuarne
la registrazione. Al verificarsi di questi casi, 'operatore consegna all'utente un
modello prestampato nel quale, oltre all'indirizzo del destinatario (I'Azienda e
'eventuale UOR competente), devono essere riportati I'oggetto, I'elenco dei do-
cumenti che vengono consegnati, il nome e la firma del mittente.

A tal proposito si evidenzia che i dipendenti dell'Azienda nel momento in cui
hanno la necessita di inviare un documento alla propria amministrazione, chie-
dendone la registrazione al protocollo in entrata, sono assimilati agli utenti e-
sterni e per questa ragione non devono mai utilizzare la carta intestata in quanto
non si tratta di comunicazioni inerenti alla trattazione di pratiche d’ufficio.

7.4. Lettere anonime

La ratio che deve governare il comportamento di un operatore durante la fase di
registrazione di un documento in arrivo deve essere improntata all’avalutabilita.
In altre parole, il protocollista deve attestare che un determinato documento cosi
come si registra & pervenuto. Si tratta dunque di una delicata competenza di tipo
notarile, attestante la certezza giuridica di data, forma e provenienza per ogni
documento.

Le lettere anonime, pertanto, vanno protocollate. Nel campo mittente va indicata
'anagrafica “Anonimo” e il documento viene assegnato all’Ufficio Relazioni con il
Pubblico.
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7.5. Lettere prive di firma

Le lettere prive di firma vanno protocollate.

A maggior ragione quando si tratta di un concorso (¢ il caso piu critico). Se, co-
me avviene in alcuni uffici di protocollo, si avvisa I'autore (o identificato come ta-
le) della mancanza della firma e lo si invita a sanare la situazione presso I'ufficio
protocollo, in realta si danneggiano i terzi, a causa della mancata esclusione dal
concorso del candidato che ha omesso la firma. Agli addetti alla registratura
spetta solo il compito di certificare che que/ documento & pervenuto in quel mo-
do e in quelle forme determinate.

La funzione notarile del protocolio (cioé della registratura) & quella di attestare
data e provenienza certa di un documento senza interferire su di esso. E poi
compito della UOR e, in particolare, del RPA valutare, caso per caso ai fini della
sua efficacia riguardo ad un affare o un determinato procedimento amministrati-
Vo, cioe se la lettera priva di firma possa essere ritenuta valida o meno.

7.6. Telefax

Nella protocollazione dei documenti ricevuti via telefax si pone attenzione a ri-
portare la segnatura non tanto sulla copertina di trasmissione, quanto piuttosto
sul documento medesimo. A questo proposito si sottolinea l'inutilita della coper-
tina di trasmissione qualora essa abbia una funzione prevalentemente informati-
va e non giuridico-probatoria.

Se la copertina del fax riporta un commento, un'indicazione o una frase signifi-
cativa, l'etichetta va posta sulla copertina e il documento viene trattato come al-
legato.

7.6.1. Telefax seguito dall’originale

Ogni documento deve essere individuato da un solo numero di protocollo, indi-
pendentemente dal supporto e dal mezzo di trasmissione.

Di conseguenza, qualora venga registrato un documento ricevuto via telefax e
venga successivamente ricevuto lo stesso documento in originale, si deve attri-
buire all'originale la stessa segnatura del documento pervenuto via telefax. Si
tratta infatti del medesimo documento pervenuto precedentemente via telefax,
su diverso supporto e con un diverso mezzo di trasmissione. Per questo motivo,
nel campo [Note] va registrata la relativa informazione: «Pervenuto Foriginale in
data gg/mm/aaaan.

Si deve comunque accertare che si tratti del medesimo documento. Qualora vi
fosse qualche correzione, anche minima, si tratterebbe di un documento diver-
so, che quindi va registrato con un nuovo numero di protocolio.

Il tipico esempio & rappresentato da un documento in arrivo via telefax senza
firma, data e protocollo: I'originale pervenuto, completo dei dati mancanti in pre-
cedenza, va pertanto protocollato con un nuovo numero.

Il RPA, una volta acquisito il documento originale e dopo essersi assicurato che
siano stati riportati correttamente tutti i dati relativi alla segnatura (numero di pro-
tocollo, classificazione, etc.) provvede, di norma, alla distruzione del telefax; tut-
tavia, qualora su quest'ultimo siano state segnate informazioni ritenute importan-
ti (note del dirigente, appunti, etc.) pud conservarlo nel fascicolo allegarlo al do-
cumento originale.

Il documento interno ricevuto via telefax pud essere conservato senza acquisire
l'originale.
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7.6.1.1. Individuazione dei documenti gia registrati (telefax, originali plurimi, etc.)

He

Il sistema informatico web-rainbow & in grado di individuare it documento perve-
nuto in precedenza via telefax.

La procedura individua anche i documenti ricevuti in originali plurimi in quanto
indirizzati a pit UOR od organi, i quali pervengono al protocollo in momenti di-
versi.

Il software WEB-RAINBOW é perd efficace a condizione di:
a) normalizzare le anagrafiche dei mittenti;
b) indicare data e protocollo del documento ricevuto (se disponibili)

Prima di effettuare una registrazione, il motore di ricerca, attraverso un sistema
di pattern matching, segnala all'operatore di protocolio altri documenti registrati
con la stessa anagrafica, con pari data e con lo stesso numero di protocollo mit-
tente. In caso di assenza del numero di protocollo, il motore di ricerca segnala
quelli protocollati con la stessa anagrafica in pari data.

Compare quindi una URL per visualizzare i metadati del documento precedente-
mente protocollato:

Cerca Mumero: [:: Anna! | ||Ri-:0rrenti...|

Esistono 1 protocolli con lo
stesso Protocollo Mittente

B =

1 —r T oo

| [ Riferimerti. ..

| | verifica |

Figura 2 - Opzione documento gia protocollato

Verificata la registrazione dello stesso documento, si provvede all'apposizione
degli stessi elementi della segnatura del documento gia registrato, riportando nel
campo note: documento gia pervenuto via fax il “ xx/xx/xxxx”, nel caso di docu-
mento precedentemente ricevuto con questo mezzo.

7.6.1.2. Casi particolari di documenti gia registrati e loro allegati

E possibile descrivere tre casi tipici di difformita tra i documenti registrati e se-
condi o plurimi esemplari dello stesso documento che pervengono in Azienda in
tempi diversi.
In particolare, secondi esemplari che pervengono con:

a) allegati diversi;

b) integrazione di allegati;

c) destinatari diversi.
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In tutti e tre i casi, effettuata la verifica degli allegati, I'Ufficio Protocollo aggiunge
nel record di protocollo, in coda ai documenti gia scanditi, la scansione
dellimmagine relativa agli allegati pervenuti difformi da quelli registrati in prece-
denza. Di tale operazione va comunque data contezza nel campo [Note].

7.7 Posta elettronica (e-mail) non certificata

I documenti ricevuti e spediti da chiunque via posta elettronica (e-mail) soddi-
sfano il requisito della forma scritta e sono da considerarsi originali a tutti gli ef-
fetti di legge solo se sottoscritti con firma digitale o con altro mezzo idoneo ad
accertarne la fonte di provenienza (ad es. firma elettronica avanzata, posta certi-
ficata, etc.).

I documento e le comunicazioni privi di sottoscrizione o di firma autografa rice-
vuti via posta elettronica (e-mail) possono, a discrezione del RPA, essere stam-
pati su supporto cartaceo e protocollati in modo tale da garantirne la immodifi-
cabilita. In questo caso, il documento o le comunicazioni vanno siglate dal RPA
assieme alla dicitura «documento ricevuto via posta elettronica».

Nel caso di messaggi di posta elettronica scambiati all'interno dell’Azienda & il
destinatario a valutare, secondo le regole generali, la possibilita di effettuare o
meno la registrazione a protocollo. In caso di decisione che preveda la non pro-
tocollazione, il documento deve comunque essere gestito, per l'inserimento
allinterno del fascicolo elettronico, con I'applicazione [documento DocMgr] della
procedura web-raimbow.

7.8 Posta elettronica (e-mail) certificata

7.8.1.

La Posta elettronica certificata (P.E.C.) & un sistema di posta elettronica che
consente al mittente l'invio e la ricezione certificata di qualsiasi documento, for-
nendo una ricevuta che costituisce prova legale dellavvenuta spedizione del
messaggio e dell'eventuale allegata documentazione; ne consegue che la spe-
dizione di documenti tramite questo mezzo ha la stessa validita legale dell'invio
tramite raccomandata con ricevuta di ritorno.

L'indirizzo P.E.C. dell’Azienda & ulss16.padova@legalmail.it. Tale indirizzo & un
indirizzo chiuso, ossia pud ricevere solo e-mail che provengono da altri indirizzi
di posta elettronica certificata, ed & pubblicato sul sito internet delle Pubbliche
Amministrazioni http://www.indicepa.gov.it/, e sul sito istituzionale dell'Azienda.

PEC in entrata

Sono abilitati ad aprire le PEC in arrivo solo gli operatori del Servizio gestione
documentale, in quanto la procedura di protocollo filtra tutte le mail certificate
che pervengono all'indirizzo consentendone la protocollazione ed attribuendo lo-
ro un unico numero di protocollo, a prescindere se la stessa in allegato contenga
0 meno un documento provvisto di firma elettronica, un file in pdf o in altro for-
mato.

Normalmente la PEC & formata da tre file: un messaggio elettronico, un avviso
di ricevimento e I'eventuale documento (file) allegato. Successivamente alla pro-
tocollazione gli operatori trattano il documento normalmente, ovvero assegnan-
dolo per competenza e/o per conoscenza alle UOR interessate.

Trattandosi, quindi, della trasmissione di un documento originale informatico, si
fa notare che dello stesso non esiste una copia cartacea che dopo la protocolla-
zione e la scansione perverra alla UOR assegnataria per competenza, bensi il
suo smistamento avviene esclusivamente attraverso la procedura di protocollo;

Versione 2.0 Manuale di gestione
del 20.3.2012 del protocollo informatico

35



& poi compito del RPA provvedere alla presa in carico del documento ed al suo

inserimento nel relativo fascicolo informatico.

L nuovo Pratocsila i Entrats - Microseit Titinst Elmlas Saita s

File  Modifica Visualizza  Freferiti  Strumenti 7
< tndigtrn > o D) AN Qcera sprefers B oMo @ B < )
7
tndirizzo | iz ; ittp fwdacpd. intr 5. rve fwabrainkow/Frotocalio/ProtRec ard. asp i TipoProtE ] 'Rvm Cnilegament! >
Mittente: [ | El [ |D| it ente. I { et
Classificazione: [ ] [ [ [ Sessificazione ]
UtentsUnita’ ; v
pentefunie In ] ® [ V() Asseqnaziors... ]
Riferimmniic { ] [Criferment... |,
Protocoli Mittente: I b ooden | ] {_verfca |
Documenti: | Allegato EMail 1 kS Almga. . ¥ Dettagh & vigualizza

Descrizane [Allegato EMa 1 ] [

I Canzella copialotale 17 Descrizions corne name file

»niassimo.dragone@®coavenezia.it /mittantes

a="certiflcato">ulss 16.padova@legalmall.it </ destirat s
rmassimo.dragona®coavenezia.it</rispostes

»Dante Attilio ed eredi della slgnora Dante Clelia - leqge 210\1992 -
(1SS

wrlnfoCert §. plA. </ gest

v ori s e e
nznn's

i : Operazione completata

Astan| B -4

Figura 3 — Messaggio elettronico di certificazione di una PEC

7.8.2. PEC in uscita
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Il responsabile del Servizio gestione documentale, sulla base della richiesta del
responsabile della UOR, puo autorizzare I'abilitazione per una o piu persone fi-

siche assegnate alla stessa, all'utilizzo della PEC in uscita.

La responsabilita sull'utilizzo della PEC, per qualsiasi violazione, compete, co-
munque, al responsabile della UOR, in quanto lo stesso deve vigilare costante-
mente sul corretto utilizzo della stessa da parte dei collaboratori che ha autoriz-

zato.

Il responsabile della UOR, soggetto che ha il potere di impegnare legalmente
I'Azienda verso I'esterno, pu0 utilizzare la PEC secondo una di queste modalita:

1)

firmando il documento amministrativo cartaceo oggetto dell'invio, protocol-

landolo in uscita, scansionandolo in formato PDF e inviandolo al destinata-
rio in allegato alla PEC; sulla minuta cartacea verra riportato lo stesso nu-
mero di protocollo e 'annotazione in calce dell'invio a mezzo PEC;

inviando solo un messaggio di posta elettronica, dopo aver provveduto ad

effettuare una protocollazione in uscita, riportando oggetto e destinatario,
tramite PEC, comprendente anche il testo della manifestazione di volonta.
Viene quindi archiviata e fascicolata esclusivamente la PEC che ha solo il

formato elettronico;

firmando elettronicamente il file oggetto della manifestazione di volonta ed

allegandolo al messaggio PEC, dopo la protocollazione, per l'invio al desti-
natario. Si protocolla, archivia e fascicola la sola PEC con allegato il docu-

mento elettronico;
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7.8.2.1. Modalita operativa di invio di una PEC protocollata in uscita

Dopo aver effettuato la registrazione in uscita di un documento o di un messag-
gio mail da inviare via PEC, per la trasmissione si deve cliccare sul tasto notifi-
ca. Comparira una maschera mail, nel campo del destinatario andra inserito
lindirizzo PEC dello stesso e, dopo aver inserito I'oggetto e I'eventuale testo, si
dovra scegliere, nella tendina templete messaggio, “Notifica protocollo PEC”.
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Figura 4 — Messaggio di “notifica” per invio tramite PEC

7.8.2.2. Ricezione della ricevuta di trasmissione tramite PEC

Le ricevute di trasmissione di documenti informatici tramite PEC, pervengono
con le medesime modalita riportate nel § 7.8.1.

L'operatore di protocollo provvede alla registrazione della ricevuta tramite
I'applicativo DocMgr della procedura web-rainbow per darne comunicazione alla
UOR mittente del messaggio PEC.

7.9. Documenti in partenza

| documenti in partenza sono di due tipologie, quelli che vanno all'esterno
dellAzienda e quelli interni alla stessa. La registrazione di questi documenti a
protocollo & a cura del RPA o di un suo delegato.

Qualora i destinatari siano piu di uno, & autorizzata la spedizione di copie
dell'originale.

Per i documenti che vanno all’esterno, la registrazione di protocollo viene fatta
attraverso la maschera “Protocollo in Uscita”. Nell'apposito campo “Destinata-
rio”, vanno riportati i nominativi dei destinatari esterni all'Azienda, con la specifi-
ca del/i destinatario/i per competenza (Principale) e di quelli per conoscenza
(Conoscenza), mentre nel campo “Assegnazioni” vanno riportate le eventuali
strutture interne a cui il documento viene indirizzato soprattutto per conoscenza.

Per i documenti interni, la registrazione di protocollo viene fatta attraverso la
maschera “Protocollo Interno”. Nel campo “Assegnazioni” vanno riportate le
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UOR interne a cui il documento & indirizzato, con la specifica del destinatario per
competenza (Principale) e di quelli per conoscenza (Conoscenza).

Quando un documento interno viene inviato per conoscenza ad un destinatario
esterno all’Azienda, & necessario avvalersi sempre della maschera della proto-
collazione in uscita, procedendo nel modo seguente:

a) siregistra nel campo “Destinatario” il nome del destinatario esterno e si
inserisce nel campo “Tipo” la dicitura “Conoscenza”.

b) nel campo “Assegnazioni” si seleziona la UOR interna a cui il documen-
to va inviato per competenza, inserendo la tipologia “Principale” e le al-
tre eventuali UOR per conoscenza, inserendo la tipologia “Conoscenza”.

7.10. La registrazione dell’oggetto

L'oggetto & il principale campo di ricerca strutturata e quindi deve essere regi-
strato con coerenza e attenzione.

Per ogni documento in arrivo bisogna leggere con attenzione tutto il documento,
evitando letture superficiali, ricordando che redigere 'oggetto € un’operazione
intellettuale di analisi e sintesi.

La redazione dell'oggetto non si limita alla mera trascrizione dell’oggetto presen-
te nel documento, bensi deve evidenziare gli elementi giuridicamente rilevanti
del documento, cercando di trovare il giusto equilibrio tra le esigenze opposte di
sintesi da una parte e, dall'altra, quella di dare le informazioni necessarie perché
tutti possano essere in grado di capire agevolmente il testo di un documento.

E' consigliabile che la descrizione dell’oggetto sia di almeno trenta caratteri i
quali rappresentano una soglia minima di decoro linguistico, scegliendo forme
verbali e lessici condivisi, preferendo il verbo nella forma diretta e attiva, ad ec-
cezione nelle registrazioni a repertorio dove si preferisce la forma sostantiva del
verbo.

L’Azienda ha contribuito alla pubblicazione nel 2009 del volume “Le raccoman-
dazioni di Aurora”, pubblicazione conclusiva di un progetto promosso
dall'Universita degli Studi di Padova e che ha coinvolto diverse pubbliche ammi-
nistrazioni di tutta ltalia, al fine di normalizzare la registrazione degli oggetti e dei
corrispondenti (mittente/destinatario) nella procedura di protocollo informatico.

La necessita di porre attenzione alla registrazione di questi due impartanti campi
nasce dall’'esigenza di effettuare la ricerca dei documenti registrati a protocollo
in maniera piu rapida e sicura, tramite:

- la normalizzazione delle informazioni per uguali tipologie di documenti;

- la scrittura esplicita delle informazioni.

[l lavoro € stato riassunto nel documento “Le raccomandazioni di Aurora in pillo-
le”, allegato n. 11, pubblicato sul sito intranet dell’Azienda.

7.10.1 Documenti con oggetto multiplo

In caso di documenti in arrivo riportanti pit argomenti, concretando il caso del
cosiddetto “oggetto multiplo”, particolare attenzione va posta aila loro registra-
zione. Il documento viene registrato riportando compiutamente nell'oggetto tutte
le informazioni necessarie a comprendere i vari argomenti. La classificazione del
documento riguardera V'argomento prevalente o comunque individuato come ta-
le.

Per consentire |la fascicolazione nei rispettivi fascicoli procedimentali degli altri
argomenti, sara necessario ricorrere alla procedura “nuova fascicolazione”. Tale
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procedura permette la gestione archivistica di copie del documento alle quali at-
tribuire diversa classificazione e fascicolazione, fatta salva I'unicita di registra-
zione del documento originale ricevuto e senza l'attribuzione di ulteriori numeri
di protocollo.

Risulta infatti illogico e illegittimo fotocopiare il documento e assegnargli diversi
numeri di protocollo, cioé tanti quanti sono gli affari trattati, poiché ogni docu-
mento deve essere individuato esclusivamente da un solo numero di protocollo.

7.11 La registrazione del corrispondente (mittente/destinatario)

Tra gli elementi obbligatori che devono essere registrati al protocollo informatico,
vi & la descrizione del corrispondente, cioé del mittente (o mittenti) per i docu-
menti ricevuti oppure, del destinatario (o destinatari) per i documenti spediti.

Come per la registrazione dell'oggetto, anche per quella dei corrispondenti de-
vono essere seguite le raccomandazioni riportate nel precedente § 7.10., al fine
di favorire la comparazione, effettuata dalla procedura web-rainbow, della regi-
strazione con quelle effettuate in precedenza per evitare I'errata riprotocollazio-
ne di documenti gia pervenuti (cfr. § 7.6.1.1.).

7.11.1. Gestione dei corrispondenti tramite la procedura

Al fine di rendere efficiente sotto il profilo della normalizzazione la banca dati dei
corrispondenti inserita nella procedura di protocollo informatico, & attiva, per i
protocollisti del Servizio gestione documentale, la funzione “gestione corrispon-
denti”, che consente la revisione e la modifica delle anagrafiche dei corrispon-
denti secondo i principi delle raccomandazioni di Aurora.

