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Oggetto: approvazione del MANUALE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO.

IL DIRETTORE GENERALE

VISTO il Decreto Legislativo 30/1211992,n.502 e s.m.i;

VISTO il Decreto del Presidente della Giunta Regionale Lombardia n.6493 del30ll2ll994 con il quale d
stata costituita l'Azienda Ospedaliera "Ospedale San Carlo Borromeo" di Milano;

VISTO il Decreto Legislativo 19106/1999 n.229;

VISTA la Legge Regionale 3011212009 n.33

VISTA la D.G.R. n. IX/3988 del 06.08.2012, con la quale d stato conferito al dott. Germano Pellegata
l'incarico di Direttore Generale dell'Azienda Ospedaliera "Ospedale San Carlo Borromeo" di Milano;

RICHIAMATE:

DPR 28 dicembre 2000 n. 445 "Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa" che al capo IV pone l'obiettivo della razionalizzazione della gestione
dei flussi documentali coordinata con la gestione dei procedimenti amministrativi da parte delle
Pubbliche Amministrazioni, al fine di migliorare i servizi e potenziare i supporti conoscitivi delle stesse
secondo i criteri di economicitd, efficacia e trasparenzadell'azione amministrativa;

il DPCM 3l ottobre 2000 "Norme tecniche per il protocollo informatico" - artt. 3 e 5 - prescrive che il
Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione informatica dei flussi
documentali e degli archivi predisponga lo schema del Manuale di gestione e di conservazione dei
documenti, e che ciascuna pubblica amministrazione adotti un proprio manuale;

il Decreto del Ministro per l'Innovazione e le Tecnologie del 14 ottobre 2003, con il quale sono state
approvate le linee guida per l'adozione del protocollo informatico e per il trattamento informatico dei
procedimenti amministrativi ;

4. la Circolare AIPA n. 28 del 7 maggio 2001 e successivi aggiomamenti;

5. la Circolare dell'Agenzia per Italia Digitale DigitPA n. 60 del 27 gennaio 2013;

6. la DGR IXl4659 del 09.01.2013 con cui la Giunta Regionale ha approvato il "Manuale
della documentazione sanitaria e socio sanitaria";
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del

la DGR ){.1325 de|27.06.2013 e il Decreto n. 1575 del3l3/20I5 con cui Ia Regionale Lombardia, ha
approvato il Titolario di Classificazione e Massimario di Scarto della documentazione del sistema
sanitario socio-sanitario regionale, al frne di dotare tutti gli enti sanitari e socio-sanitari del Sistema
Regionale Lombardo di uno strumento operativo di riferimento, che possa migliorare la qualitd e la
sicurezza dell'assistenza sanitaria e tutelare il patrimonio documentale.

le Delibere Aziendali n. 901 del29ll0l20l4 e la n. 193 del l2l3l20l5 con le quali la nostra Azienda ha
adottato i Titolario e il Massimario di Scarto;

RITENUTO opportuno procedere all'approvazione del Manuale di gestione e di conservazione dei
documenti, del corretto funzionamento dell'Ufficio per la tenuta del Protocollo Informatico

DATO ATTO che il Responsabile del Procedimento dott. Tommaso Russo, Direttore ad interim del
Servizio Affari Generali e Legali, attesta la regolariti tecnica, la legittimitd nonch6 la conformitd del
prowedimento al disposto art. 13 comma 17 della L.R. n.33 del30ll2l20091,

ACQUISITO il parere favorevole del Direttore Sanitario e del Direttore Amministrativo, per quanto di
rispettiva competenza, cosi come previsto dal D.Lgs. 3011211992 502 art.3 e s.m.i.;

DELIBERA

Per quanto espresso in premessa e integralmente richiamato:

Di adottare a far tempo dal 1 maggio 2015 t MANUALE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO;

di dare atto che l'esecuzione della presente deliberazione d affidata al Responsabile del
procedimento, il quale ne comunicherd l'awenuta approvazione ai Dipartimenti/Servizi/UU.OO.
Uffici interessati per l'adempimento delle rispettive competenze;

. di trasmettere il presente prowedimento al Collegio Sindacale dell'Azienda;

a
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o di stabilire che il presente atto deve essere pubblicato ai sensi dell'art. 18 comma 9 della L.R. n. 33

del30.12.2009, all'Albo Aziendale e di dare atto che il presente prowedimento d immediatamente
esecutivo ai sensi della stessa legge.

Parere favorevole:

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO: (Dott. Tommaso Russo)

IL DIRETTORE SANITARIO: (D.ssa Emanuela Marinello)

IL DIRETTO ERALE
(dott. Ge egata)

I - "Monuale del Protocollo Informatico, dei Flussi Documentali e degli Archivi"

Servizio Affari Generali e Legali
Responsabile del Procedintento: dott. Tommaso Russo
Responsabile Istruttoria: sig.ra Cinzia De Siati

del
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MANUALE DI GESTIONE
DEL PROTOCOLLO INFORMATICO,

DEI FLUSSI DOCUMENTALI
E DEGLI ARCHIVI

Dott. Piermauro Sala - Servizi Sistema lnformativiAziendali
Sig. Pietro Brambilla - Servizi Sistema Informativ, O=,"n$'f f O
Manuale approvato con Deliberazione Direttore Generale lf. - t o

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMAT'CO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

Hanno collaborato alla stesura del presente manuale:

Sig.ra Cinzia De Siati- Servizio Affari Generali e Legali- Ufficio Protocollo;

det 
22 APR2015

Versione 1.0 del 271312015
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1. SEZIONE I . DISPOSIZIONI GENERALI

1.1. AMBITO DI APPLICAZIONE

ll Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi d uno

strumento operativo necessario alla tenuta e alla gestione dei documenti.

ll presente Manuale descrive e disciplina il sistema di produzione, gestione e conservazione

dei documenti dell'A.O. San Carlo, anche in applicazione delle disposizioni del Testo Unico

in materia di Documentazione Amministrativa D.P.R. 44512000 e del Codice

dell'Amministrazione Digitale - D.Lgs 8212005 e s.m.i.

Esso e adottato, ai sensi degli articoli 3 e 5 del D.P.C.M. 31/1012000 e del D.M. 1411012003

recante le regole tecniche per il protocollo informatico, con deliberazione del Direttore

Generale. Eventuali modifiche organizzative nella materia disciplinata dal presente manuale

sono poste in essere con comunicazioni del Direttore Amministrativo, debitamente

protocollate e trasmesse a tutti gli interessati. Tali modifiche, immediatamente operative se

urgenti, sono successivamente recepite con deliberazione di riadozione dell'intero manuale,

la cui revisione awiene di norma su base semestrale.

Fanno parte integrante del Manuale gli allegati:

- Titolario di classificazione - Allegato A

- Massimario di conseruazione e scarto - Allegato B

- Piano di sicurezza dei documenti informatici - Allegato C

- Strutture abilitate alla protocollazione in partenza - Allegato D

- Manuale dell'Utente Protocollo - v.2.06

7^N
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1.2. DEFINIZIONI

Aifini del presente manuale si intende per:

a. archivio corrente: complesso di documentazione relativa agli affari e ai procedimenti in

t.

corso di trattazione;

archivio di deposito: complesso di documentazione relativa ad atfari conclusi, non piu

occorrente alla trattazione degli affari in corso, ma non ancora destinata,

istituzionalmente, alla conservazione permanente. La permanenza delle carte in questo

archivio d al massimo di 40 anni; d in questa fase che la documentazione subisce

l'operazione di selezione aifini della conservazione permanente o dello scarto;

archivio storico: complesso dei documenti relativi ad affari e procedimenti amministrativi

conclusi da piu di quarant'anni, selezionati e degni di conservazione permanente sia dal

punto di vista giuridico-amministrativo che storico-culturale;

area organizzativa omogenea; un insieme di funzioni e di strutture (esempio: Direzioni,

Dipartimenti, Unitd Operativa, ecc.), individuate dall'Azienda, che opera su tematiche

omogenee e che presenta esigenze di gestione della documentazione in modo unitario

e coordinato (art. 2, c.1, lettera n) del D.P.C.M. 3111012000 e cap.2.1 del D.M.

Mt10t2003);

assegnazione: operazione di individuazione dell'ufficio utente competente per la

trattazione del procedimento amministrativo o affare, cui i documenti si riferiscono;

azienda: Azienda Ospedaliera "Ospedale San Carlo Borromeo'- A.O. San Carlo;

classificazione: operazione che consente di organizzare i documenti in relazione alle

funzioni e alle modalitd operative dell'Azienda;

conseruazione a norma di legge di documenti informatici : processo che consente di

memorizzare su supporti informatici un documento analogico digitalizzato o elettronico

in origine e che termina con l'apposizione della firma digitale e del riferimento temporale

da parte del responsabile della conservazione;

documento: ogni rappresentazione, comunque formata su qualunque supporto purch6

giuridicamente valido ai sensi della normativa vigente, di dati, fatti o atti utilizzati ai fini

dell'attivitdr dell'Azienda;

nN
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fascicolazione: operazione di riconduzione del singolo documento classificato al

fascicolo od ai fascicoli cui inerisce, corrispondenti agli affari o procedimenti

amministrativi;

fascicolo/pratica/atti: insieme di documenti, composto dell'ordinata riunione di carte

relative ad uno stesso affare o procedimento amministrativo;

fascicolo/pratica chiuso/archiviato: quando il fascicolo ha completato il suo ciclo

all'interno della trattazione dell'affare e viene trasferito all'archivio aziendale;

fascicolo/pratica definito: quando il fascicolo ha completato il suo ciclo all'interno della

trattazione dell'affare, ma d conservato all'interno dell'ufficio utente di competenza;

firma digitale: strumento utilizzato al fine di rendere manifesta e di verificare la

provenienza, l'integritd e l'autenticitd di un documento informatico o di un insieme di

documenti informatici;

gestione dei documenti: insieme delle attivitd finalizzate alla registrazione, alla

classificazione, organizzazione, assegnazione, archiviazione e reperimento dei

documenti trattati dall'Azienda, nell'ambito del sistema di classificazione adottato;

gestione informatica dei documenti: insieme di procedure informatiche utilizzate

dall'Azienda per la gestione dei documenti;

impronta di un documento informatico'. sequenza di simboli binari in grado di

identificarne univocamente il contenuto;

macrostruttura: insieme di strutture complesse e semplici quali Dipartimenti, Direzioni.

massimario consetvazione e scarto: contiene i criteri di organizzazione dell'archivio, di

selezione periodica e conservazione permanente dei documenti, nel rispetto delle

vigenti disposizioni in materia di documentazione amministrativa e di tutela dei beni

culturali;

segnatura di protocollo: apposizione o associazione all'originale del documento, in

forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso.

Essa consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile e va eseguita

contestualmente alle operazioni di registrazione a protocollo;

supporto di memorizzazione: mezzo fisico atto a registrare permanentemente

informazioni rappresentate in modo digitale, su cui l'operazione di scrittura comporti una

modifica permanente ed irreversibile delle caratteristiche del supporto stesso;

u.

9r 
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titolario di classificazione: tabella di classificazione che rispecchia le funzioni di un

organo amministrativo, di una struttura o di un ufficio, mediante la quale si organizzano

logicamente tutti i documenti acquisiti dall'ente. Si tratta di un sistema delineato su livelli

gerarchici, che procede dal generale al particolare e che permette di assegnare ai

documenti classi uniche;

ufficio protocollo: ufficio per la gestione del protocollo informatico e dei flussi

documentali;

ufficio utente: ufficio dell'area organizzativa omogenea che utilizza i servizi messi a

disposizione dal sistema di gestione informatica dei documenti;

ufficio utente di competenza: ufficio utente cui compete la trattazione del relativo affare o

procedimento amministrativo.

unitd organizzativa responsabile (UOR).' un complesso di risorse umane e strumentali

operante all'interno dell'area organizzativa omogenea. Nell'A.O. San Carlo le UOR sono

denominate Strutture Complesse o Semplici, nel presente manuale possono essere

altresi indicate con il termine "Servizi";

1.3. ATTI DI ORGANIZZAZIONE PRELIMINARI

1.3.1.Area Organizzativa Omogenea (AOO) e Uniti Organizative
Responsabili (UOR)

Per Area Organizzativa Omogenea (AOO) si intende I'insieme definito di unitd organizzative

dell'Azienda che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la

gestione della documentazione.

Ai sensi dell'art. 61 del D.P.R. 44512000,1'AO San Carlo Borromeo d costituita da una sola

Area Organizzativa Omogenea presso la sede legale dell'Azienda. Per Unitd Organizzativa

Responsabile (UOR) si intende un complesso di risorse umane e strumentali operante

all'interno dell'Area Organizzativa Omogenea. Le UOR dell'A.O San Carlo Borromeo sono

denominate Strutture Complesse, Semplici o Servizi.

W.

x.

v.

z.
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Ai sensi dell'art. 5, c. 2, lettera f) del D.P.C.M. 3111012000, le UOR dell'A.O San Carlo

Borromeo cui sono state affidate attiviti di registrazione di protocollo e di organizzazione e

tenuta dei documenti sono, oltre al Servizio Affari Generali e Legali - Ufficio Protocollo e

Sistema lnformativo Aziendale , tutte le strutture individuate come sedi di Protocollazione in

partenza (ALL D ).

1.3.2. Protocollo informatico unico

ll protocollo consiste nella registrazione, avente carattere attestativo-probatorio, dei

documenti in arrivo o in partenza, qualora si ritenga che questi siano dotati di rilevanza

giuridico-amministrativa. Le comunicazioni inoltrate da o verso l'Azienda per poter essere

riconosciute come atti effettivamente pervenuti o inoltrati, devono essere dunque

protocollati al protocollo generale.

L'art. 3, c. 1 lettera d) del D.P.C.M. 3111012000 ha previsto I'eliminazione dei protocolli di

settore, di reparto, dei protocolli multipli, dei protocolli telefax e, pin in generale, dei

protocolli diversi dal protocollo informatico unico di cui al D.P.R. 42811998.

Le comunicazioni interne sono di norma trasmesse attraverso la procedura informatica in

dotazione al protocollo nella parte relativa al "protocollo interno", modalita di trasmissione

pii avanzata rispetto ad un normale sistema di posta elettronica, in quanto permette la

numerazione, la fascicolazione dei documenti e la tracciabilitd del relativo flusso. La

Gestione di tale attivitd e totalmente attuata dagli utilizzatori del protocollo - UOR.

ln Azienda d comunque utilizzata anche la trasmissione dei documenti interni attraverso la

posta elettronica (definita flusso destrutturato, utilizzato di norma per la lavorazione delle

pratiche all'esterno di workflow predefiniti - tale procedura sard oggetto di successivo atto

deliberativo)

Ciascuna UOR deve fascicolare i documenti di propria competenza attraverso la procedura

del protocollo generale. Le registrazioni "interne", pel quanto ammesse dalla procedura

informatica, sono funzionali alla sola attivazione dell'iter di consultazione elo alla

popolazione del fascicolo informatizzato, o per facilitare il reperimento dei documenti.

ll Responsabile dell' Ufficio di Protocollo effettua periodicamente controlli a campione t, 
jd
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congruita delle registrazioni, sulla corretta sequenza della catena documentale e sull'utilizzo

di un unico registro informatico, verifica a campione l'effettiva e corretta applicazione delle

operazioni di classificazione e di fascicolazione archivistica presso le varie UOR.

1.3.3. Ufficio per la gestione del protocollo informatico, dei flussi
documentali e degli archivi

Presso l'A.O. San Carlo Borromeo esiste un unico Servizio per la gestione del protocollo

informatico, dei flussi documentali e degli archivi, il Sevizio Affari Generali Legali - Ufficio

Protocollo, supportato dal Servizio Sistema lnformativo Aziendale. Gestisce il protocollo

informatico e i flussi documentali, gestisce l'archivio aziendale (archivio di deposito e

archivio storico).

ln particolare:

a) attribuisce, in collaborazione con il Servizio Sistema lnformativo Aziendale, il livello di

autorizzazione per l'accesso alle funzioni della procedura, distinguendo attualmente tra i

seguenti ruoli e funzioni:

- PRO gestore protocollo:

I
I

I
I

I
I
I
I
t

T

I
I
I
I
I
t
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- Direzioni :

- DMP:

protocollazione ordinaria/fuori orario - riservata
protocollazione interna
gestione attivitd

- UTE Utente( Dipartimenti e Servizi):

4'4
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ll sistema informatico adottato consente di gestire le abilitazioni assegnando ad ogni utente
un login ed una password personali, in modo che sia sempre possibile risalire all'operatore
che ha effettuato le registrazioni.

ln relazione alla visibilitd dei protocolli, ossia alla possibilita di vedere, oltre alle proprietd del
documento, il suo contenuto, presso l'A.O. San Carlo Borromeo si d adottato un sistema di
visibilitd piramidale che consente la visione del contenuto di fascicoli e documenti a chi ha
paritdt e superioritd di ruolo all'interno della UOR o superioritd in strutture sovraordinate. Per
ragioni di privacy sono possibili ulteriori limitazioni di visibilitdr.

b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura si svolgano nel rispetto del
D.P.R. 44512000 e s.m.i.

c) garantisce la corretta produzione in formato elettronico del registro giornaliero di
protocollo, salvando i dati giornalmente sul server aziendale. Annualmente, in
collaborazione con il Servizio Sistema lnformativo Aziendale, i registri giornalieri sono
riversati su supporto informatico non riscrivibile.

d) gestisce, nella persona del responsabile del protocollo informatico o suo delegato, il

sistema degli annullamenti.

Allo stato attuale il sistema di protocollo informatico adottato dall'A.O. san Carlo Borromeo
non prevede ancora l'accesso diretto alle informazioni da parte di utenti esterni.

Tutte le informazioni necessarie e sufficienti all'esercizio del diritto di accesso ai documenti
amministrativi sono comunque garantite attraverso l'impiego di procedure applicative
operanti al difuori del sistema.

1.3.4. Responsabile dell'Ufficio per !a gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archiv:

Attualmente presso l'A.O. San Carlo Borromeo sono individuati il Responsabile dell' Ufficio

Protocollo che si occupa del protocollo informatico e dei flussi documentali e il Servizio

Sistema lnformativo Aziendale che si occupa di tutta la gestione tecnico- informatica.

e-N
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2. SEZIONE II - SISTEMA DI GESTIONE DEI DOCUMENTI

2.1. IL DOCUMENTO

2.1.1. ll documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende ogni rappresentazione, comunque formata, del

contenuto di atti, anche interni, delle Pubbliche Amministrazioni o, comunque, utilizzati ai

fini dell'attivitdr amministrativa, cosi come prevede l'art. 1 del D.P.R.44512000.

2.1.2. ll documento analogico

ll documento analogico d un documento amministrativo prodotto con strumenti analogici

(es.: lettera scritta a mano o a macchina) o con strumenti informatici (es.: lettera prodotta

tramite un sistema di videoscrittura - Word ecc.) e stampato: come originale si considera

quello cartaceo dotato di firma autografa ed eventualmente stampato su carta intestata.

2.1.3. ll documento informatico

ll documento amministrativo informatico e un documento avente come caratteristica

distintiva la forma elettronica: il documento originale d prodotto o acquisito e mantenuto in

una forma per cui puo essere modificato, trasmesso e conservato solo mediante

allrezzature informatiche. ll documento informatico puo essere dotato di firma digitale, di

firma elettronica o non firmato.

ll documento informatico da chiunque formato, la sua registrazione su supporto informatico

e la trasmissione con strumenti telematici sono validi e rilevanti a tutti gli effetti di legge a

condizione che sia rispettato quanto previsto dalle disposizioni legislative vigenti in materia.

La sottoscrizione dei documenti informatici d ottenuta con un processo di firma digitale

conforme alla normativa in vigore.

I
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2.2. TIPOLOGIA E TRATTAMENTO DEI DOCUMENTT

I documenti si distinguono in:

a) documenti in arrivo

b) documenti in partenza

c) documenti interni

2.2.1. Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo si intendono i documenti aventi rilevanza giuridico-probatoria,

prodotti da altri soggetti giuridici e acquisiti dall'A.O. San Carlo Borromeo di Milano

nell'esercizio delle sue funzioni. Di seguito d illustrato il flusso dei documenti in arrivo

presso l'Azienda:

Smistamento

I documenti in arrivo, cartacei o informatici sono smistati dall' Ufficio Protocollo con

individuazione della titolaritd del procedimento sulla base di quanto previsto dall'atto

aziendale.

La competenza d individuata attraverso precise indicazioni riportate sul documento

cartaceo in alto a destra e/o riportate negli appositi spazi del software di gestione del

Protocollo adottato dall'Azienda.

ll Protocollo procede alla registrazione individuando gli UOR di competenza e conoscenza;

registra idati del documento in arrivo (mittente, data, modalitd di arrivo).

Al fine di evitare incertezze e superflue duplicazioni, la posta in arrivo, trasmessa

esclusivamente alla macrostruttura (direzioni o dipartimenti), dovrd essere inoltrata dalla

stessa ai servizi sottostanti, rileva se prevista una scadenza per la risposa.

Registrazione a protocollo

L'operazione di registrazione della corrispondenza in arrivo d effettuata presso la sede di

protocollo centrale dell'A.O. San Carlo Borromeo, nel medesimo giorno lavorativo di

ricezione e comunque non oltre le 24 ore lavorative, successive al recevimento. Per gravi 
r.
I
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motivi, con apposita dichiarazione scritta, il responsabile del protocollo puo differire la

protocollazione, valutando, in tale ipotesi, l'opportunita di conferire valore al timbro datario

d'arrivo, in relazione all'attestazione della data di acquisizione del documento.

Trasmissione dei documenti alle Strutture competenti

Si ritiene necessario analizzare il diverso iter procedurale di trasmissione collegato alle

differenti tipologie documentali, cartacee ed informatiche.

Documento cartaceo in arrivo all'Ufficio Protocollo.

Al fine di ridurre il numero delle copie cartacee e azzerare i tempi di trasmissione dei

documenti ai Servizi dislocati nell' A.O., i documenti ricevuti dall'Azienda in formato

analogico sono acquisiti con l'ausilio di scanner e trasmessi in copia semplice per immagine

ai Servizi destinatari. L'originale cartaceo e inviato successivamente attraverso il giro posta

(giornaliero) ai destinatari che lo classificano/fascicolano e lo conservano fisicamente, fino

alla trasmissione all'archivio aziendale.

Documento cartaceo in arrivo alla Struttura.

Nel caso in cui il documento sia ricevuto direttamente da una Struttura aziendale, lo stesso

d trasmesso immediatamente all'Ufficio Protocollo per lo smistamento e la protocollazione.

Documento informatico in arrivo al Ufficio Protocollo o alle Strutture.

ll documento informatico pud essere inviato all'A.O. San Carlo Borromeo tramite indirizzo

istituzionale di Posta Elettronica Certificata o attraverso l'indirizzo di posta elettronica, di

seguito indicato, per la successiva protocollazione. Si applica, per analogia, quanto previsto

per il documento cartaceo.

PEC: protocollo@pec.sancarlo. m i. it

I N D I RIZZO MAI L: uff. protocollo@sancarlo. mi. it

Ricezione dei documenti da parte delle Strutture e Servizi competenti

Una volta smistati e protocollati, i documenti vengono trasmessi alle Strutture e Servizi

,rd)
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competenti. L'operatore a cid delegato dal responsabile, definito "Utente di riferimento",

provvede all'accettazione o all'immediato rifiuto del documento stesso. ll rifiuto deve essere

motivato.

Compete al Responsabile della Struttura garantire che ogni documento sia accettato o

rifiutato in un tempo massimo di 3 giorni lavorativi; eventuali urgenze sono segnalate al

Ufficio Protocollo anche telefonicamente, in tale ipotesi il Servizio deve accettare il

documento in tempo reale.

E' compito della "Macrostruttura" a cui viene smistata la corrispondenza in arrivo,

provvedere al successivo inoltro dei documenti alle strutture gerarchicamente subordinate.

La Struttura alla quale il documento d stato inoltrato per competenza prowede alla

fascicolazione informatica, integrandolo, se necessario, con il corrispondente cartaceo.

IMPORTANTE

Si fa presente che l'orario di arrivo/entrata della corrispondenza smistata dall'Ufficio

Postate, Corrieri, etc. in Azienda si sviluppa normalmente dalle I alle 12, solo

successivamente a tale orario viene gestita l'attivitd di back office.

Considerando che tutta la posta a valenza giuridica viene scansita e inoltrata attraverso il

portale e quindi acquisita dai servizi in tempo reale, la restante posta (posta interna, e

pubblicitd, ecc) protrd essere ritirata dai commessi dei Servizi nei seguenti orari:

dalle 11.30 - 12.30

dalle 14.30 - 15.30

Dalla data del 15 ottobre del 2014 in accordo con il Servizio Provveditorato Economato e il

Servizio Farmacia non vengono piu ritirati pacchi di nessuna natura (ad eccezione di quelli

destinati ai convittati che verranno recapitati presso l'Ufficio Protocollo); gli stessi vengono

recapitati ai magazzini di riferimento che ne controllano il contenuto in conformitd della bolla

esposta.

Si chiede quindi, per non incorrere in inutili errori, di far apporre alle aziende mittenti non

solo il nome del destinatario ma anche il Servizio/UO richiedente e il numero d'ordine di I
r+ 1[i4lt,/l {
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riferimento.

Si sottolinea, in oltre, che la posta di natura personale, non deve essere recapitata presso

l'indirizzo del luogo di lavoro, si prowederd in tale occasione al respingimento di quanto

pervenuto.

2.2.2, Documenti in partenza

Per i documenti in partenza si intendono i documenti di rilevanza giuridico-probatoria,

prodotti dall'A.O. San Carlo Borromeo di Milano destinati a terzi. Qui di seguito d illustrato il

workflow dei documenti in partenza dall'Azienda, precisando che anche per i documenti in

partenza si ritiene necessario analizzare i diversi iter procedurali collegati alle differenti

tipologie documentali, cartacee ed informatiche.

Registrazione a protocollo

L'operazione di registrazione della corrispondenza in partenza d effettuata sia presso la

sede di protocollo centrale sia presso i Servizi abilitati alla protocollazione in partenza (si

veda l'Allegato D).

Le comunicazioni destinate a piir soggetti si registrano con un unico numero di protocollo

generale, nel caso di un numero particolarmente elevato di soggetti in indirizzo, d possibile

utilizzare il referente fittizio "destinatari diversi", in tale ipotesi d necessario allegare un

elenco informatico dei destinatari al documento inserito nella procedura.

Una volta firmato in originale e protocollato, il documento d pronto per essere inviato

all'esterno.

Spedizione cartacea

Una copia dello stesso, riportante la data di spedizione, d inviato al Servizio scrivente ed

inserito dallo stesso nel fascicolo cui il documento si riferisce. ll programma di protocollo

consente di acquisire una copia informatica e di fascicolarla.I
I
I
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I documenti destinati alla spedizione cartacea devono arrivare all'Ufficio Protocollo

normalmente 24 ore prima della spedizione. I giorni di inoltro della posta in partenza

all'Ufficio Postale sono il Martedi e il Venerdi mattina.

Documento informatico in partenza dall'Ufficio Protocollo attraverso la PEC.

Una volta protocollato e/o firmato digitalmente, il documento d inviato all'esterno tramite

l'indirizzo PEC dell'Azienda, attraverso il gestionale del Protocollo.

L'esito della trasmissione d verificato dal gestionale in automatico attraverso le ricevute di

ritorno, che vengono allegate in modo automatico al documento. Lo stesso deve essere

inserito nelfascicolo informatico a cura della struttura scrivente.

2.2.3.Documenti interni

Per documenti elettronici interni si intendono i documenti scambiatitra le diverse Strutture

aziendali. Essi si distinguono in:

- documenti di carattere informativo;

- documenti di carattere istruttorio

I primi sono memorie informali, appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramente

informativa scambiate tra uffici, delle quali e facoltativa la conservazione. Questo genere di

comunicazioni sono ricevute e trasmesse esclusivamente per posta elettronica interna e

non interessano il sistema di gestione documentale.

I documenti interni di carattere istruttorio sono quelli redatti dal personale nell'esercizio delle

proprie funzioni, al fine di documentare fatti inerenti l'attivitd svolta e la regolaritd dell'azione

amministrativa oppure qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o

legittime aspettative di terzi.

Tali documenti interni sono di norma trasmessi attraverso il sistema di registrazione del

protocollo detto "Registrazione lnterna" all'interno della procedura informatica, modalitd di

trasmissione piit avanzata rispetto ad un normale sistema di posta elettronica, in quanto

permette la numerazione, la fascicolazione dei documenti e tiene traccia di tutti gli accessi e

le modificazioni effettuate.

Entrambe le tipologie di documenti hanno carattere giuridico-probatorio, essendo scambia

A,,N
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all'interno di sistemi a cui si accede attraverso credenziali personali, anche se di rilievo d

piu limitato rispetto al sistema di protocollazione ufficiale dell'Ente.

La scelta in merito all'utilizzo del sistema di trasmissione piu appropriato d effettuata dal

mittente.

Tale procedura d di gestione esclusiva dei Servizi Utilizzatori e non delt'Ufficio Protocollo.

N
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2.3. rL PROTOCOLLO

2.3.1. La registrazione dei documenti

Tutti idocumenti dell'A.O San Carlo Borromeo in arrivo o in partenza devono essere

registrati sul protocollo informatico unico dell'Azienda, con le modalitd e le eccezioni di

seguito illustrate.

La registrazione di protocollo e l'operazione di memorizzazione delle informazioni

fondamentali relative al contenuto, alla forma, all'autore e alla modalitdr di trasmissione di un

documento. Tale operazione serve a identificare in modo univoco un documento,

individuandone data, forma e provenienza certa. Ai sensi dell'art. 53 del D.P.R. 44512000,

l'operazione di protocollazione d effettuata mediante la memorizzazione delle seguenti

informazioni:

a) numero di protocollo del documento

registrato in forma non modificabile;

ll numero di protocollo d costituito da almeno

numerazione d rinnovata ad ogni anno solare,

un solo documento.

generato automaticamente dal sistema e

sette cifre numeriche ed d progressivo; la

pertanto ogni numero di protocollo individua

b) data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e

registrata in forma non modificabile;

La data di registrazione viene generata direttamente dal sistema informatico in forma non

modificabile con indicazione del giorno, del mese e dell'anno espresso in quattro cifrec)

c) mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i

documenti spediti, registrati in forma non modificabile;

Al fine di agevolare l'attivitd del protocollista idati relativi al mittente e al destinatario sono

memorizzati nell'apposita banca dati, continuamente implementata in modo da consentire

N"
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l'immediata individuazione del soggetto.

d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

L'oggetto e il principale campo di ricerca e deve quindi essere registrato con coerenza ed

attenzione da parte del protocollista, riportando fedelmente quanto scritto sul documento ed

eventualmente inserendo ulteriori parole chiave.

(Esempio: in una lettera riportante nell'oggetto: "invio deliberazione" puo risultare utile

inserire il numero della deliberazione).

e) data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

L'inserimento di questi dati, apparentemente superfluo perch6 prodotti da altra

amministrazione, d invece difondamentale importanza in quanto il sistema prevede la

possibilitii di ricerca di documenti attraverso tali elementi.

0 I'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita

dalla sequenza di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto,

registrata in forma non modificabile.

Si rinvia al Piano di sicurezza dei documenti informatici allegato al presente Manuale

(Allegato C).

g) File del documento trasmesso o ricevuto.

2.3.2. ll registro di protocollo

ll registro di protocollo d un atto pubblico che certifica I'effettivo ricevimento e spedizione di

un documento, indipendentemente dalla regolaritdr del documento stesso. Esso d soggetto

alle forme di pubblicitdr e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla

normativa vigente.

ll registro di protocollo dell'A.O. San Carlo Borromeo e prodotto in formato digitale. Al fine

di tutelare I'integritd e la regolaritd delle registrazioni, sono adottate le disposizioni citate nel

Piano di sicurezza dei documenti informatici, allegato al presente Manuale (Allegato C).

,N,
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ll sistema di protocollo informatico adottato consente la produzione del registro giornaliero.

Entro il mese di marzo di ogni anno, il responsabile del Servizio lnformatico Aziendale, o

suo delegato, prowede alla memorizzazione del registro di protocollo dell'anno precedente

su supporto digitale non riscrivibile, firmato digitalmente.

2.3.3. ll registro di emergenza

ll responsabile dell'Ufficio Protocollo, o suo delegato, autorizza lo svolgimento delle

operazioni di registrazione di protocollo sul registro di emergenza ogni qualvolta per cause

tecniche non sia possibile utilizzare il sistema informatico

Riguardo al registro di emergenza, carlaceo o informatizzato, si applicano le modalitd di

registrazione dei documenti e di recupero delle stesse nel sistema di protocollo informatico,

di cui all'art. 63 del D.P.R. 44512000 e ribadite nell'atlegato al D.M. 14t1Ot2OO3.

La descrizione del registro di emergenza informatizzato d contenuta nello specifico

paragrafo del Piano Sicurezza dei documenti informatici, allegato al presente manuale

(Allegato C)

2.3.4. ll protocollo differito

Per gravi motivi, il responsabile del protocollo pud differire la protocollazione, valutando, in

tale ipotesi, l'opportunitd di conferire valore al timbro datario d'arrivo, in relazione

all'attestazione della data di acquisizione del documento.

