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AZIENDA SANITARIA LOCALE _MATERA

oeuaerazione n. 4\?l del 3 0 0tc. 2010

OGGETTO : Ad.ozione del Manuale di Gestione dei Documenti

Il DIRETTORE GENERALE Dott, Viro Nicola Gaudiano
con l'assistenza del Direttore Amministuativo Dott- Rocco Ierone

e del Ditettore Sanitario DoLt. Giuseppe Montesano

ACQUISITA

la proposta dell'u.o. Protocollo Archivi Gestrcne flussi documentali, cui è stata affìdata |istruitoria diseguito f lpol tata:

Premesso che:
'  i r  D,P.cFl 31 . t tobre 2000, e i r  D.p.R. 44512000 e successive modíi icazioni hanno indicatoprincipi e norme per l,adozione del protocollo informatico, e per la gestione deglí archivi e dei

f l  ussi  docurnental i  del le Amminjslrazronr;
' il decreto der r'linistro per |Innovazione e re recnorogie der 14 ottobre 2003 ha derinito re tineeguida per l'adozione der protocolo inFormatico e per il trattèmento informatfco dei procedimenti

dmministrat iv i .
Preso etto che:

.  con del ibera n.693 del l '11 gugno 201O è stato nominato come resoonsabi le delf ,U_O.
Prc@ca||o Archivi Gestione ftus.i dacumpntatiil óod. Domenico Scavetta.

Considerato che:
. l'art 4 del D.p C.t1. 31 ottob.e 2OOO indica tra i compiti det responsabite dell,L/,O. ptotoco o

Archivt Gestione frussi dacumentari ra prcdispasiz one der Manuaie di cestione dei Documenti,
che descrive i processi der sistema di gestione e di conservazione dei documenti. e stabirisce
le relative procedurc.

SI PROPONE

. di adottare I'allegato Manuale di GestÍone dei Documentit che fa parte integrante dellapresente del ibera.

Ritenuta regolare sotto il profÌlo tecnico ammjnisirativo ta suddetiè D.oDosta.

Preso atto dei pareri favorevolí espressi, sul presente atto, dal Direttore Amministrativo e dal Direttore
Sanitddo, per le rispettlve competenze, ai sensi e pef effetti def Dlgs. 229l1999, manfestati con e firme
apposte in calce al  presente prowedimento,

SI DELIBERA

. di approvare lè suddetta proposta che qui si intende integratmente riportata;

. di trasmettere copia delja delibera ai Direttori di DipaÉimento e a lutti i Responsabili di Unità
Operat ive,



L'Estensore lI Responsabile della Struttura
U.O. Protocollo Ar.hivi

UNITA' OPERATIVA ECONOMICO.FINANZIARIA

trAssunto budget numero piaro dei conti

o Assunto budget sul bilancio pluriennate 20_ - 20_ per €

o La liquidazione di € sul budget - conto n. - flentra

nell'ammontare del budget assunto con delibera n._ del

I1 Dirigente Responsabile

I L D ENERALE
Dottl Vito

CERTIFI

Il Direttore Amministrativo
Ddrt. rj4cco Ierone

/ l^ LqF
udiano

Si certfica che copia della presente deliber4LTioqe, È "\+?;rffissa e pubblicata nell'Albo
Pretorio di questa Azienda il giomo--------:l!_:{]!:lllue che vi rimarrà per cinque
giomi consecutivi.

30  0 t c .20 i0Matera,
ll Funzionario
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SERvrzro SaNraRro NazroNALE - REGToNE Basrllcara
ASM - Azienda Sanitafla Locale di lMatera

U O. Ptotocollo ArchiviGestrcne flussi documentali

Sezione l. Scopo e campo di appticazione

l . l .  General i tà
Il presente manuale di gestione dei docum€nti è la pro.edura - adortara ai sensi degri arti.oli 3 e s del DpcM
31 ottobre 2000, recante le regole recniche per il protocollo informatico - che disci;lina ra Bestione deì flussi
documentali e dei procedimenti amministrativi dell,ASM _ Azienda Sanitari; Locale di Matera e, in
Pafticolarg le attività di formazione, regishazione, classificaziong fascicolazione ecl archiviazione dei
documenti,

Quantostabilito dal presente manuale si applica a t1ltte le strutture otganizzative aziendali.

1.2. Riferimenti normativi

1.2.1, Norme nazionati
DPCM 31 ottobre 2000
DPR 28 dicembre 2000 n.44S, c successive modificazionl
D.Lgs 7 marzo 2005, n. 82, "Codice dell,amministrazione digitale,, e succ€ssive modificazonl

1.2.2. Norme Regtohe Basiticata
D.G.R. n. 2753 del30 12.2005
L.R. n.12 deÌ 1.07.2008
D.C.R. n. 1776 del 7.11.2008

1.2.3. Norrne techichè
UNI ISO 10999:2002 - Linee guida per la documenrazione dei sisiemi di tesrione per la qualità
UNI ISO 15489-1:2006 - cesiione dei documenti di archivio (r€cord) principi generali
UNI ISO/TR 15489 2:2007 Gestione dei documenti di adìiyio (record) parte 2: Linee guida

1.3. Termini e definizioni

1.3.1, Accettazione di un documento
presa in cadco del documento attestata attraverso l,apposizione del timbro datario da p te degli U.ffci
Utmte abilrtatl

1,3.2, Archiviazione ottica
opdazione che generE su di un supporto dì memorizzaziong una regisrrazione contenente la vetsione
iniziale di un'istanza di un documenro informatico lcfr arr 1, l€nera i), dena Deriberazione AIPA 30luglio
1998, n 24)

1.3.3, Archiviocorrente

Parie di documentazione relativa agli affari ed ai procedimenti in corso di istruLtoria e di trattazione, o
comunque verso i quali sussiste un interesse coÍente.

1.3.4, Archivio di deposito

Parte di documentazione relativa ad affari esaudti, non più occorrenti quindi alla trattazione degli affari in
colso/ ma non ancora destinata istihrzionalmente alla conseftazione permanmte e alla consultazione da
parte del pubblico.