7.12 Allegati

Se pervengono direttamente ad alcune UOR documenti corredati da allegati vo-
luminosi (planimetrie, registri inventariali, progetti di ricerca, etc.), per motivi ge-
stionali, le UOR trattengono gli allegati e trasmettono al Servizio gestione docu-
mentale solo il documento di accompagnamento per la registratura, avendo cura
di trascrivere sul documento il numero e la descrizione degli allegati sottoscri-
vendo la nota, a penna (non a matita).

L’operatore di protocollo nella registratura riporta:
o come numero di allegati, il numero indicato dalla UOR;
o come descrizione degli allegati, la seguente dicitura «altri documenti al-
legati sono stati trattenuti dalla UOR...»

7.12.1 Acquisizione di allegati pervenuti senza lettera di accompagnamento

Per i documenti da considerare ai fini procedimentali come documenti allegati
ma pervenuti senza lettera di accompagnamento (ad es., verbali commissioni
concorsi relativi a procedure di valutazione comparativa, verbali assemblee con-
dominiali, verbali commissioni od organi diversi, dichiarazioni, attestazioni etc.),
la UOR (non il Servizio gestione documentale) procede alla registrazione degli
stessi tramite I'applicativo DocMgr della procedura web-rainbow.

7.13 Gestione del documento non protocollato

Il documento non protocollato (cfr. § 5.5) viene acquisito nel sistema di workflow,
classificato e quindi fascicolato. E il RPA che valuta l'opportunita e/o
I'economicita di conservare il documento non protocollato nel fascicolo.

Versione 2.0 Manuale di gestione
del 20.3.2012 del protocollo informatico



40

Questa funzione permette di acquisire, nel fascicolo informatico, informazioni di
possibile interesse ai fini procedimentali 0 come autodocumentazione del RPA.
Ad esempio, in questo modo é possibile tenere allineato il fascicolo cartaceo con
il fascicolo informatico, inserendo in quest'ultimo appunti del dirigente, articoli di
dottrina che corroborano la motivazione del provvedimento finale, note di terzi,
giurisprudenza, copia di estratti dalla Gazzetta ufficiale e cosi via.

Il documento non protocollato & gestito direttamente dal’lRPA o dai suoi collabo-
ratori, attraverso I'applicativo DocMgr della procedura web-rainbow.
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Capitolo 8.
Il protocollo di rilevanza organizzativo-gestionale:
Workflow e Records management

8.1. Flusso del documento in arrivo
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Aperta la corrispondenza, la prima decisione che il Servizio gestione documen-
tale deve assumere riguarda la registrazione o meno a protocollo del documento
in arrivo.

La documentazione da protocollare viene registrata, classificata e smistata per
competenza alla UOR. Il responsabile della UOR, a sua volta, assegna il docu-
mento al RPA, ovvero al responsabile del procedimento amministrativo cui si ri-
ferisce il documento stesso. Questo & tenuto ad effettuare, quotidianamente,
tramite la procedura, la “Consultazione assegnati” per gestire i documenti ad es-
so smistati dal responsabile della UOR, anche attraverso il sistema web-
rainbow.

Protocotl Assegnrati
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Figura 5 — Consultazione assegnati

I documenti da non protocollare (cfr. § 5.5) vengono invece smistati direttamente
alla UOR e saranno gestiti direttamente dal RPA (cfr. § 7.13)

Il documento in arrivo & acquisito tramite scanner (cfr. § 5.2.4).

Qualora la UOR ritenga che il documento smistatole non sia di sua competenza,
lo restituisce al Servizio gestione documentale che provvede ad un nuovo smi-
stamento. La restituzione cartacea avviene attraverso un'indicazione scritta su
un biglietto graffettato al documento, mentre la restituzione informatica avviene
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tramite la funzione [rifiuta assegnazione], descritta al § 8.5.1.1. La restituzione
dell'originale cartaceo avviene in tempi rapidi e con modalita sicure, tramite car-
tellina interna o dentro una busta indirizzata al Servizio gestione documentale —
Ufficio protocollo.

L'effettivo cambio di UOR & competenza esclusiva del Servizio gestione
documentale.

In caso di errata presa in carico del documento durante la consultazione quoti-
diana degli assegnati da parte della UOR, prima del rifiuto dell’assegnazione si
deve procedere ad annullare ['operazione di presa in carico attraverso la funzio-
ne [rilascio], descritta al § 8.5.1.1.

Validata invece la correttezza dello smistamento del documento lo stesso viene
assegnato, da parte della UOR, al RPA che provvede alla sua gestione. In parti-
colare, egli individua il fascicolo in cui inserirlo — cioé quello contenente tutti gli
altri documenti riguardanti il medesimo procedimento o affare amministrativo - o
ne crea uno NUOVO Se si tratta di un documento che avvia un nuovo procedimen-
to amministrativo.

Il RPA ha il compito di seguire liter procedimentale fino alla sua conclusione.
Concluso il procedimento, chiude il fascicolo e lo trasmette all'archivio di deposi-
to per la sua archiviazione, secondo le modalita riportate nel § 11.2.
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Figura 6 - Diagramma di flusso di un documento in arrivo

Qualora ritenuto opportuno, il Servizio gestione documentale pud inviare alcuni
documenti in arrivo “per conoscenza” alle segreterie dei Direttori o ad altre UOR,
provvedendo ad annotare tale decisione nel registro di protocollo e nella rispetti-
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va casella (CC) dell'etichetta di segnatura. Il documento, digitalizzato in formato
.PDF, viene trasmesso esclusivamente a mezzo della procedura web-rainbow.

8.2. Flusso del documento in partenza

Al RPA ¢ affidata la protocollazione dei documenti in partenza relativi ai proce-
dimenti amministrativi di sua competenza.

Alla registrazione va associata immagine del relativo file (o pit files), in formato
word, excell o altro, anche se privo/i di firma.

Anche in questo caso il RPA ha il compito di seguire I'iter procedimentale fino al-
la sua conclusione: concluso il procedimento, il RPA chiude il fascicolo e lo tra-
smette all'archivio di deposito per la sua archiviazione (cfr. § 11.2.).

DOCUMENTO IN PARTENZA
¥
Soggetto esterno Herazio Gestione
UOR RPA ¥ ) Documentels - Ulticio
all'Azienda Aehivia
Creazione
AUoVe rodocobare?
commento_j Ongnat
) mavi
gostite
Si
Secratiae
invic
provozolazions
dassifcazone
¥
dassicarisne ]
2imip T
¥
i
{iastone pratica /——"‘\)
y  Ashivazione
Chiusis asgcole b

Figura 7 - Diagramma di flusso di un documento in partenza

8.3. Flusso del documento interno

La gestione del documento interno & analoga a quella del documento in parten-
za.

La differenza sostanziale tra documento in partenza e documento interno sta nel
fatto che nel secondo caso due UOR gestiscono, con distinti profili e diritti di in-
tervento, il medesimo record di registrazione. La UOR mittente gestisce la parte
riferita alla “minuta”, mentre la UOR ricevente quella relativa alloriginale”.
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Figura 8 - Diagramma di flusso di un documento interno

8.4. Smistamento di competenza

| documenti ricevuti dal Servizio gestione documentale, dopo essere stati regi-
strati e classificati, vengono smistati all'unita organizzativa responsabile (UOR),
individuata in base al modello delle competenze cosi come definito
dall'organigramma e funzionigramma dell’Azienda.

La UOR ¢ incaricata della gestione del procedimento o dell'affare al quale il do-
cumento si riferisce, compresa la tenuta del fascicolo archivistico.

La procedura propone, tramite le voci di indice del titolario e sulla base della
classificazione adottata e dei criteri di smistamento concordati con la direzione
dell'Azienda, 'individuazione di una UOR.

8.5. Assegnazione di competenza

I RPA ¢ individuato, dal responsabile della UOR, in base all'organizzazione del-
le competenze.

Qualora non sia diversamente specificato, il RPA coincide con il responsabile
della UOR.

Il responsabile della UOR puo, ai sensi dell'art 5 della legge 241/1990, assegna-
re a sé o ad altro dipendente suo collaboratore la responsabilita del procedimen-
to o dell’affare individuando it RPA alinterno della propria UOR.

Solo il Servizio gestione documentale provvede all'eventuale correzione dello
smistamento errato di un documento in entrata ad una UOR. In questo caso, ai
fini dei termini procedimentali, va data contezza della storicizzazione di smista-
menti e assegnazioni.
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La correzione va effettuata sia sull'originale cartaceo che sulla banca dati di
web-rainbow. Per questa ragione, e anche al fine di mantenere aggiornata la
banca dati sulla effettiva responsabilita procedimentale, la UOR che rigetta il do-
cumento deve far pervenire tempestivamente al Servizio gestione documentale
il documento stesso (cfr. § 8.1). Attenzione: non ad altra UOR, evitando cosi il
passaggio formale al Servizio gestione documentale; se cosi fosse, avverrebbe
il paradosso che la responsabilita reale & corretta, mentre quella formale rimane
in capo alla UOR che invece ha rigettato la responsabilita senza scaricarlo for-
malmente.

8.5.1. Casi di rifiuto

8.5.1.1

Per rifiuto si intende la segnalazione di una UOR al Servizio gestione documen-
tale dell’erroneo smistamento per competenza di un determinato documento.

Il responsabile della UOR, ritenuto il documento non di sua competenza, lo resti-
tuisce al Servizio gestione documentale come gia specificato nel § 8.1., possi-
bilmente indicando la UOR corretta. L'operatore del protocollo provvede quindi
ad un nuovo smistamento. In caso di conflitto di competenze tra UOR, & il Diret-
tore Generale, su proposta del responsabile del Servizio gestione documentale,
che determina lo smistamento definitivo.

- Modalita operative di “rifiuto assegnazione” e di “rilascio”

File  Modifica

\-ﬁ“‘ Indietro

i Protocoll,

Per procedere al rifiuto deil'assegnazione di un documento attraverso web-
rainbow, € necessario entrare nella maschera della “consultazione assegnati”
(figura 5 - § 8.1).

Dopo aver evidenziato la riga che fa riferimento alla registrazione che si vuole ri-
fiutare, si deve cliccare il pulsante “rifiuta assegn.”, inserire nella nota la motiva-
zione del rifiuto (ad es. “non di competenza di questa UOR bensi della...”) e pre-
mere il pulsante “conferma” (figura 9).
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Figura 9 - Rifiuto assegnazione
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Nel caso in cui si era provveduto per errore alla presa in carico del documento,
prima di questa operazione si deve, sempre dalla “consultazione assegnati”, do-
po aver selezionato nelle tendina delle impostazioni ricerche rapide la dicitura
“tutti”, si deve provvedere ad evidenziare il documento che si intende rilasciare
(figura 10). A questo punto si clicca il pulsante “rilascio”, sparisce la virgoletta
verde della presa in carico e si pud procedere al rifiuto dell’assegnazione come
spiegato nel precedente punto.

Fle Modifica  Visudlizza  Preferiti  Strumenti  ? Pl

. Lo .
2y o v 2 Cerc veferiti 477 v . |
L Indietra ®& . Cers Preferiti < i 44

1 hitpsfiwdocpd. intra.rvejwebrainbow(ProtocalinfAssigneeProtSearch.asp -

vai

Protacolfi Assegnati

Me Stesso ( Maria Letizia Cutrona ) * allufficio { SC Amministrazione e Affari Generali }

Azione  Tutti ~ Riassegnati  Tutti e Chiusi  Tutti w Tipa Assegnazione - Tutti w

Data Assegnezions da!D at L_—_"Z! Impostazione Ricerche rapide  Tutti
Pratocclo dal[:]D AMZJD Numero dal aI Arno [:l

Ongetto [ | Qrigine: hd

Risuftato defla ricerca: 9 Protocoll

or|QlR]P Tipe {5ped] Nota | Protocals { Data’ 1L [ [ Mueie - [Destinathl” Fogdets S Fues
E Prncipale L Q67281 12/0872011 Uissn 10 Contiollo di veridiciti su 1
| v Principale L ON2EGRE  26710/2011 SCLegale e Azienda ULSS n 16 d 1
| Principale L Q35215 271072011 SCi Logistica Trasmissiane capie i
E 4 Puncipale  F (036216 28/10/2011 Plurima spa Fatturazione servizio di 1
| Principate L 0036290 2941072011 Dip. E pisodio accaduts 21

e L I P LA TS L U0 JRN00 I Mores e L] lchiesta adhizzszione)

E ~ Prncipale  LAM 0NAR419  28/10/2011 Pacloni Richiesta autorizzazicne

| Principale L 0036454 2871072011 Dip. int Richiesta convenzione:

E Principale R 934 D onazione fitvi,

0221172011 Fondazione

tegenda:  ¥Chiusa Riassegnata  +Incarico  “Rifiutata  ~ Per Chiusura

g Operazione complet ata

Figura 10 — Rilascio presa in carico
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Capitolo 9.
La gestione dell’archivio corrente

9.1. Gli strumenti dell’archivio corrente

In un sistema di gestione e tenuta dei documenti cid che conta non & il docu-
mento in quanto tale, ma l'insieme delle relazioni che quel documento ha con
tutti gli altri (cioé con l'intero archivio) e, in particolare, con quelli che riguardano
un medesimo affare o procedimento amministrativo.

Per una corretta gestione dell'archivio ci si deve avvalere, quindi, di strumenti
specifici, quali:

e titolario di classificazione
* massimario di selezione

¢ prontuario di selezione

9.2. Titolario di classificazione

I titolario, o piano di classificazione, & un sistema logico che suddivide i docu-
menti secondo la funzione esercitata, permettendo di organizzarli in maniera
omogenea, a seconda se si riferiscono a medesimi affari o procedimenti ammi-
nistrativi.

II titolario adottato dall'Azienda, descritto nell'allegato 5, & entrato in vigore il 1°
gennaio 2010 e verra modificato o integrato ognigualvolta si renda necessario.

Le eventuali modifiche o integrazioni entreranno in vigore il 1°gennaio dell’anno
seguente alla loro approvazione.

9.3. Massimario di selezione

Il massimario di selezione contiene le disposizioni di massima, i criteri di sele-
zione, le serie prese in considerazione e i casi particolari al fine di eseguire le
periodiche operazioni di scarto della documentazione non piu utile alla conser-
vazione,

Il massimario di selezione dell’Azienda & in fase avanzata di redazione.

9.3.1. Prontuario di selezione

Il prontuario di selezione & strettamente collegato al Massimario di selezione e
contiene l'elenco dettagliato delle tipologie documentali e dei fascico-
li/affari/procedimenti di riferimento

Anche il prontuario di selezione dell'’Azienda & in fase avanzata di redazione.

9.4. ll fascicolo: definizione e funzione

It fascicolo riunisce in modo ordinato tutti i documenti, classificati in maniera o-
mogenea, relativi ad un affare o ad un procedimento amministrativo trattato da
una UOR, indipendentemente dalla loro forma e dai loro corrispondenti.
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I} fascicolo costituisce I'unita archivistica indivisibile posta alla base della sedi-
mentazione documentaria di un archivio per cui ha un ruolo strategico nella ge-
stione dello stesso.

Un singolo fascicolo, pertanto, rende oggettivo, di norma, solo un particolare af-
fare o procedimento amministrativo riferito ad un’attivita in corso o gia espletata.

Il fascicolo, astrattamente inteso, contiene documenti ricevuti, minute dei docu-
menti spediti, delibere, verbali, relazioni, certificazioni varie, certificati medici,
promemoria, studi di carattere normativo, progetti, disegni tecnici, ecc. Natural-
mente, la tipologia dei documenti che si rinvengono nel fascicolo muta col muta-
re dell’affare o del procedimento amministrativo.

Nel fascicolo confluiscono tutti i documenti in arrivo, protocollati o meno (in
quanto non soggetti all'obbligo della protocollazione, pur funzionali
all'affare/procedimento) e in partenza, eventuali verbali, relazioni, ordini di servi-
zio, allegati progettuali, registrazioni audio/video etc. inerenti un medesimo affa-
re o procedimento amministrativo.

9.4.1. La fascicolazione dei documenti e la formazione del fascicolo

Per fascicolazione si intende I'inserimento del documento in un apposito fascico-
lo. Ciascun documento, indipendentemente dal fatto che sia soggetto o meno
all'obbligo di protocollazione, va necessariamente fascicolato e unito ai prece-
denti e susseguenti di un determinato affare o procedimento amministrativo.
Qualora invece un documento dia luogo all’avvio di un autonomo affare o proce-
dimento amministrativo, il RPA assegnatario del documento stesso (0 un suo
collaboratore) provvede all'apertura (detta anche «istruzione») di un nuovo fa-
scicolo.

Per esigenze pratiche, derivanti dalla natura del procedimento, dalla sua durata
o anche dalla quantita dei documenti da gestire, il fascicolo pud articolarsi fun-
zionalmente in sottofascicoli, che a loro volta possono essere articolati in inserti.

| documenti vanno conservati all'interno del fascicolo, del sottofascicolo e
dellinserto, secondo I'ordine progressivo di registrazione di protocollo o, se as-
sente, secondo la propria data. Ne consegue che i documenti sono organizzati
nel fascicolo in modo che la carta piu recente sia sempre la prima ad apertura
del fascicolo.

9.4.2. L’identificazione del fascicolo

Il fascicolo, all'interno del sistema classificatorio adottato dall’Azienda, € indivi-
duato dai seguenti elementi:

» anno diistruzione

v

indice di classificazione, dato dai gradi divisionali (tito-
lo/classe/sottoclasse);
» numero di repertorio, cioé un numero sequenziale all'interno della clas-

se, attribuito da 1 a n con cadenza annuale;

oggetto, cioé una stringa di testo utilizzata per descrivere compiutamen-
te un affare o un procedimento amministrativo.

Y

Convenzionalmente, per lidentificazione del fascicolo & adottata una precisa
sintassi, che distingue logicamente e graficamente gli elementi sopra illustrati.
L’anno va separato dal titolo da un trattino ( - ); il titolo va separato dalla classe
da una barretta (/); la classe, invece, va separata dal numero del fascicolo da
un punto ( . ); I'oggetto del fascicolo va scritto tra virgolette caporali (« »), se-
condo I'esempio che segue:
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2009-XIl/1.6 «Costruzione della nuova sede di un Distretto Socio Sanitario»

La lettura di un fascicolo cosi concepito pud avvenire indifferentemente da sini-
stra a destra o da destra a sinistra.

Nel primo caso si leggera in questo modo: «Fascicolo aperto nel 2009, sotto il ti-
tolo XIlI - Lavori pubblici, edilizia e impiantistica, nella classe 1 - Progettazione e
costruzione di nuove opere edilizie con relativi impianti, repertoriato con il nume-
ro 6 e denominato «Costruzione della nuova sede di un Distretto Socio Sanita-
ro».

Nel secondo caso si leggera in questo modo: «Fascicolo denominato «Costru-
zione della nuova sede di un Distretto Socio Sanitario», repertoriato con il nume-
ro 6, nella classe 1 - Progettazione e costruzione di nuove opere edilizia con re-
lativi impianti, sotto il titolo VII - Edilizia, aperto nel 2009».

A sua volta il fascicolo pud essere ulteriormente suddiviso in sottofascicoli e in-
serti. Queste suddivisioni sono identificate con un'ulteriore catena numerica, ge-
rarchicamente posta al di sotto del numero di fascicolo o del sottofascicolo e se-
parate da un punto, con il titolo riportato entro le virgolette caporali, come illustra
I'esempio che segue:

2009-VII/1.6 «Costruzione della nuova sede di un Distret- [fascicolo]
to Socio Sanitario»
2009-VI1/1.6.1 «Progetto esecutivo» [sottofascicolo 1]
2009-VI11/1.6.1.1 «Disegni tecnici» finserto 1]
2009-V11/1.6.1.2 «Impianti» [inserfo 2]

Oltre agli elementi classificatori e all'oggetto, concorrono all'identificazione del
fascicolo alcuni elementi gestionali, quali 'indicazione del’'UOR e del RPA.