2.3.5. ll protocollo di documenti riservati

Sono previste particolari forme di riservatezza e di accesso controllato al protocollo unico
per:

a. documenti legati a vicende di persone, a fatti privati o particolari (es. documenti

contenenti dati sensibili e giudiziari, come definiti dal D.Lgs. 19612003; documenti

fr
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relativi a procedimenti disciplinari e a procedure di valutazione del personale

dipendente; ecc.);

b. documenti di carattere politico e di indirizzo di competenza del Direttore Generale,

del Direttore Amministrativo owero del Direttore Sanitario che, se resi di pubblico

dominio, potrebbero ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati;

c. documenti dalla cui pubblicitd possa derivare pregiudizio a terzi o al buon

andamento dell'attivitd ammin istrativa.

ln tali situazioni, la visibilitd del documento all'interno della procedura puo essere

ulteriormente limitata rispetto a quella descritta al paragrafo 1.3.3, se reputato necessario il

documento stesso puo non essere acquisito in procedura, ma conservato agli atti del

Servizio competente. La decisione di riservatezza degli atti e in capo alla Direzione

Strategica (Direzione Generale - Direzione Amministrativa - Direzione Sanitaria).

2.3.6. L'annullamento di una registrazione di protocollo

L'annullamento di una registrazione sul sistema di protocollo, effettuato attraverso

l'apposizione della dicitura ANNULLATO, deve avvenire in maniera tale da consentire la

lettura delle informazioni registrate in precedenza e da non alterare le informazioni

registrate negli elementi obbligatori del protocollo (art. 54 del D.P.R.44512OOO).

Solo il responsabile del Ufficio di protocollo informatico, o un suo delegato, e autorizzato ad

annullare le registrazioni. Le richieste di annullamento, adeguatamente motivate, sono

trasmesse all'Ufficio Protocollo via Posta elettronica interna. L'annullamento non motivato

non pud essere effettuato.

2.3.7. La segnatura dei documenti

La segnatura di protocollo e l'apposizione o l'associazione al documento, in forma

permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione, al fine di

consentire l'individuazione certa di ciascun documento (art. 55 del D.P.R. 44512000).

?fl"
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La registrazione e la segnatura di protocollo, costituiscono un'operazione unica e

contestuale e, unitamente alle operazioni di classificazione, sono operazioni minime e

sufficienti per la tenuta del sistema di gestione informatica dei documenti da parte di una

Pubblica Amministrazione (art. 56 del D.P.R.44512000).

Nel documento la segnatura viene posta attraverso etichetta o apposito timbro ufficiale su

cui sono riportati:

il nome dell'Azienda

il tipo di Registrazione (Entrata- Uscita - lnterna)

il numero e la data di registrazione

Non sono ammessi e pertanto non possono essere utilizzati timbri diversi da quello ufficiale.

Nel caso dei documenti cartacei, la segnatura di protocollo viene posta, di norma, sul primo

foglio del documento Nel caso dei documenti informatici, il software assegna

automaticamente la segnatura al documento, riportando gli stessi elementi previsti per la

segnatura del documento cartaceo.

2.3.8. Segnatura di protocollo e marcatura temporale

La segnatura di protocollo costituisce, ai sensi dell'art. 37 del DPCM 30.03.2009,

validazione temporale opponibile a terzi.

Essa consente quindi di attribuire, ai sensi dell'art 51 dello stesso DPCM, valore nel tempo

alla firma digitale.

2.3.9. Documenti da non protocollare

ln ottempetanza a quanto stabilito dall'art. 53 del D.P.R. 44512000 non sono soggetti a

registrazione d i protocollo:

a)gazzette ufficiali

b) bollettini ufficiali e notiziari delle Pubbliche Amministrazioni
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c) note di ricezione delle circolari e altre disposizioni

d) materiali statistici

e) atti preparatori interni

f) giornali e riviste

g) libri e depliants

h) materiali pubblicitari

i) inviti a manifestazioni

m) documenti gia soggetti a registrazioni particolari dell'Azienda (fatture, delibere, ecc..)

2.3.10. Documenti soggetti a registrazione particolare

Nell'Azienda Ospedaliera San Carlo Borromeo sono soggetti a registrazione particolare:

- Fatture, mandati e reversali (registro tenuto presso la SC Bilancio e Tesoreria);

- Delibere/determine (registro tenuto presso la Servizio Affari Generali e Legale -
Ufficio Protocollo);

- Repertorio dei contratti tenuto dall'ufficiale rogante - delenuto dal Servizio
Provved itorato Economato.

2,3.11. Casi particolari

Di seguito vengono fornite indicazioni pratiche riguardanti comportamenti operativi da

adottare in alcune situazioni che comunemente si presentano presso l' Ufficio Protocollo

dell'Azienda.

Lettere anonime

La ratio che deve governare il comportamento di un operatore durante la fase di protocollo

di un documento in arrivo deve essere improntata alla reale rappresentazione delle

caratteristiche dello stesso.

ln altre parole, l'addetto al protocollo deve attestare che un determinato documento d

peruenuto cosi come /o si e registrato.

Si tratta dunque di una delicata competenza di tipo "notarile", attestante la certezza

NN*
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giuridica di data, forma e provenienza per ogni documento.

Comunicazioni prive di firma

Le lettere prive di firma vengono protocollate. Agli addetti al protocollo spetta solo il compito

di certificare che quel documento d pervenuto nel modo e nella forma determinata. La

funzione notarile del protocollo (registrazione) d quella di attestare data e provenienza certa

di un documento, senza interferire su di esso. Sard poi compito, del RUP, valutare caso per

caso aifini della sua efficacia.

Telefax

ll fax soddisfa il requisito della forma scritta ed d quindi, ai fini del procedimento amministrativo,

"documento" a tutti gli effetti di legge: come tale d soggetto a protocollazione e non deve

necessariamente essere seguito dalla trasmissione dell'originale (artt. 38 e 43, c. 6 del D.P.R.

44512000). Nel caso in cui arrivi successivamente I'originale, non si deve procedere ad una

nuova registrazione, ma si devono riportare su di esso tutti i dati di registrazione del documento

pervenuto precedentemente: si tratta infatti del medesimo documento, anche se pervenuto in

tempi e con modaliti diversi.

Posta Elettronica certificata

Ai sensi dell'art 48 del D Lsg 8212005 smi, le trasmissioni telematiche di comunicazioni che

necessitano di una ricevuta di invio e di consegna awengono tramite la posta elettronica

certificata di cui al DPR 11 febbraio 2005, n.68.

L'A.O. San Carlo Borromeo ha istituito una casella istituzionale di Posta Elettronica

Certificata protocollo@pec.sancarlo.mi.it, inserita nell'lndice delle Pubbliche

Amministrazioni.

Le comunicazioni trasmesse attraverso questo canale sono protocollate al protocollo

generale dell'Azienda e vengono importate automaticamente attraverso il gestionale del

Protocollo.

Posta elettronica
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Qualora il messaggio di posta elettronica pervenga ad una casella diversa da quella

istituzionale di posta certificata, e ciod ad una casella di posta elettronica del Servizio o del

singolo dipendente, in applicazione a quanto previsto dall'art 40-bis del CAD, pird essere

inoltrata attraverso lo stesso canale al seguente indirizzo mail

uff.protocollo@sancarlo.mi.it - con dicitura'DA PROTOCOLLARE'.

Offerte per gare, appalti, ecc. in busta chiusa e sigillata

La corrispondenza in busta chiusa riportante le diciture "Offerta", "Gara d'appalto" o simili

non viene aperta. La registrazione d effettuata con l'apposizione del numero di protocollo,

della data e dell'ora di registrazione direttamente sulla busta, allegata al fascicolo

riguardante la gara che d trasmessa al Servizio competente.

La commissione di gara provvede, successivamente, ad aprire la busta. !l responsabile del

procedimento amministrativo ha l'obbligo di riportare sui documenti contenuti nella busta la

segnatura di protocollo, conservando la busta come elemento provante I'avvenuta ricezione

del documento nei termini previsti.

Atti giudiziari

ATTI NOTIFICATIA MANO

Tutti gli atti notificati a mano dall'Ufficiale Giudiziario se sono indirizzati in modo generico

all'azienda, al direttore generale, amministrativo e/o sanitario, o al Servizio Affari Generali e

Legali, sono protocollati e registrati sul registro delle notifiche, il registro cosi compilato

viene inoltrato al Direttore del Servizio/o suo delegato competente che ritira e firma sul

registro delle notifiche.

ATTI TRASMESSI VIA POSTA

- se sono indirizzati in modo generico all'azienda, al direttore generale, amministrativo e/o

sanitario, a una particolare SC/SS, sono aperti, protocollati e smistati (vedi procedura su

descritta).

I
I
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NB. Tutti qli Atti Giudiziari inviati a Soqqetti Privati - dipendenti dell'Azienda non venqono
ritirati dal protocollo.

SE NOTIFICATI A MANO

ll Protocollo indirizza il messo comunale al Servizio da cui dipende il notificato.

SE SONO NOTIFICATI TRAMITE RACCOMANDATA

ll Protocollo non firma la raccomandata per accettazione, ma chiede al postino il rilascio

dell'avviso di giacenza presso l'ufficio postale che viene inoltrato al destinatario nella

stessa procedura delle notifiche.

Ogni comunicazione in arrivo all'A.O. San Carlo Borromeo d di norma aperta e protocollata

al Protocollo Generale.

La corrispondenza che rechi la dicitura "riservata" o "personale" viene consegnata in busta

chiusa al destinatario, previa apposizione deltimbro:

Se la corrispondenza personale perviene tramite raccomandata, la stessa d consegnata al

destinatario previa firma di ricevuta. (registro delle raccomandate)

ln entrambe le situazioni, il destinatario valuta il contenuto del documento pervenutogli e,

nel caso questo non sia personale ma di interesse aziendale, d tenuto ad inoltrarlo

immediatamente al Servizio protocollo per la registrazione, unitamente alla busta.

SERVATA PERSONALE

ttenzione: in caso di comunicazione di
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2.4. LA CLASSIFICAZIONE E LA FASCICOLAZIONE

2.4.1.La classificazione e il titolario

Lo strumento principale per consentire una corretta e razionale organizzazione della

documentazione d'archivio d stato individuato, prima dalla dottrina archivistica e

successivamente dalla normativa, nella classificazione dei documenti, operazione definita,

insieme alla registrazione di protocollo e all'operazione di segnatura, necessaria e

sufficiente per la tenuta del sistema di gestione documentale da parte degli enti (art. 56 del

D. P. R. 44512000 - DGR X/325 del 27 .06.20 1 3 - DECRETO n. 1 575 del 3 13 l20l 5).

La classificazione e un'attivitd di organizzazione logica di tutti i documenti correnti, ricevuti,

spediti e interni, protocollati e non: essa stabilisce in quale ordine reciproco i documenti si

organizzano nello svolgimento dell'attivitd amministrativa. Per questo motivo sono soggetti

a classificazione tutti i documenti che entrano afar parte del sistema documentario dell'A.O.

San Carlo Borromeo, a prescindere dal supporto utilizzato (cartaceo o informatico) e dallo

stato di trasmissione (documenti ricevuti, spediti, interni).

L'attribuzione di un indice di classificazione, derivante da uno schema strutturato

gerarchicamente (Titolario), serve ad assegnare a ciascun documento un codice

identificativo che, integrando il numero di protocollo, colleghi il documento in maniera

univoca ad una determinata unitd archivistica, generalmente un fascicolo

ll Titolario costituisce dunque un sistema di classificazione dei documenti attraverso

l'attribuzione di una codifica numerica che ne consente la gestione e l'archiviazione.

!l titolario dell'A.O. San Carlo Borromeo (Allegato A) - d strutturato come segue:

TITOLO = AREA GESTIONALE
CLASSE = STRUTTURA O AREA DI COMPETENZA
SOTTOCLASSE = MATERIE E COMPETENZE
FASCICOLO = PRATICA
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ll Protocollo propone per la sola posta in entrata la classificazione ma l'intera operazione di

classificazione deve essere obbligatoriamente effettuata da chi ha la titolaritd del

procedimento amministrativo (entrata, uscita, interna).

2.4.2, I fascicoli

ll fascicolo d l'unitd di base indivisibile di un archivio che raccoglie idocumenti relativi ad un

medesimo procedimento amministrativo o ad un medesimo affare.

Ogni fascicolo e individuato dal numero univoco all'atto dell'apertura, dall'oggetto e

dall'indice di classificazione, attribuito sulla base del Titolario di cui all'Allegato A.

ll fascicolo relativo ad un procedimento amministrativo deve essere aperto all'avvio del

procedimento stesso e chiuso alla sua conclusione.

ln questi anni si assiste ad una compresenza, all'interno di uno stesso fascicolo, di documenti

cartacei e di documenti informatici (fascicolo ibrido): in questi casi d necessario che venga

mantenuto il legame logico tra le due tipologie di documenti appartenenti al medesimo fascicolo.

I fascicoli cartacei e informatici dell'archivio corrente sono conservati a cura dei Servizi di

competenza.

2.4.3. ll repertorio dei fascicoli

Elemento essenziale del sistema di gestione documentale e il repertorio dei fascicoli, ossia

I'elenco ordinato e aggiornato dei fascicoli istruiti all'interno di ciascuna classe e/o sottoclasse,

contenente, oltre all'oggetto dell'affare o del procedimento amministrativo, l'indice di

classificazione completo (titolo, classe, eventuale sottoclasse e numero del fascicolo). Sul

repertorio dei fascicoli d annotata anche la movimentazione dei fascicoli da un ufficio all'altro e

dall'archivio corrente a quello di deposito e storico.

ll repertorio d un registro informatico integrato nella procedura di gestione documentale

dell'Azienda. All'interno di tale applicazione d prevista una procedura specifica per produrre

gli elenchi di versamento dei fascicoli chiusi da trasmettere all'archivio aziendale

n,w"
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I
I 3. SEZIONE III - SISTEMA DI CONSERVAZIONE DEI

I DocuMENr!

I
3.1. L'archivio dell'Azienda Ospedaliera "Ospedale San Garlo

I Borromeo".

I 
L'Archivio dell'Azienda Ospedaliera d costituito dal complesso dei documenti prodotti e

acquisiti dall'Azienda nel corso dello svolgimento della propria attivitd e si divide in:

I ' Archivio corrente

. Archivio di deposito

t o Archivio storico

I
3.1.1. L'archivio corrente

I
L'archivio corrente e costituito dal complesso dei documenti relativi a procedimenti

I amministrativi e affari in corso di trattazione e non ancora conclusi.

Ciascun Servizio gestisce ed organizza i documenti e i fascicoli di propria competenza,

I garantendo, attraverso il medesimo indice di classificazione, la corrispondenza tra fascicolo

informatico ed eventuale fascicolo cartaceo.

I Per la consultazione da parte di utenti esterni si applicano le disposizioni in materia di

I 
accesso alla documentazione amministrativa.

t g.1.2. L'archivio di deposito

I L'archivio di deposito raccoglie, ordina e seleziona ai fini della conservazione permanente e rende

consultabile, nel rispetto delle leggi vigenti, tutta la documentazione prodotta dall'A.O. ed enti ai

I quali essa d succeduta negli ultimi 40 anni che, non essendo piir strettamente necessaria alla

^ry'
I
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trattazione dei procedimenti e degli affari correnti, pud tuttavia essere riassunta in esame per

un'eventuale ripresa dell'affare o per analogia e connessione con altre pratiche successive.

L'accesso all'archivio di deposito e' vietato al personale non autotizzato. Per la

consultazione da parte di utenti esterni si applicano le disposizioni in materia di accesso alla

documentazione amm inistrativa.

La gestione dell'archivio di deposito della documentazione dell'Azienda Ospedaliera d

gestito da personale interno. I locali che ospitano l'archivio sono ubicati rispettivamente

ll personale che opera sugli archivi d presente in orario di ufficio; le richieste di consultazione dei

documenti pervengono direttamente all'Ufficio Protocollo

3.1.3. L'archivio storico

L'archivio storico d il complesso di documenti relativi a procedimenti amministrativi e affari

esauriti da oltre 40 anni e destinato, previe operazioni di selezione, alla conservazione

permanente, ai fini di garantirne in forma adeguata la libera consultazione per finalitdr

prevalentemente culturali e di ricerca storica.

3.1.4. Versamento dei fascicoli in archivio di deposito

A conclusione del procedimento amministrativo/affare, il titolare del procedimento decide se

conservare ancora per un certo periodo di tempo il fascicolo chiuso presso il Servizio di

competenza o se versarlo immediatamente all'archivio di deposito.

Tutti i fascicoli devono essere chiusi nella loro interezza, comprendendo dunque anche i

sottofascicoli, iquali sono partizioni del fascicolo stesso, non aventi vita autonoma.

Prima di essere trasmesso all'archivio di deposito, il fascicolo deve essere sfoltito da tutta la

documentazione superflua (es. appunti inutili, copie di normativa, copie in eccesso di

documentazione ecc.).

ll versamento all'archivio di deposito deve essere effettuato rispettando l'organizzazione

che ifascicoli e le serie avevano nell'archivio corrente e deve essere corredato dall'elenco

di versamento contenente l'indicazione di tutti i fascicoli e le serie trasmessi, redatto e

a 9Y-
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conservato in copia a cura del responsabile del Servizio. All'interno dell'applicazione di

protocollo d prevista una procedura specifica per produrre gli elenchi di versamento dei

fascicoli chiusi da trasmettere all'archivio aziendale Di tale operazione rimane traccia nel

sistema di protocollo informatico.

ln presenza di fascicoli ibridi, all'atto del versamento (trasmissione) del fascicolo cartaceo

all'archivio di deposito, il responsabile del procedimento dovrd inserire all'interno dello

stesso l'elenco dei documenti presenti nel corrispondente fascicolo informatico.

Al momento e ancora in fase di definizione un sistema di conservazione sostitutiva dei

fascicoli informatici.

3.1.5. Movimentazione dei fascicoli in archivio

L'affidamento temporaneo di un fascicolo giacente in archivio di deposito ad un Servizio

avviene mediante richiesta di consultazione espressa da parte del Servizio stesso: di tale

movimentazione deve essere tenuta traccia attraverso apposita annotazione di carico e

scarico, nella quale sono riportate la data della richiesta, la data della restituzione ed

eventuali note sullo stato della documentazione

Si applicano, per la custodia dei documenti contenenti dati personali, le disposizioni di

legge sulla tutela della riservatezza dei dati personali.

3.2. IL MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO

Lo scarto (o selezione conservativa) rappresenta lo strumento per gestire in maniera

ordinata un archivio, permettendo di conservare permanentemente solo la documentazione

che mantiene un rilievo giuridico-amministrativo o che ha assunto valore storico e quindi di

eliminare Ia documentazione non pi[r utile.

Le operazioni di selezione e scarto dell'A.O. San Carlo Borromeo sono curate dal

Responsabile del Ufficio Protocollo sulla base del "Massimario di conservazione e scarto

dei documenti amministrativi e sanitari dell'A.O. San Carlo Borromeo" Delibera 193 del 12

Marzo 2015 - Allegato B al presente manuale.

il.,q"r
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Responsabili dei singoli Servizi/Uffici/UO non possono procedere in autonomia a scarti

indiscriminati.

!l Massimario di conservazione e scarto dell'A.O. San Carlo Borromeo individua le tipologie

documentarie che necessitano di conservazione illimitata nel tempo; per le altre tipologie

sono stati individuati periodi di conservazione limitata, suscettibili di modifica secondo gli

orientamenti e le direttive del Ministero per i Beni e le Attivitd Culturali.

I documenti selezionati per lo scarto devono essere descritti in un elenco, compilato a cura

dell'Ufficio Protocollo, in grado di precisare la natura degli atti prodotti. L'elenco-proposta di scarto

deve riportare il numero e la tipologia delle uniti archivistiche (faldoni, pacchi, fascicoli, registri,

ecc.), la descrizione della documentazione, gli estremi cronologici, i riferimenti di classificazione e i

motivi specifici della proposta di scarto. Tale elenco deve essere trasmesso in duplice copia alla

Soprintendenza Archivistica competente per territorio, per la concessione della necessaria

autorizzazione allo scarto, ai sensi dell'art. 21 del D.Lgs. 4212004.

Ottenuto il nulla-osta della Soprintendenza Archivistica, con Deliberazione del Direttore

Generale si effettua lo scarto della documentazione; gli atti sottoposti a procedura di scarto

sono ceduti gratuitamente ai Comitati provinciali della Croce Rossa ltaliana. Dell'avvenuta

eliminazione e delle modalitd adottate occorre conservare memoria "agli atti" e trasmettere

alla Soprintendenza Archivistica, quale atto conclusivo dell'intera procedura di scarto,

regolare attestazione della awenuta distruzione delle carte.

ENTRATA IN VIGORE

ll presente regolamento, d entrato in vigore

$
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Altegato al manuale di gestlone del protacallo infonnatico, dei flussi docuntentali e degti archivi approvato cott

deliberazian* direftorc generale 1 93 del 12/3/201 5

ALLEGATO A - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

I
t
I
I
I
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3 L 1.L 1.00L Am ministrazione generale

4 1 1.L.7 1.001.001 Normativa e prowedimenti

5 1. 7.L.2 1.001.002
Programmazione, disposizioni, indirizzi e obiettivi dell'ente, atti di
orSanizzazione

6 1 1.1.3 1.001.003 Protocolli di intesa, convenzionicon enti pubblici e privati, no profit
7 1. 7.1..4 1.001.004 Controlli interni ed esterni
8 ,), 1.1.5 L.001.005 Sistema Qualita'e Risk Management

9
,], 1.1.6 L.001.006 Progetti di ricerca

10 1. 1..1..7 L.001.007 Associazioni divolontariato e ditutela deidiritti del malato

11 1. 1.1.8 1.001.008 Politiche ed interventi per le pariopportunita'
!2 1 L,2 1.002 Organi e orsanismi
13 7 L.2.L 1.002.001 Legale Rappresentante

74 1, L.2.2 1.002.002 Orsanismi direttivi e scientifici
15 L L.2.3 1.002.003 Orsanismi dicontrollo interno ed esterno
76 L t.2.4 1.002.004 Colleei. Comitati e Commissioni

t
I

T7 L 1.3 1.003 Attivitar' si u rrid ico- I esa le

18 L 1.3.1 1.003.001 Pareri, informative giuridiche e attivita' tecnico-legali
19 1. L.3.2 1.003.002 Contenzioso legale

20 1 1.3.3 1.003.003 Proced ure concorsuali ed esecutive

27 L L.3.4 1.003.004 Assicurazioni e eestione sinistri
22 L L.4 1..004 Risorse umane
23 L L,4,L 1.004.001 Dotazione organica e gestione del personale

32 L L,4.LO 1.004.0L0 Presenze e assenze

33 1, L.4.LL 1.004.011 Quiescenza e relativo trattamento
34 1) L,4.L2 t.oo4.oL2 Servizi a richiesta individuale
35 1 L.4.L3 1.004.013 Valutazione del personale

36 7 L.4.L4 1.004.014 Formazione e aggiornamento del personale

37 L 1.4.L5 1.004.0L5 Deontoloeia orofessionale ed etica del lavoro
38 t 1.4.1.6 1.004.016 Personale non strutturato o convenzionato
24 1 1.4.2 1.004.002 Concorsi e selezioni

25 L 7.4.3 1.004.003 Assunzioni, inouadramenti e cessazioni

26 L L.4.4 1.004.004 lstituti contrattuali sospensivi della prestazione lavorativa
27 7 L.4.5 1.004.005 Mansioni e incarichi

28 7 1.4.6 1.004.006 Organizzazioni sindacali e contrattazione

I {t
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1..4.7 1.004.007 Retribuzione e

I
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Ade menti fiscali, contributivi e assicurativi

I nabilita' al lavoro, invalidita', infermita', indennizzo

Risorse finanziarie e eestione contabile

Attivita' finanziaria e contabile

Bilancio e rendicontazione

Gestione entrate-uscite

Gestione fiscale e im

Gestibne,latiimonio, economato e sicurezza a mbienti. di r lavoro

ne e costruzione di beni immobilicon relativi im

tztone e ne beni immobilie relativiservizi

ione e eestione beni mobili / seneri di consumo e di servizi

Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione, destinazione d'uso

Attivita' contrattuale e tutela della 'intellettuale

Sicurezza deeli ambienti di lavoro

Gestione dei rifiuti
Sistemi lnformativi e comunicazi-one

Sistema documentale

Ra con il ico, sportelli informativi e tra

Tutela della riservatezza

Biblioteche e centri di documentazione

Sistema informatico, reti e sicurezza

Statistiche e reporti

Gestione e organizzazione dipartimentale e interdipartimentale, distrettuale ed

interdistrettua le

2.001.002 interventi e iniziative varie d mentali / distrettuali
Coordinamento e gestione personale infermieristico, tecnico-assistenziale, di

As nerali, organizzativi e

Medicina del lavoro e malattie professionali

e sicurezza sul lavoro

Sicurezza e impiantistica

tti rali, zzativi e eestionali

Educazione sanitaria

lassi malattie infettive e ssita rie

Prevenzione ma lattie cronico ative

ne urbana. ambientale e sanita' oubblica

Tutela salute attivita' sportive

ne deelialimenti
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

77 2 2.3.8 2.003.008 leiene della nutrizione

78 2 2.3.9 2.003.009 La boratorio di prevenzione

.€!-$1rilfli0
/' :){{'r " *'* #ffis ..@ \,# ffi-,#fu,& q\,r.',;:i "W ..-#r" MiE\rctefina#e '"W-;. . ; ,#- ffids$s .:1I at-: .&;,,,fffrr.: r.*.-t.:+#€e rir.i:

T

80 2 2.4.r 2.004.001 Asoetti senerali. orsanizzativi e eestionali

81 2 2.4.2 2.OO4.OO2 Sanita'animale

82 2 2.4.3 2.004.003 Anagrafe zootecnica e movimentazione animale

83 2 2.4.4 2.OO4.OO4 lgiene alimenti di origine animale

84 2 2.4.5 2.004.00s lgiene allevamenti e produzioni zootecniche

85 2 2.4.6 2.004.006 Randagismo e tutela animalida affezione
f,si;ifi li+"ry\:w.zl

:.t.rtt::r:\rn
:r: E:.: :t.ry.:. 

. istrtffib saffihrfa'ItY' -{tll- *ffiffi
87 2 2.5.1 2.005.001 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

88 2 2.5.2 2.005.002 Emergenza sanita ria territoria le

89 2 2.5.3 2.005.003 Assistenza sanitaria di base

90 2 2.5.4 2.005.004 Assistenza protesica e integrativa

5i
92 2 2.6.1. 2.006.001 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

93 2 2.6.2 2.006.002 Dipendenze

94 2 2.6.3 2.006.003 Assistenza osichiatrica territoriale
95 2 2.6.4 2.006.004 Famiglia, infanzia ed eta' evolutiva

96 2 2.6.5 2.005.005 Cure domiciliari

97 2 2.6.6 2.006.006 Disabilita'

98 2 2.6.7 2.006.007 Frasilita'

aB..
lriNlwtfi Lll

iLIEGlUttlt ,, 'r:"'- gi;'ffi' . Ti.-
l{in-,t,,iis;i iti

100 2 2.7.7 2.007.001 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

101 2 2.7.2 2.OO7.OO2 Osservatorio eoidemioloeico
102 2 2.7.3 2.007.003 Flussi informativi sanitari e sociosanitari

103 2 2.7.4 2.OO7.OO4 Accreditamento e controllo strutture sanitarie

104 2 2.7.s 2.007.00s Autorizzazione e controllo strutture sociosanitarie

105 2 2.7.6 2.007.006 Acquisto e controllo prestazioni sanitarie

106 2 2.7.7 2.007.007 Acquisto e controllo orestazioni sociosanitarie

l Hd]iiiiiiii#**i$dlffiffillffiIffiru,\Lllji 1i *$W,/ffiiil$il [#+'F]l\ffi !$
r"08 2 2.8.1 2.008.001 Asoetti senerali. orsanizzativi e eestionali

109 2 2.8.2 2.008.002 Attivita' medico-legale e necroscopica

110 2 2.8.3 2.008.003 lnvalidita' civile, sordomutismo e menomazioni visive

111 2 2.8.4 2.008.004 lstanze di indennizzo
r::i::i:i:irJ rjtP;, rrj , r

.*f..+,s.L3E*iilU,

1r.3 2 2.9.L 2.009.001 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

1.t4 2 2.9.2 2.009.002 Controllo spesa farmaceutica

115 2 2.9.3 2.009.003 Control lo fa rmacie. oa rafa rmacie e distri butori
116 2 2.9.4 2.009.004 Autorizzazione e governo farmacie

1.L7 2 2.9.5 2.009.00s Farmacovigilanza

1L8 2 2.9.6 2.009.005 Assistenza farmaceutica diretta
tL9 2 2.9.7 2.009.007 Sperimentazione farmaci e dispositivi

t nu
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MANIJALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

2.009.008 Gestione stupefacenti

Aspetti generali, organizzativi e3.001.001

Rapporti con I'autorita' giudiziaria

lgiene ospedaliera

Radioprotezione

Medicina del lavoro

Cartella sanitaria e di rischio del lavoratore

Malattia professionale e infortunio sul lavoro

ntazione clinica dei medicinali

Gestione orsa nizzativa P.S.

Attivita'

ali izzativi e sestionali

Ricovero (ordinario, d

Day service

Assistenza domiciliare

Medicina enztana

Prestazioni ambulatoriali

nerali, orga nizzativi e gestionali

Valutazione idoneita' donatori sa ed emocomponenti

Aspetti rali, organizzativi e

Donazione e prelievo

Farmaceutica

nti

lndennizzo danni

Consulenze medico-lega li

Cartella Sanitaria e di rischio del Lavoratore3.010.001

Malattia professionale e infortunio sul lavoro

Sperimentazione clinica dei medicinali e dei di tivi
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

Allegato a! manuale di gesfrbne del protocollo informatica, clei flussi clacumentalie degli arc!ilvi
appravato con detiberazione direttare generale 1S3 de/ 1Z/S/201 S.

ALLEGATO B - MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO

DELIBERA 193 DEL 12 MARZO 2015
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MASSIMARIO DEL SISTEMA SANITARIO E SOCIOSANITARIO OI REGIONE LOMBARDIA
TITOLO I . Area Ammlnlstratlva

I
I
I
I

i Normativa € provvedimenti

i Programmazione, disposizioni, indirizi e
iobiettivi aziendali, atti di organizzazion€

I Programmazione, disposizioni, indirizi e
iobiettivi aziendali, atti di organizzazione

iProgrammazione, disposizioni, indirizi e
iobiettivi aziendali, atti di organizzazione

relativa attuazione di €rattere generale

Deliberazioni / Del€minazioni

e prowedimenti emessi dall'Ente (Delibera2ioni,

amenli azaendali e le relative fasi procedimentali 
i

proposta all'adozione del testo delinilivo) i

Piani Aziendali (Piano dei Controlli, Piano Salule,
Slrat€gici, Piano delle Performan@, Piano

111pru:i"o-t-9: 11199"e_ll9 -9t_q9li*3]ito ""Jr ... . .... .

Disposizioni e @municazioni a erattere transilorio

lcirc.44l2005 Ministero per i Beni e le

ad atli estemi (nomativa slalale, regionale,
cir@lari, direltive, delibere di allri Enti)

I

lCirc.44l2005 Ministero per i Beni e le

iAtivita cufturali. Deliberazioni
l(ra@lta)
i

iCarc.44l2005 Ministero per i Beni e 16

iAttivita culurali. ci@lari inleme

i€spli€tive e direttive / Ordinanze

i ILLIMITATO

i--..----..-.---
i

J ILLIMITATO

ILLIMITATO

5 anni

-g
socoo
o
tr
.9
N
e
,9
.g
E
E

' 'noslctrn'czronci orsposrzronri rnorrrzzr e lsoerimentazioni oastionati : tl I tMtTATo i IjoDrenNr azrenoal, aut ot organtzzazrone I - : I

i! l
,,Programmaziono,disposizioni,indiri2i€lDebahe(difunzioni'altivila'difirma)6FUnzioni

:i;-;;;;; il'dG;;;;"- 
l;;;1il;;'i;$G;;#;:;;#)" j ':""^ j I

, Programmazione, disposizioni, indrnzr e lPEno di organizazione 6 funzionam€nlo aziendale i ., . ...,-^-^ | - j

: 
;obie-trivi aziendati, atti di organizzazione lteoe, eor-et ; lLLlMl lA la 

I i

, ;:::':ff:.^,1::::a^coN€nzionicon€n,' i3"1,:"#:T'J?,:X'"::':'::lffl::'"ff1:fl;jl3"1'i i ,LL,M,rAro i::f,il,:::,u_yl""",ooeriBenieb Iipuoorcl € pnvat. no prott id.um.io pA *diri*nril : lAtrlvM 
uulurax I

il, lDocumenti relativi ai @ntrolli intemi (es. controllo di 
',, 

, ,.,,-^19 """" I 
Ir :contro,iinrem,edesremi i#ffil ffiil['#i];J';ffi#i:il,' .r,L-llll111oi",'0"19i, I

, ;;;;;;-;il;;;;.;;ffi;;;;;.;iji[.*, ideribereoadocumenridi] 
I

_:-_ _ _ * _l--:"- --":: :* : *-* *"'-* i _,:,':tT:1T . __ ,

I icontroltiinlemiedeslemi :@nlrolliefletluatidasoggetti@melaoortedeiConti, i tt-t-ltrtttlfO L

; lsislemaQualitaeRiskiranagement '. -- -..----' toanni i r

,:::it" 
on"t'on"'"'slomer $tsradon' pranr qualta' 

i I

lsch€da di incidenl repoding, ra@lla e analisidei rischi I 
I

i*__,p,og"fiioi1,:_"-l=_-_ __!1.0".Ii311@,9a_L"^s19"11 1lel.lali,arlriprc_setti_ _i _ l3n, I I
.06 Progelli di Ricere lProgetti di ri@re regionali, aziendali, alki prcgetti i S anni i I

--i- 

--- 
-i 

J
iAssociazionidivolontariatoetuleladei iRapporli@nilmondoassociativo,d€lneprofil.dilutela | ,.