'1.3.5. Archiviostorico

complesso di documenti relativi ad affari esauriti e destìnati, previe opelazioni di scarto, alla conservazione
permanent€ per garantime in forma ad€guata la consultazione al pubbtico.

U.A Prcîocolla Archivi Gestione flussi dacumentati Mdk sle dì Ge ìone Ver. 1.0 Dicernbre '10 6t22



SERvIzro SaNrTARro NazIoNAt-E - REGToNE Baslllcata
ASM - Azienda Sanitaria Locale di Matera

U.O Ptotocollo Archivi Geslione flusst aocunentati
1.3.6, Area Organizzativa Omogenea (AOO)
insieme di ftrnzioni e di strutturq individuate d ar'Azìenda, che opefa sttematiche omogenee e che presentaesigenze di testione della documentazion
DPCM 31 ottobre 20001. 

e rn modo unitario e coordinato [cfr- art 2' comma 1' lettera n), del

1,3.7. Assegnazione telematica
oPerazione disponibire neI sistena di wotacoua.wrn aiico che permette di regishare l,assegnazione at,urficr'outente di .othpetenza di tn docúmento ptotocolato,

1.3.8. Atto azienclale
documento che disciplina l,ortanizzazione e il funzionamento dell,Aziend.a (at 3 c.l bis del D.Leg.von229/99). ' -r-

1.3.9, Aziehda

ASM -Azienda Sanitaria Locale di Matera

'1.3.10. Case a pEC (posta etettronlca certÍficata) istituzionale
casella di posta elettonica istituita da una Aoo, per la trasmissione e la ficezione cri documenti per viatelematica ICIRCOLARE z matgio 2001, n. AIpA/crv28, da d.p.c.m.31 ottobre2000, articoro 15, comma 31.

l .3. l l .  Casel la pEC intema
casella di posta elerhonica certificara di un UÍicío utente (Dryaúimenro, Unità operativa, Ufficio)

1.3.12. Dist inta di  t rasmissione
elenco tenerato dal Srshtlld di protocolto Infatmo, co che accompagna i do rJtmenri assegnati agr\ q?ci utente di

T!1."!!!,-" ln, ""^i.erso 
la firma del personale delt,Ufficio destinarario, regist; ta presa in carico deloocummto cariaceo; alla presa in carico fisica deve seguire la presa in carico- terematica der doc'menro

1.3.13. Documento ammihistrat ivo
o8nr rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche intemi, delle pubblicheamministrazioni q .omunque, utilizzati ai fini dell,ariività arÌìlnnisfrariva [cft. ar. I, comma 1, tetteta a). deÌtesto unicol.

1.3.14. Documehto informatico
(aPPresentazione informatica di atti, fatti o daii gìuridicamente dlevanti lcfr. art 1, colnma 1, tettera b), deltesto unicol.

1.3.15. Fascicolo

unità di base indivisibile di un archjvio che raccoglie i clocumenti relaiivi au un proceormentoamminist.ativo o ad un affare.

1.3.16, Firma dlgitate
risuÌtato deÌla ptoceduta informatica (vahdazione) basata su un sistema di chiavi asimmetnche a coppi4 unapubblica e una plivai4 che consente al sottoscrittore tramire la chiave privata e al clesrinatario rmmire lachiave pubblica, lispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e l,integrità di undocumento informatico o di un insieme di documenti informari.i l.ft art. 1, comma 1, lettera n), dat resro
unicol.

U.O. Prcto.o||o A,îhili Gestioneltúsì docuhch@



:ft1Íf "-,.._. SERvrzro SaNr R.to NAZToNALE _ REGToNE BasrlrcAra,Wt** ASM _ tuienda sanit",," Lo""Éìini"tJl-....
U.O. protoco o Archivi Gesttone flussi docunentati1.3.17. cestione d€i docunenti

insieme delle attività finalizzate allaorsani,zazionq assesn;";;;;::iTÍ""'::_'j:?iÍ;I{!:JJ,^:iliÍ}"#,':iiz:^,i^;::,i;::#7
nell'ambiro del sisrema di classificazione d,archiv" 

"a*"" f"i.. "rì. 
ì, i".","ì, ilttera q;, aeì testo unicol.

1,3.18. lmpronta del documento informatico

l.3,lg. Piano di conseryazione dell,archivio
piano' integrato co 1r titorafío di craesficazione, c@tencnte i criteri cli organizzazione deÌl,archivio, diselezione periodica e conservazione permanente dei documenti, J,i;;"*.";il vitenti disposizioni inmateria di tutela dei beni culhrrati [cfr. arr.6& co_*" r, a"f,"",. 

"^*;."'' 

'" -".,.

1.3.20. Postazione per la spedizione telematica dei documenti
postazione informatica abilitata ai se.vizi di spedizione dei documenti Íar ite posta ofiline,situata in unUffcío uteftte (v. EUegdto n. 2.31.

1.3.21. Presa in carlco deidocumenti

lue modalità: presa in cafico fisica, e presa in carico
o awrene atuav€rso la filma posta suÌla disfinta di'i:ff',: 

" ": ; Iiili .'iì'i?1'i;ll,iT:î il,#;:
1.3,22. Protocollazione di un documento
';;:i:":::L::.***"1 d\ rcSistr,ziotle, sesnatala, classificazion€, rascicolazione. svoue artmv erso un punto

1,3.23. Punto di accesso at Sistema di protocollo Informatico o punto di pfotoco azionèpostazione informatica abititara al,accesso al ser ver del Sístema di protoco o Iîrfonhatica
1.3.24. Registruzione di piotocollo
regisLrazione, fiamite il Sísteha di prota.
documento. 

:ollo Infarmatico, dei dati obbligatori e opzionali riguardanti un

1.3.25. Ricezione di un documento
rnsienÌe delle operazronr. manuali o info
Pratacotta det'Lr.o trcn"on",+t"nai c*troitf,f)isili;.1,ff',i' 

le quari un documento perviene all'u,frc,o

1.3,26. Segnatura di protocollo
apposizione o associazione all,orisinale clel doc.mento, in foma permanente e non modificabile, delleinformazioni che consenrono di id;tificare./individuare in modo inequ,";;ii" iÌ ;;;_".,..tesso lctu. arr.1, comma 1,lettela s), del tesro unicol.