9.4.3. La copertina (camicia) del fascicolo

I documenti costituenti il fascicolo vanno raccolti all'interno di una copertina, det-
ta anche camicia, conforme all’'allegato n. 10 del presente manuale, che riunisce
tutta la documentazione riferita a un determinato affare o procedimento ammini-
strativo.

La copertina reca obbligatoriamente le informazioni indicate nel precedente §
9.4.2. Si tratta, come si ¢ visto, di informazioni non generiche ma strategiche per
limmediata identificazione del fascicolo e per la sua razionale e coordinata ge-
stione. Infatti, ia presenza di questi elementi rende la camicia del fascicolo uno
strumento efficace e attendibile.

Sulla camicia sono riportate altre informazioni, quali 'individuazione del RPA, la
data di apertura del fascicolo, che viene data automaticamente dalla procedura,
e la data di chiusura, che verra messa manualmente dal RPA, il campo note e le
date, da apporre al momento del trasferimento del fascicolo presso I'archivio di
deposito e presso 'archivio storico.

9.5. Tipologie e durata del fascicolo

| fascicoli si dividono nelle 5 seguenti tipologie:
» fascicolo di affare;

» fascicolo di attivita;
» fascicolo di procedimento amministrativo:
» fascicolo di persona fisica;
» fascicolo di persona giuridica.
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9.5.1. Fascicoli relativi ad affari o procedimenti amministrativi

| fascicoli relativi ad affari o a procedimenti amministrativi sono istruiti nella piu
stretta osservanza del titolario di classificazione. Pertanto, ciascun fascicolo
contiene soltanto documenti identificati con la medesima classificazione. Ne
consegue, logicamente, che non possono afferire al medesimo fascicolo docu-
menti aventi diversa classificazione.

La durata del fascicolo ¢ stabilita dal RPA sulla base della natura dell'affare o
del procedimento amministrativo trattato.

Per una esemplificazione, si pud parlare di fascicoli relativi ad affari di ordinaria
amministrazione, detti «annuali» in quanto gestibili per anno solare, oppure si
puod essere in presenza di fascicoli la cui durata coincide necessariamente con
quelta del procedimento, che pud estendersi anche nell'arco di pit anni solari
(per esempio la costruzione di un immobile, la gestione del mandato di un orga-
no di governo dell’Azienda, etc.).

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

In particolare:

o il “fascicolo di affare” conserva i documenti relativi ad una competenza
non proceduralizzata, per la quale non & dunque prevista 'adozione di un
provvedimento finale, inteso come atto dotato di capacita di incidere nella
sfera giuridica di terzi

¢ il “fascicolo di procedimento amministrativo” conserva i documenti relativi
ad una pluralita di atti, tra loro autonomi, destinati al’emanazione di un
provvedimento finale.

9.5.2. Fascicolo di attivita

It “fascicolo di attivita” invece conserva i documenti relativi ad una competenza
proceduralizzata per la quale perd non & prevista 'adozione di un provvedimen-
to finale.

Vengono qui raccolti tutti i documenti che appartengono ad una medesima attivi-
ta svolta dalla UOR, suddivisi per periodo o per materia, come ad es. i pareri ri-
lasciati dall'Ufficio Legale interno all’azienda. In questo caso i documenti conte-
nuti nel fascicolo, pur riferendosi alla stessa materia, vengono richiesti da UOR
diverse, in momenti diversi e necessitano di risposte diverse. In questo caso
{'ufficio aprira il 1° gennaio il fascicolo “pareri” al cui interno si troveranno richie-
ste e relative risposte, e lo chiudera il 31 dicembre.

9.5.3. Fascicoli di persona fisica e di persona giuridica

Queste tipologie di fascicolo conservano la documentazione relativa ad un’unica
persona fisica (fascicolo del personale) o ad una persona giuridica (impresa,
fondazione, associazione etc.).

9.5.4. Fascicoli del personale

Per ogni dipendente deve essere istruito un apposito fascicolo nominativo, aper-
to al momento dell'assunzione o riaperto nel caso di ripristino del rapporto di la-
voro. |l fascicolo viene di norma chiuso nel momento in cui cessa il rapporto di
lavoro (anche se la produzione/ricezione di documenti amministrativi pud pro-
trarsi nei mesi, se non negli anni, a seguire).
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A differenza dei fascicoli degli affari o procedimenti amministrativi, il fascicolo del
personale contiene documenti che riportano diversa classificazione, ma sempre
riferita alla gestione della carriera della medesima persona (titolo 1V del piano di
classificazione) e di norma ¢& articolato in sottofascicoli funzionali alla gestione
del fascicolo stesso.

Possono adottarsi sottofascicoli con camicie di colore diverso per distinguere la
documentazione destinata a conservazione perpetua da quella passibile di sele-
zione per lo scarto o per distinguere la documentazione sensibile e ipersensibile
da quella non sottoposta a vincoli di accesso.

Sulla camicia di ogni sottofascicolo devono essere indicati il nominativo del di-
pendente |'eventuale numero di matricola, la classificazione dei documenti con-
servati all'interno, la voce corrispondente alla partizione interna che per comodi-
ta pratica e opportuno (ma non necessario) coincida con la rispettiva sottovoce
del titolario adottato dall'ente (Mansioni, Incarichi, Aspettative etc.)

In genere i fascicoli del personale costituiscono una serie archivistica autonoma
ordinata nominativamente o per matricola (con indice onomastico di collegamen-
to) anche in base alle categorie lavorative (personale medico, paramedico, am-
ministrativo-etc.).

9.6. Il repertorio dei fascicoli degli affari e dei procedimenti amministrativi

Lo strumento strategico per la gestione dei fascicoli dell'archivio corrente & il re-
pertorio dei fascicoli.

Il repertorio dei fascicoli degli affari e dei procedimenti amministrativi & il registro
ordinato e aggiornato dei fascicoli istruiti all'interno di ciascuna classe o
dell'eventuale sottoclasse del titolario di classificazione, ed & costituito dai se-
guenti elementi;

» anno di apertura;

» classificazione completa (titolo/classe ed eventuale sottoclasse);

> numero di fascicolo (ed eventuale numerazione di sottofascicolo e inser-
to);

» anno di chiusura;

» oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggetto di sottofascicolo e in-
serto);

» lindicazione dell’'unita organizzativa responsabile (UOR) e il nominativo
del RPA;

> annotazione del passaggio dall’archivio corrente all’archivio di deposito;

» annotazione del passaggio dall’archivio di deposito all’archivio storico o,
in alternativa, dell’avvenuto scarto.

It repertorio dei fascicoli ha cadenza annuale, cio¢ inizia il 1°gennaio e termina il
31 dicembre di ogni anno. Per ciascun anno il repertorio da luogo a serie chiuse
di fascicoli, numerati progressivamente da 1 a n all'interno dell’ultimo grado divi-
sionale del titolario.

I! repertorio dei fascicoli & unico per tutta 'Azienda. Ne consegue che la catena
numerica che assegna il numero ai singoli fascicoli & trasversale a tutte le UOR.
Per questo motivo presso le UOR la numerazione dei fascicoli di una medesima
classe puo presentare elementi di discontinuita.

ll repertorio dei fascicoli & gestito unicamente dal sistema di protocollo informati-
co. Ne consegue che, all’atto della sua apertura, ciascun fascicolo deve essere
iscritto nel repertorio dei fascicoli, che gli assegna il numero proprio. Pertanto,
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ciascun fascicolo cartaceo trova nel sistema di protocollo il corrispondente fasci-
colo informatico e viceversa, in rapporto biunivoco.

Similmente, va registrata nel repertorio dei fascicoli l'istruzione dell’eventuale
sottofascicolo e dell'inserto.

La numerazione attribuita ai singoli fascicoli dal repertorio fornisce l'unico ele-
mento per ordinare i fascicoli allinterno della classe o dell'eventuale sottoclasse.

Pertanto, nell'archivio corrente - e cioé presso le singole UOR - ma anche
nell'archivio di deposito, I'unico ordinamento dei fascicoli consentito & quello de-
terminato dal repertorio dei fascicali, secondo la seguente struttura logico-
gerarchica:
anno
- titolo
- classe
- sottoclasse
-> fascicolo

9.7. ll repertorio dei fascicoli del personale

Anche il repertorio dei fascicoli del personale deve essere gestito esclusivamen-
te dal sistema di protocollo informatico. Attualmente, WEB-RAINBOW NON
GESTISCE | FASCICOLI DEL PERSONALE che necessitano di una repertoria-
zione particolare.

La procedura &, comungue, in via di implementazione in modo da consentire, in
futuro, I'assegnazione del numero di fascicolo non alla classe ma al corrispon-
dente titolo /V Risorse Umane, facendo coincidere il numero di fascicolo col nu-
mero di matricola proprio del dipendente, mentre loggetto & dato
dall'indicazione del cognome e nome dello stesso. Si riporta di seguito il seguen-
te esempio:

anno-I\V/0.matricola « Cognome Nome» (dipendente)

L'indicazione della classe 0 (zero), inesistente nel titolario di classificazione, sta
a significare che il fascicolo del dipendente contiene documenti riportanti diversa
classificazione ma pur sempre riferiti al corrispondente titolo del piano di classifi-
cazione (titolo IV — Risorse Umane).

9.8. Classificazione “oggetti diversi”

La classificazione effettuata tramite il Titolo Xlll - Oggetti diversi & prevista dal
software, ma va monitorata dal Servizio gestione documentale.

Prima di utilizzare la classificazione "oggetti diversi” € opportuno contattare il
personale del Servizio gestione documentale e insieme valutare la classificazio-
ne opportuna.

La classificazione “oggetti diversi”’, infatti, viene lasciata disponibile per
I'eventuale, codificata e condivisa attribuzione all’Azienda di funzioni che ancora
non le appartengono, ma delle quali potrebbe trovarsi investita. Coerentemente
quindi al funzionigramma sotteso concettualmente al titolario di classificazione, il
titolo XlII sara occupato dall'esplicitazione di una nuova funzione non prevista, in
quanto non prevedibile. Non si tratta quindi di un sinonimo di “miscellanea”, “va-
ria”, o del refugium peccatorum per la documentazione di difficile classificazione.

Qualsiasi documento prodotto o ricevuto dall’Azienda nell’esercizio delle sue
funzioni prevede pertanto una propria collocazione all'interno dei titoli e delle
classi gia individuati.
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Capitolo 10.
| repertori e le serie archivistiche

10.1. | repertori e le serie archivistiche

La classificazione dei documenti in base al titolario e la successiva fascicolazio-
ne non elimina del tutto la disposizione cronologica dei documenti omogenei per
tipologia.

Essa, infatti, rimane per alcuni tipi di documenti, che vengono gestiti, in ordine
rigidamente cronologico, all'interno di serie archivistiche annuali (1° gennaio —
31 dicembre), mediante I'adozione di appositi registri detti repertori.

In relazione alle serie archivistiche gestite dall'Azienda, per repertorio si intende
il registro dove sono annotati giorno per giorno i documenti soggetti a obbligato-
ria registrazione.
Sono attivi i seguenti repertori:
o Albo ufficiale dell' Azienda
Delibere del Direttore Generale
Delibere delegate dei dirigenti di struttura
Contratti e convenzioni soggetti a registrazione in caso d'uso
Registro delle fatture
Anagrafe assistiti
Anagrafe degli animali da compagnia

O 0O O O ©

10.2. Albo ufficiale dell’Azienda

| documenti soggetti alla pubblicazione all'albo ufficiale del’Azienda, pervengo-
no al Servizio gestione documentale, accompagnati da una richiesta di pubbli-
cazione nella quale sono indicati i termini cronologici della pubblicazione.

La pubblicazione allalbo ufficiale avviene mediante la materiale affissione
all'albo. Sul documento da pubblicare, viene apposto il timbro nel quale vengono
riportate le date di pubblicazione.

V.L.8.8. n'{ 6- PADOVA

8! ATTESTA che if prasente atto &
stato pubbiicato ali’ Albo di questa

ULSS dal al
L'incaricato

Figura 11 - Timbro di affissione all’Albo ufficiale
Una copia del documento affisso all'albo viene restituita alla struttura che ne ha
richiesto la pubblicazione.

Decorso il termine di pubblicazione, il documento viene materialmente ritirato
dall'albo e trasmesso, in originale, alla struttura richiedente.
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Le delibere del Direttore Generale vengono affisse all’albo ufficiale a cura del
Servizio gestione documentale — Ufficio Delibere.

10.3. Contratti in forma pubblica amministrativa

Il repertorio dei contratti in forma pubblica amministrativa comprende i contratti
stipulati dall'ufficiale rogante.

Attualmente tale repertorio & redatto esclusivamente su supporto cartaceo, a
norma della vigenti disposizioni in materia.

10.4. Contratti soggetti a registrazione in caso d’'uso

Il repertorio dei contratti soggetti a registrazione in caso d'uso comprende le
scritture private stipulate dall’Azienda con terzi esterni (contratti, convenzioni,
ecc).

10.5. Delibere del Direttore Generale e Decreti dei direttori di Dipartimento

| repertori delle delibere del Direttore Generale e dei decreti (provvedimenti am-
ministrativi adottati dai dirigenti di dipartimento nell’'ambito dell’esercizio della de-
lega conferita con delibera del DG) sono gestiti dalla procedura web-rainbow at-
traverso 'applicazione “Delibere”.

10.6. Casi particolari di serie archivistiche non soggette a repertoriazione

Non sono soggetti alla repertoriazione i verbali del Collegio Sindacale e del Nu-
cleo di valutazione.
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Capitolo 11.
L’archivio di deposito

11.1. Archivio di deposito

Per archivio di deposito si intende la fase intermedia della conservazione archi-
vistica; e costituito dal complesso dei documenti relativi ad affari e a procedi-
menti amministrativi conclusi da meno di quaranta anni, per i quali non risulta
pill necessaria una trattazione, o comunque verso i quali sussista un interesse
sporadico, ma la cui conservazione viene ancora essere necessaria per un tem-
po pit 0 meno lungo per ragioni di carattere giuridico-probatorio, per esigenze
amministrative o per il contenuto informativo dei documenti.

L'archivio di deposito & una funzione strategica che, ai sensi dell’art. 67, comma
1, del DPR 445/2000, ha per compito la raccolta, il riordino, la conservazione di
tutta la documentazione prodotta, rendendola consultabile, nel rispetto della vi-
gente normativa.

I documenti che sono stati trasferiti all’archivio di deposito per i quali & prevista
una conservazione limitata, restano archiviati in attesa di periodiche operazioni
di selezione al fine di essere avviati allo scarto. Lo scarto & un’operazione molto
delicata da includersi nel piano di conservazione degli archivi e di selezione dei
documenti. In genere una volta all'anno i documenti che hanno maturato i tempi
di conservaziocne sono oggetto di un provvedimento che, sulla base del Massi-
mario di selezione e scarto, ne prevede la distruzione e che, ai sensi dell’art. 21,
comma 1, lettera d) del D.Lgs. 42/2004 “Codice dei beni culturali e del paesag-
gio”, viene sottoposto alla preventiva autorizzazione del Ministero per i beni e le
attivita culturali — Soprintendenza archivistica per il Veneto.

Per quei documenti per i quali & invece prevista una conservazione illimitata,
trascorsi quarant'anni, viene attivata la procedura di versamento degli stessi
all'archivio storico per la loro conservazione permanente.

L'archivio di deposito dell'Azienda ¢ affidato in outsourcing a seguito di gara ed
€ ubicato presso i locali della ditta Plurima SpA di Corciano (PG) siti ad Occhio-
bello (RO).

Il trasferimento dei fascicoli, 'eventuale richiesta di consultazione degli stessi e
tutte le operazioni di conservazione e/o scarto sono regolamentate dal contratto
in vigore con la ditta, approvato con delibera del Direttore Generale n. 811 del
3.9.2010.

11.2. Trasferimento dei fascicoli nell’archivio di deposito

Periodicamente e secondo un apposito piano di trasferimento (di norma almeno
una volta all'anno), il RPA & tenuto a trasferire nell'archivio di deposito i fascicoli
relativi ad affari e a procedimenti amministrativi conclusi o comungue non piu
necessari ad una trattazione corrente, accompagnati dal rispettivo elenco di ver-
samento.

Prima di trasmettere fisicamente un fascicolo all’archivio di deposito, i| RPA de-
ve procedere allo sfoltimento dello stesso e deve verificare che tutti i documenti
siano effettivamente presenti, in quanto nessun versamento di documentazione
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dalarchivio corrente a quello di deposito pud essere effettuato se non sono sta-
te fatte queste due necessarie operazioni.

In genere i fascicoli del personale devono essere trasferiti nell'archivio di deposi-
to I'anno successivo alla data di cessazione dal servizio del dipendente.

11.2.1. Procedura per il trasferimento dei fascicoli nell’archivio di deposito

Il referente della struttura individuato a versare in archivio di deposito i fascicoli
delie pratiche concluse, predispone I'elenco di versamento che riporta obbligato-
riamente le seguenti informazioni:

a) denominazione della struttura, luogo del ritiro, nome e numero di telefono
del referente;

b) numero di fascicolo/faldone/scatola;
c) tipologia documentaria;

d) estremi cronologici;

e) tempo di conservazione;

f)  totale delle scatole che si inviano all'archivio

L'elenco della documentazione versata deve essere conservato illimitatamente
sia dalla struttura versante che dal Servizio gestione documentale in quanto
I'insieme di tutti gli elenchi inviati dalla varie strutture viene a comporre 'elenco
di consistenza dell’Archivio di deposito dell’Azienda e viene ad identificarsi come
strumento da utilizzare per ricerche e consultazioni della documentazione inviata
all'archivio.

Il versamento della documentazione all'Archivio di deposito avviene nel rispetto
delle seguenti fasi:

1) il RPA predispone I'elenco di cui sopra compilando I'apposito modello mes-
so a disposizione sul sito intranet dell’Azienda (mod. TradepA); sul sito so-
no pubblicati due diversi tipi di modello, uno relativo al trasferimento della
documentazione amministrativa e uno per il trasferimento di quella sanita-
ria, in quanto non si accettano versamenti unici di fascicoli amministrativi
mescolati a fascicoli sanitari (vedi allegati n. 13 e n. 14);

2) il modello deve essere trasmesso alla S.C. Amministrazione e Affari Gene-
rali — Servizio gestione documentale, sia in formato cartaceo, provvisto di
firma analogica (autografa) del responsabile della struttura, che in formato
elettronico all'indirizzo mail ufficio.archivio@sanita.padova.it;

3) il Servizio gestione documentale, in base all'organizzazione dei trasferimen-
ti previsti presso I'Archivio di deposito, provvede a trasmettere la richiesta
alla ditta che contattera la struttura comunicando la data di ritiro;

4) al momento del ritiro della documentazione, I'addetto incaricato della ditta
deve firmare la copia del modello TradepA che sara rimasta in possesso
della struttura per “avvenuto ritiro”, consegnando copia del verbale di ritiro
firmato dall'incaricato della struttura. Copia di entrambi i documenti devono
essere trasmessi via fax alla S.C. Amministrazione e Affari Generali - Ser-
vizio gestione documentale.

E’ in via di sperimentazione una procedura informatizzata per la richiesta di tra-
sferimento della documentazione all’Archivio di deposito.
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11.3. Trasferimento delle serie archivistiche nell’archivio di deposito

Le serie e i repertori relativi agli ultimi cinque anni sono conservati presso il ser-
vizio di competenza, mentre le delibere e i provvedimenti delegati, relativi sem-
pre agli ultimi cinque anni, vengono conservati presso il Servizio gestione docu-
mentale — Ufficio Delibere.