.08 ipotitiche e inreryenti per re pari opporrunita l::l::::':'=:^t::orlmila 
compresi convesni' ' 

10 
"nni i I

Prcgrammazjone, disposizioni, indirizzi e l^-^--^-.-_,--, __-.,-_-,, ,- lsperimenlazioni gostionali i ILLIMITATo j
obiettivi azienda[, atti di organizzazione ! - 

i

iProgrammazione, disposizioni, indirizzi e

iobiettivi aziendali, atti di organizzazione
.!.-.----.----.-.

:Programmazione, disposizpnr. indirizi e

ilitilli lll"lllll 1l:: _ol "'::"""*1"
:Programmazpne, disposizioni, indirizi e

" 

j-rii.l:I11i11"11:i:1"1":::::::::,::::_.

:Programmazione, disposizioni, indirizi e
iobiettivi aziondali, atli di organizzazione

!
iCirc 4412005 Ministero oer i Beni e le

i

I
i

i

iRAR, Progetti speciali, obiettivi regionali e aziendali ; 15 anni

I
I
I
I

i ---l---- -- l--' --
:Programmaziono,disposizioni,indiri2i€|Debahe(difunzioni'altivila'difirma)6FUnzioni
obi;tivisziendari.atidiorsanizazione l;"1;1il;;ri;;il(:;;R;;;i;;#)" 

: lsannr 
i

t^..:i
lli,lliHiliili;jiiT:a:it:#"-':" li;"#,'J3pfi'-*'ne 

6 funzionam€n'io azienda'!e j ,,.,r,roro 
i

- t--- - ' -- --*-i^ .. iconvenzioni / @llaborazioni @n isliluzioni varie (incluse : I:Proto@[ ot tntesa. convenztonr con €nt i ,, .,
,@nvenzrcnr or nroqnp e convenzoni per ac@rramenro i rLLrMr rA ro i?:l:11':99.u-Yl"""to 

per i Beni e le
i -* i--- -
rl
i ,aa,r,roro lcirc.44l2005 Ministero per i Beni e
! --"' - lAttiviEcullurali
il;* 

-* 
* *^- "-l*

i 10 anni: i

jpubblici € privali. no profit l:: :-l---:" '' ::--- ':: - -- "- -- ''" i '-- " ' - lAttivita culurali
'd'ufilcio PA @rtili@nti) ,

i lDocumenli relativi ai @ntrolliintemi (es controllo di i- . -- -.-- l"-tt*i.. i
i

:controlliinlemredesremi loesrione ontabililaanelitie 6nt;rrosrrateoio :lLLlMIlAlo*alegalea:
:Conlrolli inlemied eslemi rgestione, @nlabilila analiti€, @ntrolio straleqi@, ; ;::;- -
: ,il;;;,;ff;;";;ffi;;;;#";i""u[,"*r id"ri1*",1!:,":11""di1

I
I

1di 9
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MASSIMARIO DEL SISTEMA SANITARIO E SOCIOSANITARIO DI REGIONE LOMBARDIA
TITOLO I - Area Ammlnlstrativa

i 
*"- 

+\4 i 'inercnti, 
ec') : i

l" ; : iDocumentirelalNiaDirettorescientificoecomponenentii 
i

f lf ffil;.t# .o2 iorganismi direttivi e scientifici lomitalo (nomina, compiti, rinnovo, cessazione e atli , tLLtUtrnrO 
i

l" ; ; lirere1ti'eel i :

I I ; 1;;:;;"nii*r"i,i"o,s"nirol"no.,o,-*,ouo i - i
: I .03 :Organismidi @ntrollo inlemo ed eslemo linlemo (nomina, sostituzioni, @nvoezioni, i ILLIMITATO 

i

; ":'i I : I

:l 'l lDocumentirelativiaorganismodivigilanzadelcodi@ r i

H I i t.ni":j .03 ;Organasmidi @nkollo inlemo ed eslerno feti@ omportamenlale (nomina, 3ostituzioni, i ILLIMITATo l

,i i !, g ] .03 ;organrsmidi @ntrollo inlemo ed eslemo l(ebzioni, sostituzioni. convo@zioni, ordinidel giomo, i leLtufnto i

l" F... l-** ,*'* ---1*",*"t*ffir"r'"*l'na"*n1".."", 
--- ,*- ** * 

| 
*

i X: i m :Organismidr @nkollo inlemo ed eslemo lsostituzioni, @nvocazioni, funzionamenlo. verbali ILLIMITATO ;

I tf:ilffi ; lsedute e attiinerenri. erc.) 
!

il g,.fl ---:-- 
i;;cumentiretativiacottlsioai o,rezioreinor,n", ; i

h 5 "* 
.04 icottegi, comitatie Commissioni lsostituzioni, onvocazioni, funzionamento, verbati i tffnafefo i

l,;"..=Y..:....ift ; lsedute e atti inerenri, 6@.) i i

i *"i.". : .04 icoleqi, comitarie commissioni iooamentirelativia consiglio dei saniiari (elezioni 
. i ,aa,r,roro i

i h ] | - 
isostituzioni, @nvocazioni, ordini del giomo. vert

i :ec j , _-l1-lll:"11"""'::':'::" l""l"*,i- * 
i

i 'Iil I lDo@menlirelativia Collegitemici(elezioni, soslituzioni, : i

I , . 4iffi .04 icollegi, Comitali e Commissioni l@nvoezioni, ordinidel giomo. verbali, e@.). Compresa : ILLIMITATO 
I

I. :ry i iquellarelatNaalladirezion€deidistretti. i iI:, ----*i"-- 
r---*-- --i-- -- *i *

t$", I . lDocumentr retatrvr a comrtato unico di caranzE : i

t@ 
" 
j .04 ;Collegi, comilati e Commissioni l(elezioni, sostituzrcni, convoezioni, ordinidetgiomo, i tfftutfnfo i

I t*('4 i lverbali. ecc.) i :

lS$ 1 .04 icoresi, comirati e commissioni lDocumenti 
relativi a comitato Etico (nomina' compiti, i ,aL,r,roro i

Iffi. | 
*** 

i 1oo",."n,,,","u,[ l-t",""* a","in;;;'- -- I * * --1

lmt I .oo icoilegi, comitari e commissioni leseotivo (omposizione ed elezione cessazione e , t[tutrnro i
, ffi. i : lsosliluzione, funzionamento, verbali sedule, i

i - 
..'j i lDo@menli relativi a Diretlorc AmministratNo. Sanitario, I i

I ryq-- - ] 
.o2 iorganismi direllivie scientifici iSooale loomma, ompili, rinnovo, essazione e ati i tLltMttnto 

I

{ .oo .correoi.comitariecommissioni iscneaevorazionilJ"r"ii""ioi-rr"gi.';;irarie 
---. - 

;;";;, 
-

I i l-.-l::'9lt :

: I lDocumentirelalivia commissione fama@utie .

I .OO ,Collegi. Comitalie Commissioni 
laziendale 

(nomina, @mpili, rinnovo deicomponenti, ILLIMITATO

i ,_ - lecc.)

i ^ | 
.-- 

.:- ^- 1o""r."",, ,","rr," co.ponenri umcio oi erootie ;j .04 'Collegi, Comitatie Commissioni 1; 
-.-; ; " .- --" - tLLtMtTATO

i i lTutela 
(nomina, compiti, rinnovo dei componenti, e@ ) i

J.................................:................

Documenti relalivi a Presidente, Direttore Generals o i i
altE ligura (nomina, @mpili, rinnovo, cessazione e alli : ILLIMITATO i

2di9
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MASSIMARIO OEL SISTEMA SANITARIO E SOCIOSANITARIO DI REGIONE LOMBARDIA
TITOLO 1 - Area Amministraliva

^i 
,Pareri, infomalive giuridiche e attivila

"' 'lecnioJegali

15 anni 
I

(se €@lla autonoma) I

se inserilo in fascicolo 
i

per il tempo del 
iprocedamento i

rq?.**,1-c-o-[!9..!aio s9 lesq!9

._........,_0,2--........... 
j__c.9nlgniig:9-1"9?19

,.......-,.q?.. .. ico49r'lziosolegale
.o2

Conlenzioso legale

.02 lcontenziosolegale

lTtlli
lor:(ii

iContenzioso

i-*-****'

legali e relazioni tecnicho,@mpresi quelli che la
predispone por allre slru(ure.

amminislraliv6
giuslavoristi@

stragiudiziale (arbitrato, mediazione, ecc.)

t:
lContenzioso sanzioni amminislralive atlive (es.: enzioni i

lerogate dall'ente veEo tezi in mate.ia di igiene, i

lveterinaria, sicureza sullavorc, osseNanza nomativa 10 anni
lantifumo; sanzioni a strutture sanitarie, ecc.) e passive. i

lcompresi gli scritti difensivi. i

.02 iconlenziosolegale

Proedimento per ris@ssione tickel sanitad

/ Denun@ / Querele allAutoriti Giudiziaria

Con@rdati, tallimenti, pignommenti, redpero qediti,

assi@ralivo, RCT/O, gesiion€

10 anni
(a parlire dalla

@nclusione del

P-t-ol9-qi$:n-!-o.):-

llLlMlrAro
10 anni

-iLiMiieio-.-*-

sinistri, polizze assicurative, richieste risarcimenti danni,
tulela giudiziaria, furto in@ndi, infortuni, e@.

ILLIMITATO

*-i6;; **-"
dall'awenula

.li_Cg!-d.g:i..n_"**.

Assrcurazioni e geslione sinistri Sinistri KasKo e RCA in assenza di conlezaoso

:03 j1'"*d:::'l'::::1:o:::::ti:_".....
.03 iPro@dure @ncorsuali ed esecutive

.04 iAssiqrazioniegestionesinistri

I!:99.9,s. 
png..S4-a!!q, eqg
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MASSIMARIO DEL SISTEMA SANITARIO E SOCIOSANITARIO DI REGIONE LOMBARDIA
TITOLO I - Area Amministratlva

organie e gestione del

lCon@6ie selezioni

I

lAssunzioni, inquadramenli, in@richi e
i€ssazbne

lAssunzioni, inquadramenli, incrichi e

i@ssazione

jAssunzioni, inquadramenti, incarichi e

iRetribuzioni e @mpensi

Fabbisogni e Piante organiche del personale, Fluper,
e@.

fi::91il6" q, Lo":
verbali di conco.si, selezioni, avvisi di mobilita,

pubblici, graduatoria finale, ecc.

lq pro@dqra @lcoGuqle

1

Documentazione relaliva alle pro@dure di valutazione !

' l'assunzione di personale sia a lempo
indeleminato.

lDo@mentazione relaliva all'elezione delle @mmissioni

1 
siu d i€trici

--**"..9sr]Il*.**i--..**
10 anni l

(a partire dalla ratifi@ e l

salvo contenzioso in l
a(o). I verbali i
conseryazione ]

. l!.llM!-r,a-r-&. . . .-i .......,

10 anni i
(a partire dalla ratifi€ e l

selvo contenzioso in i

a[o) I

.l!!l!LlI -!g|ri!ari ...1.....--

I

i
i
I

i
i

i

TLLTMTTATO I
I

'!0 anni

ILLIMITATO

Doementi relalivi alla assunzione e prese in setuizio dei i I

dipendenti. Comprgsi i@ntratli, rinnovi, €rleggio tra : ILLIMITATO i

ill"*lTlllil-*1-ill"":':::::::_" "__ i _ _ * i _

I
I

Doamentazione relativa al periodo di prova

Mobilita intema ed esterna (in entrata e in uscita)

del Epporto per limitidieta, di seryizio,

relativa alle mansioni tipiche di ciascun i

@ntratti di incari@, aulorizazioniper in@richi i

comuni@zioni rclative alla variazione deidati
personali, opzione per al regime di imp€gno a lempo i
pieno o a tempo paziale, opzione per attivila intra- i
muraria o exl.a-muraria, assegnazione alla sede di i

ordinidi seryizio, @mbio del settore
ri@noscimenlo mansioni superiori, modifie i

rapporto di lavorc, progressioni e@nomiche orizzontali
(PEO) e progressioni e@nomiche vertieli (PEV).
Atiribuzione / revoe / rinnovo qualifi€ di UPG,
trasferimonli intemi, libera professione (autorizzazione e
atti @nseguenti), ecc.

e allri isliluli

oc
G
E:,
oo
o
.9u
+

Documentazione retativa ai comandi e ai distarchi e atta ; ,- ]!!Y]Iif9 "^ i: (a conctuson€! da Iripresa di seruizio nella sede origina.ia, aspettalva, i .'- -: -.-:; -' --.. 
i: tnsenre net lasdcox

I

i

I
I
I
I
I
I
I
T

t

ggnydsg:krl,rgEioali:sll$re",-1"J,)-". *i*
Attie do@menii in materia diinquadramento economi@ i tfftUtfefO

' I$raordinario, reperibiliti, plus orario, in@ntivazioni,lRerribuzionie@mpensi 
iil,"Jiii:,l'a"n""fi';"jri,o1,',i,"'j.",,n""rrte,assesni

Documentazione contabile relativa a: @mandi,
trasferimenti, mobilita, elementi ac@ssori (lavoro

intramoenia, libera prcfessione. altre

Trattamenti tls€li, contributivie essicurativi ,(Versmenti mensiliCPDEL, INADEL, CPS,

I l@mpetenze variabili), gestione buoni pasto, ecc. I I

jl":o*'n':*'t:n"' 
[:m:n;::li:::][:::il1.r],- : - ;::::: iRetribuzionie@mpen"i ld€legazionidipegamento,pignoramenlopressoleui(a i (dopol'estinzonedel '

l

I

--j:::::::":::: --* il:[rHiiiliii:,1t::r;ii',i:ii[i]i1ll11li"_l:lilil:fi1fii:T:_j
J

.-.-.-..!

iRetribuzioni e ompensi 
irabnulali 

mensili riepilogalivi retribuzonr - variazioni , ,o "nn, i

.t
I

-----l
I

l

I

i

li, contributivie essicurativr llver*menti mensiliCPDEL, INADEL, CPS, I [ftutfnfo i

i lTrellamenli fiscali e @nl.ibutivi del personale

i-t:
lo,

l-;

il

l':::':llo:*lT::*:::f :::::::I1 f:::l::: ::::::*:Yil*::: .

,,--.,,,.. ^, ,-..--- ... IDichiarazionidi infemite ed equo andennizo,,rnaofltr4 at tavoro, tnvarc[4, ntemla,iil;;;;;.- -' " 
i-H"J::1"J,:1fli,0:T:::#1:"" 

o, ,nfermiri per

iTrattamenli fseli, contributivi e assicuralivi
I

Traliamento di fine rapporto/seNizio (TFR, TFS)
: ILLIMITATO
; (a conclusione, inserite
r neifasci@lipeEonali)

t...'--..---- *-**i 5 anni
i..-................ .......... ..............

i ILLIMITATO
i (a conclusione, da
i inserire nei fascicoli
i personali)

*"---"{

I

13f)"*'*'",,

?'r

ilstituti @ntratluali sospensivi della
i Prestazione lavorativa***
iOrganizazioni sinda€li e @ntrattazione
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Presenze e assenze

;Presenze e assenze

MASSIMARIO DEL SISTEMA SANITARIO E SOCIOSANITARIO DI REGIONE LOMBARDIA
TITOLO I - Aroa Amministrativa

Doamenti relalivi I pemessi orari, assenze, ritardi,
ordinari e straordinari, ferie, @ngedo, @rtellini/

5 anni
tabulali di presenza, pemessi brevie sindaeli,

!-ooPelor e@l

:::

.09

jPresenze e assenze

r--------------- - -

iPresenz€ 6 assenze

i

.10 iQuiescenza € relativo lrattamento

11

12

iSeryizi a richiesta individuale
i

l

l

"-i----- ---.'-' -- ----------

iValutazione del personale

't2 :Valulazione del personale

lValutazione del personale

lValutazione del personale

:Valutazione del p€rsonale

lFomazione e aggiornamento del personale

iFomazione e aggiomamento del personale

i
!

.13 lFomazione e aggiomamento del personale

fiscale su richiesta del dipendente.

Pro@dimenti disciplinari, verbali ed alti del dirigente
/ ufflcio pro@dimenti disciplinari

Valulazion6 del porsonale (scheda valutazione)

nfenta alle segnalazioni e alle
sull'inosseryanza dei doveri d'uflicio.

(denun@ e segnalazioni)

ri@noscimenti simili

relativa ad attivila fomalivo (intema,
a distanza) rivohe al peEonale (richiesle,

e!!9ni2--?-z-i9!t!.ec9,)

slati di @rsi di qualifi€zione e riqualifi@zione del

qeditiformativi professionali ( ECM, e@.) 
i

del personale. Codice Eti@, @di@
@mportamento e inizialive @nnesse ella

I

I

5 anni 
I

.. --.*! -"*. --*ILLIMITATO ]

(e conclusione, da i
inserire nei fascicoli i

oeasonali) :

ILLIMITATO I

(a conclusione, da i
inseri.e nei fascicoli i

personali) ]

ILLIMITATO

ILLIMITATO
(a conclusione, da

inserire neifasci@li

................p..91-s..9|1eli).................

ILLIMITATO
(a conclusione, in3erir€
nel fasci@lo personale)

I
I
I
t
I

o
q

3
(,
eo
.2t
Q

12

12

l-
I

l
i

ILLIMITATO
(se nelfasci@lo

peEonale, '10 anni da
@ssazione attivila a[ri

I inserire nei fascicoli
i personali)

ano annuale s lriennale della fomazione i 10 anni i

ii
i rrLrultlro iil
il

conos@nza g osseNanza, inizialiv6 di
in materia di anlicoruzione.

l(incarichi libero orofessionali. incarichi di natura Il - - - .. - _'- - i (da inserire nel tasci@lo iloceslonaE. @ co col e alre brme dr lavoro atlplco i lnaiviauatel i

I(in_c_arichi, con-rrclti e ;?49!i_9gc),. _....... - - _- _ _l-
lDo@menti relativi alla pr€sa in seilizio e alla : 

i
i@ssazione di peEonale atipi@ (collaboralori. stagisti, i ILLIM|TATO i

lspecializandi, frequentatori, dotlorandi, tirocinanti, I (da inserire nel fasci@lo i15 j Personale non strutturalo o convenzionalo

'15 i Personale non skulluralo o convenzionalo

5da I



I
I

MASSIMARIO DEL SISTEMA SANITARIO E SOCIOSANITARIO DI REGIONE LOMBARDIA
TITOLO 1 - Area Ammlnlstrativa

iAttivila finanziaria e @ntebile--l------ ------"------------
!

i

iAltivile finanziada e @ntabile

03 iGestione entrate-u

04 jGestione fis€le e imposte

04 icestione fis€le e.imposte
04* 

- *iGesrione fis€lg..g-r.q,p99!e ..- .... _ . . . ....

M iGeslion€ tis€le e

..........1-rylsp!.-di.9i:-"e-.(rpn-d-ig.-o-.1',!-o,.fitgni!?t!9). ..

Odinafi / Dislinle di in@sso e di pagamnto,
docurentazione Elativa alla gestione della spese
(impegno, liquidazione, ordinazione e pagarento) e
altre Bgistaioni contabili di @GtteE lansitoio
(mndati / Evercali, miffinti del lesoiee, e@.)

lissiq.ekrin .-.

!gs9"q!a-
relativi a imposle e tasse dell'azienda quale

di imposta IRES, lcl, lMU, IRPEF, bollo virtuale,

Va venditq acquisti
Certillezioni ritenute d'acconto

.279"((isnietr-?!-o-r-e, :pi-tj!!rli(:impq:g),-

.v-nrii. triiiritsiisMt- - ::""*j-:

' 'lO enni i

i 10 anni iI dell'aDom@zione del i. -' -.i.:'-';- - -- isaraross,b,i/escadae dopo 2 anni
I bilendo I '
i . . :"- '- - .. . teventualo d@umntazione prcdotla
i (se estslono Derol ennt i .! ' itn @ota
| @mspondenl t regtstn i

IVerbali e verillche Cassa

lC;;;l;ri""i. "ir,".ion" " 
*""i.lon" 

"on 
rlrir,t oi :

.qo.rfab,/r.,........... 1..........---..-..-.
l!--Lllrlr"AI-c

10 anni

I
I
I

.01 Aftivi$ finanziaia e @ntabile lR.e9i:ti:ntab.ili 
pi:cipali. anche sotto tom di banche 1 

LLiMITATo i":* .:l'-"-':'"::::'.:":::"':::: . .lq:fopsttu siomatidicassa.e@) i ':"-"^:" 
i

-t
lBilancio: @rleggio tnterlo@torio inlemo, assegnazione i I-O2 .Bilancio 6 Rendicontazione 10 enni ii 10 anni i

i 15 anni I

i^ . , (se E@lta aulonoma, i

:Bilancio e Rendiconlazione isiluazioni @ntabili penodiche (CET) se invee in*rito in I

i , fasci@lo per il tempo del II , fasci@lo per il lempo del !

iliorocedimenlo)l
.Bilancio e Rendiconlazione ilibrc @soiti ' ILLIMITATO i
i ----- I
Gestione enkate-usci 

" {2:--,::,"1:'^:"1-:^:"I" 
inerenti il flusso desli in@ssi j ro anni i

l(awr$ dt ns@ssione) .l

i 10 anni i

:Gestione entrate-uscite lcartelle Daoamenti esafioriali i (se esistono per gli anni 
i

i - ----- l-_.'--"-"- - ------- : @rispondenliiregistri i

i I ! toanni I:l
:Gesrione enrrare-usc* 

lFailuro 
emesse e ra,ure ricevure 

i 
,ffil"Jr[ff]:J!ffi 

I

i i i @ntabili/ libro giomale) i
t- *---.-.---. - ... *.! i- --- -..03 :Gestione entrale-uscit€ isoileciti di oaoam€nto : 10 anni I

: i Documenlaziono relativa ricoonizione debili/dedili i03 :cestione entrate-uscit€ l ::;: : -:l:-::lj: :*- ! tLLtMtTATO

inpi-til*!p9..!9.!9.a,!9v!!e-.-.-,-.-*.-.- . .,-*....-.,,.-..,-l

i ., 19_a_ur!
i 10 anni

i-*..*.1-gl.mi
..*^-1
*,-,,-.,-...-l

'10 anni

iil .-

l

I*..-.. ---'.'.-,.-l

l--------l*--""""--"-l

I
I
I
I
I
I
I
I
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MASSIMARIO DEL SISTEMA SANITARIO E SOCIOSANITARIO DI REGIONE LOMBARDIA
TITOLO | - Area Amministmtiva

rii
i lDoamentazione relativa alla progettazione e i ILLIMITATO

i ,t"ri-".i.^" o.grii;.ooiri JJrr"iJnJi i 
"rr" 

*r"w" : ro ,nn, ("rtro
iProgettazionee@struzionedibeni limpiantistie(prcgottazione,direzionelavori,collaudi, i @ntenziosoinatlo'

I Jl'inventario beni immobili. i preparaloria.t:j - -t - ----- - '--f- --:r.-:-::.r:
ILLIMITATO

10 anni (salvo
lDocumenlaziono r€laliva aoli ademoimenti necsssari oeri '-:"'" )-_ '"

'Acquisizionee sesrione beniimmobirie l;;;;;;;il,;;;;,.1";;;:H;;;;#;;;,,* : @nrenzioso in ailo) per

:relalNi seNizi l - "--:-:. - --'- --- : documentazrone
lmmooat. ecc. : ..: preliminare e 

.

ILLIMITATO i

iProgettazionee@struzionedibeni limpiantistie(prcgottazione,direzionelavori,collaudi, i @ntenziosoinatlo)per
:immobrli @n relativi impianti lconkatti, planimelrie, progettidi @struzione, e@.) i documenlazione

i lcomprese le prc@dur€ digare d'appaho per la preliminare e 
,

i lrealiaazione di dette opere / impianti. i preparatoria I: { __.....:._ .*.....
- 

- - i*---- *------, *- i *
:li ILLIMITATOil
i ldi ter€ni, edifici, strulture e immobili di vario tipo, nonch6 i '10 anni (salvo
iAcquisizione e gestione beni immobili e lb lorc destinazione d'uso e l'ordinaria gestione @ntenaoso n ano) per

irslativisefrizi lpalrimoniale.Comprcsigliailiedocumeniicomprovanli: documenlazione

i lb prcprieE di immobili, la geslione di lasciti, nonchC I preliminare ei lia 
prcprieE di immobili, ; geslione di lasciti, no;chC j preliminare e i I

I ll'inventario beni immobili. j preparatoria i I

i1:rLLrrlrnroli

02 'Acquisizionee sesrione beniimmobirie l;;;;;;;il,;;;;,.1";;;:H;;;;#;;;,,* : @nrenzioso in ailo) per I 
i-- :relalNi seNizi t - "--l-:. - --'- --- : documentazione i I

: lmmooat' 
ecc i Preliminare e ' i

I Preparatona i I-****J*--illlLLlMlTATOi I' 
' 

| ,o anni (salvo I !:- ... lDo@meniazionechosiriferisceallaalienazione. : -:"_l---.,-. i :

-^ .AcoutstroneeoestonoDenlrmmobilte I @ntenzosonanoloor | 
',91 : , -. . lvendila. @ssione o oemuta dr rmmobilr. @motesa : i lirelatNrseruE I- .'.. -.--"- -_.- ,. -. a,;:-- i documenlaziong I l

, lt 
evenluaE ndrzpne e gesrone dr asla puDDnca 

i pretiminare e i i
,jjpreparatoriall

... ,Do@mentazione relativa a @stituzione e/o i I i.o2 ,1T^:','':1T,"_," s""ione beni immobiri e l;;;;;;i;;;ffi;,"r'^,ni i.."i,r,i",*m" , ,.L,r,roro i 1:re*tvrseNrzr l."riiti i - J I' '-*a::' : i--'"_'-
02 iAcqui3izione e gestionE beni immobili e 

ierooramma 
triennale ed eren@ annuars ravori puooricj i rLLrMrrATo i IireEtvr servrzr*--*-1- --i" *"- "*-' '- -- i "' * - 

1:t,:l
i i i iLa do@mentazione retativa a i: I .. . i;;;;ffiJ;*i.#;" IDodmentaTione retatjva all'acquisizione e lomiura di : , .. I

lbenimobili dimaierialieattrezaturetecniche :€ranereanlstcooeveesser€ 
iI ldassficata aunt€mo ogla vo@ I

lscienlifche €non eoerlafomituradi servizi @moresi ; l.--- .------- - - - -'--- IAcquisizion€€oestionedibenimobili/ l-'-1 -:::ll: -":''l ldonazionee@nsowataalemoo I.o3 : ... " ,. .. ,@ntrattiRcAauto(richieslepartocipazioneegare, i 1oanni i;,.;. : . .. :, I'genen ol @nsumo e Ol seNEl l. .. ' illXm[alo. Evenlual rac@[e ;

i !:r[#n1:*Hi',;[1:T#rr;:;::",:"''* i iffii=#''"r **l
i I . ia 

tempo irrim.tato. 
i,liit

iliti

l- ; ,0 anni (salvo :i- ... lDo@meniazionechosiriferisceallaalienazione. : -: l---.,-. I-^ .AcoutstroneeoestonoDenlrmmobilte I @ntenzosonanoloor I,91 : , -. . lvendila. @ssione o oemuta dr rmmobilr. @motesa : irreEtNt seruE 1.. , ,, . qocumentazDng I

i 

_ _ _ 
lt.eventuate 

indizione e sestione diasla pubbtica 
i 

_;;;ffii; - 
i

,Do@mentazione relativa a @stituzione e/o i I.o2 ,1T^:','':1T,"_," s""ione beni immobiri e l;;;;;;i;;;ffi;,"r'^,ni i.."i,r,i",*m" , ,.l,r,roro i:reEtvt seNtzt l .: lseryitir) 
- l, _

iAcqui3izione e gestionE beni immobili e 
ierogramma 

triennale ed eren@ annuars ravori puooricj i rLLrMrrATo 
iJ9!c!-vrl3gEr--.-"***r .****I-***-**.

:l:i

: I .. : idonazioni di beni mobili anche a
i lDo4menlazione relaliva all'acquisizione e tomilura di

i lbeni mobili, dimaterialie atlrczalure lecniche,

' lscientifche, € non, e per la fomitura di servizi, @mpresiAcquisizion€ € seslione di beni mobili/ l::-1.;::^-:1:1,--:;;^:.::-ll:._--.-_^ ^ ---^

do@mentazione relativa a

arlistico deve esser€

t
t

ilii
:Acqursizione e oestione di beni mobili / IAquisizion€ e qeslione di beni mobili da lasciti o : l

'03 ..'-,-':.:]-,.''"'..-,]:-'-,.:.'.'.---' I]-,.':-.:.,--"-..- l ILLIMITATo i

""".....--_-...!9ene4qr@nsumo,e.ors€tutzt ldonazont i i-..^-...,qouisizionJeoeiilon"ait"ni.f6irii.i---
.03 :. . 

-. . ;- - - "---.-..- - -.-: --" .SeNizidiviqilanza. Dortineria, automezi, ecc. I ILLIMITATO i
;9enonol99nsllnloeorsetuEr_*- .. ^l . -*._ .- -...1
i1;tuLtrareroi t,-,,.--- ,---.,------_,,, -,,,- i

.03 :---l-_..,--__--1-----".---.-.-: --- .SeNizidivigilanza, portineria,automezi,ecc. I ILLIMITATO i
;9enonol99nsllnloeorsetuEr_*- .. ^l . -*._ .- -...1il;lLLlMlrAToi
Acquisizione e gesliono di beni mobili/ I lnventario beni mobili Libro @spili ammortizzabili e (per Librc espiti. altra i

:generi di @nsumo e di servizi trasferimenti rnterni beni invenlariali. documenlazione 10 :

-*- - l- ,--*- ersl * i*
.03 Acquisiz,ione e gestione di beni mobili / leuo tomitori ! 20 anni i

loo@menlazione relaliva agli adempimenti necessari per: i03 ff::lffii:H:,r.T:Tedibenimobi,i/ ;;ilft;ff,;;;il"1,;"";#;;;'J;";i*;,;'i ,Ll'i/nrAro 
i

-f- 1------
AcqursrzDne e gestione di beni mobiti / l?"-:1: y:lry:i"-si riferis@ alla atienazione. :

senerid,@nsumoedi setuizi l=::::T:?:T'!11!!ll T"-bllTTpl!."evenruare i 10anni

lrndErons € gestone dr asta pubbt€. Fuon u3o. :

comodali

:Acquisizione e gestione di beni mobili / varie (telefono, acqua, gas, €lore, illuminazione, i 
10 anni03

03

:ge.!:leri di @nsumo e di seruizl*_ -
iAcquisizione e gestione di beni mobili /

---;9q19,ili @ns..rfnq€ di seruizl 
- - -

relativa all'atlivild dei magazzini
a magazino, documento di traspo.to, ordini,

magazino, registri €ri@s€rico, ecc.)

i Sanni I

i (per richieste a :

i magazino; tutto al resto i

i 10 anni) i
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MASSIMARIO OEL SISTEMA SANITARIO E SOCIOSANITARIO DI REGIONE LOMBARDIA
TITOLO 1 - Area Amminlstrativa

'Manutenzone ordinaria slraordinaria
'ristrutturezions destinazion€ d'uso

I ILLIMITATO
e relaliva alle procedure di appalto per la i '10 anni (salvo 

i
manutenzione, reslauro di immobili. : @ntenzioso in atlo) per I

e mllaudi elalivia levori i documenta2ione

i
I

i lranutenzione ordinaria, straordinaria,
i ristrutturazione, destinazion6 d'uso

o,{ [4anutenzioneordinaria,straordinaria,
nslrullurazione. deslinazione d'uso

:*-___,i-*- _ _.

i

ot :Manulonzioneordinaria,straordinaria,
:risttuturazione. deslinazione d'uso

: preliminare e

i p!'eparatoJla

: tl-t-tl,mrO
: '10 anni (salvo

: @ntenzioso in atto) per

i documentazione
i preliminare e

i prs-eu_elgre

: ILLIMITATO

e retal,va aile proedure di appafio per Ia i - 
10 anni (salvo.

manurenz.one, restauro d. .mpianti. i -'1:i:i:,":-: 1l:l p*
sa @rlifiezione di manurenzione di impianr, 1::iH,lt:,i"j"

^a 
iManutenzioneordinaria,straordinaria,

.-:-.... ......it:ll,--tlgr.?ipne, deslinazione d'uso

da :Manutenzioneordinaria,straordinaria,
..._:....... ...:.t-.lB!!y.r.9iione, desrinazione _d_'ue

04 iManuienzioneordinaria,slraordinaria.