1.3.27. Sistema di gestione info.matica dei documentí
insieme deLle rrsorse di carcolo, detri appamti, deue reti di comunicazione e derle procedure inJormaticheLrtilizzati datl'Azienda per la gestiorie deiiocum".,i 1.fr. 

"u. 
r, 

""rnrn"ì,-in"." 
ìiiii**" 

""""r.

tl O. Prorocollo hchivÌ Gestione fusst docuhjehtali Ma4ualc.ll Ge.stione
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1.3.28. Sistema di protocolto Informatico

il:ffffl" 
informarica rramite la quale si svolgono Ie operazioni connesse alla protocoltaziore dei

1.a,29. Supporto di me mofia.dzione

l:11 T"" 
atto a registrare permanentemente informazioni rappresentate in mocto dititale, su cuiI operazione di_scrittura comporri una modifica permanente 

"a' 
i*r"r"rUif" 

_ 
a"ì," caratterisriche delsupportu stesso [cft. at. t, tertera b), delta Deliberazi;ne AIPA 30 lugtio rS98;ia, ;nt" r" r"tole tecnicheper l'uso di supporri otficil.

1.3.30, Testo unico
DPR 28 dicembre 2000 n 445, e successìve modiricazioni, Ìecanre ir testo unico delle disposizioni legislafiwe ereSolammtad in materia di docuùentazione amminishativa.

1.3.31. Títolario di ctassif icazione
slstema plecostituito di paÍizioni astratte gerarchicameni€ o.dinate, individuato 6utia base deÌl,analisi cle'ecompetenze dell'Azim.a, al quale deve ricondursi la motteplicid d;i d*"_*; p-a"u,, p* 

"orìientirne 
lasedrmentazione secondo un ordine logico che rispecchi sbrìcamente lo sril.pf" jaftrii,",ra 

""a*.
1.3,32. Uff icio utente
st.uttu.a organizzarìva azrendale (Diparhmenro, Unità Operativa, Ufticio), un sorrornsieme del,A/eaorganizzatipa ohagenea, dte ut'izza i servizi messi a disposizione dar sisimn di 'rotocarlo wÍnatico,at[aveiso uno o Firi punri di accesso lcft. art. 2, tetrera o) deiDpCM 3t otrobre 20;0].
1.3,33. Uff icio utente di competenza
ufficio utente cui compete la tÉttazìone di un affare o dr un ptoc€dimento amministrativo.

Sezione 2. Disposizíoní generali

2.1. Descrizione de ,Azienda e istituzione dell,AOO
L orta.nizzazione e il funzìonamento dell,ASM _ Azienda Sanitaria Locale di Marera che, ai seroi e per 8liefretti delrarr. 3 comma 1-bis det D.l''.22elee, è *rrtr.ih t; A;i;;;01i""""ìi, ,,".,0"" oroo,"" 

"oautonomu imprendjtorjale, sono disciplinati daÌl,Atto Aziendale approu",J.* a"ì. 
". 

r' O"r,A_S_rOrO.L'ASM ha sede le8dle in Marer4 Vra Montescagloso sng codÌce fiscaie/ p aúita NA 01|/8540777.Ai fini della Fstione dei Sistena dí proLaco,o hÍonnatico ru,', ASM è;dtuitu u;;;;ica A/ea Orgaftizzatítaomogenen(AOo).

2.2. Descrizione dell 'U.O. protocollo Archivi e cestione flussl documentati
L'UO 

_Prctocallo 
Atchiai Gestiane flussi docunentali fa parte del Dipariimento Amminisrrarrvo.Nell'dllsfato n. 1 sono tiDottati:

. it codice identiiicativo dell,AOO lcfr art. 12, comma 2, lertera b), del DPCM 31 ottobre 2000];. l'insieme degli tlÍici utente che, co^ ta to.o ,rr,"ot""io,.. g"r^""na. fJ *, ì -,._" 1, tettera a),del DPCM.31 oitobre 20001, compongono l,,4zlerda in quanìo AOO;. il nominativo del responsabile d,el1:'11.O protoca,o A;chí,,í e Gest;o eft ssi dÒcttmentatí lcfr. art.6.1,comma 2, del testo unicol:
. il nominativo del vicadodel responsabile n€i casi cli vacanza, assenza o impedlmento di questi lcfrart. 3, comma 1, lettera b), DPCM 3lottobre 20001 

,

L'U.O. Ptatocallo Archioi Gestíone flussi docurncntali svolge i compiti di cui all,articolo 61, comma I del testounico e precisanÌelrtei
a) attribuisce il livello di autorizzazione pet ,l,accesso alle funzioni deÌ Sistema di protocollo

InformaLicg distinguendo tm abilitaziont alla consultazione e abiÌitazioni alÌ,inserimento e alla

UO Prctocotlo Archh,í cestioneÍussí docuneheu
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modif ica delle informazioni;
b) garantisce che le op efazioni di fegistraziofie e di segnhtn di prorocaro si svolgano n€l rispetto dellanotfnativa vitente;
c) garantisce la corretta prodlrzione e la_conservazione del registro giornaliero dr protocollo;d) conseFa le-copi€ dei dati dj ptotocollo e dei documenti archivia; su supporto intormatj.o, in luoghisicuti e differenti;
e) garantisce il buon funzionammto detli strumenti e dell,organizzaz \o e delle attività di legistlaziofie.ti pnrtocollot di gestio e dei docum€nti e dei flussi documenìaÌi;
0 autorizza Ie operazioni di annulÌamento delle registrazioni di plotocollo,
g) vigila sull'osseranza dete disposiztoni del presente regolamento da pa;te del personale autolizzato

e degli inca cafi.