Trascorso tale termine, tutte le serie e i repertori sono trasferiti all'archivio di de-
posito.

11.4. Ordinamento archivistico

L'ordinamento delle unitd archivistiche nell'archivio di deposito avviene nel ri-
spetto del principio di provenienza e dell'ordine originario. Pertanto, il trasferi-
mento e la conservazione sono attuati rispettando 'organizzazione che i fascico-
li e le serie avevano nell'archivio corrente e nel rispetto dell'ordinamento stabilito
dal repertorio dei fascicoli.

Per questo motivo, il titolario di classificazione, di cui all'allegato n. 5 del presen-
te manuale, non é applicabile ai documenti prodotti prima della sua adozione;
essi pertanto sono archiviati secondo il sistema di classificazione in uso alla data
nella quale & avvenuta la loro produzione.

11.5. Movimentazione dei fascicoli (record delivery)

E consentito il temporaneo richiamo di uno o piu fascicoli, gia trasferiti
all'archivio di deposito. Non & consentita I'estrazione di documenti in originale
dal fascicolo, che vanno anzi mantenuti nell'ordine di sedimentazione originato
nell'archivio corrente, rispettando il vincolo archivistico, cioé l'appartenenza di
ogni documento alla rispettiva unita o sottounita archivistica (fascicolo, sottofa-
scicolo, inserto).

Il richiamo di uno o piu fascicoli avviene per il tempo strettamente necessario al-
la sua consultazione per {'esaurimento di una procedura o di un procedimento
amministrativo.

Il richiamo avviene mediante richiesta espressa, sempre a cura del RPA, attra-
verso la compilazione dei modelli Rico (per richieste piu o meno urgenti) pubbli-
cati sul sito intranet dell’Azienda, contenenti 'indicazione della UOR, del richie-
dente, la motivazione e la firma del responsabile della struttura. La richiesta di
consultazione viene indirizzata direttamente alla ditta Plurima SpA mentre copia
della stessa deve essere inviata, via fax, alla S.C. Amministrazione e Affari Ge-
nerali - Servizio gestione documentale che ne tiene traccia. Alla fine della con-
sultazione il fascicolo deve essere restituito per la conservazione nell’Archivio di
deposito ricontattando la ditta (vedi allegati n. 15 e n. 16).

Come per il trasferimento della documentazione, & in via di sperimentazione una
procedura informatizzata per la richiesta di consultazione della documentazione
depositata presso 'archivio di deposito.
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Capitolo 12.
Il sistema informatico

12.1. ll software WebRainbow: architettura e funzionalita

Webrainbow non & soltanto il nome del sistema informativo documentale (proto-
collazione, classificazione e selezione) studiato per il consorzio delle Aziende
Sanitarie del Veneto, ma & anche un software, meglio descritto nell’allegato n. 8,
sviluppato dalla Prisma ENG Srl di Anzola del’Emilia (BO) che risponde ai re-
quisiti di legge e ai requisiti del sistema informativo.

12.2. La sicurezza delle informazioni

Il Documento programmatico sulla sicurezza (DPS) adottato dall'Azienda, garan-
tisce che le informazioni siano disponibili a chiunque ne abbia diritto, assicuran-
done altresi la riservatezza, I'autenticita e la validita temporale. Le procedure
sono implementate al fine di ridurre al minimo i rischi di danneggiamento, distru-
zione o perdita anche accidentale, delle banche dati collegate al protocollo in-
formatico.

12.3. Identificazione (meno corretto “autenticazione”)

L'accesso al sistema avviene a seguito del superamento di una procedura di au-
tenticazione che viene posta in essere mediante la richiesta all'utente di creden-
ziali di identificazione (username, o codice di accesso, e password, o parola
chiave).

Le credenziali non possono essere attribuite a piu persone (la stessa username
e la relativa password non possono essere assegnate a persone diverse neppu-
re in tempi diversi).

Le credenziali vengono verificate in tempo reale da un apposito sistema di au-
tenticazione. Il sistema di autenticazione, se le credenziali sono corrette, apre
una porta di comunicazione ed una sessione cifrata tra il client dell’'utente (un
browser standard) e I'application server (o server applicativo) comunicando a
quest'ultimo solamente il codice di accesso (username). In questo modo le
password non sono a conoscenza dell'application server che & comunque in
grado di individuare in modo univoco l'utente e il client di accesso al sistema.

Il sistema acconsente, inoltre, I'utilizzo contemporaneo delle stesse credenziali
di autenticazione da piu postazioni di lavoro.

12.4. Cambio password e blocco delle credenziali

Ogni utente pud, in ogni momento, cambiare la propria password. Il sistema
controlla che la password sia composta da almeno otto caratteri. La data in cui
la password viene cambiata €& registrata dal sistema nel record relativo
all’'utente.

Il sistema, ad ogni richiesta di autenticazione, verifica la data dell'ultimo accesso
e la data dell'ultimo cambio password.

58 Manuale di gestione versione 2.0
del protocollo informatico del 20.03.2012



12.5. Sicurezza dei dati sensibili e giudiziari

Se nei documenti sono presenti dati personali sensibili o giudiziari —~ cosi come
definiti nell'articolo 4, comma 1, lettera d) ed e) del D.Igs 30 giugno 2003, n. 196
- 'utente che genera il protocollo deve intervenire nei “permessi” posti nella ma-
schera di registrazione. Il sistema cifra sia gli elementi della registrazione di pro-
tocollo (mittente, oggetto, tipo di allegati, data, numero, etc.), sia i file allegati,
pero inibisce la visualizzazione del protocollo alle sole persone che sono inserite
nei permessi.

Successivamente la  procedura di registrazione viene completata
dall'acquisizione del documento via scanner o mediante 'associazione del rela-
tivo file. Il plico per la corrispondenza in partenza o tra uffici riportera Ia dicitura
“Riservata personale o S.P.M.”, mentre per quella in arrivo si provvedera, ese-
guita la registratura e le operazioni connesse, a inserirla in busta sigillata e tra-
smetterla alla UOR con la dicitura “Riservata personale” o “S.P.M". Alcuni do-
cumenti contenenti dati sensibili, dopo la registrazione a protocollo, vengono in-
seriti in una busta sulla quale viene apposta, tramite timbro, la dicitura CONTIE-
NE DOCUMENTAZIONE RISERVATA.

Spetta al RPA adottare le opportune cautele di trattamento per evitare
I'accidentale visione del documento a persone non autorizzate.

12.6. Firma dei documenti e impronta informatica

I documenti possono essere sottoscritti con firma digitale secondo quanto previ-
sto dalla normativa in vigore. | documenti possono essere sottoscritti sia prima
della registrazione sul sistema di protocollo sia durante la fase di registrazione.
Nel secondo caso, attivabile da una casella di spunta, il sistema richiede, una
volta che 'utente abbia identificato su disco locale i file da firmare, I'utilizzo di un
dispositivo sicuro per la creazione della sottoscrizione (es. una smart card, un
token usb, etc.).

I documenti informatici allegati alla registrazione (siano essi firmati digitalmente
0 no) vengono automaticamente trasferiti sul sistema centrale in un apposito di-
rettorio protetto (accessibile all'applicativo di protocollo e alllamministratore di si-
stema).

Nel record della registrazione viene salvata I'impronta (una sequenza di simboli
binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in forma non
modificabile) dei documenti informatici allegati. Questa operazione permette, in
ogni momento, di evidenziare eventuali modifiche o sostituzioni dei documenti
informatici allegati alle registrazioni.

12.7. Backup dei dati

Il sistema e predisposto per effettuare il backup dei dati, con cadenza plurigior-
naliera. Il backup viene effettuato a cura del Dipartimento Interaziendale Infor-
mation Technclogy.

12.8. L'interoperabilita dei sistemi WebRainbow

Il sistema WebRainbow & dotato di un modulo opzionale che consente
l'interscambio delle registrazioni di protocollo e relative informazioni accessorie
con altri sistemi dello stesso tipo o di altri software che rispettano le regole tec-
niche previste dal CNIPA ora DiGITPA.
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L'interscambio delle informazioni consiste nelf'utilizzo della posta elettronica cer-
tificata - PEC per l'invio e la ricezione di pacchetti di dati corrispondenti ad una
registrazione di protocollo.

A seguito della registrazione di un documento in partenza, ad esempio, puo es-
sere richiesta la consegna elettronica: in tal caso il sistema prepara una busta
elettronica come previsto dalle regole tecniche CNIPA (formato PKCS#7) conte-
nente sia i dati essenziali della registrazione (mittente, destinatari, oggetto, data
e numero di registrazione) che eventuali dati accessori (UOR, RPA, classifica-
zione, identificativo di un fascicolo o di un procedimento ecc.). | dati sono orga-
nizzati in un file di segnatura in formato XML secondo il modello espresso dalla
DTD indicata dal CNIPA - DiGITPA.

La spedizione elettronica pud contenere documenti informatici, cioe atti nati in
formato elettronico e corredati dalla firma digitale come previsto dalla normativa
nazionale, oppure rappresentazioni digitali di documenti cartacei in un formato
standard (T!FF o PDF). In ogni caso la segnatura contiene i riferimenti a tali file
secondo le regole tecniche previste.

Per guanto riguarda il destinatario & possibile indicare con il livello di precisione
desiderato lo specifico ufficio e persona cui indirizzare la spedizione semplice-
mente consultando la base dati dei corrispondenti esterni memorizzata in We-
bRainbow. Essa deve contenere, tra l'altro, i dati dell’Area Organizzativa Omo-
genea della specifica struttura del destinatario, quali la casella istituzionale e
l'indirizzo stradale. | documenti inviati avranno una codifica tale da risultare uni-
voci su tutto il territorio nazionale, essendo prefissati dal codice
dell'amministrazione e dal codice AQO della struttura mittente.

Il sistema ricevente puo disporre di un agente software che processa tutti i mes-
saggi pervenuti alla casella elettronica istituzionale. Se un messaggio rispetta la
sintassi prevista ed e dotato di un certificato valido, 'agente software, controllato
da un operatore, pu0 rispondere automaticamente al sistema mittente con un
messaggio di conferma; in caso contrario viene inviato un messaggio di rifiuto. |l
testo dei messaggi di conferma e rifiuto € nel formato XML previsto.

Gli utenti abilitati devono consultare periodicamente I'arrivo di un documento sul-
la casella istituzionale; essi potranno confermare o meno la registrazione auto-
matica. In quest'ultimo caso viene inviato al sistema mittente un messaggio di
diniego di registrazione.

Il sistema autorizza la spedizione di singoli documenti. Attualmente non é possi-
bile inviare con un unico comando un intero fascicolo.

L’interoperabilita richiede I'ausilio di una autorita di certificazione che garantisca
l'autenticita ed integrita dei certificati relativi alle caselle di posta elettronica.

12.9. Produzione e conservazione delle registrazioni di protocollo informatico

Ogni registrazione di protocollo informatico produce un apposito record sul si-
stema centrale che viene accodato in una base dati accessibile esclusivamente
al relativo motore. Anche gli stessi file contenenti la base dati non sono condivisi
ma accessibili unicamente agli amministratori del sistema centrale. | campi non
modificabili (numero e data di registrazione, mittente e destinatari, oggetto, nu-
mero e tipo di allegati) non sono alterabili da alcuno, nemmeno
dall'amministratore; eventuali correzioni vanno riportate allinterno del campo
[Altri dati/Note].

Ogni operazione di inserimento e modifica viene registrata inoltre su un file di
traccia (denominati log ed effettuati nell'interfaccia di webrainbow) prodotto dal
motore in formato interno corredato da codici di controllo in grado da evidenziare
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eventuali tentativi di manipolazione. Da esso 'amministratore del sistema & in
grado di ottenere I'elenco delle modifiche effettuate su una data registrazione ot-
tenendo in dettaglio:

o nome dell'utente
o dataeora
o indirizzo della postazione di lavoro

o tipo di comando (inserimento/modifica/visualizzazione/cancellazione)
permettendo quindi una completa ricostruzione cronologica di ogni registrazione
e successiva lavorazione (smistamento per competenza, invio per copia cono-
scenza, restituzione, fascicolazione ecc.).

L'applicativo non consente di effettuare cancellazioni: in alternativa & previsto,
per gli utenti abilitati, I'annullamento della registrazione di un documento accom-
pagnato dalla notifica contenente la motivazione della richiesta di annullamento.
Dal punto di vista tecnico I'annullamento € una modifica di uno stato della regi-
strazione e non é reversibile.

E stato predisposto un comando che consente di produrre e salvare il registro
giornaliero.

E stato inoltre predisposta la possibilitd di stampare giornalmente, al termine di
ogni giornata, il registro informatico del protocollo, da riversare su supporto re-
movibile. L'attivita di riversamento pu6 essere organizzata in modalita non pre-
sidiata lasciando un unico intervento manuale relativo al cambio periodico del
supporto di memorizzazione (ad es. CD-R o cartaceo).
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Capitolo 13.
Profili utente e responsabilita

13.1. Livelli generali di accesso interno

Il sistema & stato progettato prevedendo diversi livelli di diritti sulla base delle
mansioni svolte dagli utenti. Sono state quindi implementate sei possibilita di
combinazione dei profili di accesso al protocollo informatico:

o Consultatori Generali;

o Operatori Protocollo;

o Protocollatori Sedi Staccate;
o Protocollatori U.O.

o Protocollatori DG

o Responsabile Protocollo.

Per “Consultatori Generali” si intende la possibilita per un utente abilitato di vi-
sualizzare una registrazione di protocollo, con Fesclusione dei documenti riser-
vati.

Per “Operatori Protocollo” si intende la possibilita per un utente abilitato di inseri-
re i dati e provvedere ad una registrazione di protocollo in Entrata, Uscita e In-
terno, e di gestire la banca dati dei mittenti/destinatari esterni. Inoltre questa ca-
tegoria di utenti ha la possibilita di modificare i dati gestionali di una registrazio-
ne di protocollo, con I'esclusione dei dati obbligatori e la possibilita di consultare
tutti i protocolli ad esclusione dei protocolli riservati.

Per “Protocollatori Sedi Staccate” si intende la possibilitd per un utente abilitato
di inserire i dati e provvedere ad una registrazione di protocollo in Entrata, Usci-
ta e Interno dislocati nel territorio dell’Azienda, ossia fuori dalla sede centrale.
Inoitre questa categoria di utenti ha la possibilita di modificare i dati gestionali
della propria registrazione di protocollo, con I'esclusione dei dati abbligatori, e la
possibilita di consultare solo i propri protocolli inseriti e assegnati.

Per “Protocollatori U.O.” si intende la possibilita per un utente abilitato di inserire
i dati e provvedere ad una registrazione di protocollo in Uscita e Interno situati
nelle UOR. Inoltre questa categoria di utenti ha la possibilita di modificare | dati
gestionali della propria registrazione di protocollo, con I'esclusione dei dati ob-
bligatori, la possibilita di consultare solo i propri protocolli inseriti e assegnati e la
possibilita di operare nei documenti e nei fascicoli del RPA pur non essendo in-
dividuati come RPA. In questo modo & sempre garantita la gestione anche in
assenza dello stesso.

Per “Protocollatori DG” si intende la possibilita per un utente abilitato di inserire i
dati e provvedere ad una registrazione di protocollo in Entrata, Uscita e Interno.
Inoltre questa categoria di utenti ha la possibilita di modificare i dati gestionali di
una registrazione di protocollo, con V'esclusione dei dati obbligatori e la possibili-
ta di consultare tutti i protocolli ad esclusione dei protocalli riservati.

Per "Responsabile Protocollo” si intende la possibilita per un utente abilitato di
inserire i dati e provvedere ad una registrazione di protocollo in Entrata, Uscita e
Interno e di gestire la banca dati dei mittenti/destinatari esterni. Inaoltre chi & abili-
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tato ha la possibilita di modificare i dati gestionali di una registrazione di proto-
collo, con I'esclusione dei dati obbligatori, la possibilita di consultare tutti i proto-
colli e la possibilita (in particolare il responsabile del protocollo informatico o un
suo delegato) di annullare una registrazione di protocollo.

L'’Amministratore della procedura riceve dai responsabili delle UOR che afferi-
scono al protocollo, richiesta scritta di abilitazione per ciascun utente, concor-
dando caso per caso le tipologie di abilitazione.

13.2. Responsabile del protocollo informatico

E la persona, diversa dal responsabile del sistema informatico, che ha la possi-
bilita di effettuare operazioni straordinarie sul sistema; ad esempio, il ripristino
del sistema a seguito di eventuali interruzioni, il monitoraggio delle operazioni
compiute, I'annullamento di un protocolio errato etc.

Al tempo stesso il responsabile pud accedere al sistema con i diritti che sono
stati riservati alla propria struttura e alle mansioni di propria competenza.

13.3. Protocollista

Il protocollista (records manager) & la persona che ha l'autorizzazione ad ese-
guire la registrazione dei documenti, sia in arrivo, sia in partenza, sia scambiati
tra uffici.

Egli pud acquisire (a seconda dei diritti € del profilo con cui & registrata la sua
utenza nel sistema) I'immagine elettronica del documento mediante uno scanner
e/o associare |l file prodotto da un programma di composizione testi o di elabo-
razione di fogli elettronici, o disegno tecnico (word processor, spreadsheet, Cad,
etc.).

L'immagine elettronica od il file di testo possono essere registrati nel sistema nel
momento della registrazione del documento o in un momento successivo; in o-
gni caso non sono modificabili dopo la registrazione.

13.4. Responsabile del procedimento amministrativo (RPA)

E la persona fisica che ha la responsabilita del documento e del procedimento
amministrativo o dell'affare cui esso si riferisce. Suo compito & quello di inserire
il documento in un fascicolo e trattare il procedimento amministrativo o I'affare
cui quel fascicolo si riferisce.

Il responsabile del procedimento pud assegnare il documento ad un fascicolo di
propria responsabilita, oppure rigettare la responsabilita e far trasferire, a cura
del Servizio gestione documentale, ad altre UOR o AOO nel caso non sia di
propria competenza.

In attesa che vengano implementate nel sistema le tipologie dei procedimenti
amministrativi con i relativi responsabili e termini dei procedimenti, il RPA & indi-
viduato, in linea crescente, nei responsabili di Ufficio/Servizio/Area, destinatari
diretti dei documenti in arrivo e produttori dei documenti in partenza o tra uffici
della rispettiva UOR.

A sua volta, il RPA & abilitato ovviamente a svolgere |le stesse operazioni curate
in via ordinaria dal protocollista record manager della UOR medesima potendo
essere egli stesso protocollista-records manager.
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13.5. Utente abilitato alla consultazione

Gli utenti di una UOR sono abilitati ad accedere al sistema informativo limitata-
mente ai documenti della rispettiva UOR e con le restrizioni formalmente indica-
te dal responsabile, compresi fra un livello massimo (tutti i documenti della stes-
sa UOR) e minimo (esclusivamente quelli trattati dal singolo addetto).

In tal senso il responsabile della UOR deve anche indicare al Responsabile del
Servizio gestione documentale dell'Azienda, per ciascun utente, il livello di ac-
cesso in inserimento dati e in consultazione.
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Capitolo 14.
FAQ - Frequently Asked Questions

14.1. Le FAQ

Questo Manuale é stato redatto in modo rigoroso, ma non tecnicistico. Tuttavia,
F'utente anche non archivista, al quale & principalmente rivolto, puo avere ancora
qualche domanda da soddisfare.

Qui di seguito sono trascritte alcune delle domande piu frequentemente poste.

14.1.1. Posso classificare un documento “oggetti diversi”?

No. Cfr. § 9.8.