-_.--.......^ :Ir:lrytt!fizione, deslin"azione"d:u-qo--_ _ _

I

I

iAttivita conlratluale e lutela della proprieu
'uc iintellettuale

i

i Manutenzione ordinaria, slraordinaria,
iristrutturazione, destinazione d'uso

i

iAttivita contrattuale 6 tutela della propriete
iintelletluale

iAttivita conkattuale e tutela della proprieta

iintellettuale

I

i

iSicureza degli ambienti di lavoro

-i....-*-Rr,e^eelilg[?-i ILLIMITATO

preliminar€ e i
i

i
I

I

-i

I

I

i

I

I

: Prelaminare e

i p-r-e-Per-ereri

ILLIMITATO i

evetti (documentazione inerente il rilascio, la g".rion", i ---.1-0-",:1 f1Y:, - i
titolarita. il deposito, la durata, gli aiti di dispoJi.on", 

' I -nltllltlo-11-i1llp"' t-'-- -' i documenlazione i
i preliminare e 

I

,""i"ii""" ilr"ii""'"rr" iii,i"-" o"irr"siiiai i sll"Pglilgl-" 
i

e degli impianti a essi atrerenti (adempimenli, i 20 anni I

apparecchialure elelldche. pro@dure 1' (dalla @s$zione i
gestione e valulazione del rischio, impianti idell'attivile o modilie allai

. i ... . .,, ..nomina eddetti prevenzions e prolezpne tilolarila di e*rcizio e
fomazione su sicuroza € squadre di i modif@ dei lo€li)

(@ntratli di ricer@, di sperimenlazione clinie,
| 10 anni (salvo

i @ntonzioso in atto) per

i documgnlazione

Sicureza degli ambienti di lavoro

Sicureza degli ambienti di lavoro

Gestione dei riliuti

:Sicureza degli ambienli dr lavoro

(i-:-,-"J^b-{i*d_i:-ot-Flls999_....*..-.-...._.,_-",".*-.-.....,_-;.-.......-."-_*."-...., 
-. "" * " i-

mediche del personale e atlestazioni di idoneila i tfftllfefo i

previsti dalla nomativa in materia di i 20 anni
rezza sul lavoro e pr€venzione (ad es. i vari piani : (dalla @ssazione i
la si@rezza dei luoghidi lavoro, la nomina dei jdell'ativite o modifi€ allai

perlasicurezza,etc),compresla i titolarilediesercizioe i
specifi€ del personale dipendenle. ; modifi€ dei lo€li) i

ffi &ii;;; ;iil; ; ;ilu; mil;;iil i*;r-i**";;;;;***]

ch€ si riferis@no alla geslione e smallimenlo :

riliuti dell'ente, anche quelli speciali, lossici, nocivi e i 20 anni
Ri€nlra in questa classe anche la nomina degli :

responsbili. :
I
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MASSIMARIO DEL SISTEMA SANITARIO E SOCIOSANITARIO DI REGIONE LOMBARDIA
TITOLO 1 - Area Ammlnlstratlva

iSistema documentale

i
i

.t...................

I
I
I
I

.01 isist€madocumenlalo
i
i
i

i

.01 :Sistemado@mentele** **I**--******

l

i

lSistema do@mentale

i

I

I
I

Do@menlazionerelativaallagestionedelservizio
archivistico e strumenti di coredo. Compresi: manuale dii

Richieste di ac@sso ai documenti e conseguenti

i@ntenzioso e conseryala per il

ilempo dello stesso. Per la gestione
1 anno perlini idelle domande di accesso agli atli si

amministrativi lpossonoprevedereduemodelli:
ILLIMITATO (per motivi l@nlralizzato e decentralizato.
di studio o inlomazione iCentralizato:tu(a la

archivistie) ldocumentazione d gestita in un unico

ifascicolo da un ufficio preposlo.

i De@ntralizzato: ogni domanda d

i 
gestita all'intemo del fasci@lo del

iprocedimenlo dal relativo
iresponsabile, si @nserya per iltempo
ldelfasci@lo stesso.
l

l

l

.. .J .**---

I

iSistema intomali@, Elie sicureza

Sistema infomati@, reti e sicureza

05 isislema infomatio, reli e sicureza

Documenlazione relativa alla geslionE delle banche dati
(es.sistema di gestione del personale, sistema

:delle banche dati come sistema in ;
;quanto tale; da non @nfondere con i IILLIMITATO

.05 isistema informatico. reli e sicureza

lSistema informatico. reti e sicureza

ecc.)

rclaliva alla realizazione e geslione

reti inteme ed esteme (comprese le cablalure, gli
di rele, elc.), nonch6 la loro manulenzione e gli

per il loro coretto funzionamento

relaliva alla sicureza infomatie

relativa alla gestione dell'attivile di
e richieste di abilitazione e intervento

rmentazione relativa alla realizazione e gestione :

SISS (es. proge(azione e archilettura sistemi, I

grazione, istallazione e @nfgurazione sislema, i

isteriali, regionali, ISTAT, ecc.) a frcnte di richieste di

I

I
I

I

iSist€ma informati@, reii e sicur€zza
I

lStatastiche e reporting

iSe 
ta domanda di accesso produ@

'diniego, e conseguenle ricorso, la

ldocumentazione deve essere
itrasferita nell'evenluale fascicolo di

.O2 , 
Rapporti @n il pubblico, spodelli infomativi 

lPubbli€zionr 
eziendal, PEno di Comunr€zione, guida 

llt-ltulfn lo
RaoDorti@n ilpubblico. soortelli infomativi lDo@menti rolalivialla raooresentanza istiluzionale

l_' "eri;rp"pnia __ - - lG;;;;,;;il;i:;;;ir;;;,i;;i:;il------ sanni

19 r.sig.t-q........... ....

tistiche e reporl istituzionali (es. f,ussi infomativi

9di 9
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TIIO1O 2 - Arco Sonltodo c Socloronllorlo l.rdloilolc

I
I Atti di indidzo, coordinamenlo e programmazione atlivita dipartimentali e

e organizazione dipartimenlale e
ILLIMITATOdiskettuale ed intediskelluale Progefti (afti di apwvazione)

c@ otgili intomi ed estefri

I :Si taatta di documentazione di caratlere j

'ordinado/roulinado (logli di lavoro e verbali di :

lerattere operativo). I documenti relativi elle .

igestione delle ativila, al funzionamenlo ed

:all'oruanizazione dei dipadimenti e dei :

,distrelti rientrano in Atti di indirizzo, :

icoordinamenlo e programmazione anivila 
i

:dipartimentali e distretluali (11.1.01) iii
-- "-i" ^-.^ -iii

ill progetlo e @nseruato illimitatamente i

i(tt.t.ot) (o"creto oi approvazione preeilo, i

lapprovazione graduatoria ed erogazione i

lcontribuli); menlre la documenlazione i

iistruttoriaconceme:islanze/domande; i

ivalutazioni si pud scadarc a'lo aa. come 
i

i"gare appano' (Vedi 1.6.03). 
i

ll-----l-----^------l
!i
!i

i 
^, 

,cestione e organizazione dipartmentale e

: -' 
jinlerdipan'mentale,distrcttuateedrnterdiskettuatett

l-l--
attivfta dipartimentali e distrettuali 5 anni

I
I Progelli, inteNenti e inizieiive varie dipartimentali /

dislrettuali ist/uftolia relativa a prcgetti

I Documenti inerenti allivite del personale (tumi di ellivill, assegnazionj,
segnalazioni, compiti assegneli, obiettivi, ecc). La documentazione aelativa al
rapporto di lavoro, alla valutgzione dol peGonale, ecc. dowa essec
classjfi€ta e conseNata secondo quanlo specili€lo nelle wci di
classicazioni d6l titolo 1.

Coordinamento e Oeslione peBonale
intemieristico, te6niccassislenziale, di
prevenzione

I I

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

rev02 del

I
I

"'i,l
\-
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MASSIMARIO DET SISIEI\AA SANIIARIO E SOCIOSANIIARIO DI NEGIONE I.OMBAXDIA
TIIO]O 2 - Arcd Sonllorld 6 Soclorontto.lo l.rdtoddl.

.01

.01

.o1

ILLIMITATO

Docurentazbne inente altivile fomativa da pafte dei soggetti ac@ditati
da Regione Lombadia

del lavoro e melatiio professionali Certill@ti idoneita lawraliva specifica alle mansioni rilasciati dalo PSAL

I
I
t

lavoro e malattie professionali RicoEo awe6o giudizi idoneiti / inidoneila specifi@ alla mansione rilasciati
Medico Competente con relativa documenlazione sanitaria sul lavoratore

lavoro e malettie paofessionali Certifi@to di idoneila larcrativa di minori (DLgs. 345/99)

lavoro e malattie professionali

del lavoro e malallie prcfessionati lnchieste sulle malatlie professionali (richiesle, relazione, sopralluogo,

acine del lavoro e malattie professionali

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILL II\4ITATO

ILLII\4ITATO

:l
:i

1O anni dalla @ssazione del rapporto i
di lavoro. 

i
Salvo nei casi di: I

- esposizione ad agenli biologici: 1O i

I.'? 

lMed

I
l.t

I
I
I

t

-^pl,

/t

strategaci di pmgrammazione. pianifi@zione, rendiconlazione dellei
altivile (Piani, prcgrammi, @lendari, regislfi. alld documenti strategici e di :r.*t:T""_"1i_l -_-_-_- * *i
D@menlazbne isttuftoda e @iisponctenza otdinaiahoutinaria intema ed i
estema ailivile Frevenzione e sic@zza regli ambienti di lavorc i

Elo medico di malattie professionale (Mod 5 SS INAIL)
l

runce / Segnalaziono malatlia prcfessionale da parte del medico (Mod 92 ]

rNArL)

2di 16
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I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
t
I
I
I
t
t
I
I
I

a sicueza sul lawrc

ILLIMITATO

30 anni

TIIOIO 2 - Acd Sdnltodo a Socloronilorlo lcrdlodolc

di vioilanza sanilade sull'appliezione delle nome in maleria di
ed agaene del lavorc negli ambionti di lawro (segnalazioni, denun@,

di sopralluogo, wlbale sanzionetorio, occ.)

--.-....-^**-----*i
,difrcazioni / pei igieni@-sanitili su prcgatti nuovi insediafrenli produtlivi I

cffilt* industdale e aftigianale (es. SCIA ambienti di lavoro) 
i

/ ped igieni@-sanitili su prcgetti di afti insediamenli
.li cataftere non induslrialo (es. SCIA afrbienti di lav@)

Tmftamonto dfiuti speciali non Nbolosi / parei (ad. 2OO dlgs 152/2006) e
fucmehtazione

lavorc in locali inleraii /seminter. in deroga art. 65 DLgs

infortuni (@mprendente: denun@, relazione di sopralluogo,
di rilievi, verbale ra@lla di sohmerie inlomazionitestimoniali,

rac@lta di dichiarazioni spontanee, @rtilicato medi@ di infortunio
8livo, invilo a presenteEi. dchiesla di dodmeniezione, aquisizione di

documenlezione, scheda'lnchiesle infonuni', verbale di ac@rtamenlo e
illecilo ammin{skalivo, e@.)

nfortuni che non esitdno in indagine

infortuni

li
----*-i ---.- ----**--"1

i

itnsediamenti prcduftivi di tiD industdate / 1

iilligiandle: 30 ami datla @rlificazione / SCIAI
, : ,,,;
lAilti hsodiarenti di tipo commerciale: 5 anhi i

ldaila conifrcazione/S'IA (os. pancdiere, 
i

iestelista, latuatori, e@-) :..--- -l ....--" '.-------1

e sicureza sul lavoro

e sicureza sul levoro

e sicureza sullawro

e sicufozza sul lawrc

e srcureza sul lavorc

e sicureza sul lavoro

e sicureza sul lavorc

03 llgiere e sicurcaa sut lavorc

e sic@aa sul lavorc

e sicueza sul lavoao

03 lpi"n" 
" 

,i"rruna sut tawrc

I
I

I
.04 Isicurez2a e impiantislica

;

-04 lsicutezza a inpiantistba
I

'-,...''..,,,,,,'.t,,.,.,,,,

5 anni

ILLIMITATO

2 anni dalla data di cessazione di

:::::":

ILLIMITATO

(tumore, micrcclama, polwri, agenti chimici, vibrazioni)
i tLLtMtTATo verbati;
i 10 anni eltre documentrzione

ambientali per le delemrnazione quali-quantilativa fattori di

i 10 anni i

, o",,rn'-" ,"ror"#one e, se non 
tto.M. 

1219158, an.2

i,"1"r'i1"..l:1111 :'' t ":": Y--"1: I
relaliw all'infonunio sul lawm ella Procura della Repubblie 6n

ILLIMITATO

Bonifica amianlo (segnalazioni dei @si esposii, @difeto esposizione.
@rtificato PSAL Fr aeesso benefici INAIL- INPS.

Bonifica amiento (notifica smianlo in shulturo o luoghi, piano di lavoro per la i

bonife. verbale di conlrollo c/o sili @n presenza amianto o/o ditte abilitate a i
smanlellamenlo, verbale sanzionatotio, relazione annuale bonifica / i

prewnzaone infonuni

amianto delle ditte, ecc.).

Registrc dogli esposti ad agenti cm@tugeni e registrc degli esposti ad
agenti biologici

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

Registrc infomati@ "Progetlo rilevazione amianlo" / notificha @nsimento i

amianto i tLLtMtTATO

Patentino per boniticatore emienlo j ILLIMITATO ' :

Vefiali di ispezione o @nhoili cantiei

--t --'.*--..-..-----
: 5 anni;
. 10 anni nelcaso di conlenioso

Banzioni) dalla Nwsta di
I erchNte2rone

ILLIMITATO

!

ILLIMITATO verbali; i

1O anni dalla demolizioni degli impianti i

e/o delle attrezature eltra i

documenlazione i I

:

Cmunicazbni Nmina RLS e RSPP i S arnl : i

:l
Comunicazioni relalive olla notifica $etimine canlieri | 5 ami '

alle attivile di vigilEnza sulla sidreza dei luoghidi
delle macchrne/impianti/altezzaluro di Iavoro

-.................**.-1..........." ; --- -.
il

ine6nte paesnte non cmlomitd macchine / attrezzature i LLIM:TATO 
i

il**:- l

3di t5 '"*'*'flif,'

n/i



I
I
I
I slrElegici di programmazione, pianili€zione, rendicontazione dellel

generali, organizzativi e 0estionali eilivila eianl, programmi, @lendari, registri, altd documenli strategici e di I

MASSIMARIO DEI. SISTEMA SANIIANIO E SOCIOSANITATIO DI IEGIOTE TOMlATDIA
I|IOIO 2 - tuco Sonltorld c Socloionllorlo lcrdloilolc

D@utuntdzione islfuftoda e @dspondenza ordinilia / routinada htama ad )

estema aftiwte di Wvenzione freclico-sanitatia

1.,
J

1 .04
i-
Lor
L
i

ILLIMITATO I

I

,i
l
I---t- -
I**_5'*_

ILLIMITATO

Materiale infomativo (cofrp.esi i questionai) per prcmozione ed educazione
alla salule

su attivita di disinfezione/disinfeslazione (denunce/ seqnalazioni,
mnvenzaone con enti, verbale da @ntrollo. scheda inteNento, ecc.)

e denun@ malaltie infettive (schede nolitica)

I
I
I
lE
lg
r$

:,:;

li:

10 anni

ILLIMITATOinfomatiw melaltie infettive ([rAlNR

lndagane / lnchiesla / SoMglianza epidemiologica di malattia infettiva (esili
relazione sanilada, deti su epidemia, elenco conlatti.

prescritta, comuni@zione a enti locali e/o H, ecc.)

/ lnchiesta / Soregliana epidemaologi@ dimalattia infettiva (referto i
esami laboclorlo e sltuq.el!?|i,.999,)

Attuazione empagne va@ineli (calendarizazione, invili e regislrazione i

vacinezioni, e@.) |

imal6ilie infellive e diffusive) DM 29fil98
(Modifiche relative alla TBC)
t,...-......

ioirc. Min. Sanita n.61 del 19/'t2l'1986. ln i

i@hsiderazione del temine di prescriziono del i

idiritlo al risarcimento del danno subilo da un
10 ennr de u[rme teoslrezmne

ipaziente che a di dieci anni. siffatla .

idocumenlazione vera conservata sino al i

]omnlmoro 
terra oresrizole de@nnale 

i

10 anni da ultime registrazione i ;

..._. _.. l_....

iiLirrieio i n"sr"i; ; ; ;;;* ii;ffi 1 ;;i;; ;.;; ;;;ilil;l --
vaccinali; i16.o5.2ool

'^^i 
.f., d^d'me^l.ri6ne /MaM.i ini.eTinhc 

^cnc..le 
da^li ar.hn,i p.^nhi.d2 anni altra documentazione (@mplasi lDirezione generale degli archivi. Prontuari di

i fogti di tav@) iscaflo per le ASL

prodotto, e@.)

va@inale)

egisko vaccinazioni i ILLIMITATO i

vaccinale individuele carlacea o intomalizata @n i dati veccinazioni : Collegalo all'esistenza in vila del i I

(data, nome @mmerciale, lotto, conlrollo di stato, dela di scadenza i soggetto cui si riferisce la scheda (fino i

lNota RL prot. H1.2oo1.oo33136del
:15 05 2001

iDirezione generale degli archivi. Prontuari di
:scano per le AS_L

i----------i
, -,* ---,A,t\

del?ols I I

aal)/t,'/ I
I

""""r".""i"to,'g"i;;" ti".nu on i,"i i)ii*,

screening (campagne, esito screening, referti, ecc.)

a 5 anni dopo il de@sso del vaccinato) j

------------"1
ILLIMITATO il Regisko; i

2 anni 6ltra documenlazione I

i 2 anni

I
I
I
I
I
t
I
T

l0 anni

i s"*r i
.,...'.'''''',,,,,.,,....''',,,'.,,.....'...''',''.'';

I 1o anni dalla chiusura del fascicolo i

iDM 15/12lso (Sisteme infomativo delle

]malattie infellive e diffusive) DM 2917/98

l(Modifiche relalive alla TBc)

1^"-****-*** "

loM '15/'12190 (sistema infomativo delle

: icircolare del Minislero della Sanile 10 aprite i- 
ischeda 

infomaliva sui danneggiali da vaccinazioni I |LL|MITATO $g2 i

" l;;;;;;;;;".**"",""",";- 
_- -"-- *-. - ,.**ro.o-- - -*- --r

i os ilfilemrcrograepofilassimalattieinfettiwe lnegisrazioneromperalurernoorifeipervacc,n, I 1 anno if-",:-14^lt:, Hl 2001.0033136del

i 1p"1"-::1:"" I:::----.*-.--*-"*"":: - i 160s2001

i .;.* lffi:I:iX;oeprcRt[simatattieintettivee 1""n,*rr"*,","*,.*",.n"r,uoul iu,-*"r,- i 
- i0enni 

;

I ^- lEoidemrclooE e orclilassi malettie Infellirc e I : :

!-- - --l'-- ---.---i -- IEoidomiolooia e omfilassi m6latti6 infeltrw e I :

i 03 I#:#;:: lscheda ATOASS divalutazione funzionale globale pazienliArDs ; TLLTMTTATo 'ocn zlolzt o"tzoot i

I ua 
!rjr""r,t"riJ lPiano di assistenza peGonalizato per HIV/AIOS eira-H i 5 anni dall'ultima prestazione 

i

I ^" lEpid€miologia e pmftlassi malalt
I "" lOarassilarie lKegrsrrc Kegronare sgFrA (oau scneoa enra-H) iuGK //il/I oer zuul

i I ,Not6 RL prol. H1.2oo1.oo33136del ,

iEpidemiolooia e prcrllassi malatie infettive e
parassilarie - 

lAnamnosi 
specifica per mala(ie a lrasmissione sessuale j 10 anni

parassitarie l(sdda a@oglienze / intomativa, diado clinico. referti, visite, esemi ; 10 annidalla chiusura dellascicolo 
i

I 16.05.2001

]Direzione generale degli archivi. Prontuari di

:.igerls.P..9l.19.A-q!..... ......... ...........

Epidemiotogia e prcfitassi matallie infettive e il::-"'"91o:'bY]"to*le 
per malattie€ lmsmissione_sessuale (MTs / HlV) : - ]

lhboratorio e sirumontali, @nsenso infomato ettmtamenlo, ecc) i i

i * i3f:L'"",ijiaeprcftlassimalallreinlettivee JsdeoasoruegrianzainfezionedaHrv i loannidauhrmaregistrezione 
:

03 iEpidemiologia e prclilassi malatlie infettive e Ischeda @nsutenza tinea tnformaliva tetefoni@ MTS / HtV (hetp tine : . "-^, i
iparassilane ltetefoni@) i sanni i :

^^ lEoidemiol@ia e Nfilassi malatu inbfriw e I I I

'uJ ! ^...""r."-' lBollettini epidemiologici malaftio inteftiw (repoft di epidemia) 'i 5 anni dalla cessazi@e dell'alleda a

L_"!l_f rlllrlli: ::*:-:1Y*Tl":::.:::
4di16
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MASSIMATIO DEI. SISTEMA SAI{IIARIO E SOCIOSANIIATIO DI TEGIOI{E TOMBAROIA

IIIOIO 2 . ArGo Sonltorlo G Soclordnllorlo lcrlloilolc

malattie cronico-degenerative Registro morlama e schede mode ISTAT

malaltie cronico-degenerative

i sanni iil
i rllrurrnro i. -t--....* *-- --i*

urbana, ambientale e sanila pubblica

urbana, ambieniale e sanila oubblica

urbana. ambientale e sanile pubblica

urbana, ambientale e sanila pubblica

urbana, ambientale e sanfta pubblica

lgiene urbana, ambientale e sanite oubblica

Oocumenti relativi a pareri su progetti di edilizia privata e pubbli€ (@mpreso i

rildscio pareti) 
:

i

procedifrento relalNo al parere e rcn alla :

lgesliono detl'inte@ prc@dinenlo di pralica I

iedilizia in capo ad altTi enli (@mune. 
,

,p@incia, ARPA, ee.)

lO annl

Urbanistica (valutazione igieni@ sanitaria, richiesta e pareri da enli)

Pareri. Au(orizazioni e relativi conlrolli su realizazione ed esercizio slrutture

Tombe di privati (richiesta, pareri igienim-sanitao

radioattivo

|,
: 10 anni '

I
I
I

idoneiG dei cri Iunebri

i (fino a cessazione di attivna o
i mdifiche ditilolarite di esercizio -
i . "*r,rnq.s,:1 ,

. i t9lTi
i '10 6nni se civili abilazioni.

.g
6
q
66
oo
Eo
e
oc
,9
Nco
o
o-
di

insalubrila / inabitabilile edifici ad uso pubblico e/o privato

in teme ambientale, tossi@logia, radioprotezione (denun@
ac@(amenti, vedeli sopralluooo e sanzionalorio)

ILLIMITATO se insediarenli prcduttivi I

i

I

inerente itovamqto, mssa in sic@zza e sfraltimet*o

ILLIMITATO i

10 anni dalla data di chiusua del i
pro@dimento i

lgiene urtana, ambientale e sanitd pubblica

t
I
I
I
I
t

,4

I

ilgienet.-*
urbana. ambientale e sanila pubblica

.05 llgiene urbana, smbienlale e sanilA pubblica rischio siti conleminali

-. 
- ..t......... __. i. i

j n. l*.^. ,,*.. lvalutazione lmpatto Ambientale (VIA) e Valulazione Ambientale Strdlegi€ i

j*'- L .*- . ^---:l'-.:' ..:-*-.1:l* 
**..l-* --""1-****l: I lll '

i

; : lo*,,*, ",r" 
.0,","", ;;;,;; ;;;", i;';ii"'"*,".."n, ,"",""".- iilLrurinio '" in r*i"oio p"o-'ri r '

. .05 llqiene ,t"na. ambientale e senila oubblica ;esoosli seoneterioni vigitanza di emissioni etettromagnetiche non ionizanti i 
"nnr""X'li 

l illTiXX..".,""" :

il
anivita :

": ::': ':"-"- il52/2006 cone modificato daila legge
doi rifiuli i resisrazione l r;:;;;;;"- "--'

-- i-"- ."*t-- - lj .OS i tgiene urtana, smbienlale e sanila pubblica 
|Parere 

per lnteruenri Ai bonilica e ripristino ambientale 10 enni ddll'awenuta bonilicd : D.Lgs. 152nOO6 e s.m.i

ttt;
. .05 llqiene ,t"na. ambientale e senila oubblica ;esoosli seoneterioni vigitanza di emissioni etettromagnetiche non ionizanti i 

"nnr""X'li 
l illTiXX..".,""" :' 

itruinl i ativita

1 .ou i,qi"n" ,rb"na, ambientale e sanila pubbtica lAutorizazione e insrailazione Risonanza Masnetiche (RM) i '"-'::f"1ffij:fr[i#ftt* it...........................-........1..................

i .os lhien" uroana. ambieniale e sanila oubblica lMovimenlazione sorgenti radiogene, trasporto e commercio sostanze I ditla o impresa: 
:i I 

- ' lradioattiw ' allrimenli 30 enni da cessazione i

:ii.anivitar

! .os iloiene uroana. ambientale e sanila oubbtica lRegEro @nco - s@nm nnut speclali' nlegrat con i lormuleri reli

I I 
" 

ltrasporto 
doi rifiuli i resistrEzione 

't;i;1,;-i r-*** *i----" * i **
' .05 

lEiene uruana, ambientale e sanila pubblica 
llspezioni / contrclli ecque di balneazione i tLltUtflfo 

:tf'--**.1--*.--j*---:
|'os|6ieneurtana.ambientaleesanilapUbblicailsp€zioni/conlrolligaslo3sici(efutatiip6reri)itt-t-tutrnro
: -.l * I i : --

I j i ILLIMITATo se in fascicolo peGonale /:
05 lhiene urbana. ambieniale e sanita oubbtics lMovimenlazione sorgenti radiogene, traspodo e commercio sostanze I ditla o impresa: 

:
t - ' iradioattiw ' allrimenli 30 enni da cessazione
ii.anivital
I I i : D Lgs 22m7 aft.12 e sm.i. (atl. tgo del D.Lgs

loieneurbana ambienlelecsanilio'rhhli.. llcm,i.ni/.6ntmlli!..rhdih.ln.,,i^^e ! ill|M|TATO t| .05 llgiene urbana, ambientale e sanili pubblica ltsrezioni / contrcili eque di balneazione i ILLIMITATO

t- ^
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.05

o5
I

I
I
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,g

s
Er!6
o
.9to
E
ocp
Nc
ru

o
o-
f)

lgiene uabana, ambientale e sanita pubblica ;;il;;;;;il;;i;;;;;;#ffi;;;:# diilil;^"-''i da,hrara di 6wi:T gl:Mi " 
d'

commercializati e impodati) modilie titolarila di esercizio

MASSIMARIO DET SISTEMA SATIIIATIO E SOCIOSANIIARIO DI NEGIOIIE I.OMSATDIA
I|IOl,O 2 . A.o Sonltodo e Socloranllorlo lenlloriole

e/o commercializazione di prodotti cosmelici (nolifico lmmissione.

di conlrolro /sop.atiuoso peiiuoneita iibgsiiiii;ii 
",i 

lJ,i"iriii

CO diagnosticati da parte dei Diparlimenli i

2 anni

ILLIMITATO

lgiene urbana, ambientale e sanitd oubblice

lgiene urbana, ambientale e sanita pubblica

lgiene urbana, ambienlale e sanite pubblica

lgiene urbane, ambienlale e sanne pubblica

ililll 13"-T" : .Tl'l1ll:":"::1i: "*i::
lgiene urbana, ambienlale e senia pubblica

10 anni

ILLIMITATO

:l;
ILLIMITATO

30 enni

..-.......9p!11..9-e..:_s3.ri9.!,9.3!$yjla.

t: ":::l
10 anni

Gllil;;;iiAri;;;i;;;l*,b;i;;i;;;r;i;,;;;;;;;- * *(:!Pr'e':e::)

pezioni/conlrclli su piscine (parere igienico-sanitafio per apertura piscine,

sopralluogo. prelevamenlo €mpioni, analisi ed ewntuali prescrizioni

i ILLIMITATO se in fascicolo peEonale / i

effetta suila sarule di esposizione a fattori di rischio ambientgle : -,.----:il: :]ipr""' ii altrimenti 30 anni d6 cessazione i
attivila

."Tll1 lTlirlllli"l l:li: t"i::T""- "
urbana, smbienlale e sania pubblica

Eieni@senilario per rilascio autorizzazioni (islanze, relazioni i

9.,..PhQin9!i9.-,.P!!i.!9!3r!!9r! e9pi9..Sl!i.9!t!-o..!23!!yi,..9--c.9). ...-..-.. .... ..............1

ta ordinanza al Sindaco per inconvenienti igieni@ - sanita.i (proposla, i

llilll 13111-:LTlillll5 ::ii:: l9:li::

lgiene urbana, ambionlalo e sanfte pubblica

05 llgiene urbane. ambientale e sania pubbtica

-v.9ll[c.i._o-tle..!Ilp9t-q.!l.29, .9.9.9J............. ...,

al seppellimento di feti e parli analomiche e relativa richiesla ;

dei parli e Registrc degli abotli

di Elenchi deceduti (da enti lo@li)

moduai da Darle di enli locali e relativa fichiesta

I
I
I

!

lL'adozione di questi due rcgisli tisale al R-D-
'-6 di@mbre 1928 n. 3318 (tstiluzione det
Rogolafrento per I'esorcizio osleffi@ delle

atevatdci). La compilazione dei regislri viena I

a@nlemata dat R.D. 26 maggio 1940 n. 1364 I

iQho abrcga il R.O. n.3318128) e 
]

\succossivamonte richiamala dal D-P.R. n. l
| 163 del 7B/1975 (che abtuga il R.D. n.

11 364/40). Con la Legge n. 42 del 26n41999 \

' viene abrcgato il DPR n- I 6Y7 5 e di
;@nsoguenza i due rogistri.
: 
, regist sono a @rsery azione iltimitata e il

llom @ntenuto atew imaneQ segfrlo-
I

!l
i

mortuad rilescisti e relativa richiesla
e relativa ilchiesta por scuolo di formazione, strutture turislico

e!!.e..pP.Esnq
o controlli su scuole di fomazione. struttuE turislico ricreatiw.

dalla dala di cessazione di sffida o di i
moditica titolarita di esercizio l
(subingressi) o modifica locali i

ILLIMITATO

30 anni
g?Ii..99-ei*i9!"ae$iYig

ILLIMITATO

*""..".,t i-li_-*:
2 anni

l

10 anni

l

j

I
I
t

I
I
t

*,orOrr.ra ll

n.tY
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MASIMARIO DEI. SISIEiIA SANIIATIO E SOCIOSAI{IIARIO DI REGIOT{E IOMSAIDIA
TllOlO 2 - Arco Sonlloilo c Soclosohllorlo lcrllodol.

Tutela salute attivita sportive

.06 Tulela salute altivite sportive

Tutela salute attivila sportive

Tutela salute atlivila sportive

-.:-ql
.07 Igiene degli alimenti

lgiene degli alimenti

accreditamenlo Centri Medicina dello Sport (domanda
verbale sopralluogo, delibem aeredilamento, paescrizionD

ILLIMITATO

I
I

medico di Uon€ita e ink one[a smrtiva aoonisti@ e non

szione relaliva alle praliche di ricoEo alla Commissione Regionale
q9{rc i!.sirtdi-ziq._d_i..ngl i,mpi!1..9p9r!iy?

attivile di dercsito/vendila di prodotti ftosanilad;

e vigilanza sul deposito/vendita ed utilizo di prodctti fitosanitari

sanitade per lo@li e atlrezalure per prcduzione,
vendita e somministrazione di alimenii e bevande (es

gi"Pt-o!p(l.?ltQetlsi

e controllo micologico

; ;";;;;'i;il;;i;;;, ;;;;;;, ";;;;i;;";;il:t€spono, somministrazione € vendita di prodotti slimentari

; iO.M. Sanita '18 febbario 1982 fNome per la i

' 5 anni ltrt"la sanitaria dell'attivita spodiva :

; i-ag-o-lislic-q)...-^. .. ..." "* "*" " i

rLLrMrrATo I

'''......,,,,, ..........1

5 snni I

ILLIMITATO

l0 anna

l9iene degli alimenti

lgiene degli alimenti

oegI etmentj

deglialimenti

Seonelazione Ce(illcala di lnizio Attivita - S.C.l.A. / Dichiarazione di modiUe litolgfle di esercizio
AltiviG Prcdultiva - O.|.A.P. (subingressi) o moditica locali

preventivi e tecnici per la realizazione, atlivazione o modifica di

I llllMllAro Ii z"nni I

I dalla date di cessazione di attivita o di i

30 anni
dalla cessazione attivile

.....:-0.L....

_:1"_

.o7 lgione degli alimenti alimenti e prodotti titosanatad (verbale prelevamento @mpioni)
richiesie e @rtificato analisi. Verbali di controllo

i .07 l@iene degti atimenti lcontrclto sulte acg@ potabili dastinala al consufro ufrano | 10 anni attra documeilaziotu (es. esifi i i

I

I
I

; 07 llgienedeglialimenti lnellambilodellaniviladicontrclloevigilenzadeipmdoflialimenlarieprcdoti. ILLIMITATO I ,

-l I Jrdosanirari ! i l

E i ; I : :si propono ro scado di luta latlivitA islrulloria:

s : ; I ': ......,-:9:": - ... iilH"j.l:::"f"'ii"ll'i"X[:*1,::".'.*, i
6 I I I ' tLLlMtTATogliattostati: .- --.--'- .--

Xi I I" 1,,,f;,ifi;!,ff'.::#;ffi1llli-,;g';.;1g:1."".:fllfil5ilffi?1,#' 
.