Il responsabile dell'Lt o plotocollo Archbi e Gestíone frussí doc tîrefl tali cun ra revisione e l,aggiomamento delMafl1lale di Gestione dei Dacumenti, e dei suoi allegari, in rapporto alte dìnamiche aziendati, e rcalizza Iosviluppo organizzativo della gestione documentale ad esse adeguato_

2.3. Unicità dél protocollo informatico
La numerazime derle registrazioni di prorocoto è unica e rigidamente progressiva. Essa si chiude al 31qrcemDre dt otnj  anno e r icomin. ia da I  al j  in iz io det l  anro <ucces. ivo.
IÌ numero di prctocollo è .ostituiro da almeno serte cifrc numeriche, ai sensi derÌ,articoro 57 del testo unico.
Non è consentita l'identificazione dei documenti mediante fassegnazione manuale di numeri di protoco'o
che 1I sistema d'í Ptotocouo Informatico ha aiì\ atbibu*o ad ariri aJcum".ri, a^.t e se q'esrÌ crocumenli sono
streitamente coúelati tra Ìoro.

2.4. Modello organizzativo adottato per la gestione dei documenti
Per la gesiione dei documenri è adoitato un modello organizzativo che prevede la parrecrpazione aniva di

l ' "^: : i^r^: i ,  : :  f f t  
, :e, /a o$1,10 dei quari  è dbir i tdro a \votsere qortanro i  procpssi dr propf ld competenzd.r ProcessL reratrvr alLa gestione dei documenti comprendonor formazione, cezione, accertazione,

ProtocoÌlazione (assegnazione dr un numero di ptotocollo, segnatum dì protocollo, cÌassificazione,
fascicolazione), scansione, assetnazione, smistamento alyufr.cia utmte ai coitp,etenza, presa in cafico,

L'ufuía Protacolro derl'Ll o protaco,o Archi,)i e Gestione flussí dootmmtarí assic,ra ro svolgrmemmto dei

a) dcezione (framite consegna a mano, servEi postali, corrieri privati, telefax, casella istituzionale dr
posta eletrronica cerrificata), selezione, accettaaone, protocollazione (assegnazione di un numero di
protocollo, segnatuta di protocolÌo, classificazione, fascicolazione), assejaziong smrstamento agti
Ufrcí tetl.te dì conpeLenza de1ìa corrispondenza ploveniente da soggetti e ster^i all,Azíehda;

b) riversamento su supporii di memorizzazione non riscrivibìri del contenuto der registro inJormatico
di prorocollo,

c) stampa giomaliera e conservazione del regisfro di prorocotio,
d) s.ansione dei docuhenti (.fr seziane s e alteeata n 6\
eJ spedizionc.

ative, Uffici) sono rstituil.ir punti di accesso aL Sistema dl
ica del dacurhenti
faftftalico Bli operarori sono abititari, s€condo profiti
ireÌative ai processi di protocollazÌone,:

rascicora.zione) dera co'isponaenza in uscita 1,i,,'j,.lillll;ji,i #l1,lij,iij1":i';;j:"j:Til,Tí
esterni all'Azienda;

U.O. Pratoco o Arclùì Gestioneihasi docunenLaù
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b) protocollazione (assegnazione di un numero di protocoÌlo, segnatum di protoco|o, .tassificazione,

tascicoÌazione) della corispondenza in enhat4 a firma del dirìgente o deì funzlonatio tesponsabiledella struthu4 diretta a destinatari intehi;
.) li"e,/ione ed eventuale ulterioreutelÉe ili compe.tenz,, det'" ."..'.0""0fl;:'1";ffil',ff ilíil ffijJ.:'::?*i: ::iif#:;protocollo delt'U.O. protoca a Archioí Gestíoni fluxi documentali, e della corrisponoenza proveniente

da mittenti intemi.

litazione allo svoÌFmento delle operazioni di
?dfico sono dportati nell'otbgato fi. 2.2 Icfr- aft, S,

line dj: 
rer,fi, gli operatoti sono abilitati alla spedizione on

. posta p otitaria

. posra raccomandata

. ieletrammi
Gli ufrci te te e di operatori abilitati all'uso d elle Postazío1li per Ia spedizíol1e telematica deí documetlti sc'IÌoripofiatí nell'allegata n 2.3

SezÍone 3. Produzione dei documenti

3.1. Regole generali e contenuti minÍmi
I documenti dell'Azienda sono di nona prodorri con sistemi informaiici lcft. art.3 det D.tts. 12 febbraio1993, n 39; art. 3, comma 4 della Delibe.azioie AIpA 51l2OOo, recante ie regote tecniche in materia diformazione e conservazione dei documenri informatici delle pubbriche ammini;azioni ai sensi de',arr. 18,comma 3, del DPR S13l9Zl
Le regole per 1a deiefminazione dei contenuti e della stluttura dei documenti sono detinite daÌÌa dirigmza,
ai sensi dell'arricoio 3, comma 2, del D.lqs. z9l93.

3.2. Formazione dei documenti informatici
La soitoscrizione dei documenti informati(
conrormealredisposizioni"o^,"nu,"n"rt;1oq,:fr::ffill:t:i:ffi'::U:iJ:::ff":Í:'ffj;r,::.1"

entemente dal software utilizzato per Ia loto
ro convertiti in uno dei fomati standard previsti
4 della Deliberazione AIPAn.24198 e successive

3.3. Cortispondenza interna
La coùispondenza con mittenre e deshatario/i intemo^, dr norma, viene protocollata e Ìn!,lata, in fomato
eleLhonico, hamite il Sis tema di protacolto Infamahco, con la seguente procedura:

. protocollazione (assegnazìone numero di protocollo, seEnaturE classificaziotre. fascicotaztone);

. acquisizione, come alle&to al protocolto, del file del documenio da inviare;

. assegnazrone telemalica all'Ufficio utehte desdnatar;'o

Sezione 4, Ricezione dei documenti

4.1 Ricezione e accettazione dei documènti su suppoÉo cartaceo
I documenti su supporto cartaceo possono peryenire all,Azienda atbaversol

' la consegna diretta alr'r-rficìo prctacorla deÍ u o. protonrlo Archiz,í Gestione fll]lssi docutîlenrari)
. ìl seNizio postale;
.  (  orr ier i  of lvat i l

U.O. Ptotocollo Alchtui Gqtianefl ssi docujnentati Manuq[e dl Gesfione
Dicclbrr '10 l |22
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. gli apparecchi telefax.