14.1.2. Posso usare lo stesso numero di protocollo per la risposta? Registrazione “a
fronte”

No. Ogni documento & individuato da un unico numero di protocollo. Non & per-
tanto consentita la cosiddetta registrazione “a fronte” o “come contro”, cioé
I'utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e per il do-
cumento in partenza, neppure se l'affare si esaurisce con la risposta e neppure
se la registrazione avviene nel medesimo giorno lavorativo.

14.1.3. Come mi comporto in casi di urgenza se il sistema informatico non funziona?

Verificata ta correttezza del collegamento, i blocchi del sistema informatico di
norma non superano i 30 minuti. In casi di comprovata urgenza, & possibile ri-
chiedere al Servizio gestione documentale I'attivazione del registro di emergen-
za del protocollo informatico. Cfr. § 6.2.

14.1.4. Posso annullare un fascicolo gia creato?

No. Il fascicolo va eventualmente chiuso. Oppure, ravvisandone la possibilita, &
possibile ridenominarlo, mantenendo perd I'indice di classificazione completo.

14.1.5. Posso riaprire un fascicolo chiuso?

Si. In questo caso il sistema provvede a trasferire il fascicolo dall'archivio di de-
posito all’archivio corrente, annotando I'evento.

14.1.6. Perché non riesco a fascicolare un documento?

Fatta eccezione per i fascicoli del personale, nel fascicolo vanno inseriti docu-
menti aventi la stessa classificazione. In primo luogo va dunque verificata la
classificazione, che deve essere omogenea tra documento e fascicolo.

Se il sistema non consente comunque la classificazione, bisogna verificare la
responsabilita tra documento e fascicolo e, infine, se I'utente ha i diritti di classi-
ficazione dei documenti della propria UOR dei quali non & responsabile.
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14.1.7. Posso cambiare classificazione ad un documento protocollato?

Si. Per gli operatori abilitati si procede ad un intervento di modifica sulla regi-
strazione di protocollo, essendo un campo modificabile quello della classifica-
zione; per gli operatori non abilitati ad interventi di modifica rivolgersi all'Archivio.

14.1.8. Qual é la differenza tra i campi “annotazione” e “note”?

Il campo [annotazione] ha rilevanza giuridico-probatoria e, per questo, & reso
immodificabile. In caso di refuso, o di necessita di evidenziare ulteriori elementi
significativi al fine della tutela dei diritti, doveri o legittime aspettative di terzi, &
possibile riportare in questo campo le osservazioni ritenute utili, con la consape-
volezza che resteranno non modificabili e che gli elementi introdotti saranno rile-
vanti anche ai fini della ricerca.

{l campo [note] invece consente di riportare osservazioni, precisazioni o com-
menti, che potranno essere cancellati o modificati in qualsiasi momento, di rile-
vanza perlopil organizzativa e gestionale.

14.1.9. Ho associato alla registrazione un file sbagliato: come faccio a sostituirlo?

In caso di errore nell’associazione dei file posso rimuoverlo ed inserire il docu-
mento corretto.

14.1.10. Posso registrare il documento pronto, ma non sottoscritto o firmato?

No. La registrazione non pud avvenire qualora il documento non sia stato perfe-
zionato in tutti i suoi elementi formali e sostanziali.

14.1.11. Quale é la funzione della registrazione di protocollo?

La registrazione di protocollo attesta che un determinato documento & arrivato o
¢ stato spedito a un destinatario esterno o interno alllamministrazione, in una
determinata data. La registrazione di protocollo, pertanto, ha una rilevanza nota-
rile e una efficacia probatoria in quanto attesta data e provenienza certa.

Il registro di protocollo di una pubblica amministrazione costituisce una fonte di
prova privilegiata che fa fede fino a querela di falso.

14.1.12. Cos’e ia segnatura di protocollo?

La segnatura di protocollo & I'apposizione o I'associazione all’originale del do-
cumento, in forma permanente non maodificabile, delle informazioni riguardanti il
documento stesso. Essa consente di individuare ciascun documento in modo
inequivocabile. Le informazioni minime previste sono.

a) il progressivo di protocollo;
b) la data di protocollo;

c¢) l'dentificazione in forma sintetica dell'amministrazione.

14.1.13. A quali documenti si applica la segnatura?

Per i documenti cartacei la segnatura si applica sia ai documenti in ingresso che
ai documenti in uscita e deve avvenire contemporaneamente alla operazione di
registrazione.
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14.1.14. Qual ¢ lo scopo della segnatura?

Lo scopo di una segnatura apposta su un documento cartaceo & quello di man-
tenere una associazione indissolubile e direttamente leggibile tra il documento
stesso e la corrispondente registrazione di protocollo.

14.1.15. Perché registrazione e segnatura devono avvenire contemporaneamente?

L'operazione di segnatura deve avvenire contemporaneamente a quella di regi-
strazione per garantire che ogni registrazione venga eseguita effettivamente a
fronte di un documento pervenuto o inviato dalla AOQ. In altre parole non deve
essere consentito, nel modo piu assoluto, che si effettuino registrazioni di proto-
collo senza disporre del documento a cui la registrazione si riferisce.

14.1.16. Quali sono gli obiettivi di carattere generale realizzabili attraverso la gestione
informatica dei documenti?

Le disposizioni sulla gestione informatica dei documenti consentono di:

e accrescere l'efficienza delle amministrazioni attraverso I'eliminazione dei re-
gistri cartacei, la diminuzione degli uffici di protocollo e la razionalizzazione
dei flussi documentali;

» migliorare la trasparenza dell'azione amministrativa tramite strumenti che

rendanc possibile un effettivo esercizio del diritto di accesso alla documenta-
zione amministrativa da parte dei soggetti interessati.

14.1.17. Il fax va protocollato?

I documento, in quanto tale, & indipendente dal supporto sul quale viene scritto
e dal mezzo di trasporto sul quale viene veicolato, come tale & quindi soggetto a
protocollazione. In seguito, pervenuto l'originale, non si dovra procedere ad una
nuova registrazione, ma si dovranno riportare tutti i dati della registratura del do-
cumento pervenuto via fax: si tratta infatti del medesimo documento, anche se
pervenuto in tempi e con modalita diverse. Un altro importante motivo di tale
procedura risiede nel fatto che la registrazione del fax causa l'avvio dei termini
del procedimento amministrativo o dell'affare a cui si riferisce in una determinata
data. Non & possibile posticipare quest'ultima semplicemente riprotocollando il
medesimo documento: cid causerebbe un'incertezza del diritto e, nel caso ipote-
tico - ma non raro - di assegnazione ad un responsabile del procedimento diver-
so da quello precedente, anche un'incoerenza dell'azione amministrativa.

14.1.18. Come spedire un documento in partenza con piu destinatari esterni?

Nel caso in cui debba essere spedito un documento a piu destinatari, il cui con-
tenuto € uguale per tutti, il numero di protocolio deve essere lo stesso. E’ co-
munque necessario inserire tutti i destinatari nella registrazione della procedura

informatica.
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Siti web riferimento

Azienda U.L.S.S. n. 16 di Padova
http://www.ulss 16.padova.it

Ministro per I'innovazione e le tecnologie
hitp://www.innovazione.gov.it/

Centro nazionale per I'informatica nella pubblica amministrazione - DigitPA -
http://www.digitpa.gev.it

Sito CNIPA dedicato al protocolio informatico
http://www.protocollo.gov.it/

Indice nazionale delle pubbliche amministrazioni
http://indicepa.gov.it

Dipartimento della funzione pubblica
bttp://www.funzionepubbilica.it

Amministrazione archivistica italiana
http://archivi.beniculturali.it/

Associazione nazionale archivistica italiana
http://www.anai.org

Scuola superiore della pubblica amministrazione
hitp://www.sspa.it

Progetto internazionale “Inter Pares” (International research on permanent
authentic records in electronic system)
http://www.interpares.org

Rivista on line “Interlex”
http://www.interlex.com

Garante per la protezione dei dati personali
http://www.garanteprivacy.it
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Normativa vigente
sul protocollo informatico
(1999-2010)

Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 28 ottobre 1999
Gestione informatica dei flussi documentali nelle pubbliche amministrazioni

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000
Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del Presidente del-
la Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445
Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documen-
tazione amministrativa

Circolare dell’Autorita per I'informatica nella pubblica amministrazione 7
maggio 2001, n. AIPA/CR/28

Articolo 18, comma 2, del decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 31 ot-
tobre 2000, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale 21 novembre 2000, n. 272, re-
cante regole tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del Presidente
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 — Standard, modalita di trasmissio-
ne, formato e definizioni dei tipi di informazioni minime ed accessorie comune-
mente scambiate tra le pubbliche amministrazioni e associate ai documenti pro-
tocollati

Direttiva del Ministro per Finnovazione e le tecnologie 21 dicembre 2001
Linee guida in materia di digitalizzazione dell'amministrazione

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie di intesa con il Mini-
stro delle comunicazioni 16 gennaio 2002
Sicurezza informatica e delle telecomunicazioni nelle pubbliche amministrazioni

Direttiva del Ministro per Finnovazione e le tecnologie 9 dicembre 2002
Trasparenza dell’azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi docu-
mentali

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie 20 dicembre 2002
Linee guida in materia di digitalizzazione dellAmministrazione

Decreto del Presidente della Repubblica 7 aprile 2003, n. 137
Regolamento recante disposizioni di coordinamento in materia di firme elettroni-
che a norma dell’art. 13 del decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10

Decreto legislativo 20 giugno 2003, n. 196
Codice in materia di protezione dei dati personali

Decreto ministeriale 14 ottobre 2003
Approvazione delle linee guida per I'adozione del protocollo informatico e per il
trattamento informatico dei procedimenti amministrativi

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie 27 novembre 2003
Impiego della posta elettronica nelle pubbliche amministrazioni

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie 18 dicembre 2003
Linee guida in materia di digitalizzazione dellAmministrazione per I'anno 2004

Decreto legislativo 8 gennaio 2004, n. 3
Riorganizzazione del Ministero per i beni e le attivita culturali, ai sensi dell'art. 1,
della legge 6 luglio 2002, n. 137

Decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 13 gennaio 2004
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Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la conservazione, la dupli-
cazione, la riproduzione e la validazione, anche temporale, dei documenti infor-
matici

Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42
Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della legge 6
luglio 2002, n. 137

Decreto ministeriale 23 gennaio 2004
Modalita di assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai documenti informatici ed
alla loro riproduzione in diversi tipi di supporto

Deliberazione del Centro nazionale per I'informatica nella pubblica ammi-
nistrazione 19 febbraio 2004, n. 11

Regole tecniche per la riproduzione e conservazione di documenti su supporto
ottico idoneo a garantire la conformita dei documenti agli originali — Art. 6, com-
mi 1 e 2, del testo unico delle disposizioni legisiative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa, di cui al decreto del Presidente della Repub-
blica 28 dicembre 2000, n. 445

Legge 11 febbraio 2005, n. 15
Modifiche e integrazioni alla legge 7 agosto 1990, n. 241, concernenti norme
generali sull'azione amministrativa

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie 4 gennaio 2005
Linee guida in materia di digitalizzazione dell’'amministrazione

Centro nazionale per I'informatica nella pubblica amministrazione, Delibe-
ra 17 febbraio 2005, n. 4
Regole per il riconoscimento e la verifica del documento informatico

Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82
Codice della amministrazione digitale

Decreto legislativo 4 aprile 2006, n. 159
Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82,
recante codice dell’amministrazione digitale

Decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 30 marzo 2009
Regole tecniche in materia di generazione, applicazione e verifica delle firme di-
gitali e validazione temporale dei documenti informatici

Legge 18 giugno 2009, n. 69
Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione, la competitivita non-
ché in materia di processo civile

Decreto legislativo 30 dicembre 2010, n. 235

Modifiche ed integrazioni al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante Co-
dice dell'amministrazione digitale, a norma dell’articolo 33 della legge 18 giugno
2009, n. 69
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Glossario

Questo glossario contiene la spiegazione delle parole piu significative utilizzate
nel Manuale.

Anagrafica

Dati personali relativi all'identificazione dei mittenti e dei destinatari di un docu-
mento, memorizzati in apposito database di webraimbow.

Archivio

Complesso dei documenti prodotti e acquisiti dallULSS 16 nello svolgimento
della propria attivita e nell'esercizio delle proprie funzioni. L'archivio, pur funzio-
nalmente diviso in archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico, & u-
nico.

Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione, o comunque
verso i quali sussista un interesse corrente.

Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e
a procedimenti amministrativi conclusi, per i quali non risulta pil necessaria una
trattazione, o comunque verso i quali sussista un interesse sporadico.

Per archivio storico si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa la sele-
zione, alla conservazione permanente. Fanno parte dell’'archivio dell'Universita
degli- Studi anche gli archivi e i singoli documenti acquisiti per dono, deposito,
acquisto o a qualsiasi altro titolo.

Area organizzativa omogenea (AOO)

Insieme di risorse umane e strumentali dotate di propri organi di governo e ge-
stione per adempiere a determinate funzioni primarie. Di conseguenza, le ACO
usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione
dei flussi documentali.

Assegnazione di un documento

Individuazione di un responsabile del procedimento amministrativo (RPA) a cui
affidare un documento in gestione, ai sensi degli artt. 5 e 6 della legge 7 agosto
1990, n. 241. Vedi anche Smistamento di un documento.

Camicia

La camicia del fascicolo serve a raccogliere i documenti che costituiscono un
singolo affare o procedimento amministrativo. Ha una funzione di protezione fi-
sica della documentazione in essa raccolta; rende fisicamente esplicito il vincolo
archivistico dei documenti contenuti.

Casella istituzionale

Casella di posta elettronica istituita da una area organizzativa omogenea (AQQO)
attraverso la quale vengono ricevuti i documenti informatici da protocollare.

Classificazione

Vedi Titolario di classificazione.

Copertina

Vedi Camicia

Il documento amministrativo

Rappresentazione, comunque formata (grafica, cinematografica, informatica,
etc.), del contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno specifico procedi-
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mento, detenuti dal'lULSS 16 e concernenti attivita di pubblico interesse, indi-
pendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina so-
stanziale, utilizzati ai fini dell'attivitd amministrativa.

Il documento cartaceo (c.d. “analogico”)
Documento amministrativo rappresentato su supporto cartaceo tradizionale,
leggibile direttamente e senza l'ausilio di strumenti.

Il documento informatico
Rappresentazione informatica di un documento amministrativo indipendente-
mente dal tipo di supporto digitale sul quale ¢ affisso (CD Rom, file, DVD, etc.).

Elenco di consistenza
Strumento di corredo che descrive in modo sintetico le unita archivistiche (es.
fascicoli) che facilita la ricerca dei documenti. Ogni versamento di fascicoli & ac-
compagnato da un apposito elenco di consistenza che li descrive sinteticamen-
te.

Fascicolazione
Pratica di gestione archivistica dei documenti che consente di raccogliere tutta la
documentazione inerente uno specifico procedimento amministrativo o affare
per inserirla in un fascicolo. Vedi anche Fascicolo.

Fascicolo
Insieme organico di documenti relativi ad un medesimo affare o procedimento
amministrativo, classificati in maniera omogenea. Ciascun fascicolo & registrato
nel repertorio dei fascicoli. Vedi anche Fascicolazione

Firma digitale
Particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi crit-
tografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare
tramite la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettiva-
mente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un do-
cumento informatico o di un insieme di documenti informatici.

Firma elettronica
Insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associa-
zione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione in-
formatica.

Firma elettronica qualificata

Firma elettronica ottenuta attraverso una procedura informatica che garantisce
la connessione univoca al firmatario e la sua univoca identificazione informatica,
creata con mezzi sui quali il firmatario pud conservare un controllo esclusivo e
collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati
stessi siano stati successivamente modificati, che sia basata su un certificato
qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della fir-
ma, cioe I'apparato strumentale usato per la creazione della firma elettronica.

Gestione informatica dei documenti
Insieme delle attivita, effettuate mediante sistemi informatici, finalizzate alla regi-
strazione e segnatura di protocollo, nonché alla classificazione, organizzazione,
assegnazione, reperimento e conservazione dei documenti amministrativi, ac-
quisiti o prodotti dal’lULSS 16. Vedi anche Sistema di gestione informatica dei
documenti.
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Inserto
Ulteriore partizione omogenea di un insieme organico di documenti relativi ad un
sub-procedimento amministrativo o affare, classificati in maniera omogenea e
facenti parte del medesimo procedimento amministrativo o affare e rappresentati
in un sottofascicolo. Ciascun inserto & registrato nel repertorio dei fascicoli
allinterno del sottofascicolo di appartenenza. Vedi anche Fascicolo e Sottofa-
scicolo.

Massimario di selezione
Quadro alfanumerico di riferimento per la conservazione dei documenti archivi-
stici. Si tratta di un sistema logico che suddivide i documenti secondo la funzio-
ne esercitata dall'ente che li produce, permettendo di selezionare in maniera
omogenea | documenti da destinare alla conservazione perenne, separandoli da
quelli da destinare alla distruzione. Il Massimario di selezione ¢ strettamente
correlato con il Titolario di classificazione delle universita.

Minuta
Originale (cartaceo) del documento in partenza o del documento interno conser-
vato «agli atti», cioé nel fascicolo relativo all'affare o al procedimento ammini-
strativo trattato. La minuta, al pari deli'originale, & corredata di firma autografa.
Sulla minuta vanno inoltre apposti le sigle e il timbro «minuta». Vedi anche origi-
nale.

Organigramma
Rappresentazione schematica dell’organizzazione dell’Azienda con l'indicazione
dei ruoli ricoperti dal personale afferente.

Originale
Documento nella sua redazione definitiva, perfetta e autentica negli elementi so-
stanziali e formali (carta intestata, formulario amministrativo, firma, ecc.). Vedi
anche Minuta.

Piano di classificazione
Vedi Titolario di classificazione.

Piano di conservazione
Vedi Massimario di Selezione

Prontuario del Titolario di classificazione (voci di indice)
Strumento pratico per la corretta classificazione dei documenti. E costituito da
stringhe di voci relative alle diverse attivita, in linguaggio naturale, organizzate in
modo da consentire all’'utente una molteplicita di punti d’accesso che riconduco-
no agli indici di classificazione previsti dal Titolario (titolo e classe). Propone inol-
tre, in base all’organigramma in vigore, l'ufficio competente a cui smistare il do-
cumento, una volta classificato.

Prontuario del massimario di selezione
Strumento pratico che facilita 'attivita di selezione della documentazione, da de-
stinare alla conservazione perenne ovvero allo scarto, a partire da stringhe di
voci in linguaggio naturale relative ai documenti, che riconducono agli indici di
selezione previsti dal Massimario.

Protocollo
Vedi registro di protocollo.
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Registratura
Insieme degli elementi rilevanti sul piano giuridico-probatorio e obbligatori nella
registrazione a protocollo. Sono quattro e precisamente: data di registrazione;
numero di protocollo; mittente (per il documento in arrivo) o destinatario (per il
documento in partenza); oggetto;

Registro di emergenza
Vedi Registro di protocolio.

Registro di protocollo

Atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e dell’effettivo ricevimento
e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documen-
to stesso, e idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle parti. Vedi
anche registratura. Ai sensi del DPR 445/2000 il registro di protocollo & gestito
esclusivamente mediante un sistema di gestione informatica dei documenti, di-
sciplinato dal presente manuale di gestione. Il software utilizzato & denominato
Webraimbow. Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sia possibile utilizza-
re il sistema di gestione informatica dei documenti, & attivato un registro alterna-
tivo denominato registro di emergenza, costituito dal software Webraimbow in-
stallato su un computer stand alone.