E i i I i ,/manifesto /btochue ,v""g; 
"""r"-"iiiili;i"t"r-i" 

gri 
i

oj,l.i i I i iattestati 
e la brochure dell'iniziativa. 

i

i-;;*T,n",;.;;;.,^"", {,iii*,."'.,^*"cqremtrerah etemah , tLLtatrAro r I

i .og lhrene deila nutrizione lRilevamenli dello slato nutrizionale, dei consumi e delle abitudini nutrizion.h : 
to anni i i

f 
-- 

l'- 
----'-'"-'-'- lpergruppidipopolazione(es.Regiskosorueglianzanutrizionalescuot") ''unn' 

i I

i I j :silratta di @mpasne infomative.f I : l1ami:. .. iseleinizialivevengonoformalizzatevengono

i .uo ;lqrenedeilanultuone I -'- -^:^.^;;;--- - | questionad)@nconseNatune ;:l: :; , - ialimentari coretli e prolettici _:;_ -^_,-_. , rillimnata.

.S I lProcedimenli di sequestro e seguilo di risconlro di non conformfta alle i

E i 
O, :lgiene degli alimenti 

lnomatire sugli.alimenli. sulla vendita deposio prodotti fitosanitari, sulle : ILLIMITATO
.E i lacque polabili destinete al consumo umano

iarimentari 
coretri e prorenici 

t "riiiilii i.'.",ii""-i:*" i.)1,1, z i|i$""t"';","-"ra irrimirararmenlo ra brochure
{ i manitesto/b@h@
I : idell'inizialiva.,.-*t .**-*..*-j
] lsitrafla di@mpagne infomative. i

I : ise le iniziatiw vengono lormalizzale vengono i

'- i i

irlii!
i : .OS ,Laboratorio di prevenzione

,tt

lReferli anahsi campioni ed esami di laboratodo. Comprese Ie relative : ]

lrogistrazioni (richiesta d anelisi, foglio di levoro, liste analisi, schede pazienti I 5 anni jnota regione lomba.dia Hl.2003.000,436

lper 
lo indagini che prevedono risulteti dei @ntrolli di qualite, ecc.) i i

""- *t-* ._- -^^i.-_"

tgiene deila nutrizione ll:ry.:l: l 
rry:l"n€ ed un @relto slile elimentar€ per gruppi di i n 

"nni 
i"..unt decreli/delermine e conseNazione 

i

lpopolazione (@unsellino nulrizionale) : iillimilala. 
:

I i iviene conseruata rllimitatatmente la brochure :

i - 
ii "-, - ;"" 

"'":"t . --:
analisi campioni ufllcieli (Rappodi dr prova). Comprese le ewntuali , i

I

.oe lLaboraro,iodiprevenzione i6;i;;;iilffiff;;;;,;;;ffi#,;i;J;;l:;;;:;;;;; i ro,nn, i

I lstrumenii, risullali controlli dr qustie. e@ ) ; - _ _ 
I
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MASSIMARIO DEt SISTEMA SANIIARIO E SOCIOSAN|IANIO DI REGIONE I.OMBARDIA

IlIOl,O 2' Areo Sonllorlo c Soclotdnilorio lcrlloilolc

I
profilassi delle malatiie infottivo deqli animali

.li p@@nienza e clestinazione .legli anifrali (mod lV)
iunico iledfrenlo nomativo in vigse D.Lgs i

J annt i2onolo reletiw ai suini- |

Anagralg zootecnica o moimentazione ilimale ""'" '"'"' '""""" ''" " t 3 anni iln analogia con il temine dol mod. lv i'hanoifri
re anagmfe animale (cerlificazioni. vidimazi;;i regiski, Benca Dati 20 enn i ;

2 anni
i arrc arr. ai ".iirine di aftivile o di I

i tudifrca titolilitd di esercizio j@dbi di staila / we& di staila 'ld"tt" d"t"--d:":::?':!:.d: 
?!t:,!.1" 

o' 
i

i lubingressi) o modifica bcati I,p-4tl{sr.,rial ....-...-...--l
10 anni I i

capi mecellati e de@.luti in staila : 5 anni l:::: -:.:,- ---
, iQet equtil)

sanitari sugli animali introdotti da paesi comunitari ed

aulorizEzioni alla produzione / vendita di €mi e dedvati i 'lO anni ,-. .***.-+

stati di aileda a @nseg@hti @ntofii per il dtitu dei yodotti I

j 10 anni
j (salvo verbali di sequeslrc che
i ricadono nelle vo@ prccedente
| 'lnteMnti polizia amm. / giudiziaria')

rnamenlo per indEgini micrcbiologiche e chimiche per la rice@ di
p€ri@losi (omoni, famaci)

'lO anni i

I
I

zootecn0a e movrmenlazrcne animale

Anag@le zootecnica e movimentazione animale

:i.1!':: i:.*"::: : : :.?!'! !:!! f .i.i. !i..i! *1 !
Ahdgfafe frotecnica o movifrentazi@e animale

o"":"::::::*?*::".^?i:'::'::::':_::":!^:::

lgiene alimenti di origine animale

.04 alimenii di origine animale

alimenti di origine animale

lgiene alimenti di origine animale

lgiene alimenti di origine animale

lgiene alimenti da origine animale

alimenti di origine animale

alimenti di origine animale

alifrenli di origire animale

autorizazioni alla produziono/vendi(a dei prodoiti della pesca, lalle,
mtele e loro denvat

loro dedveli

10 anni

dt
I

lndagine per sospetta lossi inlezione alimentare a seguito di consumo di
alimenti di origine animale

e aftre amlisi su capi ma@llati (esili negalivi)

10 anni

!"?.YtrT3.tP-i:llTr9"l:
1 anno

6
G
.9
o
o
oc
o
Nc
o
o
o.
!t

l03
t".--..-'

i :.'-'"

I .os

i---*
i .04

i .04
I
! *- ^--
itot
i*..*
': .04

inetunti apiai (regisl.a.i@e nuoi apiili, @municailoni Wr | 10 anni ile annt i i

lcircolaro OG salde n. 1l dol 13.03.2013 ,

alimenti di origine animale

elimenli di origine animale

l0iene elimenti di orioine animale

lgiene alimenti di origine animale

I

i

i .oz 
lsanita 

animate

: ;;"t;,.;;;;.

Rilascio pereri igieni@saniteri per I'ellivila di produ2ione, rendita e j tO 
"nni 

i Iat:lklrasgrlodic3ll'i-gd_eIy.aji..._--. ; **.****:_ _--.! ..** .* 
-*. 

*- *i
lspezioni / vigilanza / sopmlluoghi stabilifienti produzione, lavorazione e i |LL|MITATO i ;dJpo.slg^qicfllri9-djlyeli* -**-*:.**.-**-: *.. .*.-...i ^* *..-- *i

sanilarie spedizioni di emi e derivati (importazione / , ii 10 anni iione)- **_ ; *- --_ i -
pereri igienico-seniteri / idoneitd / nulla osta per attivila di i ." ^^^ ireri igienico-senneri / idoneite / nulla osta per anivila di i .to 

"nni
'_e._-ql!nq! 

j..t-$li:t-a^-bl!It9t!tgaSol'l!*cillq.
,nEo-santran / Qonetra / nuna osra per atrNtra u, i 10 anoi I I

tq!j..1-$1i:t-a^-bl!It9t!tg aSol'l!*cillq. 
- *--..... ::_ *..

i z"rni i

retariva ane D.t.A. (Dichiarazioni rnizio Auivte) / sc/A ; 
d"'l"j^1ill::::T'^"i::]:.1's: 

" 
o' 

i
modilrca l(olama dr esetcPro i

i (subingressi) o modifica locali I i

A@enamenli diasnosricr e empionamenri frJ"iiiioi iiini Naiimiii iio i

Rsronrl su Enrmetr ! 10 anni :

Conlrclli sanilad mimlia verifimre Iewnluale presenza delle melattie degli i 10 enni I

Valutazione inconvenienti igienici connessi alla presenza di @ni, gatti, i ,O 
"nn, i i

)t .03

lo.

1:::-:""j':.*:'-:u:::")-. ."-- 
-* 

* ; " 
'"- 

-" 
. -- - i
.

Documentazioneinerentelageslionedeglistalidiellela.Retazionefrnate.lLLlMlTATo

lgiene alimenti di origine animale

:*':'::::'::::::: :l-:l:
lgiene alimenti di origine animale

pareri igieniccsanilari per l'aflivila diper l'aflivile di i i
lodiprodoltidellapes@,latle,uova,mielee i 10anni ir1

iinza. tramite ispezioni e sopralluoghi, sui stabilimenli produzione, 
i

rzione e deposito alimenti di origine animale (prodotti della pes@, latte, i ILLIMITATO
miele e loro derivalD :glg 

" 
ro,9.9.1r."..11........ 

;

certifi@zioni sanitarie per le spedizioni dei prcdoni della pes@, latte, Lo 
"nn,miele e loro derivali

rnamenti per indagini microbiologiche e chimiche per la ricer@ di
pericolosi (ormoni, farmaci) sul prodotti della pes@, latle, uova, miele 10 anni

origine animale

8di16



lOiene allevamenli e Droduzioni zootecniche

lgiene allevamenti e produzioni zootocniche

lgiene allevamenti e produzioni zootecniche

lgiene alevamenta e produzioni zoolecniche

allevamenta e produzioni zoolecniche

allevarenti e goduzioni zootecnicho

MA5SIMARIO DEI. SISIEMA SAilITATIO E SOCIOSA'{IIARIO DI IEGIONE I.OMSATDIA
llIOl.O 2 . Arco Sonltodo G Socloionllo.lo l.nliorlolc

i 5anni i
I

IJ
al trasporlo d€li animali i (se dati inseriti nella ban@ dati i

I regionale delle anagrafi zootecniche) i

Autorizazioni atta s@da ramaci vetednari i 
**#;:r!r":;E;#X:::::# 

" '' i l

i (subinwssi) o nqdifica locali o 2 anni I j: tsuettge..r e ,rNut i ,

i datta inuMia att'autotizdzione f I

lilascio autorizazioni alla dprcduzione e fe@ndazione animale ; tO 
"nni i i

I
:if :": T1l : ry::-'i:l:-"i:_"-Tl:
:rr*'*11"""r9:_':ll_.::f-:::1" .

6llevamenti e produzioni zootecniche

lspezioni e contrclli sullo smaltimento dea dfiuti di origine animale I tfLtUtfltO 1

rI

I tLLtMtTATo in caso di non c@fomila I iAttuazionedeipianinazionalieregionalidi@mpionamenlo(PNRePNAA)icampioramenti/nppotlidiprcva;]i
E
6c
o
o
o
E
.9
N
Eo
o
o-
rt

a 10 ami nei casi di conformfte

ellevamenti e prcduzioni zootecniche

nt
cesrion"aisiiiiiii;i;irenaneiieiioiiaerapioauiionezoorecnre- --- : ---- ----':'...- --
Rotaione finate ILLIMITATO 

t

Segnatazjoni slati di atloda e @nseguenti @nhotti pot it ititu doi ptodotti i tO 
"nni i i.. -.- *.;--- - . -.... 

-.. 
.i. 

-..... 
l

Documenti relativi e inteMnlidifomazione degliaddettiin teme di LO ,n", i i

Pratiche moElcatur€

i 'lO anni: I INotifievaccinazioneanlhebbica i n*",."",iilini,ror-o... .:** -1--
lspezioni/@nlDlli sull'igiene delle produzioni animsti da affezioni i tlLtUtfefO ispezDnil@nloil sul'rgrene dele produzaoni animeti da affezioni i ILLIMITATo i-.----...i. *-*-*.*1-*
Gestone del @nile sanitario (rcgislrc €rioo-scarico, alti di cessione, ecc.) 10 anni i ,

lnterventi sul tefiitorio (dchieste, programmazione, rcgistrezione) /colonio
tetire i 10 anni i i

;;;;;
!

'll temine di 20 anni e bodto 6lla vita

. " ....:4e$ll?a.-di-{?9?n9-l99.(9,.*- .... -

allevamenti e prcduzioni zoolecniche

allevamenti e prcduzioni zoolecniche

allevamenti e produzioni zoolscniche

e tutela animali da affezione

e tutela animali da effezionE

e tutela anifrali da allezbne

lspezioni / contrclli sull'igiene delle prcduzioni enrmsti da ailevomento i lf ltUtnfO i :lspe:ioni/jontrcllisuil'bienedelleprcduzionienlmslida€llev6mento..j-*lL:ly[A]"9""*--.i-*

I
I

f ?_*i:lr " 
*p"l_Y:gll

Slerilizzazioni cani randagi e gatti appartenenti a colonie riconosciule

Atli di tnsfqifrento cani o documentazione @relatam (@m$esi latuaggi)
I

I
!

........*_.........,.......i
I

Randeoismo e tutela animali da affezione 10 anni

I .06 lRandagismo e lulela animati da aflezrcne
: - --*i-*^ ^-
i .oo iAanoagismo e luleta animatr da afiezione
!..^-....^^- . . l* 

-*
: .OO 'Randagismo e tulela animali da affezione
'- ----l-
, -. 9:* l1""q:ry::]]"1*1gl d"g*l:

.os lRanoagismo e tuteta animati da aflezione---t------
' .06 jRandagismo e tuteta animali da atfezione

-*1-'
: .06 iRandagismo e lutela animati da affezione
r 'i
; .06 lRildagisfro e tutola anifrati da afrezione
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MASSIMARIO DEI. SISIEMA SAiIIIANIO E SOCIOSANIIATIO DI TEGIOI{E TOMBANDIA
IIIOIO 2 - Ar.o Sonllorlo c Socloronllodo t.nllorlolc

generali. organiativi e oestionali
enli stralegici di progremmazione, pianif@ziono, rendicontazione delloi
(Piani, pmgrammi, elendari, registri, allridoamentistrategici e di i ILLIMITATO

5ad
Iil;* #,;f-; ;-;;;;;;;;; ";;"; ;;;."; ;i;;';:aftiiz di assislenza sanitaia: aryuntafrenti pet a@rlafrento cti j

e aftri tipi di docmentazi@e del gen* 
I

ione 118 compilata dalle equipe di so@o6o dei MSB (Mezi di
Bas6, con soc@ritori a bordo), doi MSI (Mezi di Soc@6o

rLLrMrrATo l
conseNazione da pafle della slruttura l

ospedaliera di deslinaziono del i
paziente (in cadella clini@ o quale i

icon medico e infemiere e bordo). i parte integrante della documentaziono I

I ; di Pronto socco6o) i
I . ...,*...--.- ....-- . ...** l

lDo"r."nr"r,on" n"n"ElE dall'applietivo gestionale di coEl.J (Cenrale , i

;OperEtivs Emergenza Ueenza)/SOREU (Sala Operativs Regionale . I

lEmergenza Urgenza) e rclalivi ellegati; regislrazioni lelefoniche inteEo6e tra i I

l; ao"Eni;#;;;ij;;;il;;;;s;;;;"r,s"nza)/soRErr (sera operariva rlLrMrrAro 
i

lRegionale Emeeenza Urgena) e altri soggetti (ulenti, 6quipe dei mezzi di i

lso@o6o, Fou€ di Polizia. ospedali. ecc.). , ,ii

saniada uliliaala in oc€sione di maxiememenze e di i -- ;

30 annr iltiil
ii
i rLLrMrrATo i
ConseNaziono da parle delle Slrulturs I

Trasredmenro dei pazienti a bordo di meui di soccoBo anrezati : --":ry:-"],T-d]1,"-"T:1T-T],- i
Pazlenle (ln Caneila Cnnrce O quale I

parle inlegrente della documenlazione I

i di Pronio 50@060) i Ii:
,t

Aspefti genemli, olganizzativi e gestionali

.01 lAspetti gonenli, oeanizzativi a gestionali

.02 IEmeEenzasenitariateritoriale

.02 !Emergenzasanitaria leritori8le

.02 tEmeEenzasanita.iaterritoriale

sanitada di base

sanitaia di base

03 lAssistenza sanilaria di base

con infemiere a bordo) e dei MSA (Mezzi di Soc@60 Avanzato.

e dei Pediatri di Femiglia - PdF (associazionismo medlco, orad i 5 anni

aione accessi Assistenza Domiciliare lntegrala - ADl, Assislenza i
Programmata ' ADP, Prcstazioni di parli@laro lmpegno

PlP, prestazioni erogate per adesione a progetti / iniziatiw e i
3 su competenze e@nomiche dei Medici di medicina genoralo i
ri di Famiglia - PdF

diatri di Fsmiglia - PdF (associazionismo medlco, orad j S anni i
)-j

I
I

@nsegfia ri@tlari : 5 anni idel 05n7r2oo5

f --..'-_ _-_- *_'_____-'
il
il'lota Regione Lombildia H1.2001.oo331 36 |

iel 1ffi'/nNt i

.lNola Regione Lonbildia Hl. 2005.0032866 |

i i ?Y;*::;'rYi," "..ritate sono conseNate :

i i a cura ctei mectid prescriltoi Nr 5 anni 
:ii

03 sanilaria di base

]- 
MMG e Pedialri diFamiglia - PdF i :

{Contrcllo / sopralluogo studi Medici di Medicina Generate - tvtMc e Pediatri di i i I

ioontrcllo e valulazione assistenze erogata dai Medici di Medicina Generale - : I i

IMMG e dai Pedietri di Famiglia - PdF (es. va@inazioni, ADl, AoP, screonig, . 1o anni
lassislenza famaceutie) . *-:
lFomazionedeiMedicidiMedicinacenerale-MMcedeiPedialridiFamigliai loanni ; .

Assislenza sanilaria di base

03 lAssislenza sanitarie di bese

jDo"rr"nor,on".u ,** ,** 0", ,*'",'olr"ot,"r'o""","," -'rrc " 
S inni -- - --:

iJ"i i"oi"t,i oii".isti" - For ir."ririon" 
"r 

ssR, domande auto;elone, I .1.:"T.:" :.""]: f i:9:.1: i03 iAssislenza sanitaria di base

1

,,,-,,,'''' t -

;dei Pediatri di Femiglie - PdF (lscnzione at ssR, domande autorizelone, i I anno se eslsle I anagrale 
i
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MASSIMATIO DEI. SISTEMA SANIIATIO E SOCIOSAHITATIO DI REGIOT{E IOMIARDIA
ilIOLO 2 - &Gq Sqnltorlo . Socloronllorlo lcnllorlolc

Ambili carenti per la Medicin8 Generale e la Pedialria di Famiglia e relalive
(assegnazione e a@ettazioni dei medici, e@.)

l0 anni

5 anni
Documentazion€ per d@nonoscimento dirilto all'esenzione (copia @rlella
clini@, v€rbale invalidita, @flifi@ti medici, archivio esenti, e@.)

Vedlla autocorlificazioni per le esenzioni per reddito i S 
"nni I.*.:... ..-,..,.-*i--...-'-* - |

Documentazione relativa alla attivila di Conlinuila Assislenziale (regislro i ILLIMITATO i Regiski, i

Documentazione relativa alla gestione dei medici di Continuila Assislenziale i, TLLTMTTATO l

Contrcllo e valutazione assislenza erogata dai medici di Continuita i ,O 
"nni ;

oal i
i

10 enni i
I

--.i ------
10 anni i

Docume.lazione prodotta per rimboEi assistenza indiretta in ltalia
(documentazione di spesa originale e quietanzata. copia cartetlg cliniche
dichiarazione non mnvenzione con il SSN, e@.) i I

pazienle, scheda sanitarid pazienti, documentazione

relativa al Cronic Relaled cruop - cRec

STP e registro codici STP, richiosta rimboBo ricovero slla
iscni,bne yorontar'a SSR, ecc.)

-qn!!,9.lti!I.'.erp.sElr3?i9r].-*.......*l
I

10 enni I

I
T

I
I

I
t
I
I
I
I
I
I

04 lAssistenza protesica e integra{iva

OS lAssislenza 
psichiahica e neuropsichiatri€

Assistenza psichiatri€ e neumpsichiatri@
infantile

Assistenza psichiatri@ e neurcpsichiataica
infantile

dati relalivo aqli utenti e ai prescrittori per la fornitura protesi, oflesi ed l

dispositivi medici, presUi e prodotti dietelici, presidi per diabetici

relativa a gestaone magazzino prctesi, orlesi ed ausili (atti
reparatori 6lle gara d'appalto, odini dei dispositivi di gara, bolle di consegna l

nliro ausili al domicrho dell sssistito)

clanica di sttutlure somiresidenziale, Cenlrc Diumo e Residenzialile
Documenlszione rclativa alla neuropsichiahia dell'infanzia e

clinica di slruttura residenziale (diario clinico, visite psichialriche,
riabililatrw, colloqui psi@lerapeulici, e@ ).
enlaziono relalive 6lle neurcpsichilia dell'infanzia e dell adolescena

del sistema infomatizato regionale PSICHE

ILLIMITATO

t---*--"--*--
: Secondo tipologia di regimo di
i erogazione della prestazione

i (residenziale/semiresidenziale)
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MASSIMAIIO DET SISTEMA IAI{IIARIO E SOCIOSANITATIO DI IEGIOTIE IOMBATDIA
lllol,O 2 - fueo Sonltoilo c soclorohlldrlo lcnlloildlc

ILLIMITATO

5 anni

tli sociosanilili Gfti di approvazione) ; ILLIMITATO i

I

1ff""J:Hl'"""tf"*1"J::"H#1Jfi1",ffi1'::ffil"Ji,:nsosseri 
sonoposti ; rruurmro .."",r"ila *ni,ana io."." r ,o r ro, ,"* 14 sennaio rseT i; 'l anno altri esemplari i

sanitaria SERT (Cadella SESIT con percoEo di cura, dali clinci, i ,al,r,rOro i

)imenti@nnessi agli inserimenti in @munia terapeuliche dial@listie l 10 annipendenti (cerlillcati lossicodipendenza, e@.) i " -' ' 
I

dello stato di tossicodipendenza
---j---------

infomativi del,SERT (Flussi regionali, Repofl di attivitA e per la i ,Ll,r,roro 
""'j,:llle 

a oetibero o a 
iDe-cr. L-eg. 29/98 e successive modifiche ed

e@.) -___:- --_'inleqrazioni
* i *dotumenli di prPqFm{azione *l-v -* 

- * . * ;

trastrutureperhasfedmentoditossi@dipendenli(pazientii,^-itra struflu.e per trasferimento di tossi@dipendenli (pazienti i tO ann, I

!i

Aspetti generali, organizzativi e gestionali

Aspotti generali, organizzativi e gestionali

oEanizativi e gestionali

Aspetti generali, oeanizzativi e gestionali

.02 IDipendenze

Oipendenze

Dipendenze

.o2

ocumenti strategici di prcgaammazione o pianifi@zione delle unita di offerta l

)ciosahitaire (Piani, programmi, €lend6d, registri, altri documenti strategici l

di programmazione)

Segnalazioni dagli ulfici teiitoiali dal govemo e albi enfirtsituzioni senza

su dipendene (afti di ap$ovazione)

.o2

.o2

o2

Dipendenze

Dipndonze

Dipndenze

---*'*--t------- **--" --" -----*-- --***- 1

ocedimenli per utenti segnalali dagll ufrici leritoriali del govemo (richresle , .

inleMnto / valulazione, @nw@zione, foglio lirma presenze, relEzioni, : ILLIMITATO lrLLrMrrATo i
I.*1-.-.....*_

10 anni

ILLIMITATO

I
I
I
I

.cvratdztoil oagil uflB tetrfrutail oat govemo a am enilllsfruzont senza I

Adomoimenti inerenli slle misur€ allematiw slle delenzione i trrtulrnro I

, 10 anni i
n[an. ecc. j j

02 DiWndenze
li^-"Y.L.i!ry\e"i*

inlomativa (comwsi i q@stionai)

.l':11i - .

1 anno @n @nswazione
ILLIMITATA per un esemplare

de il' in i i al iv a/m a n ife sto/b rcc h m

ii

isitratta di empagne infomative- i.Se le inizialive vengono fomalizzate vengono,
iassunli decreti/delermine a conservazione
lillimilata. i
iViene conseryata illimitalatmente la brochure I

ioetl'iniziativa. i

02 iDipondenze

02 !Drpendenze

03 lFamiglia. infanzia ed eta e@tutiva

socio-sanitario utente del Consultorio Famigliare (Documentazione
sanitaria, consulti psi@loqicl, valulazioni sociali. comprendenli anche

con dati riguardanti ifamiliari, @nsensi infomati,
anerenti i dcowri, referti, valutazioni cliniche e psi@logiche

queslionari. documenti conteneti dali sanitari, @pia certificazione pet
'G, ecc,)

a minori sottoposti all'autodra giuOiziaria (Adoiimi,
affidi, abbandoni, maltrattamenti, ebusi, inteNenli di sost{no, vicende

20 anni

ILLIMITATO

03

o3

Famiglia, infanzia ed elA erclutiva

F 
? ^.9 :1 :. :!* ?-d :l? ?: :'t :: :

Famidia, inlanzia ed etd evohliva

Fafriglia, inlanzia ec! eB e@ldiva

Sognalazione alilne vittima ali violonza | 20 'n'i i

ILLIMITATO

i
.03 aFamiglia, infanzia od ete ewtutiva tne, menopausa, e@_): scheda isfiizione, cqsenso al

dati, fogiio lresilza, e@.

doll'autdile giudiziilia assistenza psi@logi@ pq audizioni protefte

Segnalazi@e da osqdalo pet dimissioni potette e.sl pdftum

relativa a gruWi cfisultoiali (allaftamento, qe pado, i

oausa, e@-): scheda isfiizione, cqsenso al i 1 anno
pesilza, e@. i

5 ahni

......J.
I

t

I
I
t
I
I
t
T

lFafriglia, infanzia ad ete evohltiva

der2or5 It

)Y
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MASSIMATIO DEI SISIEMA SAilIIAIIO E SOCIOSANI'ATIO DI IEGIOI{E I.OMBARDIA
IITOIO 2 - Atco Sonllodo c loclosonllorlo lcirllodole

,.i:

::
.04

05

05

I
I
I
I
I

04 lAssislenzadomiciliare

Assislenza domicilim

relativa all'erogazione di @nlribuli economici a favore delle
che assistono in casa peEone non aulosulllcienli

Documentaziono aelativa all'amministrazione di sostegno, tutele e curatele

5 anni

Assistenza dofriciliile

lceitncail 
0 svan?aggo) 

i*'1--* *f
ii
l 
Procedimenlo relativo ell inserimento di Elunni disebili nel @nlesto scolaslico :

l(slanze, convocazioni a@erlamento @llegiale, documenlazione sanitada, | 10 anni dall'uftima rogistai
lwrbale di a@edamenlo, cedificazioni , ecc.) i*+- --- - i-
lconcessione di conlributi economici alle famigtio i 10 anni-i*- -t
t:
iRichiesla 

conribuli per le spese ai sensi dell'ad. 27 delta tegge 104 (nchieste,i 
tO anni

lvall8zione.autorizazione,documentazionesaniiadaatlegala) it*--*-*_^^.*^*_--_..l
lDocumenlazione in strutlure resllenziali o semiresklenzrali sociosanitarie ; i

l(Domande inserimento. aulorizezioni. schede ingresso e dtmissioni, 
10 anni . ,

lvafulazione sociesanilada, piano di assistena p;Bonalizato, copio di

ldocumentezione sanitaria, ecc.) . ,

1 
--- 

...i--.- ^-.*..*"* -..- .

Fascicolo Socio Assistenzialo e Sanita.io (FaS asj, (cedeila l/.enta) , "^,, .,]9 :-Tli - , dail,ultimaregistrazione

I
I
I
I

ILLIMITATO

lazione inercnte l'erogazione di assistenza domiciliare
zione del crcdit o rcucher socio-sanilado, aulo.i.tuzione,Piani
di assistenza, attivdzione, carlella socio-sanilaris utenii , verbali di

11113::':'19',':*t::1*'"lll -*
e valulazione assistenza domiciliarc erogata (verbali di controllo ed

91"-"l1ll'li: 19Nl -dli :glkorri )

zione erogaziono ADI per utenli extra regione

13 di 16 ,"*ra"ril)D
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MASSIMARIO DEI. SISIEMA SANIIANIO E SOCIOSANIIATIO DI REGIOI{E IOMIAIDIA
IlIOl,O 2 - Arcd Sonllorlo e Soclotonllorlo lcrllodolG

geneGli, organizativi e gestionali

.01 
iAspetti 

generali, oeanizativi e gestionati
,'!,,,

I

02 iOssetualorioepidemiolooico
l-

I

infomativi sanilari e sociosanilsd

I

'.04 lAccreditamento e controllo struttuG sandaie
I

e @ntrcllo strulluE sanilade

@ntrcllo sttufrurc senilafu

Documenti strategici di programmazione e pianifi€zione delle attivila (Piani,
programmi, calendad, registri, altri documenli strategici e di programmazione) ILLIMITATO

1O enni

I
I
I
I

e contrcllo strutture sociosanitarie

e conlrcllo strutture sociosanitarie

Flussi infomalivi Minisleriali, regionali. altri enti

Documentazione relativa agli esiti dei controlli sui ricoveri (Verbale di @ntrolloj

(Verbale di controllo e sanzionatorio, conirodeduzioni. denunce / es@sti / |

in strullure residenziali e semircsklenziali (richieste. aulorizazioni.:
documenlazione allogata)

i 
'aa,r'toro 

r" ri',Jorre a deribere o a iDecr' 
Leg' 29198 e successive modi'lche ed

i ---. -.. : -'------ .- ---linleg.azioni: document di programmazrone i

I
l

i
,,,,, i,,,,,,,, ,

l

.05

Acquisto e controllo prestazioni sanilarie

Acquisto e controllo prestszioni sanitarie

le 
senzionatodo, controdeduzioni, denunce / esposti / segnalazioni) i

:

JOocumenlazione relativa agli esili dei conkolli sulle preslazioni ambulatoriali i

ILLIMITATO

ILLIMITATO

I

IAcquisto 
e controllo prestazioni sanitarie

I
I
I
I
I
I
I

Docmentazime istruttoia e cwisponclenza oftlinada/butinada intena eal i S enni ,

i ,o "nn, i
lndagini e statisticho demografiche ed epklemiologiche i ILLIMITATO se allegate a delibero o a 

I

lVerOali Oi soprattuogo presso le slrutture residenziali e semiresidonziali in 
:

]ambito salute mentale 
:

* l-;*;;",,,iur"."n*",," 
--*:.' 

.---' .'-..:- -..' :...i

.06 lAcquisto e controllo prestazionr sanitade lDocumenlazione relativa alle rendicontazione delle attivita delle strutture i to anni

- --t -"" --- ...-^.-....1-'1nn"n"...- -__i *_ -_"--_. * _
I lDocumenlazione relaliva alle allivila dei contrclli sulle presl8zioni (moduli di i

.07 
iAcquisto e controllo preslazioni sociosanilarie lregistrazione, campionamento e prcgrammazione, mpie @rlelle e : 'lo anni

I l9:::,:"t",i"""::11:l_1::::-,n !"..i""11.1!l I :

tli.07 !Acquisto e controllo preslazrcnr sociosenilarie lDocumentuione 
relaliva agli esiti dei controlli sui ri@veri (vetale di contrclloi lLLlMlrATo- 

le 
sanzionatorio, conlrodeduzioni, denunce / esposli / segnalaloni) 

i -- -

rl:
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MASSTMAflO DEt STSIEMA SANtTAmO E SOC|OSAT{|rAIIO Dr rrcror{E T.OMBAnDIA

TITOLO 2 - Arco Sonltoio € Soclolonllo.lo l.nllodolc

strategici di programmazione, pianifidzione, rendicontazione delle
(Piani, proqremmi, elendari, registri, ellri d@umenti stretegicie di

.ione)

istutloia e MispoNenza ordinilialoulinaia inlefra ed
atlivile di modicina lagale

ILLIMITATO

.01

.02

I
I
I
I

Aspetti generali, organizzativi e gestionali

Aspetti generali, organizzalivi e gestionali

Aflivile medico-legale e nec@s@pba
clifralici ex ONIG / invalidi di guera e di seNizio (tbhhsta

documeilazione sanitilia, autotizzazione, ichiasta dmborso
c@segue nle lhuiclazione )

sanilari su lavoratori visite liseli (richieste o referli)

(atti di liquidazione comoonenli commissione medica e

5 anni

02

10 anni dall'uftima autodzaaiona

5 6nni se non in fasci@lo pe6onaleAttivite medico-legale e necros@piG

lAttivila medico-legale e necroscopica
t

riguardanti visite collegiali di idoneite / ini{roneite alla mansione
@mpresi atti (cedificato medi@, documenlazione sanitada, ecc.)

legale in tema di il@noscimento della dipendenza da
disorvizio

pre@denti morbosi, cerlificalo anamnestico, documenlazione l

ecc.)