I documenti provenienti dall,esterno dell,Azienda, eventuaìmente consegnati a mano agli Ufrci ufente, se50rìo sogg€tti a reg's'r'4zione di protocollo, so^o fatti pelvenire a cura der pe-rsonale che ri riceve - en.'o e nonoftre 1. giono lavoraiivo - a,'Llfficio protoco,o de,,LLO. protocollo ArchipiC*rn"i fl"'rii a*"**"tiIl timbro-datario apposto sui doflrmenti ca acei cevuti ne attesta I,awenuta ricezione; non è peròsostitutivo della segnatura di plotocolazione, la sola ad avere valore legale. I documenti devono intendersia'quisiti con l'ano di rctistrazione ner sistenu ù crotocoro Inftrmattío o nelle modalità di gestione delprotocollo di emergenza di seguito illus[ato.
Le strutture aziendali che stabiliscono nei loro atti una data € un orario per l,ar vo di documenti ad essedestinati devono iempestivamente comunicarli ar'Llffcío protacotto deù'u.ó. protocouo Archioi Gestí011e frussi

di oraÌio è obbligatoria l,atutotazione di data e orario di
ma anche nel Sísteh'ta di Protoco\o Infoftflati.o a\,ano deila

I doomenfi ricenrti con apparecchi teiefax, se sono sotgetti a registraziane dí protocollo sono hattati comequelli consegnati diretiar ente ag)l IIfici lttefite.

4.2. Ricezione dei documenti informatici
La ricezione dei doomenti informatici è assicurata tramite una casella d í posta eleftrohic| lstÉuzianate riservata
a guesta tunzione lcft ùt.15, curnrna 3, DpCìf 31 oftobre 2000], rt cui indirizzo è riportato nell,allegatan 7.I documenti informatici che pewengono direLtamente atli llff.cí tenle 

"o.o 
d"'qrr""t, vatutati, ai sensidell'articolo 15, comma Z del DPCM 31 onobre 2000 e, se soggeni a regis trazione di protocotto o adalba forma

di regisrazione. immediatamente inoltrati alla casùh di posà elettroica istrtuzionate delI,Area oryanizzotlaa
Oftopenea,
r-"operazione di ricezione dei documenii informatici awjene con modalità confotmi alle disposizioni
conteute rella CircoÌare AIPA 7 maggio 2001, n_ 28, recanre srandard, modatità di trasmissione, formaro cdefinizioni deì tipi dei tipi di informazioru minime ed accessorre comunemente scambiate tra le pubbliche
amministrazioni e associate ai documenti protocotati. Essa comprende anche i processi di verifica
dell'autenticìtò deÌÌa ptovenienza e dell,integrità dei documenti stessi.

4.3. Rilascio di ricevute attestanti la ricezione dl documentisu supporto cartaceo
Qualora un documento cartaceo sia consegnato personalmente dar mfttent€ o da aÌha persona incaricata eEia richiesto iI lascio di una rice\.rta attestarte l,awenuta consegn4 gli Lllfci teftte abilitati alla
protocollazione sono autorizzati a stampare e a consegnare una ric€\.uta di awenuta protocollazione.

4,4. Rilascio di ficevute attestanti la ricezione di documenti informatici
Nel càso di licezione di documenti infofmarici per via rerematica, la norifica al mlttente defawefìuto
recaprto è assicurata dal seùizio di posta elettronica úllìzzato daly Aziehda,
II SisLetha di Protocollo lftfoftafi.o, in .onformità ale dBposizioni conrenute nela Circolare AtpA Z maggo
2001, n.28, pro\'aede alla formazione e all,invio ai mittenti dei seguenti messaggÌ:

. messaggío di anfiullamefiIo d.i plotacollaziafie: un messaggio .he contiene una comunicazionc di
annullamento di una protocollazione in ingresso dì un documento dcevr.rto rn precedenza;

. messogSio di ronf+ma di ncczione: tn ''e.saggio cl.. contiènp la ronfprm, rle[,Àvvenura
protocollazione iningresso di un documento ícevuto. si differenzia da alhe folme di rice'ute di
recapito genetate dal seúizio di posta elettronica dell,Azienda in quanto segnala l,avvenuta
protocolÌazione del documento, e quindi l,effettiva presa in cadcoi

. messaggio di nafifico di ecceziorle: !r\ messaggio che notifica la rilevazione di una anomalia in un
messaggro rlce\,'llto.

U.O. Protocolo Archivi G6tiÒt1e Íussi dacumewdu Manuole di Gestlofte Ver. I 0 Dicembre'10 t2tz2
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Sezrone 5. Registrazione dei documenti
5.1. Documenti soggefti a registrazione di protocollo

:.1:::-t^.:l:]:":t 
querri.spedftj e quelli prodofti da}ti r.rîici utente, ad eccezione di queui ihdicari arsuccessrvo articolq indipendentemente dal supporto s'l quale sono formati, sono soggetti a registrazioneobbliSatoria di proroco o.

5.2. Documenti non soggetti a registfazione di protocollo
Sono esclusi dalla ,,egrshaz ione di protocolto: le gazzette
amministrazione, le notè di ricezione dclle circola
preparato.i intemi, i giomali, le dvistg i libri. i
corrispondenza intema che non ha in modo direrto o
ahrrunistrativa
Sono altresì esclusi dalla ftgístraziu e di,proloco.lLo i documenti gia soggerri a .cEistrazione parLicotaredell'Azienda pet i qvali si appticano le mc
5, del testo unicol. 

)daliià di trÀtianìento rLPoftate nell allesato k 3 lcft art 53, comma

5,3. Registrazione di protocollo dei documenti su suppoÉo cartaceo
Per ogni documento su supporto cattaceo, ticevuto o spedito dall,Aziend!1, è effetrltaa tina regtstraznlre diprotacollo Icfr. art- 53, comma 1, del testo unrcol.
Ciascuna rcgistlÉìone àiprorocolto contrene dati obbligatori e dah accessorÌ.
I dari obbliFrori sono [cft. articoto 53, comma 1, del testo unico]:

O *T.1" di protocolo. Beneraro auromaricamente daÌ sisrema e regisirato in forma nonmodificabile;
b) data dì registraziohe di protacollo, asseSnara automaticamente dal sistema e regrstrata in fomanon modificabile;
c) mirtente per i doftrmenti rÌceluri o, in aliernahv4 destinaiario o destinata per j documeniispediti, registrati in foma non modificabile,
d) oSgetto del docummio, regisr.a ro in forma non modificabile;

.^_^ ^ " l  " : t , , : : r .ero 
dì prorocol lo det documen,o r ice,r lo,  se disponibi t i .