Repertorio
Registro in cui, ai fini della loro validita giuridico-probatoria, sono annotati in or-
dine rigorosamente cronologico i documenti che presentano gli stessi elementi
formali (circolari, contratti, delibere di un organo collegiale), indipendentemente
dalla loro classificazione (documenti uguali per forma, diversi per contenuto).

Repertorio dei fascicoli

Elenco ordinato e aggiornato dei fascicoli istruiti all'interno di ciascun ultimo livel-
to del titolario di classificazione e riportante I'indice di classificazione completo
{anno, titolo, classe, sottoclasse, numero di fascicolo); 'oggetto dell'affare o del
procedimento; il nominativo del responsabile del procedimento amministrativo
(RPA); i dati relativi alla movimentazione del fascicolo (cioé lo spostamento del
fascicolo da ufficio a ufficio e dagli uffici all'archivio di deposito). Il repertorio dei
fascicoli & unico per tutta I'Azienda ed ha cadenza annuale, ciog inizia il 1°gen-
naio e termina il 31 dicembre di ogni anno. |l repertorio dei fascicoli & gestito u-
nicamente dal sistema di gestione informatica dei documenti. | fascicoli del per-
sonale danno luogo a un distinto repertorio.

Responsabile del procedimento amministrativo (RPA)
Persona fisica incaricata dell'istruttoria e degli adempimenti di un affare o di un
procedimento amministrativo, ai sensi dell'art. 5 della legge 7 agosto 1990, n.
241,

Scarto
Vedi Selezione dei documenti.

Segnatura

Apposizione o associazione al documento, in forma permanente e non modifi-
cabile, delle informazioni riguardanti la registratura di protocollo per consentire
I'individuazione di ciascun documento in modo inequivocabile. Nel documento in
arrivo la segnatura viene posta di norma mediante I'apposizione di una etichetta
adesiva. Non & invece indispensabile I'apposizione dell'etichetta adesiva sul do-
cumento in partenza o sul documento interno, in quanto i dati della registratura
sono apposti sul documento direttamente dal RPA secondo le consuetudini e
l'impostazione grafica della carta intestata.
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Selezione dei documenti
Individuazione dei documenti da destinare alla conservazione permanente o,
qualora ritenuti inutili, allo scarto, cioé all’'eliminazione fisica per macero o ter-
modistruzione, effettuata dal servizio gestione documentale periodicamente e
comungue prima del passaggio dei fascicoli all'archivio storico. Il provvedimento
di scarto & subordinato alla preventiva autorizzazione della Soprintendenza ar-
chivistica.

Sistema di gestione informatica dei documenti
Insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e del-
le procedure informatiche utilizzati dalle amministrazioni per la gestione dei do-
cumenti. Vedi anche Gestione informatica dei documenti.

Smistamento di un documento
Individuazione di una unita organizzativa responsabile (UOR) cui smistare un
documento “per competenza” ai sensi dell'art. 4 della legge 7 agosto 1990, n.
241. Vedi anche Assegnazione di un documento.

Sottofascicolo
Insieme organico di documenti relativi ad un sub-procedimento amministrativo o
affare, classificati in maniera omogenea e facenti parte del medesimo procedi-
mento amministrativo o affare e rappresentati in un fascicolo. Ciascun sottofa-
scicolo € iscritto nel repertorio dei fascicoli all'interno del fascicolo di apparte-
nenza. Vedi anche Fascicolo e Inserto.

Titolario di classificazione
Quadro alfanumerico di riferimento per l'archiviazione, la conservazione e
l'individuazione dei documenti archivistici. Si tratta di un sistema logico che sud-
divide i documenti secondo la funzione esercitata dall’ente che |i produce, per-
mettendo di organizzare in maniera omogenea i documenti che si riferiscono ad
affari e a procedimenti amministrativi.

Webraimbow
Software adottato nell’ambito del sistema per la gestione informatica dei docu-
menti.

Vincolo archivistico
Nesso logico che unisce tutti i documenti facenti parte del medesimo procedi-
mento; il vincolo non pud essere spezzato pena la perdita della visione com-
plessiva del procedimento.

Workflow
Insieme delle attivita finalizzate alla gestione della documentazione prodotta o
acquisita; dalla registrazione e segnatura di protocollo, alla classificazione, or-
ganizzazione, assegnazione e reperimento e conservazione di tutti i documenti,
compresi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, nel'ambito del sistema
di classificazione d’archivio adottato.
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Allegato 1
Scheda della Area organizzativa omogenea
«Azienda ULSS n. 16 di Padova»

Denominazione dell’Area Or-
ganizzativa Omogenea

Azienda Unita Locale Socio Sanitarian. 16 —
Padova

Codice IPA assegnato alla
AOO

AU1P

Legale rappresentante della
AOQO

Dott. Adriano Cestrone

Nominativo del Responsabile
del Servizio gestione documen-
tale

Maria Letizia Cutrona

Casella di posta elettronica isti-
tuzionale dellAOO

ulss16@sanita.padova.it

Casella di posta elettronica cer-
tificata (PEC) dellAOQ

ulss16.padova@legalmail.it

Indirizzo completo della sede
principale della AOO a cui indi-
rizzare I'eventuale corrispon-
denza convenzionale

Azienda U.L.S.S. n. 16
Via Enrico degli Scrovegni, 14
35131 — Padova

Data di istituzione della AOO

22 aprile 2004

Data di soppressione della

AOO

€ ancora aperta

Versione 2.0
del 20.3.2012

Manuale di gestione
del protocollo informatico

81



32

Manuale di gestione
del protocollo informatico

versione 2.0
del 20.03.2012



Allegato 2
Organigramma

Azienda U.L.S.S. N* 16 - Padova
ORGANIE ORGANISMI

Collegio Sivdiczie JRETIORE CENERALE orfersnia de Srde
]
| | |
Kuz2¢ Garrch DIRETTORE AWM NSTRAT “IRETTCRE SANTANIY [RETTRE T SERT G,
U ego d Direziore
| Lovaigha % oz
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Azienda U.L.S.S. N” 16 - Padova
DIREZIONE GENERALE - STRUTTURE DI STAFF

HRETTORE GENERALE

SC COMTROLLO DI GESTICNE PROGRAMMAZIONE
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Azienda U.L.S.S. N® 18 - Padova
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Azienda U.L.$.5. N® 16 - Padova
DIREZIONE DEI SERVIZI SOCIALI
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Azienda U.L.S.S. N 16 - Padova

DIREZIONE SANITARIA
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Azienda U.L.S.8. N* 16 - Padova
DIREZIONE SANITARIA
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Azienda U.L.S.S. N* 16 - Padova
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Azienda U.L.S.S. N* 16 - Padova
Direziene Sanitaria - PRESIDIO OSPECALIERQ SANT ANTONIO - Padeva
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Azignda U.L.S.S. N* 16 - Padova
Direzione Sanitaria - PRESIDIO OSPEDALIERO IMMACOLATA CONCEZIONE - Piove di Sacco
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Azienda U.L.S.S. N 16 - Padova
Direzione Sanitaria - PRESIDIO OSPEDALIERO IMMACOLATA CONCEZIONE - Piave di Sacco
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Azienda U.L.S.S. N° 16 - Padova

DIREZIONE SANITARIA - DIPARTIMENTO DI PREVENZIONE
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Azienda U.L.5.S. N* 16 - Padova
AREA SANITARIA E SOCIO-SANITARIA - DIP.TO SOCIO-SANITARIO Al COLLI
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Azienda U.L.S.S. N® 16 = Padova
AREA SANITARIA E SOCIO-SANITARIA - DISTRETTI
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Azienda U.L.S.S. N° 16 - Padova
AREA SOCIO-SANITARIA - DIP.TO INT.LE DI SALUTE MENTALE
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Azienda U.L.5.S. N“ 16 - Padova
AREA SOCIO-SANITARIA - DIP.TO PER LE DIPENDENZE
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Azienda U.L.S.S. N* 16 - Padova

AREA SOCIO-SANITARIA - NEUROPSICHIATRIA INFANZIA E ADOLESCENZA
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Allegato 3
Carta Intestata a firma del Direttore Generale

¢ N
LIS 10
Regione del Veneto
AZIENDA U.L.S.S. N. 16 - PADOVA

www.uiss16.padova.it - P.E.C.: ulss16.padovad legalmail.it
via Enrco degl Scr 18 — 35121 PADOVA

cfipivaiol

Prot. n. Fadova

Tit &Y Fasc Ao

Oggetto:

Cordiali saluti.

IL DIRETTORE GEMNERALE
Dr. Adriano Cestrone

[nome delia UOR]
Respensabie del Procedimento
™ 049

oA — gt
evenlyldie arano A

Lo T ieh ]
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Allegato 4
Carta Intestata a firma del Responsabile della UOR

)
A
i
Sy,
L AlHnka )

LI 1o
Regione del Veneto
AZIENDA U.L.S.S. N. 16 - PADOVA

www.ulssi16.padova.it-P egalmail.it
G131 PADCVA

[nome delfa struttura UOR]

Prot. n. Padova
Te O Faco Apnng

Oggetto:

Cordiali saluti.

[il DirettoreDirigente responsabiie]

AllL:

[nome dell'ufficio]
Responsabile dei Pracedimenta
@049 - s 8zt —e
EVeNUGIE 0ran0 W ncevimento

Versione 2.0 Manuale di gestione 1 O 1
del 20.3.2012 del protocollo informatico



102

Allegato 5
Titolario di classificazione

|, = Amministrazicne

1. Normativa £ relativa attiuazic

2 AMto aziendale e regolament: niemi

2 At di ndirzzo. programmazone e politiche
SOCI

4. Logo

5. Sistemainfermative e ¢
informaz:on:

£ Sistema informalico e telemat

7. Protezione dei dati perscnatl

£ Archivic

+ Informazicn . refaziona con it pubblico e accesso
ai documenti

10, Strategie per il persanale. organigramma e
UnZionigranina

11 Rapporti sindacat e contrattaz.one

12, Controlio di gestone & reporting

12, Sistema qualta, accreditamenti e auaditing

14, Statistica

V3O Indagni, ispezicn: e controli

15, Sperime Ond Qestonal Sinergie & areq vasia

17 Ricerche e progetti finalzzati
mermonle, attivia do rappresentanza, eventi e

patrocmi

1% Rapporti con te assec:azion

23, Editoria & attivaa informativo-promozionale

21, Sohdarnetd e cooperaziong N Campe sanitaro

22, Politiche e interventi per le par opportunta

22 Funzeni delegatle

aritarie

urezza delle

. = Organi e organismi

1 Direttore Generale

2. Collegio Sindacate

2. Direttore Sanitario

4. Direttore Amminisirative

S Direttore der Servizi 5

1

7

§ g0 di valutazione e colleqr 1ecnici
& Comitato part opportunita

15, Camitato mobbing

11, Comitato elico provinciale per la sperimentazions

de: farmac
2 Comitato etico per la pratica cknica
2. Coordinamento dej diretton generall
4. Conferenza ¢el sindact ed eseculivo
I Commission & comitati interni ed esterni

1. Contenziosa

2. Gestione sistn

3. Mecit penali & amaunistrativi reat
contravvenzioni

4. Paren, consulenze e infemative gurdtche

T

IV. - Risorse umane

i e selezon
Assunziont. inquadramentn e cortiat
AUtNZZaz cni a ncarichi ]
Mabittd interna ¢ estems
Fresenze & assenze
Retribuzion e compens:
Servizi a domanda ndividuale
Halutazione

*. Dirigenti

2. Personale del comparto

L Procedimenti disciplinarn
10 Adempimerti cantnitutivi

SO )P be L b —

sslcurativi e fiscai:

g

OQUESCENZaA & CeSSazIon
Inakditd at tavero invalidicd. infermitd. eguo
indennizza
Tutela della salute e sonveglianza sanitaria
Formazions e aggicrmamento del personale
Deontologia professicnale ed etica del favaro
Libera pmfessone intra meena
1. Libera professione indwviduale
Lbera professione d équipe
Libera protessicne d'azienda
fa professiong allargata
ra professione in copvenzione
vendita di prestazion:, consulli e consiienze
CAcquisizions di prestazicni, consulli e
onsulenze
ersonale convenz.cnato
Liniversitario
Medic: di medicina generate
Pediatri di | bera scefta
tedic di continusta assistenziale
). Medic special.sti ambulatoriali
Personale non strutturate
Specializzandi
. Dattorand:
CConsulenti e coflaboratorn
Tirocinant e stagst
Frequentatori volontari

RN

woRs

e

T

Ve LD - D

o

&
u

M ode 3 RY —

Finanza, contahbilitd e bilancio

. Entrate

2. Uscite

3. Mobilta sanitaria

4. Bilancio

5. Tesoreria

Imposte. tasse. ritenute previdenziali e
assistenzial

T <
'

VI = Patrimonio @ provveditorato
L Acquisizione e gesticns di beni :mmobili e refativi
servizi

2. Lecazione di beni immobil e relativi senvizi

3. Comocat d'usa

4. Alienazione o

S Attidi lperalta
Acquisiziore di beni santari
Acquisizione di beni non sanitart
Acquis:zione di serv-Zc sanitari

. Acquisizione di servizy non sanftari

0. Manuienzione di beni mobili

1. Inventaric e rendiconto patrimoniate

2. Partecipazioni @ mvestimenti finanz:ari

3. Gestione dei rfiuti

beniimmaohili & relatvi serviz:

Vil = Edilizia

i Pmgettazicne @ costnuzione ¢ nuove opere edilizie
con relative impianti

2 Manutenzione ordinaria, stracrdiar:a.
ristrufturazione, restauro € destnazione d'usc

HUMRZZa & messa a norma degl ambienti & lavoro

3.

VIil. -~ Assistenza ospedaliera
1. Prenta soceorso
RICOVETQ Orcinarka

e R e

Day surgery
4. Day service
5. Day hospaal
5. Riabiltaziore e lungodegenza post acuze
7. Aftiviia mmunc-rasfusicnali
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e
9

10

11
12
13
14

IX.

2. S K .

o

@~

G

10

Attivita di trapanto di organ: e tessuti
Denunce di nascita e di morte
Assistenza religinsa

Servizi elettoral peri degenu

Rapporti con fautoritd giudiziasa
Centrs regronali di riferimento

Rischw clinico e sicurezza del pazienie

- Assistenza distrettuale
Assistenza sanitaria di base
Emergenza sanitaria territorale
Assistenza integrativa
Assistenza specialistica ambulatcriale
Assistenza protesica
Assistenza termale
Anagrafe assisuti
Assistenza all'esterc a: cittadini itabian
Asssstenza a straniern
Assistenza penitenziania

X. ~ Assistenza farmaceutica
1

G

U

11

12

NSV o R X

Accerda collettive nazicnale per (a disciplina de
rapporti con fe fanmacie

Maniteraggio dell'impiega dei med<inal e delta
spesa farmaceutica. compresg il contenz.oso
Yigilanza sulle famacie get territonio e distributorn
intermedi

yurdico-amministrativa sulle farmacie

Applicazinne di pormativa in materia di
med:cinali, prodotti dietetici 2 dispositvi medici e

farmac: cff-labet

Farmacavigilanza. ritir & revoche
Yigilanza sui prodotti sanitari presso le unt
aperative ospedaliere, case difiposa. distreit e
carcer:

Vigilanza sui dispositivi medici

Distribuzione diretta de: farmaci

Infermazion: teenico scientifiche sui prodatti
sanitar

Sperimentazione farmari e dispositivi

Gestione stupefacenti

~ Assistenza sociale e socio-sanitaria
Frogetli & imterventi trasversal
Materno-infantiie
Anzian
Disabiita
Salute mentale
Dipendenze
DCetenuti

Xli. - Prevenzione sanitaria. accertamenti e

N b e N —

8

vigitanza
Promozione ad educazicne alla salute
Epidemiciegia e proffassi dellz malatte infettive
Prevenzione delle malattie non infettive
Igpene urbana ed ambientale
Atlivita med co-legale e necroscopica
Accertamenti di mvalidita cevile
Indenn:zzi
Tutela deila saiute nelle attivita sportive

4. Medicina del lavoro

1. igene det lavore

11, Steurezza ed implantstica

12 1gene degli aliment e delie bevande
13, 1gwene delia nutrizione
14 Sanitd animale, profila
sarvegianza epideniologica

12 Apagrafe zootecnica @ movimentaz one animals
! n

16 fgiene des prodett o onging animale (carmne &
derivati)

17 1geene des prodotti di org ne
della pesca latte. uovia, mi ;

§. Igiene degli allevamenti, delie preduzioni
zoctecniche e bengasere animale

19 Igiene urbana & controlle del randagisme

XL ~ Oggetti diversi

Senza suddwisicn: i class: affar che non nentrano

neiprecedentt titol per assegnazione di nuove
funzioni o comungue non previste

1 dicempre 2004

aldelle malatte nfettive e
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Allegato 6
Massimario di selezione

Il Massimario di selezione & in fase avanzata di redazione.
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Allegato 7
Prontuario di selezione

Il Prontuario di selezione & in fase avanzata di redazione.
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Allegato 8
Architettura del software Webrainbow

WebRainbow & un’applicazione “distribuita” di gestione del protocollo informatico creata
per funzionare sul web.

Tramite un Browser web gli utenti possono connettersi al server e svolgere le attivita di
protocollazione.

La struttura reale di un'ente della P.A. & stata tradotta all'interno di WebRainbow.

L'ente & identificato da un “Dominio” ed & organizzato, cosi come nella realta, in una o
piu “Amministrazioni”. Queste ultime, a loro volta, sono suddivise in una o piu “Aree Or-
ganizzative Omogenee” al cui interno si troveranno UOR, utenti e gruppi di utenti.

Dominio

\ 4 4 9
N
( Amministrazione AJ { Amniinistrazione BJ [ Anuministrazione CJ

[AOOI } [AOOIJ

.
AOQ 1 ]

[N

e ey
T e
T T
T S

[ utente | [Gruppos] “eruppoz]

o \\-»\
’/ S
e ~.
e .

£

[ Utente }

Utente J [ Utente J

Per la sua flessibilitda e modularita, I'applicazione risponde uniformemente alle necessita
dellente tenendo presente tutte le strutture organizzative e regole di archiviazione che
sono presenti nell'ente.

Struttura del software

L'applicazione Webrainbow risiede su un server Web (lIS) sul quale vengono effettuate
tutte le elaborazioni dei dati. :

L'utente, attraverso il suo Browser, si connette dalla propria postazione di lavoro
(CLIENT) al server web che ospita |'applicazione Webrainbow.

| dati inseriti vengono a loro volta salvati sul database di WebRainbow.

Nel caso di gestione degli allegati, come documenti generati con Microsoft Word, pdf op-
pure immagini (.gif, .jpg), I'applicazione Webrainbow si appoggia su software Filenet, File
System o Humming Bird DC che utilizza altri componenti per I'archiviazione degli allegati.
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Struttura del software

T
wa i

iWebrainbow

. Webrainbow

-

FileNet

Web & e
Services

DB FileNet
hw—‘/C,D/IS

115

O
L Y Client

Humming Bird DC

File System ‘

Configurazione Hardware

La configurazione minima di Webrainbow prevede I'utilizzo di due server:
e un Web Server

. un Server documentale

Nel Web Server devono essere installati I'applicazione Webrainbow, Web services e IIS.

Invece il server che gestisce i documenti deve ospitare applicazioni come CS/IS
SQL/Oracle.

Grazie alla sua modularita Webrainbow pud avere anche una configurazione estesa dove
i vari componenti risiedono in macchine diverse.