20 anni

02 Attivite medico-legale e necroscopi€

02

02 lAttivila medico-legale e necroscopi@

9*::.-p*::-::-":g::li-1--".:::.:1-!::llkti*"'"-pi"il i llllMlrAro i
-..-- 

*-----*-*i
lazione per rilascio / dnnovo delle patenti di guida in soggetti @n I i
rilasciate dalla Commisslone Medica Locale (@difi€to medico, . 20 anni darla visita i

Attivila medi@-legale e necroscopica

.02 lAttivita medi@-legale e necros@piG

necros@pic

medico-legale e necroscopica

di indennizzo

coredala)

di kloneite patente di guida e nauti@, pratiche per il rilascao e
(@mpreso originale ricevula ve6amento diritti e @rtificato

anamnesli@)

per rilascio / finnovo del porto d'ami. comprcsa la I i i

sandene ecqursia dat pazienle i 5 ann' i i

iillo relalivo all'ac@rlamento medico legale, @mpresa i I@ntenuti nelf6sci@lo relativo all'accdamento medico legale, @mpresa I tfftUlfntO
documentazione inerente i rappofli e i flussi infomativi con enti esterni i i i

J- .* -!
:|i"$":.:3ll-d,iY:l,"]T:"jl^9,*.-*^*:-,*.,,,,,,,?o"Ia,-i

^, llnvalidit, civile. sordomulismo e menomazioni

t

documentazione sanitaila, verbale di acceilamento, verbale INPS, wlbale
handi@p, e@.).

per riconoscimenlo o aggravamenlo slati invalidila civile
e sordilA, handi€p e diritto al lavoro disabili (istanze di

ceflifi€to medico etlestante la patologra invalidante.

acquisita dal pazienle

ILLIMITATO

5 anni

I 900
i

t
I
t

Oocumenlazione relaliva ai danneggiati de veccinszioni obbligatorie: praliche :

indennizo (copie @nfomidi: cerlificalo vaccinale, @rtella clinica, i
lart.3 L.210/'1992 e L.238/'1997); i

lCirc I Ministercdella sanilA del4-11-1996 n. i

isoo i

i-----------i
iad.3 1.210/1992 e L. 238i1997); i

icirc. 1 Ministero della sanita del 4-1 1-'1996 n. i

documenlazione sanitada dmprcvanle l'entill delle lesioni, documenlazione i

amministrativa, ecc.) i

ILLIMITATO

ILLIMITATO

t
t
I
I
I
I

Documentazione relativa ai danneggiali da trasfusione o somminislrazione di l
emoderivati: pratiche di indennizo (copie @nfomidi: @rtella clinie i
fiporlanle le prova delle awenulo trastusioni o somminislrazioni emodenvati,
documenlazione sanilaria indicanto positivit, o diagnosi di malaflia, analisi

documentezione amministraliva, ecc.)
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MAISIMATIO DEl SISTEMA SANIIARIO E SOCIOSANIIATIO DI TEGIO',lE TOMBAIDIA
ilIOLO 2 - fuao Sonltorlo c Socloronllorlo lcrilo.lolc

I
I
I
t
I
t

I
I
t
I

Aspetta generali, organizativi e Oeslionali

Aspotti gdehli, qganizzativi e gastionali

Aspelti generali, oryanizzetivi e gestionali

Conlrcllo spesa fama@uti@

str6te0ici dl programmazione, pieniti@zione. rendlcontszlone delle
(Pianl, progrsmmi, @lendari, registri, altri documenli st.ategici e di

regolamentazione dei rapporti lra il SeMzio Sanitaaio
ILLIMITATO

istruttoia e cfiispondenza otdinaria/rcutinada intefra ecl
aftivi(d assistorza o govemo lamd@uti@

,@aaa, SSN (gosaiono ordini, rendi@ntazioni, @nsegaa /
tsttuziqa rboltili MMG, PdF, MCA, RSA e sttufture ospedaliere)

/ Report sul consumo / impiego di famaci

isi sutconsumo oitie ri;il p;;i;m;;isdi'i;ilil;"i MMG, Fii
sgrlitgl$e-e-s-9.ts.lsrrglg. 9- 9p9.9!eli:l!-gipepa!,9.11*
sul @nsumo delle dsoce per famaci di fascia H erogati in regime di

di conlrollo / sopralluogo file F

5 onni

5 anni 
I

_ ** "*" :":l' " * -_ L
i

5 anni .'-.'-.
I

5 anni
*-. L*.

|LL|MTTATO i ,- ,- - --1
5 anni (m asserza di @ntenziosi) | ,,:

i:[ltMtTATO i :

i,
ILLIMITATO I ,

--i-- ...........-- .........:
ILLIMITATO : i

- i-* **

Contollo spesa famaceuti@

Contrcllo spesa fama@uti@

sulla coretta ercgazione e pagamento di ricette di famaci in rcgime di

con Famacie relativo a ri@tle contestate (verbale @ntrollo,
segnalazione autorita giudizaafia, ecc.)

relativi a inleNenti da parte dei NAS di richiesta di infomazioni
modalitl di prescrizione dei farmaci

famacie, pararamacie e distribulori aspettive ordinaria/straoadinaria presso le famacie (Verbale di @ntrollo

""::.:iT:"*:::*
sPesa famaceuti@

sopralluoOo, notifiche, ecc.)

famacie, parafamecie e distribulori

e govemo famacie

ispelliva sui deposili e magazini all'ingrcsso di medicinali

autorizzazione, ecc.)

e autorizazloni di modifiche dea locali

e autorizazloni hasferimenlo famecie

famaci fuori dalle prescrizioni (off-labeD

lndicazioni/attivile in applicazione di nole AIFA (@mryse conunicazioni di

Scheda di segnalazione di sospetta reazione aweEa e le relative fichieste di
registrazione nol silo della femacovigilanza del Ministero della Salute

che riousrdano gli slupefacenti (tenula e distribuzione dei dcettari, i
qua4tilativo di slupefacenli erogalo dalle famacE o

91.!tl!.\1.r.9..-c.91-v..e...lliigni-tg,.999,)............. ....

di ontata e uscita degli stupatacenti

ILLIMITATO (sino 6lla cessazione I

ell'oilivilA o modiliche slls titolerit. !

ILLIMITATO

ILLIMITATO (sino alla cessazione
dellanivita o modifiche alla tiloleritA

::"""'":"*::n
e oovemo famacie

dell'oilivitA o modiliche slls titolerit.

.......-q.9ll9!",e-q!ai-o.^-ir!ir9.R:.:!)...-....
ILLIMITATO (sino Elle cessazione

dell'attivila o modifiche alla litolarite

e govemo famacie

azione e gowmo famacie

famaeulica dilelle

stuRta@nli

08 lceslione slu@faenli

famaci (medicinali s@duli, giacena fameci, puljzia amadi,
ILLIMITATO

Documenti relativi a garantire la fomitura di disposilivi medici (DM), presidi, iDocumenti relativi a garantire la fomdura di disposilivi medici (DM), presidi, i
famaci e dietelici lramile dispensazione diretta ASL (Richiesla adorizazione I i

ed erogazione dirella tranamentie famaci. o;i"" f"-""i ."si.h --- - - 5 anni I ,

:.llaqirgllg faJlllxc} rglJ... .- *.. *. . ;**. _- ^ - i "^ *
iil

i i 
L'aft. so, @hna 1 ctet rcsotanento Eu i

i i 53d14 sulla speimentazione dei medicinali I

e dietelici tramite dispensazione diretta ASL (Richjesta.autorizazionei 
u rnn,

I i 
sull'uofro, clispono quanto segue: i

' i A meno che il diifro dell lJnione Wveda un I

Documenli che riguadano la sperimentazione di nuovi famaci o I'uso di i i'p.iiii ai **iniuriore naggiorc, it i
femeci @nosciuli al llne di vedfi@me l etteno Frcposle di sperimentazioni, , 25 anni. lpromotore e lo spilimeilatore conseNano it I

pareri del Comitato Etico, sottoscrizioni dei proto@lli di sludio. arlorizazione : Gi veda snche cod. 3.1 1.OO) iconlenuto dot lascicoto pemanonte cletta i
sperimenlazione, e@.) 

: 
; spetimentaione ctinica pet almeno 

:

i i 
venlbinquo anni clalla conclusione clella 

:

i I 
meclesima. Tullavia, lo caftetle cliniche dei I

19 :lri
10 anni

ILLIMITATO

1 10 anni dalla data clell'uftima
i registraziore W enli e imprese
i autqizzati atta labbticazione
| 5 enni delle dele deil'ullima

5 anna

-soggolli sono archiviato in conlomitd del i

,.liitlo nazionale- i

|DPR n 39OnO il 60 e s i n cofrfra 1

:registrazione pet le officine autorizzate iNota Regione Lombatdia H1.2O14.0019100
':ail'ifrpiega e pet le im$ese aL,lorizate ldel 27.05.2014

al @mturcio alt'ingrosso Legge n- 38 det 15-03-2010 ad- 10
2 anni clalla data dell'ultima i

registazione pet le ldmacie apele 6l :

I pubbti@ e le famacie ospedatiere iri
: --' --- --l---!l-! iDPR n.39on0 *. 60 e s.ifi. @mma 3 o 6

| 2 anni clalta ctata dett'uttima iNota Regione Lombardia H1.2014.O019108
I Eqislrazione ldet 27.05.2014
I i Legge n. 38 del 15.03.2010 ai. 10il

In"E"m al 
""n"o " """ 

i@ degti stupef@nti (Egistro dette unile ovrat@)
]

I****-**l;;, 
;^",, *,,; ;** "* * " 

;;;;" ";;,**Gestione stu@fa@nti
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t

gensrali, organizativi e g€stionali :Conlestazioni anomalie SDO

geneEli, organizativi e Oesiionali Docurcntazione pagamehli ad altre strutture ospedaliere

MASSIMARIO DEI. SISITMA SANIIARIO E SOCIOSANITARIO DI REGIONE I,OMSAROIA
T|IOl,O 3 - Ar.o Olpedqllcrq

v_tu11""'*i:li 
1.o_ :lil

Registri viaggi ambulanza per lrasferimento pazienli per esari in altr6 strutluro;
jAutorizazione kaspodi in ambulanza

.01

_ol

;
01

5 anni

1 anno

."-{-
.01 |Aspetli g6n6mli, organizativi e geslionati iDet€ghe per il ritiro dei roferti I , "nno 

i i

o, l^;;;i';;;";i;,;;;,,*;;";"* 
*1"""",

i ro"nni I I

.Ol lAspeni genemli, organizativi € gestionati .CUp, prenotazione per prestaioni 
] t anno i I

I , i docurentaloneorgantzaltva. I 
I

.01 {nspet 
generari, orsanizativi e sesronati 

lc.stioni reti-di patolosia (adesione e organi2zazion€), i dati relativi alle singole 
I f*;::n"*:,t"r'rfme i I:preslazioni di cuB saEnno classificati negli epposili sistemi geslionafi , ..'.. ..
I alla tipologia di assefro i I

I i I assistenziale erogato (prestazione i I

I i I ambulaloriale'dcovero) i I

ltij
{ \TenmdconseNezionq conetato iot llAs,*fti 

sene@ti. oryentzativi 6 sestiona,, ti3;:::;n!"".X?;u'*o*"'"*ni, Foto{atie disitati / anatosiche retative a 
l;i:;f,;::;;:#:;Z:;:.';:"i,:il2 i '-*l-*---l-*--r--*----:-----lI i I TemN di Mswezione coneleto i

01 
iAspelti 

gene@li, oryanizetii e gestionati la"gr"tn ioni inlomatiche d fronitoraggio di panmeti biotogici lr;ir;ft;.;;:;t;;;Z:;,;;'::;;;' 
II i l toanni. i

-- l. :Oocumentazione relaliva ai conkolli delle steriliazione (prove Bowi€ Dick, cralici dei i i l.03 
llgiene ospedaliera icicli-riniEcciauma); modulistica carico/scarico strumntado, richieste dei reparti € | z anni t

o' 
.. ..jlqi:1:-o:o"o''-":-1 - - * .*-" -:g:lri 6-sido di erirene i z "nni i l

6
e
E
Eooo
o
o
.9
No,!o
-

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
t

i 
B.,.f,iaih,.hiwaii^.ni.^,.6i,6u.h,..,^ I i::**:,1^tt'l"lit*:"*:"x lospodatiora llnchi6sl6 o indagini epidoriologiche su malattie infetlive di particolae nlevanza e/o I ro rnni riocumenazione vena conseruaia siho et i

soggene a soryegnenza I 10 anni ,documentalon€ vetra conseryala sino al I

] icomfimenlo della prescdzione decennale. I

I lMinistero p€r i Beni culturali e per Ie ill

I lgli Archivi (prontuado scarto ASL) iI L 
-: -:_"1*-::- 

i

I u-r-rr,rrnro i I

iattivita culurali -Drezione Generale per i

lgli Archivi (prontuado scarto ASL) 
i

.03 llgieneospedaliera

tlii
fRegisrrocadcoescaricodliutispeciali,intesmticoniformularirelativiarkasportodei | 5annidarad,araderuhima i?r;iXi'rTlri*'!,ii,T;ffi;ril1ff!, Iidfut
i"'"" I resrsrazont 

il"sfo tzsa.otsl 
I

idfuti i resistrazion. ;l?) )i1iX2, i

i*-."*

i I i I 1tesse1252o13)

I I i irn considerazione det temine di I

I t i iprescrizjone del didtto al risarcimento del 
I

I .oa J[tene ospedatiera Conbolli microuologici ambi€ntali (schedo. relazioni, verbali, conclusioni, i s ,nni idanno subito da un paziente che O di dieci
I I comunrcaaonr) I "" ianni,siffaltadocum€ntazionevera I

I I i lconservda sino al compirento della 
I

I Oa llgiene ospedatiera .Vaccinazioni, campagne vaccinati: danni da vaccini ! ,rr,r,ror9 i

i-***t '- --*----: - i - - - ;

ll'Valutazionidisorveglianzaambientaleevalutazionidelladcericevutaodimpegnatal,

I I :disposltivi e degli slrumenti di proteziono da cui allo stesso adicolo I I 
i

ltischedope6onalisUllequalidevonoess€r€annotaliidsultalidellevatuaaoni]ene-i..";",;;.";;;.J;;;"

i i iesposizione I etmno cinque anni 
I

1di4
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I
organizativa P.S I LLI I\4I TATO

ILLIMITATO

I ILLIMITATO
j conseNazione da part6 dellaiOocumentaziono'llScompilatadatte6quip6disoccorsodeiMSB(MezidiSoccoEo j "-::::::1"1-"-::5,:::;'-

idiBase.consoccoritoriabordo),d€iMst(Mezzidisoccosotntermedio,con I - -"]'j:T"t-T:1'1"I1.:",
iinfomiereabordo)6deiMsA(MezjdisoccoEoAvanzato,conmdicoeinfermi€real i:"-tL"]ii:*11"1,:"1"11iuo,oo) | ,"El""llx"J:li:iHTi"["#""

emersenza-ursenza 
ii"r"-i",""u"ra"r"a"ir,l!eoi"JJiso"""EoAvanzato,conmdicoeinfermi€real d-:"-t-1,11i:1"1!i:,:"1"-Jl

iuo,ool I .-^:ii:lli "l'T"-: !T': l"l1

iv€ftale di Pronlo Socco6o (Registri, schede triago, schede di pazionti accolti in PS 6
llrasferiti in alfo ospedale, Sched€ di pazienti entrali in PS, che rifiutano il dcovero)

V€rbale di Pronto SoccoEo (R€fedi)

-_] ; iir{egranledelladocumentazione I*! I i I di Plonto socco*o) |*{***_j "---i--.. - *J .- -- " "- - - * I

i .0, lAspettr generati, organizativi e gesliohali iRegisld nosologici / rubiche ilcoverati I ,aa,r,roro icnc. Min. sanita n.61 d et 1g112t1g86 I| ...*t_,.__ ---***-*-------, *:-. """_J*-._- "*_""-_.*" _* . .j

I I icanella clinica di ricwero comprensiva di lulli i documenti costildivi, es.: richiesta di I i I

I I :sensi d€lla logge 38 del 2010 ecc. I I 
I

I I i I lLLlMlrAToperloimmasini tor I

i I : I nel caso di archiviazione nel ' 
I

i I : I dossier radiologico. Decrelo ,4 febbraio 1997 che disciplina I

I I i I iconografca, nel caso in cui la iradiologrca e di medicina nucleare j
I I ; I stes;adocum€ntazioneogli - j

: I : I slessi .efedi non siano slati i

, i , I consegnalialpazi€nle. 1 
i

o . I I :Circ. Min. Sanita n.61 del 19/121986 6 {

El i I L I

Fi ; i l3oannisoloperilDayseruice. I

ii i I I i .- .chirursico;' I

f, i 03 
loay 

service iDocumentazion€ inerenle le attivita ambulatodali di Day Seryice | 10 anni dalla;hiGura del 
I

E i ' fascicolo per gli altri. assimilabili a :

fi; i ; ldocumentaioneambutatoriato: ;

di Pronto SoccoEo) l

li
:Cartella clinica di ricwero comprensiva di luili i documenli costilutivi, es.: richiesta di ! l

: letlela di di rissione, r€ferli, hacciati, documonli i nerenti la valutazi one del dolore ai I '*-" '^ ' " j
:sensi d€lla logge 38 del 2010, ecc. I ;

I
I 6 i | | j'i..,--.,li,r-.,-buraroriar6 r i

tr.* lAssisrenaatpado l,:Iir;;m::;-""terctoga:Ecorctsretativiaciascun(bnatore(sfreningei 
i 3odnnidatutitizo i i

| -.; 
"|;;"*"."*"*; --- - - - *-_#;;;, 

**or**""" o.*.;;-" t 
- ,.r",ro- -bo*i,.. *, , aprrre zooe i

f-__i^__ __*-_--_-_-*: l " -:.-.: j "_l

i , iassisrenza rictialrica e neuro^ichiatrica intano,. icanetta clinica oi strunura semiresidenziale, cento oumo e R.side'ialta Leggeta. I i I

I i iuocurcnrazone r€tariva alta neuropsichiatria drt'"*o, JJ"iri"i"1#;**'" i 
10 anni 

I ii*i*__*""_.-i__-ri_{
I I icadolla clinica dr strutura residenziale (diario clinico, visite pGichialdche, a(ivita I i

1 .07 iAssistena psichiatrica e neurorEichiatrica infantile :datit,talive, coiloqui psicoterapeutici, ecc.). i tfUl/tfAfO , t

; o, :Assrstenza psichratdca 6 neuropsichiatrica infantile :Documentazione det sstema infomatizato regionate PStcHE | -"g;ii";i a"i" pi".i;oo;; i I

l i I l(resid-enziate/semiresidenziale)! l

I
I
I
I
I
t

; 
Assrsr€nza Frcnratnca e neuropslcilatnca lnlannrc 

iuocumentazone 
del gstema inlomatzato regionale PSICHE I erogazione d6lla prestazione I ]

, l i f llresialuiatelsemiresiaenziatel! l

' ! : iRcledn di singole pr6ta2ioni ambulatoriali. I chirurgica: 
' I

, i 
01 

iPreslanoni 

ambulatoria" 
,iT"ii""oio ".or,rt"nr," 

con rerarva documenrazione a supporro j '' "r::'"t""Ji: ilX,U 
t] 

i; i i : I documeniazioneambulaloriale I

'or 
lPrestazoni 

ambulatoria" 
iFascicoto amiuutlriare con relaliva documentazjone a supporto I ,o 

1T,^l-111 :l1T*" 
o, i 

I

I , I fascicolo per alka i I

i i I 
documentaloneambutatoriale I 

!'*l -" ---i- 
- I * * - i*

I ; i iNotaregionelomba.dia 

*- *l

i i 
' rcetra per ncnresrc ol pr€srazonl sanlrane 

I 5 anni altri esemplari lAllegato 3 alla DGRVlll8ll78 del iiii :ita.uzooz
,f; I .ol lPrestazioniamburatoriarl i1"J:i-11"::T-"11a:,1:.-'fp:199:lls!lita"mbulaloriare-pelcorsochirursico f .o"nn, i

,-.*-!--."--r--i**-i*
. i i : I iNotaresionelomba.dia

| : i i 
"l---" *^@2-oPi a i- -i--'- 

**-*^*^+**
. t | .ol iprestazioniambulatoiati iRefedj/.documentazioneesupporlodellatlivitasmbuldoriale-percorsochirurgico i so"nni i. 'E . I (Chirurgia a basa cohpl6sita assist€nziate) , -- * -

: I i*--l -* 
- l-* i-

iEi i I f iNoraresionotombardia

' 
E i .ol 

lPrestazioni 
ambulatoria,' 

,Rerertj 
6emi di raboratorio I s "nni iX,l"'ro#3?i1ti3^r,,,rr.0",16,r r i I iiidiioii--

i E I 01 
iPrestaloni 

ambutatoria,, 
iReredi 

esami cflorosici € isrorosici 
I 'tt''iffi,""ill?"tiJ,ili"?'*" :

i I I .01 lprestazionr ambutatoriati ,schede di emodiatisi I 10 anni da c6seaone di 
i:allltraltamento:

; t I -01 '-Prcstazj@i ambulatoiati i,Etem 
emodietizati

I -U 'Preslazjoni ambulaldiati lRegislrc egonete d datisi | 10 anni da ultima dialisi i

l8.02.2002

. 'E . I (Chirurgia a basa cohpl6sita assist€nziate) , -- * -

: I i*--l -* 
- l-* i-

iEi i I f iNoraresionotombardia

' 
E i .ol 

lPrestazioni 
ambulatoria,' 

,Rerertj 
6emi di raboratorio I s "nni iX,l"'ro#3?i1ti3^r,,,rr.0",i 6: r r I I lr"nrrnn,

i(Chirurgia a ba$a compl6sita assisl€nziale)

i -Ol 'Preslazjoni ambulaldiati tRegistrc egionete di datisi | 10 anni da ultima diatisi i Iry+- -* i--- _l **. _. _. i* _.........-..-.-l

I .01 iPrestazoni ambulaloriali iRefedi Radiologict ! tuutrnfo lDecreto Min. san. 14/02/97 i.. { -i

: I .01 lPreslazioni ambulatodati ioartefle radDtereprch€ I ,LL,u,rotO i

: L01 lPrestazioni smbulatoriali iceiificatidi idoneita ed inidoneite spodive I S "nni 
itutela saniteda dellanivita spodiva I

I

r;
l^**:l

amburarodata iRefedi Radiologicl I lLLtMtrATo iDecreto Min. san. 14/02/97
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IITOLO 3 - Areo Orpcdollcro

,tl
I 1o anni da ufrma registrazione j
t:

iRsoistrazioni della t€mp€ratura di conseryazione del sangue e degli emocompononti, I i
gen€rali, olganrzatNi e gestionali idei controlti di storifita, dei conlolli di qualita su emocomponent, reag€nti, I 1 anno 

i

)mpohenli irisultat indagini di validazion6)

Valutazione idoneita donaton sangue ed
emcomPonont ioann'da lrasf6ione

i

iella t€mp€ralura di conservazone del sangue e degl emocompononti, I ;

storifita, dei conlrolli di qualta su emocominenti, riagenti, | 1 anno 
I

ll
Fi, iipiazioni, reazioni tGfusionali, prove di compatibilita I 15 anni iDM Salute 3/O3200tart.15

- 
+*-* ** .- . i*

tlasfusionali (pr6lievo, destinazione linale, cons€nso a donazione, I gO 
"nni ir, a",r," aro3r2ooa-"r.rat:'i'19:1irl_- .-_-*L_"* --:"":_ .... i:.:"":""-- ..

i iL 2rolr992 ad.3 s 1.230/l992)i
6ione I ILLiMITATO icirc. 1 Ministero della Sanita del ,l-1'l-

I i1ss6 n. soo
-- -f*- ----i--

rtjvi a lemper6ture conseNaziono, confoll stedlta, codrolli qualita | , "nno ]OU S"tu," grOgnOOS-"rt.rS

"" *"**."n"",",,"," 
",," 

o',"r"^" "",;";;;.;;;;"r" 1 i',t*lt:'li-: -- - ,,- ^, ." "
,azone dolla commissione p€r l'accedamento dello siato dimn€ I '- 3u annl osr I dal' lnerenD ll oohatore e Il

bare di accedamnro derra .o,te cereo,ar",'ilcln",X:,::1"#,:::i"" i 30 anni ldcevente (ad '14 c' 2)

I lD.Lss.16/2010.

)natoro, consenso aila dohazione di orsani e r€ssdi. verbar€ di prerievo i ao ,nn, l;lj"XHi:ll lX #enti 
irdonalore e il

)ssdi a scoN di t'pian" i .- i6 
"""i 

p"i r" ,"si"tr"zioni d€r|istituro

I fdei 
tessuli (all. V lett. E)

'--t
I iD.Lss.'16/20'lo.

rerievo, cons€Nazione e uririzo di maredere biorosico a scopo di dcerca,l ro "nni i;33":'il?::,:lit'""r"i€nti 
il donalore e il

n" i i- to anni jer te registraloni dell'istluto

i idei tessuti (all. v bn. E)" *- "."+ * -*; *
nti lrtmrero i"l *-"- r---- ---t:

I ;Nota OG Silitd Regiore Lombadia

der ssN (a cura dei sinsori medici dat l/oepoos e comunque per i | 5 anni datta dara dett'uhma litl,;i"f,/;?#iiif,#,i"yr*i%'"
rali) i wescrizane iut.zws.uszua aet olnlnns

I iAllegato(p.3.3) alDecretoMinisteriale
i i 18 naggio 2004li'-----

ne relatva allapprowigionamento farmci I S "nni I

Valutaziono idoneita donatori sangue ed I . -emocomponent lRef€rti digrupd, iipiazioni, reazioni tGfusionali, prove di compatibilita I 15 anni 
i

idoneata donatori sangue ed iPorco6o unitA trasfusionali (prelievo, destinazione finalo, cons€nso a donazione,

idoneila donatori sangue ed

ILLIMITATO icirc. 1 Ministero della Sanita del ,l-1'l-

I
I

I i I l1ss6 n. s00

-- ivalutazione idoneiu donatod sandu t i, 
l#::H,il'"l,1i,letra 

oonalon sangue ed iDocurnti relativi a temrerature consewaziono, contotti sterilta, codrotti quarita 
I 

r "nno iou s"tut" glogzoos-"rtts

' ,.- ,- I 
'D.Lss.16/2010.i oocurenlazioneoestjonale(SegnalazioneallaDirezionesanitadadis@qefroinmone' i";i,'l:ll1'^Yi",-.,,-^-^--,,

' .^--,, "*:,,Irii',1-*llJrY,i"Jloila 
commissione per laccenamento aerro st'ar'o?iriliJ'"'""' . l- 30 anni por i dati inerent il donalore e Il

I ,dell'autoria giudiziada)

I i { :deitssuti (all. V le[ E)

I : I iD.Lss.16/2010.
i \h.6n.^ .[. a^h.r^na , I i- 30 anni per i dati inerenti il donalore e il

.02 loonazioneeprelievo lldoneita.dstdonatoro,consensoalladohazionediorganiet€ssuli,verbal€diprelievo i aor.", ldceventerad 14c 2):uonazone e prerievo i_l:::l:,:--^:l::;'-' --'l:-:l:,- -* --'*-"'- - I 30 anni J.icevente (art. .!4 c.2)
I idi organi e/o tessuti a scopo di lEpianto
, "-r'- -- I - l0 anni por le registrazioni d€ll'istitulo
i I ,dei tessuli (all V lett. E);1,

I I i il.tonl"lufill;,',**ntiirdonatoreeir
.o2 lDonazione e prelievo :c_onsenso al prelievo, cons€Nazione e ulilizo di maledele biologico a scopo di ricerca, | 30 anni ,;;;;;r:A:;;;.';j"' 

"

I

- :spedmntazione i -- -,-- t,it;-| | ic

lResistrotrapianti lttmte:o i
i{;

i I :Nota OG Silitd Resiore Lombadia

loutca iDocurentazion€ piani terapeutici farmaciuulu,rErtrdauiloFdrnrqdPEuucrrdilildcr I rLLrMrrArv!rudrLcrrduilrxedi I

jFogli di lavoraztone aetb preparazioni di farmci oncotogici I s "nni 
iRaccomndazione ministeriale sulla

I I 
--. - 

isicurezadeifarmaciantiblasticii--- - i t- -- ----
I : | rc anni daila data deil'uttima

I ; i tugistrazionepetentieimprese

I I ! dulqieti alla labbtbazionet . -^^, "-,^ "^,^ "^,,."^-

i I iH1.2oo1.oo33136det 16/o5t2oo1

€urica il:xtffiq:xfffit" 
(a cura deisinsori medicidar ,loe,oos e comunque pe'I i l, u *"'oil'":f:.ffnto'" 

1irf i,""r"r;i!3#flitr;#ff"
I :Allegato(p.3.3) al,ec€toMinisteriale
i i 18 naggio 2004

iliEulica :Docurentazione relatva all'approwigionamento farmci I S "nni I

I -' I iH12004.0057563do1 11.'!1.2004
.i.-*-

:outica 'Docurentazion€ piani terapeutici farmaci I ILLIMITATO (n cartella clinica) i

lilii"t'i*iii,.i"irilDpRn3sonoer.6oes.i.m.commal
.o2 lstuptacenti tResisti di ent@ta e uscita &stt stupetacenti | . 

edonzdl a! inlaT t tr"'t'. ly:.tif:9i:!:-12!b."Y:2 -- -I ', im$ese autoizate al @mmercio iH'1.2O14.@19108 &l 27.05.2014
t i I all'ingrosso iLegge n. 38 det ,5.03.2o1o ail. 10

' i 2dnnidatladatadell'uftina

i I registuione pet te lffiacie

i I 
aPede al Pubbtia e te remacie

i,l

t ";:;:ffi:,i:'J;:i;;,",;;;:: 
1

| registraione wr le ofrtcine I oPn
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

Allegata al manuale di gestione del pratocollo infarmatico, dei f/ussl drscumentali e degli archivi
a p p rav at o co n d e I i b e ra zrone dlrelfore generaie

ALLEGATO C - PIANO DI SICUREZZADEI DOCUMENTI INFORMATICI

1 - Formazione dei documenti informatici

1 Contenuti
ln ogni documento informatico deve essere obbligatoriamente riportata, in modo facilmente
leggibile, l'indicazione del soggetto che lo produce e gli altri elementi descritti nel paragrafo
2.3.1 "La registrazione dei documenti" del manuale di gestione.
Al fine di tutelare la riservatezza dei dati personali, i certificati e i documenti trasmessi
all'esterno contengono solo i dati utilizzali ai fini del procedimento amministrativo e nei
termini previsti dalla legge.

2 Formati
Per la predisposizione dei documenti informatici si adottano formati che al minimo
possiedono requisiti di leggibilitd, interscambiabilita, non alterabilitd durante le fasi di accesso
e conservazione, immutabilitd nel tempo del contenuto e della struttura.

3 Sottoscrizione
La sottoscrizione dei documenti informatici e eseguita con una firma elettronica/digitale,
basata su un certificato rilasciato da un certificatore accreditato e generata con un dispositivo
sicuro.

4 Datazione
Per attribuire una data certa al documento informatico ci si awale del servizio di marcatura
temporale (time stamping) fornito dal certificatore accreditato. L'Azienda Ospedaliera pud
anche utilizzare come sistema di validazione temporale il riferimento contenuto nella
segnatura di protocollo.

2 - Gestione dei documenti informatici

1 Registrazione
Tutti i documenti informatici ricevuti o prodotti dall'amministrazione sono soggetti a
registrazione obbligatoria ad esclusione di quelli soggetti a registrazione particolare da parte
dell'ente il cui elenco d allegato, al manuale di gestione.

2 Sistema di gestione informatica del protocollo e dei documenti
ll sistema operativo dell'elaboratore, su cui d realizzato il sistema di gestione informatica del
protocollo e dei documenti, d conforme alle specifiche previste dalla normativa vigente. Esso
assicura:
a) l'univoca identificazione ed autenticazione degli utenti;
b) la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei confronti degli altri;
c) la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati;
d) la registrazione delle attivitd rilevanti ai fini della sicutezza svolte da ciascun u
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

modo tale da garantire l'identificabilitd dell'utente stesso. Tali registrazioni sono protette da
modifiche non autori zzate.
ll sistema inoltre:
a) consente il controllo differenziato dell'accesso alle risorse del sistema per ciascun utente o
gruppi di utenti;
b) assicura il tracciamento di qualsiasi evento di modifica delle informazioni trattate e
l'individuazione del suo autore. Tali registrazioni sono protette da modifiche non autorizzate.
La conformitri del sistema operativo alle specifiche di cui sopra sono attestate dal fornitore
con idonea documentazione inclusa nella fornitura.

3 Regrbfro informatico di protocollo
Al fine di garantire la non modificabilita delle operazioni di registrazione, il contenuto del
registro informatico di protocollo, al termine della giornata lavorativa, d riversato su supporti
riscrivibili e conservato a cura del Responsabile dei Sistemi lnformativo, annualmente d
riversato su supporti non riscrivibili.

4 Modifica o annullamento delle registrazioni di protocollo
L'operazione di modifica o di annullamento di una registrazione di protocollo d eseguita come
di seguito specificato:
a) non e possibile effettuare alcuna modifica di una delle informazioni generate, o
assegnate, automaticamente dal sistema e registrate in forma non modificabile (numero di
protocollo, data della registrazione);
b) Le informazioni registrate in forma non modificabile (mittente, destinatario, oggetto)
possono essere annullate per correggere errori intercorsi in sede di immissione di dati. ln
questo caso l'annullamento deve comportare la rinnovazione del campo stesso con i dati
corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del valore precedentemente
attribuito unitamente alla data, l'ora e all'autore della modifica.
c) Solo al responsabile del servizio protocollo competono le funzioni di annullamento del
protocollo, come previsto dal manuale di gestione.