ùono accessorL gri erementi che assicunno una migliore 'ti,ì zzazione dei documenri sotro ii profito 'i'ridìco,gestionale ed archivistico. Essi sono:
a) data di ar vo;
b) luogo di provenienz4 o di destinazÌone, del documenro;
c) numero degti alleFri;
d) desùizione sintetica deSti a egatij
e) estemi del prowedimento di dúerimenro dei termini di reSistrazione;
4 mezzo di tìcezione o, in alternativa, mezzo di spedizione:
8) ulftio utehrp di @n/lenza.
h) copie per conoscenzai
i) tipo di doclmenro.

5.4. Registrazione di protocollo déi documenti informatici
La leíistraziohc di protacollo di un documento infohahco è esetuita dopo che l,operatote addeito ne ha

caso di documenti infomatici in partenz4 questa
.fr .  Circotare AtrA /  ma8gio 200t.  n.281.
e delle stesse informazioni indlcate pet quelli su
dèl l , impron(a del documenro rnformalrco, qenerata

U.O. Protocollo Archiyi Gestione lassi docfitlenatr Manksle all Gesdohe
Ver. l-0 Dic€mhre' I0 t]/)2
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imPiegando la funzione di hash SHA-1 e regishata in folma non moclificabile lcft. articolo 53, comrna 1,lettela 0, del testo unicol.
La fegistfazíofie di ptatocorro dei documenti infolmatici dcewti per posta elettronica è effettuatà in modo da

ng la quale si può rifelire sia al corpo del messaggio e
:ommi I e 2/ DPCM 3l ottobre 20001.
gistrazione àí ptotocollo è efferruato per tutri i file allegati
comma 1, DPCM31 ottobre 20001,

5.5, Segnatura di protocollo
L'.ope*zione ai seSnatuî, aí prorocorlo deve esserc effetbrata canfempofttle,mente ar,openzione di rcgisftazío edi protocollo [cft. aft. SS, comma 2, del testo unico].

5.6. Segnatura di protocollo dei documenti su supporto cartaceo
La segnatura di prorocollo di un documento cartaceo è realizzata arhaverco l'apposizione su cli €sso di untimbro dDlotocollo sul quale sono riporiate le seguenti infomazioni [cfr. urt. SS-, 

"or.,_u 
f, a"f testo unico eart.9 del DPCM 31 ottobre 20001:

a) der.omi..azio^e delI, Azienda )
b) codice rdentificativ o dell,Azíend.a [cfr. art.73 del DPCM 31 ottobre 2000]:
c) codice identificarivo dell Areo Oryanizzatfld Oilogenea [cÍî. att.12 del DiCM ]t ottobre 20001j
ot Oata e numero di  protocol lo del documento;
e) indice di classificazione.

5.7. Segnatura di protocollo dei dqcumenti informatici
I dati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono contenuti, un unlca vorta ne[ambrto
dello stesso messaSgio, ln un file conforme alle specifiche delÍExtensible Markup Lllrylrage (XML) e
com?atibile co \1 Document Type Deftlitian (DTD) reso disponibile dall,AlpA [cft. art. 18, del DPCM 31
ottobre2000 e Circolare AIPA 7 matgo 2001, n 281.
Le mfomazioni minime incluse nella segnatura sono que e elencare negli arricoli 9 e 19 del DPCM 31
ottobre 2000, e precisamente:

a) codice identificativo ò.ely Azieftrla)
b) codice identificativo delt, At.o Ofsaflrzzatiad Ol oseneai
c) dala di  protocol lo:
d) numero di protocollo,
e) indice di classificazione;
f) oggetto del documerto;
g) nìittente,
h) destinatario o destinarari.

Nel caso di docummti infolmatici in partenza, si possono speciÉcare opzionalmente anche le segrenti
informazioni [ctu. arr. 19, DPCM31 ottobre2000]:

a) pe$ona o ufficio destinatario;
b) identìficazionedeglialÌetati;
c) infoflrìazioni sul procedimento e suÌ trattamento.

La shutiura ed i contenuti der f e di segnatura di protocollo di un documenio informatrco sono conformi
alle disposizioni recniche dr cui alla Circotare AlpA 7 maggio 2001, n.28

5.8. Annullamento delle registrazioni di protocollo
Le registrazioni di protocollo possono essete annullate, dal responsabile del procedimmto dr registrazione
su autorizzaziorìe del responsabile delt,U.O. p/o totnlLo Atchtúí Gestiofie fLussi docuîftentali.
Le registrazioni annullate rimangono memorizzate ne a base di datj e sono evidenziate dat sistema con un
simbolo o una dicitura lcft. art.54, del testo unico].

UO. Prctoco o Archivi G e^lrcne Jtu.ss i docunentati Manuale dicestio e Ver. l 0 Dicembrc'10 t4122
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L',opeÉzione di annlrllamento di una regisrlrzí, ne di prctocaro è eseg)itacon re modarìtà di .ui all,a*icoro 8del DPCM 31 ottobre2000, e precisamente:

a) fra le informazioni generate o assegnate automaticamente dal sistema e ÌegÌsLrare in forma nonmodificabile, Ì,arìnullammto anche di una sola di esse determina l,automatico e contestualearnul lamento dell,inter a rcgist.:dzíone di prctocolla:
b) derre artre infohazioni, redshate in forma non modifjcabire, I,annullamento anche di un solocampo, che si rendesse necessario per correggere errori intercolsi in sede di immissione di dati, devecomportare la rinnovazione del campo stesso con i dati corretti e la contestuate memorizzazione, inmodo permanente, del valole precedentemente attribuito unitamente alla ctata, l,ora e all,aì.rtoredela modifrca; così analogamente per to sresso campq od oSni ,f,-, ii" a*** poi sultare

c) le infouazioni origínarìe, successivamente annullate, sono memorizzate secondo le modalitàspecificate nell,art 54, del testo unico.