Configurazione

MINIMA

f‘ ‘:g CS/1%
I1s J sQt

” Dracle

Web Server Doc Server

MASSIMA
- —
—2 51 17— 151 oracle
: i
__ LL_/

Web Server : Doc Server

|
O~ JE

N

Versione 2.0

Manuale di gestione
del 20.3.2012 del protocollo informatico

107



108

Requisiti del sistema

Prima di installare WebRainbow accertarsi che il server soddisfi i seguenti requisiti
hardware e software:

*  Windows NT 4.0 Server + SP6 o Windows 2000 Server

e Microsoft Internet Information Server (IIS) Il Data Base pud essere installato sul
altri server: Microsoft SQL Server v. 7.0 + SP2, SQL Server 2000 oppure Oracle
817092

¢ FileNet Panagon IDM Web Service v. 3.1, necessario solo per alcune configura-
zioni.

e FileNet Panagon Content Services v. 5.2 *, necessario solo per alcune configu-
razioni.

¢ Hummingbird DS

Struttura modulare

WebRainbow & composto da tre moduli applicativi. Le operazioni che un'utente pud svol-
gere in una applicazione sono elencate nel menu “Funzioni " del modulo stesso. La vi-
sualizzazione dei moduli e delle voci nei menu sono relative al ruolo dell'utente. Se un'u-
tente non ha il permesso di effettuare una certa operazione, nelliinterfaccia non compare
la voce relativa.

| webRainbow e o

| ]
1 1) Gestione amministratore del

sistema J

Y

' 2) Gestione archivio e delibere }‘

‘ 3) Gestione protocolli 1

1. Applicazione - Amministratore del sistema (DomAdmin)

Dal suo panello di controlio si definiscono le Amministrazioni, le Aree Organizzative O-

mogenee e l'organigramma (Utenti, Ruoli e Gruppi funzionali). Il menu completo delle
Funzioni dell’Amministratore del sistema.

2. Applicazione - Gestione archivio e documenti (DocMrg)

Si definisce Ja struttura dell'archivio (titolario, serie e fascicoli). Inoltre dal suo panello di
controllo si possono effettuare le seguenti operazioni:
- gestione dell'archivio
- gestione dei permessi
- creazione,modifica e consultazione di titolario, serie e fascicoli inserimento,
modifica e consultazione di documenti

I menu completo delle Funzioni della Gestione archivio
3. Applicazione - Gestione dei protocolli (Protocolio)

Modulo, Gestione dei Protocolli gestisce tutte le operazioni di protocollazione:
- Protocollazione in entrata, in uscita e interna
- consultazione di protocolli
- stampa del giornale
- gestione dei registro di protocollo

I ment completo delle Funzioni Gestione protocollo
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Allegato 9
Contratto di outsourcing per la
tenuta dell’Archivio di deposito
(estratto dalla delibera del D.G. n. 811 del 3 settembre 2010)

i G REGIONE DEL VENETO
U1 1O

mmrvrarmme AZIENDA U.L.S.S. N. 16 DI PADOVA

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE n. 811 del 03/09/2010

DGGETTO . Aggrudicadiore  gara medianrte  procedurg

Vallidamento dot sorvizoe &y Cuslodia o
detitAzienda Uls .
CIG 0261201068

o Azenda Ulss 15 0 Area Vasla

det Dip. Int. Acquisizione Gestione Beni e Servizi

Cor DGRV, n. 2846 12/972006 ¢ successiva nola p
154168/50.00.03 del 1870372007 la Giunta

dellale te "Azior per aveio, 0 ollica o

Lo
L g
dr o albivits

ded

atrzzacionre

iiimlegrazienc

Lecrico-ammanstrativi tra Actends

Regicrale”,  indowidearde  guate  Capofl

Asrerda Wiss ro 16 dr Padova.

Corn doliberazwne . 857 del o e lore Qoo
dell"Acenda Ulss 1 16 di Padove rdeile gara micdiants pracedura
negoziala Palfidamento del servigis o "Custodia e gesbore degh

archoey duli‘azrenda Ulss 15 © Azivnda Ulss 16 Area Vasla Padovana’
noo1e o Padova
|)

La garg o slata indelta dall'Azic:

“Acienda Capolla” a seguie del

[ ATSR TS ]

parle dalblAgzienda Wss n 15, con nota prot. 0. 57805 del 2

procedere o onome ¢ per coento d ddetla committente,

dela normativa wvigenrte 0 male atle

clgrmente deh

cgygotlo.

altre Asiende sanitarne component. VATea Vasti D
entas o 1AL

Oncologico Verelos ¢ HMlstiluly

covdda Ulss

slata

wda Qepaedabiera d

ard Clavsola & adesiare al WL andhe an ut momerle Sud =
rptataments ad alcune atUvita del sorvizie,
Cor ol swddelto proveodunento ¢ rdiziong state,  Lra Tattro

approvatss b Drscplinare <40 gara e la fettera o Caprtoiate leaonis
e dlener, 1 Bando CEE « Avy:

Licrsterio di aggi

sodr gara.

Lag code as sane del

datl’elMerla  economicame
dall’art. 83 del D.Lgs. 186

In data 07/01/2009 come rsulta dal " Vertale dn vaiula

secondoe guante

sreng donvande i

partecipaziore” - vervaro minale te slarze pervenule Yala b
scadenza preovisla per o 197127248

o AT Zarardo/GPLI/NOL ammessa Con riserva

con ol seguents esito!

deiperazione n, 811 del 03/09/2010 paging 1di 72
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e beslativa, tmente

Corsd la berzg anpualita.
docontratts
dooallivila del

corilla @il stagsiore appallan

el corlratla,
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ndicardo 1 fabbisogr del servizio.
ssiva d C1.246.204,16 va 20% compre

o per o opernode 0151072010

La spesa comp!
Uizs 16, Tard

liranziarie della S .C L Ammminislragdione conta d

con eggello Al servig ror samilar da privale” Co
ergizng 2010, 21/10714

L3656 VA COMprasd Conroigio 2011, 01701711
3

T

€ 56.091,84 VO COMpPresa
- 224,36
S 224 36

36 VA COmpresa vsercigie 2012, 01701412
C224.367,36 va coimpresa ]

01/0151%

C224.367,36 IVa COmpT
S 224.367,36 VA COMPresa
C1o4.275,82 VA Compresa R

mollre, ohe o per b Lontratic an

31702709 con la delibera diediziere delia gara o ogguetlo,

D6/711/08 - nelte more delizsplolamento deila ga B

e alle

3270072010, o0

detlfavvie del nuovo

prosecusor

serviaio g custedia @

ane delia vontinuagione dellfesecuszione

rag

gesbione degh archinvg per MAgienda Uiss 14

daita dilla

LD SDOSa presunta stimata oo € 275,000
Por effello delia LR, 0 22 del 05712/05 11

il territorio del Comum delia

AL
d opartive dai 91701510

TG A SR A T

Uiss G G
07701710,

eplrats o far parte Az
mportale nella comunicaziors Ulss 14 prol.
¢ gusliorg

DG Uiss 14 282 ded

cortralle dv affidaments det Ser.

documentale assegrate atta ditta Plurima Con

117087046 per ba parle retaliva al PO db Prove d Sacco, viene cwduelo
16 sino a malurote scaderza Nissata per il 30/00/2018.
o, quinds, a gestione @ Yarcrmiviaziene docuwmantate dol 1.0 di
Plove ¢y Sacce Tiro al 31712709 @ di compatenza sia @oor e

crganiccativa deli’Agzienda Ulss 14, dal 01701710 ta suddella dllivita o o

FAzienda Ulss 16 nollre, esserdoe ta Plurima o medesima diila
Gru efficen

Lo

carseo de

b wita

agGiudicataria der servize ot argomenlo,

emogerea gestione detla fornilura s propore dr apphic

datta data & avvio del servizic, presumibibments dal 01710/10 o 24 16
onte atle aneha

fo condizion econamic eocontratluals provisle ret pre

w

oservios svolte per b PLOL dr eve dr Sacne ol rralorig den

feSiv Droveedomaenly g

Comun: della Saccisica, adoun
guanlificazsione deila spesa per la parte ad esso relaliva, fe ovorbuan

specihiche o gl accordn da definire con ia ditta Plurima.

Lralto b Darvelie s

Siopropenag dr nomimare Diretlors dellesecuziwone del ¢

defla 5.C 10 Amministraziens Dr, Francoe Cardin,

BT ostato accertale, infine, ohe - prel rspotte detllarl. 26, comma 3, delig

L.A88/71999 - nmen sone in atlo convenz onl Cons

Sarazb cuimnparabaho g

qualli oggelto del presectle praovvedimentlo.

dehboraziona n, 811 del 4 10 pagine Sdi 72
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alle der conlen

SUCLESS VL & Propr all.
IL DIRETTORE GENERALE

PRESO ATTO dalla stestesa propesla & accertale che

Diretlore

Ao Lo

dz! Dip.

Int. Acquisizione Gestione Beni e Servizi ha attestate la regoelarnita

AT

s tas o
RITENUTQO i deover adollare in mer:
VISTO oDl

bad

ativo

PreiZiore w g oGy regienal ro 55 @
h R i

mediliche ol solegradsien
ACQUISITO 1 parcve Tavoere

¢ oo dat Direllore des

Joriellore
fisipe lliva Co

IN BASE o1 polors conlanitigh dal DUPLGRD

DELIBERA

ardine alla comoalibih

cor ta vigents

medilic

ohui LYy

Divetlure Ammmrasiraltive,  ded

gquarlo  di

Aoty

=} Area Vasta d Padowva
D s vl Rt oadd C
alie 'f;‘;il':di(_"‘U!‘\,Z RGO AR A RN A TN H‘,d‘{,JL‘_’ 1
Sremiensa per i peoodo e 6 annd g decerrere, presumibdmaente, dal

DLATU72010 < sipo al 30/0%/2016;

wroalle de W

Ditta o delle schema "G7 ailegalt alla presente
parle imlegranle;

300 prerdere atlo ohe per da Tornitura del servigio

rhabn dyogara, detbelferta

CCONamicg

siiberazione

viene previsla una

durata massima oo sev arm cor da facolla per la staniene appallantg

dvorocedere unilateraimen

arraalbita;

e b conlratte pussa

o diverse fasy dr o atlivita del

Srea Vasla dr Padova;

croatle obe ab o conlralto decor podalia

clltera O aggiudicazione

nda Capofia

del singole contratto  dell

pare ad C103

fara carvice per il

della S.C 1L

Coost suddiviso:

e, 8311 did 0372

data indicata n

cour oggelle AL s

f2010 paning 6 di

dat conlralto, con preavviss dr 60 gqiorn,

estesn, anche

rvaidi,  alie allre

Sla

indhipendentemente

"Agrenda sanitaria

non saritan da

7

P
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Iva Ccompresd

VA LOmMpresa

WA CoOimpresa

2 .3 L3600 Iva wempres
168.275%,52 wwa compr
atlo

~N
-

dell’assegnasicre o e

’

J/709/710 svolto dalla

pnCiusal

g, dv prendere allo che, per effetlo
Ospedatiero di Piove di Sacco e
Savccisica nell’Azienda Ulss 16,
dal 01710710 1e cordiziom
provvedimento al sorviaie dioarc
corso can la dilta
guantificazione ia spesa, !
svaentualmente da delire Pl

9. di o nomirare Diretlere

detia $.C. 1.
rsenle provvedimarto,

Uiss 13

nrovvedimento e

Dhrettore

Cardme

FAzienda prendern

deiia relaliva s

D Daallore

deiiberazione n.

VO COmpresa CLerciiig

L300 iva compresa eserg

avvie et
g prosecezione del contralle in o s0

ditla Plurima ¢

sioapphicane cor decaorrg

coonomiche ¢ ¢

Plurima, rinviando  ad  ur  succes

dell’csccuzions dul

Armmmirislrazione Cur verra

2010, 01/10/710 3
2011, 01/01/11 3
2012, 017061712 3
01/01/13 E
01/01/14 3
01/01/15
01401716

2013,
2014,
2015,
2016,

ri e

nuovoe

D nto det

Prosidoo

Comur d

territorio diet

TEd presan

d el

rlralluali

SRR

Pviazione e documertate o

o alle ta

spectfiche & (438

LT
Gilla Fiooimaea;

conlratto

A atle der contenuls dol presarlo

Vi uropnreoalt.

D sd LOr wuc

s
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Plurima

Allepato N 1

ab Diseiplinare di Gara

OFFERTA ECONOMICA

Spentde

Aziendu U580 1w 16 - Capofii
Wia T Dregli Serovegni, 14

33131 Padova

OGGETTO. vfferta per Haffidamento del “SERVIZIO DI CUSTODIA £ GESTIONE DEGL! ARCHIV:
DELLE AZIENDE UU.LL.55.S5. N. 16EN. 15.

b Llormispettive mensife a mctre liscare per i servizio di eustodia. arehiviasione e inventariazione
detln docsmentusione diocur all’art. 3.e) del Capitolate Tecnico ¢ d’Oneri. comprensive del
servizio di prelievs (preparazione, corico), trasferimento, (disinferione riordine ¢ inventariazione)
¢ archiviazione deliz documentazione di coi alf art. 3.a) del Capitolate teenics ¢ d'oneri

“Llesop, 13 i ; 3 S lnenimimese fiy “ €Y
- Eyro povemilquattroccaiotrentagutitrovirgobotiiantacentesuniy
b G T T F CE R R TR s buwrormimese Ul £ 93R0,0e

¢ Lore uovendiutrecentoottantn 00

el i e

s

ati aggiorpati af 21272008
Risulta ehiaro ohe s costi del ritiro del materiale sia quello presso le aziende sanitaric che presso
s carico gelia ditta aggiudicataria,

terzi ¢ oo enmple

C S

S g
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{;{‘L..

Plurims

2. Corrispettiva o forfait per tuttn fa durata dell’appairo, per il ritirs periodics dalle due aziendc
sapitaric (Ulss n.16 — n, 15 delis documentazione di cul alf"art. 3 by ded Capirolare Tecnioe o
d Onerd

Ulss no 150 0 vdori mensili Bvbaraco Sh0.00 =6 500,00 v Fare cingueceniolin

e
i

[iss n. 16 -0 riee

W00 < L8000 © Euro duemilaccingug

1o i

3. Corrispetinve 2 forfait per tatta o durata dell"appalia, per il servizie di niceroa, recapite o
ripostrionamento dei documenti richiesti per la consultazione di cui all’art. 3. de! Capitolatn
Tecnico e 7 Oneri

bass womensil 713 2 oo en 280

Thasn 160 ¢

I Sprosae mensili (1573) recrdien 1273 ox s 3040 del capivoisi;
1 ] i
teepico © oneri o :

Shd,

tas

= Faro Aremilacingueceatosessantaguatirovireoluguarg niusentes oy

DN My ons

4. Corrispettive 8 forfait per servizio periodico di searto di ent ell’art. 3.e) det Capitotain Teonien
v d’Oners.
Tiss o 1R e o 160 5o

ORI annuag

€ 800000

f

€ 200000

Ve

Flutias,

aging 58 di 72
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Plurima

1 effrire per Paffidamente del serviet sopra_indicati, per il peviodo di sel anni # corrispettive

mensile di:

R
11.936,80  Jieeo undichmilsnovecentofrentaseivirgniaoffantacentesim:
. EENF LSRR
[N g4 oo quindicimilaguattrocentoquarantaguattrovirgolaguarantacento
. @
Lt b wi g . fadl Ak oo

i anni comprensiva dei costi di searto periadico (voee 4 x 61

LI OTTocente

emilaquattrecentogRurinignovevirpolusessiantucen

N RSP N

Cenc LIELMYOS0 e ymibonecentoquaraniunomilanoyecentonovaninseivirgaiaottantacent, y

Fornde prupicgeio prozcs S804

Yadidita deilTofferna 180 gorni

5. Corrispettive s metrs lincare per i servigio dio restituzione dellarehivie al termine del
ConIratte (prepurdazione, carice o trasferimento oelle sedi richieste dalle vispettive Aziende
sanitarie; comprensivo di tutti | supporti informatici completi delte intormazion! necessarie per
Putilizzo di coi ali’art. 3.0 del Capitolato Tecnico ¢ d*Oneri.

Dm0 B0

paro ety s e DAende D R s 1)

Le sepuenti offertie & ¢ B nos ricntruvo nel punteggiv per Vaggindicazione della presente
frattativa.

PR ‘g‘

2
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Ao Corrispettive per eventuale digitalizzazione delle Cartelle Cliniche, Tale servizio potrebbe
attivarsi. anche solo per un'Azienda Sanitaria. dope un anno dall'inizio del contratio.

ohie prodoite carb e 2000 ¢

Pureuad, 04 12,00 [ RE dod jei/t) e S,
Frica B 12.008 S dure dodici/0t Yy S

er la sicurezze nelly misura di € 8000 annui (IVA esclussj sono ricompres: negl bmparti

I oeasti per da digttalizzavione comprendono ogni costo accessorio, quali licenze eo msraliazions,
sonn quindi § costl rotali per attivitd senza aleun onere apgiuniive per le Aziende Sunitaric,

B, Bventusli servivd mighiorativi a titole oncroso

Descrizivne servizio | €/unith misura Fasro sin ipertore

{cifr

[—

deliberazione n. 811 de! 03:/09/2010 pagina 60 di 72
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di legee escinsg

Dichiara ineltre:
o H

i

MG

ppare s

stvegiic

Corcidnu, i 27 03,2009
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Allegato 10
La “Camicia” del fascicolo

1
iyt
!mﬁhh Regione del Veneto
TGy AZIENDA UNITA' LOCALE SOCIO SANITARIA N. 16 - PADOVA
° Bl
LIS 10
Copertina del fascicolo d'archivio
Anno Unita' organizzativa responsabile
Titolo/Classe/Sottoclasse
Fascicolo n.
Oggetto
Responsabile del procedimento
Data di apertura Data di chiusura
Note
Trasferimento in archivio
Data di t-asferimento all'archivio ¢ deposito [ata di trasferimento allachwvio storce
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Allegato 11
Le “Raccomandazioni di Aurora” in pillole

LE RACCOMANDAZIONI DI AURORA
IN PILLOLE

LE RACCOMANGAZIONT GENERALT TN PILLOLE LE RACCOMANDGAZIONT IN PILLOLE PER L'GGGETTO
RACICHMANDAZIONE < : RACCOMANDAZIONE g :

RGT 8 dascrizions dei corrispands o KO7 [Uoggetio dal docuento non agaieaica la [Focadu s apei-
t 2 la radaz one degli sygetti s replica Foggette del fascicole  |pracedu-a t3 3 senss ce -
etatius al generale al part spatas o
colare aFidamente

Fi2 1L use dells naiseode deve esse- cel saraTio
e fivvitate allo stratto nece; Focttutive di
rio mensaesna  |serema samtibu-
matze & buon: e & mensa
parts da soaga-
re 2 cizancert
& s chade
documentazicee

RG3 [Le abbreviazir s utdazano
solc se appeavata. Je siale non &
punkant « § acronine si eporta
anche scicite,
Possano fare e

i b sigle

prebatora pe

swdacali & 12 sigle dall TNPS, Petaruaione oo
INAIL 2 CEMA quarnds soro certeeti
Fiumite 11 un nuave saggetts T
urificate. In tali cas, pus assece ROE  [Loggetic s redigs facends Tngeri e meato
Lonsentsto ripartare soltanta attenzicne alla forpva grafics dei|del s oF 2 inFaTraRio.
acroaitng nona cobmost, riportando date, [Tien. o - s g2 |2 menz
. scad luoghi e orari imevagin d.gitatifg i digival et
R fHetl aidicazianse degl agaettiv Eanazioni pe d = = M
" et : nel catabase  |data base
numerab ordinali si utitizzans be Iarguarage- -
cifre arabee ¢ par gl intervatli di ques i ana I termini tecnici si wtidizzana hieds | pagas [Fchiests o
et st vea 1 tratting reraaris a0 solc sa necessan, evitando menee oel culeranza de
acos aeclogismi canons gi afitto jroivapett s
— 2lativo al mase Jeada locazisne
RGS |Nelle date 5 pervilegia (a legge  [Conecaazors  |Conves ‘r ians ot losmna o '3
bilta. Bar questa ragiona si e i 23 giuans FloE "“””‘“ -
riportane per estesc 2000 e