5 Registro di emergenza
In condizioni di emergenza si applicano le seguenti modaliti di registrazione e di recupero dei dati:
a) sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e I'ora d'inizio dell'interruzione
nonch6 la data e l'ora del ripristino della funzionaliti del sistema;
b) per ogni giornata di registrazione di emergenza e riportato sul registro di emergenza il
numero totale di operazioni registrate;
c) la sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comunque garantire l'identificazione univoca dei documenti
registrati nell'ambito del sistema documentario dell'ente;
d) le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema
informatico utilizzando un'apposita funzione di recupero dei dati, senza ritardo rispetto al
ripristino delle funzionalitd del sistema; durante la fase di recupero, a ciascun documento
registrato in emergenza viene attribuito un numero di protocollo del sistema informatico
ordinario, che prowede a mantenere stabilmente la correlazione con il numero in
emergenza, pertanto i documenti registrati in emergenza avranno due numeri: uno quello di
emergenza e l'altro quello del protocollo generale.

6 Sicurezza fisica dei documenti
L'accesso in lettura e scrittura alle directory di rete utilizzate come deposito dei documentie

s/i' ^nn
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

effettuato dal processo server dell'applicativo di protocollo informatico, mai dalle stazioni di
lavoro. ll responsabile del Servizio lnformatico garantisce la puntuale esecuzione delle
operazioni di backup dei dati e dei documenti registrati, da parte di personale appositamente
autorizzato e descritto dal documento programmatico di sicurezza.

3 - Accessibiliti ai documenti informatici

1 Gestione della riseruatezza
A ogni documento, all'atto della registrazione nel sistema di protocollo informatico, e

associata una visibilitd che consente di stabilire quali utenti o gruppi di utenti hanno accesso

ad esso. Per default il sistema segue la logica dell'organizzazione, nel senso che ciascun

utente pud accedere solamente ai documenti che sono stati assegnati alla sua struttura di

appartenenza, o agli uffici ad esso subordinati.
L'amministrazione adotta regole per l'accesso ai documenti sulla base della normativa
vigente in materia di privacy.

2 Accesso da parte degli utenti intemi all'amministrazione
ll livello di autorizzazione all'utilizzo del sistema di gestione informatica dei documenti d
attribuito dal Responsabile del Ufficio Protocollo in collaborazione con il Servizio Ssitema
I nformativo Aziendale.
ll controllo degli accessi ai dati di protocollo e alla base documentale da parte del personale
dell'amministrazione d assicurato utilizzando USERID e la PASSWORD assegnata ad ogni
utente. ll Servizio lnformatico assicura, come previsto dal Documento programmatico sulla
sicurezza, la variazione sistematica delle password assegnate agli utenti per l'accesso alle
funzioni del sistema di protocollo informatico.

3 Accesso da pafte di altre pubbliche amministrazioni
Non sono previstiti attualmente cooperazione applicativa con sistemi di altre pubbliche
amministrazione.

4 Accesso da parte di utenti esterni
Non Previste.

4 - Trasmissione e interscambio dei documenti informatici

7 Sisfema di posta elettronica
La trasmissione dei documenti informatici avviene attraverso un servizio di posta elettronica
certificata conforme agli standard della rete nazionale delle pubbliche amministrazioni.
L'Amministrazione si avvale di un servizio di "posta elettronica certificata" offerto da un
soggetto in grado di assicurare la riservatezza e la sicurezza del canale di comunicazione; di
dare certezza sulla data di spedizione e di consegna dei documenti, facendo ricorso al "time
stamping" e al rilascio di ricevute di ritorno elettroniche.

5 - Conservazione dei documenti informatici

schema
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La conservazione dei documenti informatici d in fase di definizione secondo il seguente
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

1 Supporti di memorizzazione
Per l'archiviazione ottica dei documenti si utilizzeranno i supporti di memorizzazione non
riscrivibile. Ogni supporto sard catalogato in apposito elenco.

2 Procedure di conseruazione
La conservazione dei documenti digitali sard garantita dall'archiviazione su supporti di
memorizzazione specifici firmati dal responsabile dell'archivio con contestuale apposizione di
marca temporale.

3 Tenuta dell'archivio informatico
ll Responsabile del procedimento di conservazione digitale:
a) adotterd le misure necessarie per garantire la sicurezza fisica e logica del sistema
preposto al processo di conservazione digitale e delle copie di sicurezza;

b) definirri i contenuti dei supporti di memorizzazione e delle copie di sicurezza;
c) verifica periodicamente con cadenza non superiore ai cinque anni, l'effettiva leggibilitdr dei
documenti conservati provvedendo, se necessario, al riversamento diretto o sostitutivo del
contenuto dei supporti.
Per la protezione dal rischio di intrusione e quanto non espressamente previsto dal presente
Piano si rimanda al Documento Programmatico sulla Sicurczza
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

Allegato al manuale di g1estione del protocallo infannatico, dei Ilussi tlacutnentali e degli archivi
appravato con deliberazione direttore generale

ALLEGATO D - Postazioni distaccate del Protocollo

A/legata al manuale dl gesflone del protacallo infannatica, dei fftissi documentali e degli archivi
approvafo c o n d e I i b e ra zione diref fore ge*era/e

N*2

DIREZIONE

GENERALE TUTTI I DOCUMENTI IN ENTRATA E USCITA

DIREZIONE

AMMINISTRATIVA TUTTI I DOCUMENTI IN ENTRATA E USCITA

DIREZIONE

GENERALE TUTTI I DOCUMENTI IN ENTRATA E USCITA

DMP
SOLO DOCUMENTI IN PARTENZA VERSO ORGANI ISTITUZIONALI
(POLTZ|A - CARABINtERt- COMUNt, ECC)
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1 Introduzione
Questo manuale utente descrive la procedura "Protocollo Informatico" nei suoi diversi
aspetti, con un taglio operativo e pratico.

Il documento d suddiviso nei seguenti capitoli:

Cap. 1: Introduzione

Che descrive la struttura del manuale

Cap. 2: Prerequisiti e installazione del Client

Che descrive i prerequisiti del sistema e le procedure di installazione del Client e dei
componenti aggiuntivi per l'utilizzo dell'applicazione "Condiviso"

Cap. 3: Accesso al sistema

Che descrive le modalitd di accesso all'applicazione "Condiviso"

Cap. 4: La console delle attiviti.
Che descrive la console delle attiviti, che d la pagina principale dell'utente.

Cap. 5: Registrazione in Entrata

Che descrive le procedure di gestione
registrazione, in ingresso.

Cap. 6: Registrazione in Uscita.

Che descrive le procedure di gestione
registrazione, in uscita.

Cap. 7 : Registrazione Interna.

Che descrive le procedure di gestione

del processo di protocollazione, o

del processo di protocollazione, o

del processo di protocollazione, o
reg istrazione, i nterna,

Cap. 8: Fascicolo.

Che descrive le procedure di gestione del
registrazione, del fascicolo.

Cap. 9: Creazione anagrafiche

Che descrive le procedure di creazione delle

processo di protocollazione, o

schede anagrafiche di mittenti e
desti nata ri .

Cap. 10: Gestione dei flussi

Che descrive iprocessi e iflussi legati alla gestione dei documenti.

Cap. 11: Legenda

NordCom S.p.A.

P.le Cadorna, 14

20123 - Milano
Pagina 5 di 47
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2 Prerequisiti e installazione del Client
La procedura "Protocollo Informatico" NordCom, anche chiamata Condiviso, d
un'applicazione informatica Web-based, ottimizzata per browser Chrome 33.0.1750.154
(versione "portable") che viene, per compatibilite e stabilitir con i moduli di scansione,
stampa e firma digitale, fornita in modaliti "stand alone". La procedura funziona anche con
altri browser, ma si raccomanda l'utilizzo della suddetta versione, testata e certificata. Il file
relativo d stato rinominato "Condiviso.exe" e l'icona personalizzata con {-#, pe. evitare
possibili confusioni e facilitare l'individuazione del link sul desktop.

Per quanto riguarda la verifica dei prerequisiti hardware e software e la procedura di
installazione, si rimanda al "Manuale Utente - Installazione Condiviso".

3 Accesso al sistema
L'accesso alla procedura awiene, dopo aver lanciato il browser, digitando l'indirizzo (URL
applicazione) del server sul quale il sistema E stato rilasciato.

Rivolgersi al proprio Amministratore di Sistema per conoscere l'esatto URL da inserire nel
browser.

Una volta visualizzata la pagina iniziale (Home Page) 6 possibile procedere con
l'autenticazione inserendo le proprie credenziali (Username e Password) all'interno della
maschera di Login. Rivolgersi all'Amministratore per conoscere le proprie credenziali.

@ xcnc

l- 'i.G

Login

f,**

!@

Figura 1 - Pagina di Login

In caso I'utente non sia attivo o non siano state digitate correttamente le credenziali, un
messa g g i o avviseri del l'errore veri ficatosi .

4 La console delle attivitir
Dopo aver effettuato con successo l'accesso al sistema, il sistema mette a disposizione una
pagina di gestione delle attiviti cosi definita:

Nordcom S.p.A.

P.le Cadorna, 14

20123 - Milano
Pagina 6 di 47
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Figura 2 - Pagina principale

La parte superiore della pagina 6 caratterizzata dalle seguenti funzionaliti:
- Sul lato sinistro i menil delle funzionalite del sistema, che, in base ai permessi

utente possono essere differenti.

- Nell'angolo destro il nome dell'utente autenticato sul sistema.

Inoltre, E presente una maschera di ricerca per filtrare le attivitir da visualizzare secondo i

seguenti campi:

1. 'N. protocollo": numero di protocollo

2. "Da Data" - "A Data": per indicare un periodo sul quale filtrare le attiviti. Per
aiutare l'immisione delle date vi d anche un calendario che appare cliccando sulla
relativa icona.

3. "Oggetto": per filtrare sull'oggetto della registrazione.

La ricerca si attiva cliccando sul pulsant" @l e si cancella con il putsante Ntr.

4.1 Menu di navigazione
Il menu di navigazione presente nella pagina principale si suddivide nelle seguenti voci:

. Attiviti

B
fl
D
b
fl

IsttE le frtiwtn

flfsr r, crirc? tr{ {lrtgfagigrp
rf,r!:, Ldiittr

f€5{,xirw aejFiikrirtr

'+rcz.P*r rf 4r,s Erz,o*i

$$It*r .rg(!t{trirtr

{id$ $cgruzF# rc4r.sf 6irir,*: o

che permette di visualizzare tutte le attivitir in carico all'utente autenticato o
eventualmente di visualizzarle raggruppate per tipologia (presa in
carico/elaborazione, presa visione, creazione, inoltro o rassegnazione).

. Registrazione
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che permette di effettuare le diverse tipologie di registrazione:

o Registrazione in entrata,

o Registrazione in uscita,

o Fascicolo,

o Protocollo interno

. Consultazione

B
fl
fl
fl
fl

I.IUi'ERS DAT

'@Y= .',
00{t0439 1710.

P9 l*:
00lx)385 1110,

00fi!383 11A,

.Rf zlis aruB.$ ir dra.,? a{

f{*rsrrr?rss lirrdrto

ii{lrrs{f uzn}}* t'fli(t-rr rds
pr${#rf,:jh SHn'J;:rf

/i€g)st [zi$]$ ldi(]-rp r:#*
l}oaof,0jil *iurc
Fs i[i.'eii

fisgirrrF prcto.tr /s €€rxf$ie

{}*r:rySrsnltrs

teia$aitr:d

che permette di consultare idocumenti e gli elenchi gestiti dal sistema come:

o Registrazione in entrata

o Registrazione in uscita

o Registrazioni interne con protocollo generale

o Registrazioni interne con protocollo interno

o Fascicoli

o Organigramma

o Anagrafica

utititi

}IUITERS DAIS

SadslNL: rE:![,{ tic rrir}Bi*irs

Lcr[i'] iFrp*rtszi$$e irr;],fli/

C#'i{:,2.r}{ixr$ mds.tir,{} {iJJeS{}ir

che, per gli utenti abilitati, permette di accedere alle seguenti funzionaliti:
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o "Stampa Registro Giornaliero": per Ia stampa del Registro Giornaliero del
protocollo che d costituito dall'elenco delle informazioni inserite con
I'operazione di registrazione di protocollo nell'arco di uno stesso giorno.

o "Lancia importazione email": per l'importazione delle email di protocollo
della casella email ad esse correlata

o "Caricamento massivo allegati": che permette l'associazione automatica e
massiva degli allegati scansionati ai documenti precedentemente protocollati

. Utente

irlp 5;6r.;.*

ld{rrat

NrtupDn nATa tilEFil'tr r ruqrtuaTspt [EEtrtn

che permette di gestire le funzionaliti legate all'utente, come:

o "Impostazioni": che permette di modificare la propria password e di
personalizzare la propria home page (consultazione o gestione attivitir)

Hme Page liryesr@ sdlfgy_*-*,*

Nuova pasworl

o "Logout": che permette di scollegarsi dal sistema

5 Creazione Registrazione in Entrata
Questo paragrafo descrive le procedure operative correlate alla registrazione in entrata.

Per creare un nuovo documento di tipo "Registrazione in Entrata" bisogna scegliere dal
menir Registrazione ) Registrazione in entrata.

Reqisuezione in enrret

RegistrEri0il€ in ue.Ua

', RBlt;s{ra:iD**internn
I'RIF

Viene visualizzata la seguente maschera di inserimento:
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OATI REGISTRAZIOIiT

Hqt. Nl
qtr&a

uflicio Fdeo0dAd@' lz.l gqryrzorrrmrqg.goiiie lqgfn:1*ra*iiti Fq*"iii, iiiiiiriii$i]'.{l

RN@ lJ'lllcia e FMziaE

I{ESSI,II RESPOISAEIE SELEAO$ TO

ilxki p0.rxxtsx$*rft

liiikxll ' :

R6e# l,rd@ia

#.'GffiM

ffi
#s
NWii#

:- t=

ffi

Rbe@ {,Iiti@ 6 Fro:be

}IESSUI.I RESFCPiSAMIE S€LEIIO}'ATO

$err6dl'Irn$nlkslo,!€' i

6!{eno - i

ilu$aro ft,stsDllo [,![barc i

Drln Puftollo Bin€ntB :

O.h arrim :

Ora di *nin (|llt;mm| i

&ata sdenza i

ln nifo.lnanto A Reg in ur.il3 rJi -

Rcew llfrerc di Pfilcfullo

Figura 3 - Creazione Registrazione in Entrata

L'utente protocollista procederi con l'inserimento delle informazioni necessarie per poter
portare a termine l'operazione di protocollazione.

5.1 Dati registrazione
I campi, presenti in questa pagina, indicati con * sono obbligatori.

In pafticolare L'UTFICIO PROTocoLLo / AUTORE d gid compilato in automatico dal sistema
con il nome dell'utente autenticato.

1. Primo metodo - autocompletamento: scrivere nella casella di testo il nome
dell'ufficio, o una parte della dicitura che lo compone, viene visualizzata una
tendina sottostante con i risultati della ricerca dalla quale l'utente pud scegliere
quella corretta.

1JFFICM M COMPETENZA "

Figura 4 - Esempio di ricerca direttamente sul campo di testo
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2. Secondo metodo - ricerca in organigramma: cliccare sul pulsant" ffi.n" si trova
accanto al campo di testo; si apriri una pagina per scegliere l'ufficio corretto.

ii.i---o-i{o..MrM I Ot B
fr.:l,uRE3atrE.ErEritEt ai&8
,tI-? pnmrcrM*M3m rlvrl X,
4:f-= glBgroE:autraruit U I B

Figura 5 - Ricerca ufficio di competenza

L'utente pud espandere la lista cliccando sul [+] oppure pud utilizzare la sezione del
filtro di ricerca per specificare il nome dell'ufficio o l'indice e selezionare il tasto
"Cerca",

lndias
. - t'--"-''"" "

H*m*L- -
Figura 6 - Filtro di ricerca sulla lista uffici

La ricerca si pud effettuare indicando l'indice numerico della struttura
dell'organigramma, come mostrato nella figura seguente, oppure indicando il
nomi nativo del settore/ufficio.

?E DtREztoilEeENERALEI [I:,t B=,... ,

i f lil sERvrzKrRELAzroNtEsTERNE-unp-uprl [I t m
f 1fl sERvrzlocoNrRouoorcesnonel E I M

i ul- r: I sERvrzto pRarEl.rzoNE pRoTEztoNE I tI I ts
E MEDrcocondPETENrEt g1 I ts

' l-- 1i?l sERvtrronnoppiorrzroxEt E I &
nffi

Figura 7 - Risultato della ricerca eseguita nella pagina Seleziona Ufficio
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Per poter aggiungere il settore o l'ufficio usare il pulsante: f,I posto accanto al nome
dell'ufficio. Conseguentemente il sistema visualizzeri l'elenco dei responsabili
configurati nel sistema per l'ufficio scelto.

I responsabili si possono rimuovere, dall'elenco, usando il pulsante g 
.

Per riempire il valore dell'UFFICI DI CONOSCENZA si procede con le stesse modaliti
descritte precedentemente per la valorizzazione degli "Uffici di competenza"

Per l'inserimento del/i IIITTENTE l'utente ha a disposizione piir alternative:

a. Autocompletamento: inserendo nella casella di testo il nome o il cognome, o una
porzione di essi, il sistema in automatico attiva una ricerca contestuale full text sui
mittenti disponibili e li mostra a schermo; quindi l'utente potri procedere con la
selezione del nominativo desiderato.

Figura 8 - Risultato della ricerca eseguita nella pagina Seleziona Ufficio
{,::: ,::4

b. Ricerca in anagrafica: cliccando sul pulsant" ffi si accede alla pagina dell'anagrafica
mittenti, come mostrato in flgura:

fri{silt r Nesruna6elalc al8: T+l

ItftillNATIUO

tn.g+*.
ill tasxsm-rcs.s

is ryE$--l@
tr luqgJ"r.rreltxq
P oanecs,nl

Il 
_eaEP31

!t murz
(l ir*mri

l(pdmo l Frocedente

: , (Ar'E66RrA

, s.lJ!!s!Ie x illr@xl
rr4Alr

l-'Ili-"lll@l':il'n
$gela,tamerdeIB,cons@norGaom.l

ang€la camardelllcons@od-com il

PtrC

;;;;i; ;",;;;;;".,;;;@#;;. ;
angela camsdella-cons@nordcom fl

lerl@bslfl

hsl@{e6lil

cal 2

Figura 9 - Pagina per la selezione delle anagrafiche dei mittenti
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All'interno di questa sezione, d possibile scegliere i mittenti relativi alla registrazione

cliccando sul pulsant" j St posto alla sinistra dei nominativi. I nominativi selezionati
vengono riportati nella sezione superiore della pagina, come da immagine seguente:

E
a

lt0HltAltvo
kbrogio Foqer

kgela camardsIa

ErilAt! :

anq6la camadell*cons@rorilcom i
anuela crm.(doll r 9on 6@nord-qoht Il

Pt{ ,, l

anqela @merd€lla.cons@ord-com.ii

,ng€ta.tahardell*q;hr(!nod-com n

Come in altre situazioni, il pulsante El permette di eliminare i mittenti aggiunti che si
vogliono rimuover.

Infine, per confermare la selezione dei mittenti, cliccare sul pulsante

I mittenti selezionati nella pagina precedente vengono, quindi mostrati
della registrazione, come di seguito illustrato:

nella pagina

MtrrE,TsELE*0rr*n' ffisEl ;ffi

:i
*uc. Nuovo mittente: Il pulsante w permette di aggiungere il mittente se ancora non

esiste nell'anagrafica. Una volta cliccato sul pulsante, appare una maschera nella
quale si pu6 andare a dettagliare maggiormente il mittente.

Psr*M [:&iu t Si * No

H*""i ............ .

[q,-rc' : .. 
..

r,* iii"i.ii"i"u.iin,
co*s*le anrsrnnche i Ne;;;;;*ri;";

kdlilrs i

Le.liA :

IAP:

Proenuis i

Ctudinil.r:

B!!o Dl raklb i

(o{non* $l naxkd I

Provincir 81 ['kib :

5inro trorcit :

(Hlk* f ls{|. :

t*llolar€ i

rjax:

lnill :

PE"I

WtE She i
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I campi obbligatori, Nome e Cognome sono indicati dal simbolo (x). Mediante pulsante
"Salva" si salvano le informazioni dell'anagrafica inserita, mentre con il pulsante
"Assegna alla registrazione" il sistema salva l'anagrafica mittente e assegna
automaticamente il dato inserito nell'elenco dei mittenti della pagina di registrazione.

(Per ulteriori informazioni vedere la sezione ANAGRAFICHE)

mezzo di trasmissione con cui d giunto il documento associato alla registrazione
corrente, scegliendo una delle voci presentate nell'elenco.

llilEIZO BI TH$$rliltsstfi t{E * ,NEsSune EelEzione

Ractoman{ata
,qtq{limanu.,:
FE]c

Figura 11 - Scelta mezzo di trasmissione

Per l'inserimento del testo l'utente ha la possibiliti di gestirsi gli oggetti frequenti, nel
cosiddetto "Oggettario"

i- -:l

Cliccando sul pulsant" #, posto accanto al campo, si accede alla seguente pagina:

0GGETTARTO F)

: 
CAIEGORIA

Sl El ictrcolaninleme

cl U rFol€rionilcon il Pubblico

Q H cateEoria dus:

[ $l tatesoriauno

El El , ceteqoiia u.o

oGGETro: ::,
Circolare Mmrnrslaliva.

Trasmissaom Reclamo

concorso pet un poslo a leqpo indelemroalo

Rl:plsl:,!!: FebbElo ,1. 
: 

p:"1:- 
f1"*:1" :l.e':l"!":.r:

Nudo oggsllo della calsgorla UNO

Figura 12 - Scelta oggetti frequenti

che contiene un elenco di oggetti frequenti utilizzati nel sistema, suddivisi per categoria.
Le categorie in cui vengono suddivisi i vari oggetti vengono impostate, da un utente
amministratore.

L'utente pud scegliere dall'elenco l'oggetto da inserire nella registrazione cliccando sul

[+] oppure, pud creare un oggetto nuovo.

Selezionando il tab *CREA / MODIFICA OGGETTO" o cliccando sul pulsante "+
Nuovo Oggetto" si apre la seguente pagina per creare un nuovo oggetto da inserire
nell'elenco:

NordCom S.p.A.
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I cnea t muu,r,.a occErro

$g{Jett! '

C.rlegoria.Nessunas.9|9,zime*-:.:-:..,.-.,.

H
Figura 13 - Inserimento nuovo oggetto in Oggettario

Dopo aver riempito il campo OGGETTO e la categoria (opzionale) l'utente clicca su
SALVA per inserire la descrizione nell'elenco, in modo tale da poterla utilizzare in
seguito per altre registrazioni.

numero di protocollo del mittente.

protocollo del mittente.

il protocollo in essere.

documento da protocollare.

documento da protocollare.

necessita di essere lavorati entro una data ben definita.

una registrazione legata con quella corrente

5.2 Altri Dati

Selezionando il TAB "ALTRI DATI":

Si accede alla pagina per la registrazione del numero di protocollo di Emergenza, nel caso
sia stata attivata la procedura di Emergenza.
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ALTRI DATI

Sata Frst*cel lo Emergen za

Figura 14 - Inserimento numero e data protocollo di emergenza

Nella stessa maschera vengono richieste anche le date di una eventuale pubblicazione del
presente documento protocollato, in Albo Pretorio, se attivata la procedura di pubblicazione
su Albo Pretorio NordCom.

) FubblicaziCIne per Albo Pretorio

iict

5.3 Generazione Numero di Protocollo
Dopo aver completato la compilazione della maschera di registrazione con almeno tutti i

campi obbligatori, il sistema permette di procedere con la generazione del numero

progressivo di protocollo. euesto awiene cliccando sul pulsan," E@; prima di
comletare l'operaizone il sistema ne chiede la conferma, come illustrato dalla figura
seguente:

Conf ermi la registrazione? Verrd' essegndtd,uh nudrefo defihiiivo"N
]4s

F"---.=ETT? fjtm,il
Dandone conferma, il sistema fornisce, o come si dice in gergo "stacca", un numero di
protocollo generale associato al protocollo in essere.

5.4 Segnatura (stampa etichetta) e file allegati
Il seguente paragrafo descrive la procedura per la stampa etichetta e le modalitir per
allegare i documenti. Fare riferimento al Cap. 5 del "Manuale Utente - Installazione
Condiviso" per quanto riguarda l'installazione e la configurazione della stampante
etichette.

Una volta effettuata la registrazione (generazione del numero
sistema permette all'utente di stampare !'etichetta, con o
barcode, come illustrato:

Nordcom S.p.A.

P.le Cadorna, '14

20123 - Milano
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L'etichetta autoadesiva stampata su apposita stampante pud essere apposta sul documento
cartaceo, che pud quindi essere acquisito con lo scanner e importato nel sistema di
protocollo.

Una volta apposta l'etichetta con il numero di protocollo sul documento da acquisire d
possibile importare il documento in due modi:

1. Adottando l'apposita funzione di acquisizione da scanner interna al sistema.

2. Importando il file precedentemente scansionato

Consultare il Cap. 6 del "Manuale Utente - Installazione Condiviso" per quanto
riguarda l'installazione e la configurazione dello scanner.

E
PE

. \efie{,dliiiNwM

@wF
Figura 15 - Pagina per l'inserimento dei file associati alla registrazione

5.4.1 Acquisizione diretta del cartaceo dallo scanner

Utilizzando il pulsante si apre l'interfaccia che permette di gestire la scansione
del documento presente sullo scanner.

Nordcom S.p.A.
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Di seguito, nella nuova finestra visualizzata, scegliere "Mostra Opzioni":

Quindi, nella nuova finestra, abilitare i due flag "Accetto il rischio..." e "Non
questo messaggio..." e poi premere il pulsante "Esegui". In questo modo
acquisizioni, la schermata di conferma non verrA piU mostrata.

visualizzare piit
elle successive

A questo punto viene lanciato il plugin per la scansione.

Tale software necessita di aver preventivamente installato il relativo certificato. Vedere in
proposito il Par. 4.2 del "Manuale Utente - Installazione Condiviso".

Nordcom S.p.A.
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Se tale certificato non d stato installato, il sistema avvertiri l'Utente con la seguente
schermata:

Premere "OK" e procedere con I'installazione del ceftificato.

Se invece il certificato 6 giir stato installato, si presenteri direttamente la seguente
schermata di acquisizione:

Figura 16 - Pagina per la scansione

Cliccare sul pulsante scquisisei imlnagine per avviare la scansione.

La prima volta che si esegue la scansione compare il seguente messaggio nel quale bisogna
abilitare il flag "Non visualizzare piir questo messaggio per le applicazioni provenienti
dall'autore..." e poi cliccare esegui.

NordCom S.p.A.

P.le Cadorna, 14
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t{m foo, s"e.'."".Gt"

Diinensiona caria:
ffit

lE] a+reto*zsz*,t 'l IItJ JI

I IIIrr,i:Jtisl'iir11*lir.:irvi{r;*i,:r::

Figura 18 - Esempio di driver twain per scanner fujitsu

Al termine della scansione viene mostrata un'anteprima della pagina.
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[,oro*ro.o"l 
scANSr'r{E

At$*uIAZttlHE

HENitE FILE I

NzlS0{B

.tt54* n rfr.{..F.. bh- .r}

t -4. -*rEililil.F,dxr*l

. rrdt--rr!rJ{.rn_
! r&nl&nli

I asin.ls!.
r.r rn ,iri .::^ !- d'^! I r 1.4 dr.r ...rb :r D e

i, ^;- 
r.-.r-,!F, ,. J.i-

.rq 4,, J..e.r{-'t., urrJ"'..irr,Lr;ril{r.,,0.6
...,ra.tG.it.qrrr rr'rnt.Hb

,iidr.i E *,i! s r$ln.sd sr.rH ..r..-,r
^l-i-,,Lcr.-- ..d.r1.r.,..rr4:

:*t- i.:.tt,

Figura 19 - pagina di inserimento file con anteprima scansione

A questo punto bisogna inserire il NOlr{r rILE ed una eventuale ANITIOTAZIONE e cliccare su

per associare il file appena creato alla registrazione.

A6GlUtrGt flr

Ef ,ltlrt,*,r;"; -- 
*-e'Is!lF

nE t*
,L-

,Gi6-iIJl Ne*sun ite sgtszlorato I
Iit: Jt 1 -
ltrialr

DATACREIZO|{E 
_otilEXSlOt{E 

PRIMARIO

23{r112C1312:!1 8r3 kE &

fil@il8@
Figura 2O - Conferma del file allegato

5.4.2 Scelta del file gii disponibile sul pc

Se il documento che si intende allegare non d un documento cartaceo ma e un documento
elettronico, oppure, d stato gii sg]si.gn-alo separatamente, si pud procedere con il

caricamentomedianteilpu|sant"fficheapre..esplorarisorse,,SUlcomputer
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locale dell'utente e permettere di selezionare il file opportuno, cambiando eventualmente la
cartella di ricerca.

Il tasto permette di aggiungere sulla pagina una nuova riga per scegliere un
altro file.

Il tasto permette di cancellare eventuali righe contenenti flle sbagliati.

Dopo aver aggiunto tutti i file associati alla registrazione il tasto
i file sul server.

CLASSIFICAZIOHE

serve a cancare

Il pulsante El@fl li associa definitivamente alla registrazione e passa atta pagina
successiva. Se non si vuole aggiungere alcun file d sufficiente cliccare sul "Completa" per
andare avanti.

5.5 Classificazione
Dopo aver completato la fase "allega file", il sistema richiede (nel caso sia configurato in tal
senso) di classificare il documento protocollato.

E
Re4. rr ::I iril I,IORMATnIEPROWEO|MEilTII &

fii:-l pnoomumgole,clsposn,oNt.tNDtR[raEo€TETTtuDELLE]IIE,ArnuonclxraaoxEt

Lmf pRorocoLLt Dl lNrEsa, coNvEt\tztoNt coN Er{Tt FUBBL|GT E pRtvAtl, No pRoHT I gt

;, [--rrsl slsrEMAaualtrAEntsKMlrNAoEuH{rl m
i:

i 1 1 I I AssoclAzlollt Dt VOLONTAR|ATo E Dt n IELA OEt DtRtTn DEL MALATO I

PoLII}oHE ED IIIERVENiI FEE LE PAHto.PignIU,II?i.}. sIi , {.roI rvL.rDnEEulBtEl
: ef-*-iil oRoANt E oRGANlsMl
; I 12r.1 IEGALEFaAPPnESEi

i i .1.[__]A oReANrsMt DtREriWt essiE]trBcr t ffi,:..
i- .1 rJl oRoaNrstrlDtcor{rnotlotxtERNoEoesrenxot 6

:, i-i?l] coLLEor,corarAtlEcoirutsgloxt| @
, c[ r:i tiltvtrAGtuntBco4-EGALE

: [Etr FaRERt, tNFoRMArrvEctuRtDtcHE EAfiMTA yEcNKo-t-EoAu I gt
' re] coilrEilaosotEoarEl Hl

: i 13Jl pRocEouREcorconsuileoscecunvEt S
[--i:4l AssrcuRAzloNt EoEBlloNE stiltsrRt I El

Figura 21 - Scelta della classificazione

E'possibile scegliere la voce di classificazione in diversi modi:

- navigando l'albero della classificazione, espandendo e contraendo i rami facendo click sui

pulsanti 'H.ls €1 presente davanti al ramo relativo, e quindi facendo click sul pulsante ,&l
- inserendo l'indice della classificazione desiderata (ad es. "7.2.7") nella casella di input:
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- immettendo nella casella di input una parola da ricercare e selezionando quindi, tra le
voci individuate, quella desiderata :

cLASSrFrCrZrOliE

1.7.? Rapporti con il Flbblico. sportelli infomaiM e tresFarsf,za

2 3.5 lgiene urban". ambientale s sanita pub6lica

AmvrtA o t$Rl DIco{EcrLE
prf-- r+l HBoR$EUMANE :

Bi i tl rusoRsE FtNANaTRtE E cEsnoNE coNTABtLE
ni r e I cEETIoNE parnrirorro, scot'touero E smunezzlluerxl ot t-lvono

F f-*,l mel s*urenn 'e 3octo-gANtt&RtA renniioalsE
i Ei**-7tl ttnfialtt?7AilchtF rFnpttoRtlr F

In caso si debba cambiare la selezione della voce di titolario, si pud agire sul pulsante E

6 Creazione Registrazione in Uscita
Questo paragrafo descrive le procedure operative correlate alla registrazione in uscita.

Per creare un nuovo documento di tipo "Registrazione in Uscita" bisogna scegliere dal
meni: Registrazione ) Registrazione in lJscita

Viene visualizzata la seguente maschera di inserimento:

Nordcom S.p.A.
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20123 - Milano
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Figura 22 - Creazaone Registrazione in Uscita

L'utente protocollista procederi con l'inserimento delle informazioni necessarie per poter
portare a termine l'operazione di protocollazione.

6.1 Dati Registrazione
I campi, presenti in questa pagina, indicati con * sono obbligatori.

Il primo campo uFFrcro PRoroCoLLolAUToRe e giir compilato in automatico dal sistema
con il nome dell'utente autenticato.

1. Primo metodo - auto completamento: scrivere nella casella di testo il nome
dell'ufficio, o una parte della dicitura che lo compone, viene visualizzata una tendina
sotto stante con i risultati della ricerca dalla quale l'utente pud scegliere quella
corretta.

UFFICIO tII COMPETEflAA }
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2. Secondo metodo - ricerca in organigramma: Cliccare sul pulsant" W.n" si trova
accanto al campo di testo; si apriri una pagina per scegliere l'ufficio corretto.