5.9, Registro giornaliero di protocollo
Il responsabile dct'u o prctacoua Archil)i 

.Gestione fll",sí documentali prcv-,,ede affincne venSa stampato ilreSistro giomaliero di protocollo, costituiio dall,elenco delle informazioni ,n"".i* 
"on 

l.operazione diregistrazío e di ptutocollo nelt,aro di uno stesso giolno [cfr. arr.53, comma 2, del resto unlcot.

5.10, Registro giolnaliero informatico di protocollo
,erazìoni di registrazione, il contenuto del teeistto
imFnle su .upport i  di  memorizzazione nol r isrr iv ibi t ;
dal responsabile dell,lÌ O. proLacollo Archiri Gestiolle

ortobre zouLrl. 
na ammmishazione JcfÌ. ari 7, comma t DPCM 31

5.' l l . Registro di emergenza
Il rcsponsabile den'Ll o protocoro Archhi Gestione f1lssi docunentarí alLtorizza ro svolgrmento, anchemaruale, ddle operazioni di rcgÉtnziane di protocollo su registri di emergenza ognj qualvolta per causetecniche non sia possibile utilizzare il sistema.
L'elenco delle unità di personale abilitate alla retistrazione dei documenti su retistd di emergenza èrtportato lell'allegato fi. 2 2.
Il protocolto di Emergenza prevede due difterenb moclalita di sesrione:

n cartaceo
vie brevi, il tesponsabile del Ser?tzio per aftivale la

Lde con il ripristino del sistema o al termme della

ln.condizioni di emergerìza si applìcano le modalità di registrazione e di recupero dei dari descriftenell'articolo 63 del testo unico, e precisamente:
' sul registro di emergenza sono riportate la causE ra data e rora dr inizio derÌlnterruzione

nonché ia data e l,ora det ripristino della funzionalità del sisrema
. Qualota Ì'impossibilità di utilizzare la procedura informatica si prolùnghi oirre ventlquatiro otg

per cause di eccezionale #avità, il responsabile del Sen)izio p\ò aútorizz,are Ì1Éo c{el reqisho di
emertenza pet periodi successivi di non piir di una settimana. Sul registto cli ernergenÀ vanno
dpoltati gli estremi del ptowedÌmmro d1 autotizzazione

. Per ogni giomata di regisirazione di emergenza è riportato sul tegistro di emertenza numero
totale di operazioni legistrate.

U.O Prctoco\o Archivi Gestiane flusri rlacun?n,ù,,
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' . La sequenz.a numetica utilizzata su un registro di emerg€nza, anche a seguito di successive

mterruzioni/ deve comunque garantire l,identificazione univoca dei oocumentl registrati
nell'ambito del sistema docummtario dell,Area Orgafiízzatiaa Omogetlea.

. Le informazioni relative ai documenti p.o,o"ollti in 
"^urg"riru 

.ono insetite nel sistemainformatico, utilizzando un,apposita funzione di recupero aei dati, 
""nr, 

ritardo al ripristino
delle funzionalità del sistema. Durante la fase di riptistino, a ciascun documeno reglstrato in. emergenza è attriblrito un numelo di prctocollo del sistema informatico ordinario, che prowede
a mantenere stabilmentela cotrelazione con il numero utilizzato in emetgenza,

Gestione informatizzeta del protocollo di emergenza
Lfte le sihrazioni in cui anche a ftonte di un ptoblema
licazione Grpal insta llata sulla ptopria postazione.
focdlo, possono essere testite mediante la specifica

darresponsabirederrarenutadiprotocoilo.ech"."""T,[;jffi]"",:".:i::l1t::ffi::T[#;H::"."
L€ infomazioni relative ai documenti protocolrati in emergenza devono 

"rr"." 
."*f""atu ,,"1 si slema Gup,1r(tunzione Assegnazione protocollo cenerate da Eme.tenza) at riprjsrino delle tunzi;aItà det sistema.

Durante la fase di riplistino, a crascun documento registrato in emergenza viene attribuito un numero derpmtocollo unico, che prorvede a hantenere srabilmentc ra corelazione con il numero utirizzaÍo tnemergenza.

Per la descrizione delle modalità operative di registtdzìoke der protocoro e di recupero dei dati si ri*via aquanto specificato nel Manuale utente.

Gesfione del protocollo di emergenza con registro cartaceo
Questa modalità opetativa dovrà essere utitLzzata esclusivamente nelle situazioni in crd t,operarore nonflesca acl accedere ed operare con l,applicazlone cryal installata sulla propria postazione.
In queste situazioni dovrà essere utilizzato uÌ registro cartaceo.
Ad inizio di ciascun annq il responsabile deta iÀnuta der protocoto prowederà alla disiribuzione di registricartacei predisposti ad hoc per ta fsiione del protoco o di emàrgenza. Ciascun rc&sÍo e numerarounivocamente alllirterìo della.{OO e viene rirùìovato omi anno solare.
La registrazioie rli protocana su registro cartaceo 

" 
.uott"rj"rrtu da una sequenza numerrca p.ogressrvacomposta da 18 cifrg chc consente di individuare univocamente ii documento aìÌ,ìntemo della,4OO.

La sequenza numetica è così descritta:
- le prime 4 cihe indivic{uano l,anno solare,
- le successive 4 cifte individuano il legistro,
- le successive3 cifre individuano il nurnero clj regirtri utilizzati nelj,ùco di un aruro,- le successive 7 cifre individuano la sequenza di Dtotocollo.