Fis [La punteggiatara o gli accents st [fsntcts previne

: 3 PR L o o anants 2zptoatior form |Moduio & de-
utilizzans in mudo normalizzate |osle 2 iinfans |cale par 1infans ROLD U2agetts df un documantz in - 2onieatior “orm |1Mod.io of de
: lingua stramsra si riparta per  [f2 L-Erazras|ranss per L0F
T Tatta Masy Bita Macp
% wstesa nella bogua vrigniale stigew - Pra- [~ studente
RIERRS
seguito dalla descrizions in sxrta ta doman- |8z Tus
RG7 Iron s ripete [n dencnimazione 4 oate- g lingua italiana Ja per studenta
del campo chie si sta compitands |2 oare alis 4 santedioae ) £ L E-Era
wione 0 26- |alia zeleziene n - B
Toes vy RO11 [Uadgetio di un decumanto si Fava 2 Cicliarazione

redige tanaads tonte delle di-
sposizioni viganti in materia di 2essaziens e
profezisoe de dats personali  |detrazori dime [¢kto alle ce-
posts pae farmi- [traziom ¢ mpa-
lart a Geeorrerce |sta par ta figiia

saziora del Jrefatva ala

LE RACCOMANGAZIONT IN PILLOLE PER L'OGGETTO

— - g - dal 1% gernzin  [Sicveres Verds
RACUOMAMGAZIONE : H 2009 ata il 26 o~
RO [Ucagette st redge ricercando  [Chieds ooai- [ormoaca coe & oamone 2507 a
i sepiilihvio tra anafisi e sotes « n aensicre dac caizrere dal
< oel oo 1% ottoboa 2007 1158
d coilabonzzionafed « troiare di Usggettc non deve coiteners Fesalamanto
42l 25 sememe | contiato & riferimenti normativi nti o
50 aalaberazions richizmi non esplicits
2007 202 drata &

nGambe 2007
presatata €3 la
drta La vigra

saesratta & R 3 | I nasdols iskitnzicnali =i descri- Doacumento | SRS TS
N Vo par gstese urees horegaiss
2o i
- o yitn contribudiva
KOZ [Loagetts s redige swegliendo  |Chieds e = thiesta i - pRe
ioroie varhat  bessics condivig:, [arent 5o T artTent Tuis - = e
comnan z ! ” R(G14 [ al egati non fantio parte del | Trazmsts cops |TrasTems copia
“praferisce i verba neila farmaleumoes 333 2w oped

o ¢

Qgehn, ha si contane & el lattecs el |deila tette a dal

direlts e attiva

arcises un st duscerva b loro tecdogia in (€ magges 3 & maggis 2005,
arisissa 3 e : Wt
Eucerone: sipraferisce Is forina W0 D& M Y canys separati n;ln::)w-‘:“a-;a:
sostantivata del verbe nelle ozt e
sizenderti the  [mente - nom a-

cegisteazion 3 repertors

tvicar dpen-
videcter rrinali g {cart che utih;

Coggetha 51 descrive secandn |
princips d unaocta s uniformita

2randa ¢

oo vacisanic fircicazons oo 2ang i wdestar-
a concorss per terp: pia- [runad ¢ Diedica-
2 cooetas & nlia copaitaca 2t Go [Avagan] 1 :fziche cel tampe
L postd i arse copia della o M DAGE
stenTe amraris letera prot s
ST A 3. catedee] 184:8-2005
sz Copraseay " ; T
PR ROLS [1F punte ternve a fine trase risuls [Chisde d #3222
ta pieonastica goars al 3
St parfa-

KEa U s agattn 51 redge midividuanc 2 51 heoai

le parede cluave ché weprinmng .
Fazione (o le azionil desomtte cate - Narura
dat documents, facends rifae datls samrrazs
Besinto A una lista dei tarmin sone ciudieati-
wtidizzabili =
ks [ sggatte di un decumanto non [ carmica Fichiests ¢

Sirepl ca nelia risposta ik e
-

Wbt SHenassiet

e Thin

FispmTia

ROE [La redazione delf cagette non si
Fada alls mera trascomons

dall cggette prussnts nel ¢
inanta settooe AFfan

CoMmunicaziong

Fsegranione

genersl 430
genna s o0
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LE RACCOMANDAZIONI DI AURORA
INPILLOLE

LE RAC

RATCOMANDAZIONE

COMARKDAZIORI IN BILLOLE PER IL CORRISFONDENTE

Cerisaonde

LE RACCOMANDAZIONT IN PILLGLE FER IL CORRISFGNDENTE
RACCOMANDAZIONE 2 ] :
RC1 [te intestazioni anagrafiche de- [Bano Locs - |Bisnchi L,
vono essers formate da elementilFoma
he identifichins il corrispon
dents di un docunients m nwdn
univena
RE2  |Le descrizion dei corrispondenti [Cemune 3 zazs0re 3liz
devono risultare il pio possibile [Alsszandnas cdltura de
normalizzate, cos: da non creare Casrure di
anagrafiche multipls relative Alessairdia
alla stessa corrispandents
Ulteriori precisazioni per dascon
corrispondante passono essere
nserite in apposits campl. come
(Firmatamcl, [indirizzat a3, o
{alla rortese Attenzione i)
RC3 [Le danonmrazioni dei cormspon- Jonm e 3
denti si ndicanc per esteso Para - Corsi Z
senza preposiziont, abbreviazio- [gia corunsle  comunals di
wi o segni di punteggiatura ¢ Fams
riducende per quanto possibile
L use delle lattere maiuscole
RE3 |1 noii stranizr si scrivono nalla Zhang “imed
hrigus originale 2. di serma, non s
50 traducono L ]
RS [T nomi di perscena fisica s inudic Hatren Vet
are scrivendo prima il cognoms|
= pai ] nowie, senza segni di e di M, oppure
separazinne vards Mot
REG | nani di parsons fisiza si indi-  [Fosz Mamea N prof.
zanc senza titol di daferenza o Marran
quatificazione del nome
RE7 L nomi di struttura siomdicano [l toto razon |INSS Sxle e
cen Pagouata del relative 3e nale delia
nimo. relle virgelette » dei ou-  forzsidenza
mar avestualmente compresi |zozals - NS -
Seow ¢i Sale o
RIE |t anagrafics degh uthol = degli |dnwecsms cegh |Cant gis a2l
cegani di aniameisteazioni o i |3t oi Padova |Copart manka d
1stitut: e costituita dalla denonu- |- Tpsrtimento [gegnecs
hazinne del contesto gerarchico maccanita dul-
il coi fanan parts. seguita da Flnive th cegi
quella dedi artacalazione funzio- |Zoesghs stad di Facava
nals
REG [Alle amministrazions cantrals Sopentancenza (Mristare per s
delic State = alle regioni posso- |aranwistics pe- [beni 2 |z aginta
o essere assegnata anagrafiche|l _aze cultural - MEAC
mulbiphe: ai conumi e alle pro- = Soprirtendsn-
vince di nerna @ assegnata una I3 arch w5tz
scla spagrafica emans § 22l Leza
Nazaii
rmats. Pess Margo.
Fass: Mar 325 partiziong
Cap iipa T2 wh. g3l Corune
ne Lrbaastics (& hay
RI10 [5¢ sone presenti pin denomina clars "Tante |"Dante alighis
ziendi relative alla stessa steutto- |aligh e’ - Zooeta iettara
ra, siindica quella prevalente na
RU11 [5e sona presenti piny intestazioni
o s1gill: ¢ ragroni sociab redativi
a stratturs diverse, si swhics
quello pravalenta
RI12 §Se on ente o asseciazions ha piu [Assodiazone  |$ercrs Umbna
sed) 0 pit sezioni. si indica il nazorale ache |dsl Azseciazione
otz della strutlura principale  |wstics £31.3°2 - nzzionale 3 -
ompleto e per astess con Pag- [ANAI - Zazicne [vistica ital ana
giunta della denoninazions Umbris
dalla sade o della sezione
RC13 [Se un documento @ spadito a Bma dastian-
quattra o piu destinatari s rigi-
stra 'anagrafica completa del
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Allegato 12
Sigle (acronimi) per lo smistamento

UOR Sigla UOR
DIRETTORE GENERALE DG
COLLEGIO SINDACALE COLSIND
DIRETTORE AMMINISTRATIVO DA
DIRETTORE SANITARIO DS
DIRETTORE DEI SERVIZI SOCIALI DSS
UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO URP
DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE AMMINISTRAZIONE E GE- DIAGP

STIONE DEL PERSONALE

STRUTTURA COMPLESSA INCARICHI PROFESSIONALI ED AT-
TIVITA' EXTRAISTITUZIONALE

SCINCPROFATEX

STRUTTURA COMPLESSA AMMINISTRAZIONE E GESTIONE SCAMMPER
DEL PERSONALE

DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE ACQUISIZIONE BENI, SERVI- | DIAGBS
ZI E LOGISTICA

STRUTTURA COMPLESSA LOGISTICA E SERVIZI ALBERGHIERI [ SCILSA
DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE DI AREA TECNICA DIAT
STRUTTURA COMPLESSA INGEGNERIA CLINICA INGCLI
DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE AREA AMMINISTRATIVA DIAA
STRUTTURA COMPLESSA AMMINISTRAZIONE E AFFARI GE- SCAMM
NERAL!

STRUTTURA SEMPLICE AMMINISTRATIVA DI PRESIDIO OSPE- DIRAPO
DALIERO E SERVIZI AMMINISTRATIVI TERRITORIALI

STRUTTURA COMPLESSA CONVENZION! E RAPPORTI CON SCPSC
ACCREDITATI

DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE AREA AMMINISTRATIVA E DIAL
LEGALE

STRUTTURA COMPLESSA FORMAZIONE, AGGIORNAMENTO E SSIFORM
PROGETTI INTERNAZIONALI

STRUTTURA COMPLESSA LEGALE E ASSICURAZIONI LEX
DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE ECONOMICO PATRIMONIA- DIEP

LE E BILANCI

STRUTTURA COMPLESSA ATTIVITA’ APAGAMENTO, LIBERA SCAPLPM
PROFESSIONE E MARKETING

DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE INFORMATION TECHNO- DUT
LOGY

STRUTTURA COMPLESSA CONTROLLO DI GESTIONE SCCDG
STRUTTURA SEMPLICE STATISTICA STAT
UFFICIO MOBILITA’ SANITARIA MOBSAN
DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE DI SALUTE MENTALE DISM
STRUTTURA COMPLESSA PSICHIATRIA 1 PSI1
STRUTTURA COMPLESSA PSICHIATRIA 2 PSI2
STRUTTURA COMPLESSA PSICHIATRIA 3 PSI3
DIPARTIMENTO PER LE DIPENDENZE DIPDIP
DIPARTIMENTO SOCIO SANITARIO Al COLLI DSSC
UNITA’ OPERATIVA TUTELA SALUTE ANZIANI UOCTUTSANZ
DIREZIONE AMMINISTRATIVA DIPARTIMENTO SOCIO SANITA- AMMCOLLI
RIO Al COLLI

STRUTTURA COMPLESSA NEUROPSICHIATRIA DELL’ INFANZIA | NEUPINFA
E DELL'ADOLESCENZA

DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE PER L'ASSISTENZA FARMA- | DIAF
CEUTICA

STRUTTURA COMPLESSA INTERAZIENDALE ASSISTENZA SCIAFT
FARMACEUTICA TERRITORIALE

STRUTTURA COMPLESSA INTERAZIENDALE FARMACIA CEN- SCIFOC
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STRUTTURA SEMPLICE FARMACIA OSA SSIFARM
DIPARTIMENTO DI PREVENZIONE DPREV
SERVIZIO PER LA PREVENZIONE IGIENE E SICUREZZA NEGLI SPISAL
AMBIENTI DI LAVORO

SERVIZIO IGIENE ALIMENTI E NUTRIZIONE SIAN
SERVIZIO IGIENE E SANITA' PUBBLICA ISP

AREA DI SANITA’ PUBBLICA VETERINARIA AVET
STRUTTURA SEMPLICE SERVIZIO PROFESSIONI SANITARIE SCIAINF
INFERMIERISTICHE

UNITA" OPERATIVA PRESIDIO VETERINARIO PRESVET
STRUTTURA COMPLESSA IGIENE DEGL! ALIMENTI DI ORIGINE | ALIMANIM
ANIMALE E DERIVATI

SERVIZIO MEDICINA PREVENTIVA DEI LAVORATORI MEDPRELAV
STRUTTURA COMPLESSA DIREZIONE MEDICA OSPEDALIERA SCDMO
OSA

STRUTTURA COMPLESSA DIREZIONE MEDICA OSPEDALIERA SCDMOP
PIOVE DI SACCO

DIPARTIMENTO INTERAZIENDALE MEDICINA DI LABORATORIO | DIMLAB
UNITA' OPERATIVA LABORATORIO ANALISI OSA LABANA
STRUTTURA COMPLESSA RADIOLOGIA OSA RADIOL
STRUTTURA COMPLESSA DI GERIATRIA OSA GER
STRUTTURA COMPLESSA CLINICA GERIATRICA C/O AOP CLIGER
STRUTTURA SEMPLICE DI CARDIOLOGIA GERIATRICA CARDGER
STRUTTURA COMPLESSA DI LUNGODEGENZA 1 LUNGH1
STRUTTURA COMPLESSA D! LUNGODEGENZA 2 LUNG2
STRUTTURA COMPLESSA DI CHIRURGIA CHIRUR
STRUTTURA COMPLESSA DI ORTOPEDIA E TRAUMATOLOGIA ORTOPE
STRUTTURA SEMPLICE DI ORTOPEDIA E TRAUMATOLOGIA ORTRAUMP
PIOVE DI SACCO

STRUTTURA COMPLESSA DI UROLOGIA OSA URO
STRUTTURA COMPLESSA DI OCULISTICA OSA OCULIST
STRUTTURA COMPLESSA DI MEDICINA MED
STRUTTURA COMPLESSA DI CARDIOLOGIA CARD
STRUTTURA COMPLESSA DI GASTROENTEROLOGIA PIOVE DI | GASTR
SACCO

STRUTTURA COMPLESSA CLINICA NEUROLOGICA CLINNEUR
STRUTTURA COMPLESSA DI OSTETRICIA E GINECOLOGIA OSTEGINEP
PIOVE DI SACCO

STRUTTURA COMPLESSA PEDIATRIA PIOVE DI SACCO PEDIATP
STRUTTURA COMPLESSA MEDICINA FISICA E RIABILITAZIONE | RECRIEFUNZ
STRUTTURA COMPLESSA DI PRONTO SOCCORSO OSA SCPSOC
STRUTTURA COMPLESSA DI PRONTO SOCCORSO PIOVE Di PRSOCP
SACCO

STRUTTURA COMPLESSA DI ONCOLOGIA PIOVE DI SACCO ONCOP
STRUTTURA COMPLESSA DI ANESTESIA E RIANIMAZIONE ANERIA
STRUTTURA COMPLESSA DI OTORINOLARINGOIATRIA PIOVE ORLP

DI SACCO

STRUTTURA SEMPLICE CENTRO TRASFUSIONALE PIOVE DI CTRASFP
SACCO

STRUTTURA SEMPLICE INTERAZIENDALE PREVENZIONE E SSIPRPR
PROTEZIONE

STRUTTURA SEMPLICE CENTRO DI MEDICINA DELLO SPORT E | UOSMSPORT
ATTIVITA’ MOTORIE

COORDINAMENTO DISTRETTI CDSS
DISTRETTO SOCIO SANITARIO N. 1 D1
DISTRETTO SOCIO SANITARIO N. 2 D2
DISTRETTO SOCIO SANITARION. 3 D3
DISTRETTO SOCIO SANITARIO N. 4 D4
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DISTRETTO SOCIO SANITARIO N. 5 D5
DISTRETTO SOCIO SANITARIO N. 6 D6

AREA INTERAZIENDALE L. R. 22 STRUTTURE PUBBLICHE 22PUB
STRUTTURA SEMPLICE 118 SUEM118
STRUTTURA IMMIGRAZIONE STRIMM
AREA MATENO INFANTILE ED ETA' EVOLUTIVA UOMI
STRUTTURA SEMPLICE MATERNO INFANTILE DISTRETTO 1 UOMI1
STRUTTURA SEMPLICE MATERNO INFANTILE DISTRETTO 2 UomI2
STRUTTURA SEMPLICE MATERNO INFANTILE DISTRETTO 5 UOMID5S
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Allegato 13
Modello “Tradep A” per il trasferimento
della documentazione amministrativa all’archivio di deposito
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Allegato 14
Modello “Tradep A” per il trasferimento

di deposito
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Allegato 15
Modello “Rico AO” per la consultazione ordinaria della
documentazione conservata presso I'archivio di deposito

Mod. Rico AC

Regione del Veneto
AZIENDA UNITA LOCALE SOCIO SANITARIA N. 14

PADOVA
YT Tef/p natistiee
| I I
E . |
Padova,

{TIPO E DENOMINAZIONE DI Alia Spett. Ditta Plurima spa
STRUTTURA} Fax 075.605245
%.ZT’FE’J;?J{QM p.c. Al Servizio Gestione Documenti
Fax: 049 801 = Fax 049.821.4100

OGGeTTO:  Richiesta ordinaria di consultazione di documentazione amministrativa

Si richiede il recapito presso i nostri uffici, entro 4 ore dalla richiesta, della seguente
documentazione:

Tipologia del documenti Estremi cronoiogici Griginale / Copia Note acceasorie

Si prega di consegnare la documentazione alla seguente persona:
2 {Titolo. nome e cognome}
presso i nostri uffici siti al seguente indirizze:

{indirizzo fisico dell'ufficio, non quello legale dell'ULSS)

IL RESPONSABILE DELLA STRUTTURA
- (Titolo. nome e cognome} -

Siconsegna in data:

—— e

fuma deli incaricato deiia difta Prnma firma delincancato dela struttura

Si restituiscono gli originali in data:

Frma derlincancato dela s

icaro dea ditta =
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Allegato 16
Modello “Rico AUM” per la consultazione urgente della
documentazione conservata presso l'archivio di deposito

Mod. Rico AUM
: Regione del Veneto

@iy, AZIENDA UNITA LOCALE SOCIO SANITARIA N. 16

L__AZSHDA ]

Ul % 16 PADOVA
-ﬂ_'i-l'l.-‘ r p. v B

i | B
G AR

‘ ; % Padova,
{TIPO E DENOMINAZIONE Dt Alla Spett. Ditta Plurima spa
STRUTTURA} Fax 075.605245
%"w&;gﬂu p.c. Al Servizio Gestione Document]

Fax: 049.821.*" Fax 049.821.4100

OGGETTO: Richiesta urgente di consultazione di documentazione amministrativa
mediante recapito materiale

Si richiede il recapite presso i nostri uffici. entro 4 ore dalla richiesta. della seguente
documentazione:

Tipologia dei documenti Estremi cronologici Qriginale / Copia Note accessorie

Si prega di consegnare la documentazione alla seguente persona:
a2 {Titclo. nome e cognome}
presso i nostri uffici siti al seguente indirizzo:
{indirizzo fisico dell'ufficio. non quelio legale dell’'ULSS}

L RESPONSABILE DELLA STRUTTLRA
- {Titolo. nome & cognome} -

Si consegna in data:

frmg deliincaricate deva struttuea

Si restituisceno gli originali in data:

fema dew inegnats della shuthurg formg dedincancato deia ditta Plunima
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