Figura 24 - Ricerca ufficio di competenza

L'utente pud espandere la lista cliccando sul [+] oppure pud utilizzare la sezione del
filtro di ricerca per specificare il nome dell'ufficio o l'indice e selezionare il tasto
"Cerca".

Figura 25 - Filtro di ricerca sulla lista uffici

La ricerca si pud effettuare indicando l'indice numerico della struttura
dell'organigramma, come mostrato nella figura seguente, oppure indicando il
nomi nativo del settore/ufficio.

A[___j BTREZToHEGE]IERAIE1 t|,l m
f 1i sERvrzroRElA:zror{r EsTERNE-unn-uei1 g I'f ra-l sERvEocoNTRoLLoDrGEsrroNEl B I Etm[ r:l sERvrztopRa/ENztonEpRorsaonet 6 t ts

I MEDrcocoMPErENTEt 0 t g1

Tr 3 2-l sERvEro RADropRolEzroxr r tI i &

ffi

Figura 26 - Risultato della ricerca eseguita nella pagina Seleziona Ufficio
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Per aggiungere il settore o l'ufficio usare il pulsante i

dell'ufficio. Conseguentemente il sistema visualizzeri
configurati nel sistema per l'ufficio scelto.

HI posto accanto al nome
l'elenco dei responsabili

I responsabili si possono rimuovere,dall'elenco, usando il pulsante

Per l'inserimento del/i DEsrrHATARro l'utente ha a disposizione pii alternative come
descritto nella sezione relativa all'inserimento del MTTTENTE per la Registrazione in
Entrata al Par 5.7 Dati registrazione.

Il campo MEzzo Dr TRAsMrssroNE pud essere valorizzato dall'utente, indicando il
mezzo di trasmissione con cui d giunto il documento associato alla registrazione
corrente, scegliendo una delle voci presentate nell'elenco.

MEZUO DI TR'ISM}SSIflI|IE, i Nessullfi elezionE

Racesmandata A/E
cofti€rr
RaNcornrildala
Brevi ffinU.
FEC.

Figura 27 - Scelta mezzo di trasmissione

II campo OGGETT0 deve contenere una descrizione per identificare il documento.

Per l'inserimento del testo l'utente ha la possibiliti di gestirsi gli oggetti frequenti, nel
cosi ddetto "Oggettario"

Cliccando sul pulsante i**l
posto accanto al campo, si accede alla seguente pagina:

OGGETTARIO F}

OGGEIIO

Circolare AmmrnrstEtm

Trcsissione Reclamo

lon.o*o 0", * po*o , r"rpo inl"r",.,n"to

Rrsposl. g.ra F6bbreio m13 - Posto rnfe,mrer? sp€cializieta

Nuiih oggglio dellacalegoiia UNO

Figura 28 - Scelta oggetti frequenti

che contiene un elenco di oggetti frequenti utilizzati nel sistema, suddivisi per categoria.
Le categorie in cui vengono suddivisi i vari oggetti vengono impostate, da un utente
amministratore.

L'utente pud scegliere dall'elenco l'oggetto da inserire nella
[+] oppure, pud creare un oggetto nuovo.
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Selezionando il tab 'CREA
Nuovo Oggetto" si apre la
nell'elenco:

/ MODIFICA OGGETTO"
seguente pagina per creare

o cliccando sul pulsante "+
un nuovo oggetto da inserire

I 
ccen r ruonrrrc* oGGErro

OS1tr*flo.

Calegarin

ffitffi
Figura 29 - Inserimento nuovo oggetto in Oggettario

Dopo aver riempito il campo OGGETTO e la categoria (opzionale) l'utente clicca su
SALVA per inserire la descrizione nell'elenco, in modo tale da poterla utilizzare in
seguito per altre registrazioni.

il protocollo in essere.

documento.

documento.

necessita di essere lavorati entro una data ben definita.

una registrazione legata con quella corrente

6.2 Destinatari interni
Selezionando il TAB "DESTINATARI INTERNI",

Si accede alla pagina per l'inserimento dei destinatari interni correlati con la registrazione
corrente distinguendoli tra "Per Competenza" e "Per Conoscenza".

Nordcom S.p.A.

P.le Cadorna, 14

20123 - Milano
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DESIINATARI IIITERI{I

lrer Cmpotonea I 
-------.-

Ri@E, DNlinalr'

I,€S$LII.' UTEN]E SELEZ.IONATS.

Per CoDeeenri ;

Rfiw Desbfrale

I'.ESSUN lllENTE S€Lello.l{Arll.

in due modi:

1. Primo metodo- autocompletamento

2. Secondo metodo - ricerca in organigramma

gitr descritti in precedenza, all'inizio di questo paragrafo, per il riempimento del campo
UFFICIO DI COMPETENZA.

Ogni destinatario inserito pud essere rimosso dall'elenco usando il pulsante H 
.

i1

Per rimuovere tutto l'elenco inserito utilizzare il tasto ffi.

6.3 Altri Dati

Selezionando il TAB'ALTRI DATI":

Si accede alla pagina per la registrazione del numero di protocollo di Emergenza, e delle
date di una eventuale pubblicazione, in Albo Pretorio, del documento protocollato, come
descritto nel Par 5.2 AltriDatiper la Registrazione in Entrata.

6.4 Generazione Numero di Protocollo
Dopo aver completato la compilazione della maschera di registrazione con almeno tutti i

campi obbligatori, il sistema permette di procedere con la generazione del numero

progressivo di protocollo. Questo avviene cliccando sul pulsante ; prima di
comletare l'operaizone il sistema ne chiede la conferma, come illustrato dalla figura
seg uente:

Nordcom S.p.A.

P.le Cadorna, 14

20123 - Milano
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Confermi [a registrazione? Veff6:assegnato un nurnelo ilefinitiyo,

h
6::ffi**n I- "*,il-l

Dandone conferma, il sistema fornisce, o come si dice in gergo "stacca", un numero di
protocollo generale associato al protocollo in essere.

6.5 Segnatura (stampa etichetta) e file allegati
La procedura per la stampa etichetta e le modalitir per allegare i documenti sono uguali a
quando descritto per la registrazione in entrata nel Par 5.4 Seqnatura (stampa etichettd e fite
alleqati.

6.6 Classificazione
Dopo aver completato la fase "allega file", il sistema richiede di classificare il documento
protocollato.

Reg irr

uscita

Nordcom S.p.A.

P.le Cadorna, 14

20123 - Milano

*M m nrlf EAzl OI{E $Er{EEirrE
ORGANI E ORGANISIiI
nrnvrl cr unrorco*ecAii

ii',S:{---lTl h!ogBseuu*ne::,',., .:.

' 
Ef---Ts I RtsoRsE F|NATaARIE E cEsrIoNE coNTABtLE

: gtf--r:iTl l:EerrrtNE Dltprt ftf,lfr ccnxnuam E GlarmTi---T.6-l eeg.noxs ellRrf,roun, qcor,ou*ro E srcuEEzzA AriBrENr or LAvoRo
6,FT;l srsrural tnr-onamru E comuNrcAzrorlE ,'- ' "': 'i:r'.:

i,,E

F T*-*-2 I ffieA spi{lr*nlA e'soqpls*wlrnRh+RRITGRTALE
, E1---7Tl oRGANlzzAaoNE TERRIToR|ALE
Hf Ztl pREvENzKruE E slcuREzzA NEGU AitBrENn or LAvoRo
E f-e3 I pREl/ENaoHE,ltEuco - sANlrARtA
ef---z4 I peerlEHzroxEvEttillun* .i 

,,::af ?tl AsstslEltzA sANlrARtA
tsT--7;l,*ssrsrtHen-*octo- rraRn,f*rtan*rnaf- 2 7l coyERrrlo sANtrARrc E soctosANtrARlo
Ef zil MEDIcINALEcALE
irrf--Ztl *ssrsteuzE E covERNo FARtdiAcEuncA

Figura 3O - Scelta della classificazione

Anche in questo caso, come nella protocollazione in entrata, viene presentato I'albero della
classificazione ("titolario") e l'utente pud scegliere la voce di titolario operando come
descritto nel Par. 5.5.
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7 Creazione Registrazione Interna
Questo paragrafo descrive le procedure operative correlate alla registrazione interna.
Per "registrazione interna" (o "protocollo interno") si intende un documento che viene
generato all'interno dell'Azienda ed 6 rivolto ad utenti interni (per cui non proviene
dall'esterno, n6 viene inviato all'esterno dell'Azienda).

Per creare un nuovo documento di tipo "Registrazione interna" bisogna scegliere dal meni:
Registrazione ) Reg istrazione i nterna

Viene visualizzata la seguente maschera di inserimento:

Figura 31 - Creazione Registrazione interna

L'utente protocollista procederi con l'inserimento delle informazioni necessarie per poter
portare a termine l'operazione di protocollazione (analogamente a quanto descritto nei Cap.
5e6).

NordCom S.p.A.
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7.L Dati Registrazione
I campi, presenti in questa pagina, indicati con x sono obbligatori.

I campi AUTORE e UFFTCI0 MITTENTE sono gii compilati in automatico dal sistema con il
nome dell'utente autenticato e il suo ufficio di appartenenza.

Se il sistema d stato configurato per modificare l'uFFrcro MrrrENtg il valore pud essere
riempito cosi come descritto per l'Ufflcio di Competenza nella Registrazione in Uscita E
6.7Dati Reoistrazione

allo stesso modo di quanto descritto nel Par 6.2 Destinatariinterni

Per l'inserimento del testo l'utente ha la possibilitir di gestirsi gli oggetti frequenti, nel
cosi ddetto "Oggettario"

aa
nm
{t El

$a
PGI

Figura 32 - Scelta oggetti frequenti

che contiene un elenco di oggetti frequenti utilizzati nel sistema, suddivisi per categoria.
Le categorie in cui vengono suddivisi i vari oggetti vengono impostate, da un utente
amministratore.

L'utente pud scegliere dall'elenco l'oggetto da inserire nella registrazione cliccando sul
[+] oppure, pud creare un oggetto nuovo.

Selezionando il tab *CREA / MODIFICA OGGETTO" o cliccando sul pulsante "+
Nuovo Oggetto" si apre la seguente pagina per creare un nuovo oggetto da inserire
nell'elenco:

I cnra,MoDrFrcAoccET*

ffik{&
Figura 33 - Inserimento nuovo oggetto in Oggettario
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Cliccando sul pulsant" ffi, posto accanto al campo, si accede alla seguente pagina:

osGETTARt0 {5}

C}TEGORIA

Relazioni cDn il Pubblico
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categoila uno

OGGETIO

CncJare Amminiqam
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.on.ooo p", un po"ro 
" 

iempo 
'ntetermirato

Risposla qe,s Febhero 2013. Posto rnfermisra sp€rializzei.

Num oggello della calegoflE UNO



I
I
I
I
I
I
t
I
I
t
I
I
I
t
I
I
I
I
I
T

I

Dopo aver riempito il campo OGGETTO e la categoria (opzionale) l'utente clicca su
SALVA per inserire la descrizione nell'elenco, in modo tale da poterla utilizzare in
seguito per altre registrazioni.

Il campo MEzzo Dr TRAsMrssroNE pud essere valorizzato dall'utente, indicando il
mezzo di trasmissipne con cui d giunto il documento associato alla registrazione
corrente, scegliendo' una delle voci presentate nell'elenco.

htEzzs n TRAsMtsstfit{F- | Nessuie sElBziohE

Figura 34 - Scelta rnezzo di trasmissione

il protocollo in essere.

necessita di essere lavorati entro una data ben definita.

una registrazione legata con quella corrente

7.2 Altri Dati

Selezionando iI TAB.ALTRI DATI,,:

Si accede alla pagina per la registrazione del numero di protocollo di Emergenza, nel caso
sia stata attivata la procedura di Emergenza, come descritto per la Registrazione in Entrata
nel Par 5.2AltriDati.

7.3 Generazione Numero di Protocollo
Dopo aver completato la compilazione della maschera di registrazione con almeno tutti i

campi obbligatori, il sistema permette di procedere con la generazione del numero

progressivo di protocotto. euesto avviene cliccando sul pulsan," E@; prima di
comletare l'operazione il sistema ne chiede la conferma, come illustrato dalla figura
seg uente:
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Confermi Ia reqistrazione? Verri assegn€to un numero definitivo,

h
flTW:l f_i+lnrlr-r-l

Dandone conferma, il
protocollo associato al

sistema fornisce, o
protocollo in essere.

come si dice in gergo "stacca", un numero di

7.4 Segnatura (stampa etichetta) e file allegati
La procedura per la stampa etichetta e le modalitir per allegare i documenti sono uguali a
quando descritto per la Registrazione in Entrata nel Par 5.4 Seqnatura btampa etichettd e fite
alleqati.

7,5 Classificazione
Dopo aver completato la fase di allega file, il sistema richiede di classificare il Documento
protocollato, cos'i come descritto nella Registrazione in Uscita nel Par 6.6 Ctassificazione.

8 Creazione Fascicolo

Questo paragrafo descrive le procedure operative correlate alla registrazione interna.

Per creare un nuovo documento di tipo "Fascicolo" bisogna scegliere dal meni:
Registrazione ) Fascicoli

tlt,r

Eegistr"ariuflm in enlrat*

Registraiinne in us':itR

P. E E i..;[ r.rz iftn e. i nI* rn,*

Eascicoli

Viene visualizzata la seguente maschera di inserimento:

NordCom S.p.A.
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E$.. .: 'l&ffi
f;3crcnlo

0^rr t{scrcoLo

U{li.io dl r,mD'r(trrs' !,1.1 UFFICIO phOTOcO[O

Rqerca Ullbb

O{q€no "'

ffiffi

Figura 35 - Creazione Fascicolo

8.1 Dati Fascicolo

I campi, presenti in questa pagina, indicati con x sono obbligatori.

Il valore di uFFrcro PRoTocoLLo / AUTonr e quello dell'uFFrcro Dr coMpETENzA sono
gid compilati in automatico dal sistema con il nome dell'utente autenticato e dell'ufficio a
cui appartiene. Quest'ultimo pud essere modificato utilizzando uno dei metodi descritti per
il riempimento del campo Ufficio di Competenza per la Registrazione in Entrata al zu
5 . 7 Dati reqistrazione

Per l'inserimento del testo l'utente ha la possibiliti di gestirsi gli oggetti frequenti, nel
cosiddetto "Oggettario"

cnIE6oRrA

$ Ql Circotari inrene

(t fil Reiazioni con il Pubbllco

f| El catsgoiia due

fil Sl catesoriauno

fl E ,cBleqoliauno
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Cliccando sul pulsante m, posto accanto al campo, si accede alla seguente pagina:

OGGETTARIO 6}

OG6ETTO

Cirlol.re AmmiDbldM

ThBmF;ione Reclamo

RispoBta gara F.bbreio 2013, PDsto inf€mi€ra spscializzata

Num oqgello dellacalegoiia UNO

Figura 36 - Scelta oggetti frequenti

che contiene un elenco di oggetti frequenti utilizzati nel sistema, suddivisi per categoria.
Le categorie in cui vengono suddivisi i vari oggetti vengono impostate, da un utente
amministratore.

L'utente pud scegliere dall'elenco l'oggetto da inserire nella registrazione cliccando sul
[+] oppure, pud creare un oggetto nuovo.

Selezionando il tab 'CREA / MODIFICA OGGETTO" o cliccando sul pulsante "+
Nuovo Oggetto" si apre la seguente pagina per creare un nuovo oggetto da inserire
nell'elenco:
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laI€Sori{ ] Nesiuna.sbiezione

ffiffi
Figura 37 - Inserimento nuovo oggetto in Oggettario

Dopo aver riempito il campo OGGETTO e la categoria (opzionale) l'utente clicca su
SALVA per inserire la descrizione nell'elenco, in modo tale da poterla utilizzare in
seguito per altre registrazioni.

Il campo RIFERTMENTo contiene un riferimento ad un'anagrafica esterna

Per riempire il campo RIFERTMENTo si pud procede nello stesso modo descritto per
f inserimento dei Mittenti per la Registrazione in Entrata al Par 5.TDatiregistrazione

Il campo ANNoTAzroNr viene valorizzato dall'utente con eventuali annotazioni inerenti
il protocollo in essere.

Il campo DATA SCADENZA viene valorizzato dall'utente per i documenti che hanno la
necessita di essere lavorati entro una data ben definita.

8.2 Altri per competenza e altri per conoscenza
Selezionando il TAB "ALTRI PER COMPETENZA":

Si accede alla pagina per l'indicazione di altri utenti interessati ad accedere per competenza
alla registrazione corrente di tipo fascicolo.

httrqat tN ! trEtrrG

Figura 38 - Inserimento numero e data protocollo di emergenza

-..1j

ll

Si accede alla pagina per l'indicazione di altri utenti interessati
(senza possibiliti di modifica) alla registrazione corrente di tipo

Nordcom S.p.A.

P.le Cadorna, 14

20123 - Milano

ad accedere per conoscenza
fascicolo.

Pagina 36 di 47

Selezionando il TAB "ALTRI PER CONOSCENZA":



I
I
I
I
I
I
I
t
I
I
I
t
t
I
t
I
I
I
I
I
t

I)ssirr.rt.r.lo
RbercE Db1tihdtatio. ffi

Figura 39 - Inserimento numero e data protocollo di emergenza

Per riempire entrambe le pagine seguire quanto descritto nel capitolo della Registrazione in
Uscita al Par 6.7Dati Reoistrazione relativamente ai metodi di inserimento del valore per
l'ufficio di competenza.

8.3 Generazione Numero di Protocollo
Dopo aver completato la compilazione della maschera di registrazione con almeno tutti i

campi obbligatori, il sistema permette di procedere con la generazione del numero

progressivo di protocollo. Questo avviene cliccando sul pulsante
comletare l'operazione il sistema ne chiede la conferma, come
seg uente:

; prima di
illustrato dalla figura

Corrfermi la regishazione? Verrd asseqnato un numero definitivo,

h
$:Tffi TT?L-r.r$'rl-.--,1

Dandone conferma, il sistema fornisce,
protocollo associato al fascicolo in essere.

come si dice in gergo "stacca", numero di

8.4 Inserimento registrazioni nel fascicolo
Dopo avere staccato il numero, il fascicolo creato d vuoto e non contiene nessuna
registrazione. Durante la creazione si possono inserire, contestualmente, le registrazioni.

Dalla seguente maschera

ELurq0 rcGIsTRrlZOt{

,J:ll_i_-ggPltltjl il'F,{rstnlqi...... . . .....i aaan :Is ou<tuai . 
- - jig

,r:yl.,-l15e*Bdongrawp{pt],bgiadFBi5tr8eionq-,

Figura 40 - Fase di inserimento registrazioni nel fascicolo
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L'utente connesso deve scegliere prima di tutto il tipo di registrazione, poi dopo aver
visualizzato l'elenco delle registrazioni scegliere quelle da inserire nel fascicolo.

ETEilco REGISTRAzioflI

(l [l cmr:o :onvtr izornrz,or.rE MEorcAorp

B fl mrzs znyrr i..r s{ilazo;ecorou*ro

t,p"frtsrit;,itiiiiffi N. Fronn:oro

,|l(sim
rPq rulrERo oarl ' trncro, .:' | ;' " "

I lar; , -* -- -_t - - t3l rl- *m.

1i ? 20 di 79 luce6siYo X ullimo ltl
' oGGITTO..-...---.... ;;r,.;; --

:,., .: I.lftqlpBqArA
Riassegna

Primaio .+ Scan sione

ts6l classilicazionq

O St mr:l 21u3nt 21r sER\4zo EcoNoMATo.

B [t cmrzz 2tfr3t1t 13sERvrzlopREVENzoNE

n Sl *,, ,sovrr :siurrrcroATrMTA'L

tr fl mrrs rB,B/r{ r 1 sERVz,o RELAZoNIEs..

Figura 41 - Esempio di elenco di registrazioni per scegliere quelle da inserire nel fascicolo

Per poter aggiungere la registrazione al fascicolo usare il pulsante H posto accanto
all'icona e al numero della registrazione.

8.5 Segnatura (stampa etichetta) e file allegati
Terminata la fase precedente di inserimento registrazioni nel fascicolo si passa alla fase
"Allega file". La procedura per la stampa etichetta e le modalitir per allegare i documenti
sono uguali a quando descritto per la Registrazione in Entrata nel Par 5.4 Seonatura btampa
etichetta) e file allegati.

8.6 Classificazione
Dopo aver completato la fase di allega file, il sistema richiede di classificare il Documento
protocollato, cosi come descritto nella registrazione in uscita nel Par 6.6 Classificazione

9 Creazione Anagrafiche
Per poter inserire un nuovo profilo in Anagrafica si pud procedere in diversi modi:

a. dalla creazione di una Nuova Reqistrazione in Entrata

ss\ pef crearein corrispondenza del campo MITTENTE cliccare sul pulsante
mittente e aggiungerlo alla LISTA ANAGRAFICHE.

b. dalla creazione di una Nuova Reqistrazione in Uscita

in corrispondenza del campo DESTINATARIo oppure DrSTINATARIO cC cliccare sul

pulsante ffi p". creare un nuovo destinatario e aggiungerlo alla LISTA ANAGRAFICHE.

c. dal Menu di consultazione

Nordcom S.p.A.

P.le Cadorna, 14

20123 - Milano
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cliccare sulla voce di menu Anagrafiche per accedere alla pagina con la lista di tutte le

in alto a destra si pud creare unanagrafiche presenti a sistema e con il tasto
nuovo profilo.

In ogni caso si apre la seguente schermata:

Iffie"l

f'og,lme' i

s'*" 
r |J?::s:.-ts9,.,vt:

Lateoo.i€ anaarsricfte 
: 
N:$; igi'r,o"i

Xrtriuo ; .

l.wottni - 
_ 

*-

car i

e*r*a*..... . ...
Ci*a*rsme i --- ---

OalaO, llrwirai .. .]II
Co'rtrrr" oi ilarcf i

f]ravimii $l Nalcila i

gnto t{aeir i

i:odico Fl*als i

f.ell*lare i

lel{l@61 i

fr:le{sra 2 i

rax i

lnnit i

rrc 
i.

Fadih IVA :

nnndariofii:

lX€B Sil,r i

lnlo l

Figura 42 - Creazione Nuova Anagrafica

Il primo campo obbligatorio PERSONA FrsrCA impone una scelta esclusiva sul tipo di
Nominativo da inserire.(Si/No)

Se il nuovo Nominativo da inserire non A una PERSoNA FrsrcA (per esempio un'azienda)
comparira come campo obbligatorio* la RAGIoNE socIALE : in questo caso occorre inserire
il nome completo dell'Azienda . Nel caso invece si tratti di PERSONA FISICA, selezionare Si
in modo da visualizzare i due campi per l'inserimento del NoME e del cOGNoME.

Completare gli altri dati anagrafici presenti non obbligatori e cliccare sul pulsante

Se, la creazione dell'anagrafica, d stata awiata dall'interno della registrazione il pulsante

permette di assegnare la nuova anagrafica direttamente al
campo corrispondente.

Per consultare gli altri

NordCom S.p.A.

P.le Cadorna, 14

20123 - Milano 00

profili anagrafici presenti cliccare sul pulsante:
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E;;;;
ffi;ffi;;*;--
ffi1re:ummmonu
ffi;;;;;ilil;;
ft rru:c s.a.r-

Et rzrxoar

Itd;;--
flmrno*rmw
flaur
Sl coxtur*usrra

ffi;;;;;
ft cnra prrco pmro

S"€it ENmo t u7n

Sffi teos uccar

If r-rlr
kffitFtEEUaalmplrM

m;;;;;-
ffi**ouo.
ffi;;;;d;il;

Lapimo l( sscedoils '! , :)it ril ':i

eTTEGOflA EtlAIL . . ..........

. ,uo.:::urls@nord-comil

angala.€mardella-Eons@iorfu n.il

aogN{a.aasatdfl l€-ccnsenor&os.il

successtoo x g&![gtfl

Ptr' ...:.:... .:........ ,......

angelaaailerdpk-cons@norfu n.il

-"-ll"'lf iil"o"-iili@lf l*'* l
lesletesl.il

lesl@l€st.ii

caman96@,ibero.lt

die9o ficd@Emal.ft

giulio oromSalli@oorkoa.il

L'utente pud fare
maschera:

Figura 43 - Consultazione Lista Anagrafica

ricerca sull'anagrafica inserendo il nominativo nella seguente

Per aggiornare un'anagrafica
con la modifica dei campi.

invece cliccare NOMINATIVO scelto e procedere
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10 Gestione dei flussi

10.1 Flusso per la Registrazione in Entrata
Il flusso delle attiviti per la registrazione in entrata inizia dopo il completamento della fase
di creazione e si pud schematizzare come segue:

NordCom S.p.A.
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ll documenlo si @mpone
anche di altri dati ma
indichiamo solo quelli

importanti per il presente
iusso

I TAB che adesso si chiamano
UTENTI IN MODIFICA e UTENTI
lN LETTURA cambieranno nome

Se il documento ha piu uffici
di competenza si indi€

l'ufficio padre di tu(i nella
pagina dei dati e gli altri nella
pagina Altri Per Competenza

Figura 44 - Diagramma del flusso per !a registrazione in Entrata

In particolare, il sistema

NordCom S.p.A.

P.le Cadorna, 14

20123 - Milano

lnserire obbligatoriamente
almeno LrN utente rella scheda

ALTRI x CONOS.

Numerazione D@umento

AttNita di
PRESA VISIONE

oer lutti oli utenti inserili

FINE

Compilazione dati documento:
AUTORE (compilato in automati@ dal sistema @n l'utente loggato)

RESPONSABILE
MITTENTIo DESTINATARI o RIFERIMENTI (l'etichetta cambia a

seconda del lipo di documentq che si sta @mpilando)

Compilazione delle schede:
ALTRI PER COIUPETENZA
ALTRI PER CONOSCENZA

Attivita di PRESA lN CARICO per
il responsabile dell'UFFICIO di

competenza

Attivita per il protocollo
di RIASSEGNAZIONE del

Responsabile

Attivita di
elaborazione

del doamento

lndi€ un altro RESPONSABILE
S@gliendo da un elen@ di

responsabili @ntenente tutti quelli
dei sottoufiici

Attivita di PRESA lN
CARICO per il nuovo

resporeabile

AttiviE per il
Responsabile precedente

di RIASSEGNAZIONE
del Responsabile

le seguenti attivitd:
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Presa in carico resoonsabile

ruxERo Dirr! trfrEx'

3! o.rr, :miiri *var",
ui+tcD

r.t.{s
alrSSlrrci\aorE txlr.to

11 69

Il responsabile dell'ufficio di competenza indicato nella registrazione deve
ACCETTARE o RIFIUTARE o RIASSEGNARE il documento in questione. Se RIFIUTA
deve indicare una motivazione e il sistema crea una nuova attivitir per l'autore del
documento.

Riasseonazione reoistrazione in ingresso

L'autore del documento deve indicare un nuovo responsabile se quello precedente
ha rifiutato.

Elaborazione reqistrazione

{.8 't*€sx{'rx

r Presa visione Der comoetenza

$lSW,,x*r* i&rffi*,,$*1**r'*fi
m {*a3m ),*, ffi{d $irx* , ,1,., . sssrsry$ ,xs&Ei :: ..,.,'

F*ffi!{wss*. r.r**u*** t.ff ,' i*!,l|

Tutti gli utenti che, al momento della creazione della registrazione, sono stati inseriti
nell'elenco degli utenti 'tPer competenza" si trovano quest'attiviti che permette loro
di visualizzare il documento ma, anche di modificarne alcuni campi.

Presa visione Der conoscenza

Tutti gli utenti che, al momento della creazione della registrazione, sono stati inseriti
nell'elenco degli utenti "Per conoscenza" si trovano quest'attivitA che permette loro
di visualizzare il documento.

In ciascuna attivitir il pulsante fi$ ,".*"tte all'utente di eseguire l'attiviti in

questione, il pulsante ffi 
"rr" il documento associato.

1O.2 Flusso per la Registrazione in Uscita
Il flusso delle attiviti per la registrazione in uscita inizia dopo il completamento della fase di
creazione e si pud schematizzare come segue:

Nordcom S.p.A.
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Protocollazione in uscita decentrata

tNtzlo

Compilazione dati
documento

Compilazione delle schede:
UTENTI PER COMPETENZA
UTENTI PER CONOSCENZA

Numerazione Documenlo

,/ Schede \
UTENTI x COMP e
UTENTI x CONOS.

\ riempile -/

lndicare aleno i dali obbligatori
AUTORE

UFFICIO COMPETENZA
RESPONSABILE

DESTINATARI

Figura 45 - Diagramma del flusso per la registrazione in Uscita

In particolare, il sistema crea le seguenti attivitir:

NordCom S.p.A.
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Attivita di PRESA VISIONE
per gli utenti inseriti

Per Compelenza

Atlivita di PRESA VISIONE
per gli utenti inseriti

Per Conoscenza

Anivia di
COMPLETA

ELABORAZIONE
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. Presa visione Der competenza

. Presa visione per conoscenza

Cosi come descritto nel Par 10.1 Flusso per la Registrazione in Entrata

1O.3 Flusso per Ia Registrazione Interna
Il flusso per la Registrazione interna E uguale a quello descritto per la Registrazione in
Uscita nel quale il sistema prepara solo due tipologie di attiviti:

. Presa visione per competenza

o Presa visione per conoscenza

11 Legenda
LEGENDA delle icone in uso:

NordGom S.p.A.
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Icona Descrizione

w Generale: bottone seleziona ufficio

E Generale: bottone seleziona classificazione

u Generale: bottone conferma step di creazione reqistrazione

.l Anagrafica: bottone assegna alla registrazione

a Presa in carico rup: bottone accetta

A Lista attiviti: icona conferma presa in carico rup

EI Amministrazione - gestione abilitazioni: icona ruolo

m Generale: bottone elimina

r Generale: bottone chiudi dettaglio registrazione

rl Presa in carico rup: bottone rifiuta

B Lista attiviti: icona preparazione registrazione in uscita

B Consultazione: icona preparazione registrazione in uscita

B Generale: icona dettaglio documento registrazione in uscita

B Lista attivitd: icona preparazione registrazione in entrata

fl Consultazione: icona preparazione registrazione in entrata

fl Generale: icona dettaglio documento registrazione in entrata

0 Lista attiviti: bottone dettaglio registrazione

* Generale: bottone download file alleqato
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6 Consultazione : bottone esporta

+ Lista attiviti: icona riassegnazione registrazione in entrata

I[ Amministrazione - gestione abilitazioni : icona sotto-ufficio
a-I Amministrazione - gestione abilitazioni: icona ufficio

'r Lista attiviti: icona fascicolo

-
,- Dettaglio fascicolo:

l ' Consultazione: icona mezzo di trasmissione brevi manu

riiir.
Compilo supporto: bottone acquisisci allegato con scanner

tfl Consultazione: icona mezzo di trasmissione con pec

@ Consultazione: icona mezzo di trasmissione con email

Consultazione: icona mezzo di trasmissione con raccomandata

f Lista attiviti: icona elaborazione reqistrazione

f Lista attiviti: bottone modifica registrazione

d Amministrazione - qestione ruoli: bottone modifica ruolo

i Modifica registrazione: bottone modifica campo

{ Amministrazione - gestione categorie anagrafiche: bottone modifica

tlt Generale: icona ultima paqinazione dell'elenco

x Generale: icona Daqinazione successiva dell'elenco

Irt( Generale: icona prima paginazione dell'elenco

H Generale: icona paginazione precedente dell'elenco

E Generale: bottone stampa etichetta

ltt|lI Generale: bottone stampa barcode

E Consultazione: icona mezzo di trasmissione con fax

f Lista attiviti: bottone esegui attiviti

$ Creazione registrazione: bottone crea ed aggiungi mittente

E Generale: bottone salva

$ Lista attivitd: icona inoltro registrazione

E Generale: bottone elimina elemento da lista

tr Generale: bottone aggiungi elemento da lista

ET Consultazione: icona mezzo di trasmissione con telegramma
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k# Consultazione: icona mezzo di trasmissione con corriere

11 Generale: bottone indietro
II Seleziona mittente: bottone nuova anagrafica
I
I Amministrazione - gestione abilitazioni: icona funzione

Er- Seleziona mittente: bottone gestione anagrafica

F Generale: bottone cerca

p Generale: bottone dettaglio anagrafica in lista dettaglio registrazione

F Creazione reqistrazione: bottone ricerca ufficio

p Creazione registrazione: bottone ricerca mittente

.p Creazione registrazione: bottone in riferimento a

p Modifica registrazione: bottone visualizza storico delle modifiche campo
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PARERE DI REGOLARITA'

Proposta di delibera del Servizio AFFARI GENERALI E LEGALI

Oggetto: approvazione del MANUALE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO.

ATTESTAZIONE DI REGOLARITA' TECNICA

I1 Responsabile del Procedimento attesta la regolaritd tecnica della proposta di delibera sopra citata.

IL DIRETTORE DEL SERVIZIO
(Dott. Tommaso Russo)

H_2 

-Data,

La presente proposta di deliberazione

tr NON comporta oneri di spesa/r

tr Comporta oneri di spesa e pertanto viene inviata al Servizio Economico -Finanziario per
1' attestazione di regolaritir contabile.

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

(Dott. Tommaso Russo)

+---- --Data,
a 2 APR 2015

ATTESTAZIONE DI REGOLARITA' CONTABILE

Il Responsabile del Servizio Economico Finanziario attesta la regolaritd contabile e la copertura
economica della proposta di delibera sopra riportata.

IL RESPONSABILE
SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO

(Dott.ssa Agata Mannino)

Data, __j__1.