Ad esempio, i primi tre protocolli sul registro ò00I raranno:
2005 0001 001 0000001
2005 0001 001 0000002
2005 0001 001 0000003
I dati obbligatori da riportare sul regisho cattaceo dì emergenza sono;

a) Numeru di  prolocol lo di  cmertpnza
b) Data di registmzione
c) Mittenre
d) Destinatario
e) Oggetto

0 Riferimento Protocollo (Data e numero)
g) Numero di allegati

UO. Prctoco o Archi'i Gestione ltussi docunentali Mqhuak.lì GesÍiotte
Ver. 1-0 Dicembre '10 t6/22
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5.12, Difforimento dei termini di regtstrazions
Le regisfazioni di protocollo dei docum(
oltre cinque giomi lavorativi dalra loro riJilolrlcevuti 

sono effettuate di legola in giornata' e comunque non
Il responsabile dell'LI.O. ptotocoLLo Archìai e.Ges,tione Jlussi doc mefttali può, con apposito prowedimento,differire ulteriormente la rcgístraziolle di protonlo dei documenti ricevui, ,O*ììl'i.,''un'u" ,^ ,,^,," O,

5,13. Documenti ínerenti a gare d'appalto e concorsi
' - "gara d,appalto" o simili, o comunque dalla cui
ia, non è apetta, ma è prolocollata in arrivo con
reglstrazione direttamente sulla busta, ptico o simili, e

Dopo l'apertura delle buste sarà cura de ,U.ffc io utetúe che gestjsce Ia gara d,appalro riportare gìi estremì diprotocollo su h.ttti i documenti in esse contenutj.
I documenti relativi a ptocedimenti di qadomicrrioregareaer..rs'ù-;"di;;:;:il::i:::"#:*Tàffi:,l;;il:1"?l',iil?illl*"."
5.14. Corrispondenza personale o flservata
La coùispondenza nominativamente int
tegístraziane dí plotocouoo", oo**"",,," 

"Ltlif 

è reSolarmente aPerta dagli rqfici ut te abilitati alÌa

non è aperta ed è consegnata in busta chiusa al
aluta che i documenti licevuti non sono perconal , .
\ alla re8Er.azian" oi protarol/o dei docuîe;ti in drrivo

5.15. Documenti sanitari, referti medici
ti ned.íci non è aperta ed è consegnata al responsabile
re preso vrsÌone/ se valuta che i documenti rice!,uti
no l[fficío ufente abititato atra rcgi'trÉíone di ptutacorlo

5.16, Documenti ricevuti prima via fax e poi in originale su supporto cartaceo
1-1::r-")lli"i 

rt via fax sono retisrrari daÍ,tIft'icio protocollo deÍ,IJ.O. pro,rocouo arcntui Gestiolle flus6ídocument^Ii Quaroîa pef.ue..gano ar'Azienda,-st)ccessivamente per posta, gri originaii, aq essi sono attribuiti,di nolm4lostesso numero e la stessa data dl protocollo assegnati ai relativi fax.

5.17. Modalità di trattamento di
I docuùenti anonini, o privi di firma,
aziendale destinataria che, valutata
protocollazione.

determinate tipologie di document
non sono protocollati e ventono inviati al dirigente della struttura

Ì'opportunità, prowederà. eventualmente a ichiederne la

I documenti di cornpetenza di altre Amministrazioni non vamo protocollati, ma inviati ad esse.

Sezlone 6, Classificazione dei documenti

6.1. Piano di conservazione dell,archivio
tilaLltrk dí classíf.caziane ed il massimario di scaÍo, è

to unicol
te escÌusivamente al (esponsabile dell'U.O ptataca|o
endo se ne ptesenta la necessità, osservando quanto

U. O. Protocotlo Archiirì Ge:tìone flussi documehtau
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disposto dalla normativa vigent€ in materia di formazione e conseÌvazione degli archivi detli enti pubblici
lcft. art.40, comma 1, del D.lgs. 490/1999].
Dopo ogni modifica del titolario d.í cldssif.cazone, il responsabile deÍuo. protocollo Archiai céstione flussidocufte\tali Ptowede ad informare tutti i soggetti abilitati all/operazione di classificazione clei documenti e a
dare loro le istmzioni per il cotretto utilizzo delle nuov€ classifiche.

6.2. Modalità di esecuzione dell 'operazione di classificazione dei documenti
La classificazione è l'opetazione fi'.aliz,ata alla ortanizzazione dei documenti, secondo un ordinamento
logicg in relazione aìle competenze, alle funzioni e ale attivita derfAzienda. Essa è eseguita a partire dal
titolsrio ili classifcqzioneÍace te paÍe delpìano di cofiservazione dell'atchirío-
Tutti i docummtì regisYati ner sistema di ptotocoÙo wtnatíco, indipendentemente dar supporto sur quale
sono formati, devono essere ctassificari.

SezÍone 7. Assegnazìone, recapíto e presa in carico dei documenti
7.1, ll processo di assegnazione dei documenti
Al termine del processo di protocollazione (regisrrazione, seSnahra e classificazione) da paúe dedj Uffcí
utente ab\Iítati, il documento viene assegnato telematicamente hamiie |apposita fvnzio e der sìstena rli
Pr otocol I o I í fonn a l irc.
Pet assegnaziofie telefiatica di uí docjrmento si miende l,operazione con cui si individu a \,Ltfrcio utente cui
compete la traftazione del telatiwo affate o ptocedimento amministrativo. Tale ufficio nel s€quito satà
denominato Uffrcio ,/znte di competekza.
Il processo di assel?,rztone telematica - e d\ smistamento - dei doomenti può coinvolFre piÌt tqfcí uteúe,
uno di seguito all'altlo, fino al loto recapito allLt/ftcio tmte di cotfipetenzd.

7,2. Consegna e presa in carico dei documenti ricevuti su suppoÉo cartaceo
I documenti ricevuti dall'Azienda su suppotto cattaceo, anche se acquisiti ìn fomaio immagine con l,ausilio
di scanner al tcrmine delle operazioni di legistnlzíon, se|naturu di protocaLLo ed qssegnazioke, so'.' fatti
perwenire in oritinale aEJi Ufficí utente dì competenza.
La corrispondenza consegnata agli LlÍíci úe te di caftpetenza è accompagnata da una /i'srmrd di b*nissione
contenente l'elenco dei documenti consegnati. Questa distinta deve essere fimata per rice\..uta dall,addetto
dell'Ufricío utente di cotnpetmzo destinatario, e restituita all,Ufcio protocalto dell'U O prototuno Ar.hiui
Gestiofle JI ssi d.ocltmentdi.
contestualmente alla ricezione dei documenti cartacei, va anche effettuata, tramite l'apposita funzione deÌ
Sislefta di Protocallo Infarînatico,-la\orc presa in úvico telematica.

7.3. Trasmissione e presa ín carico del documenti ricevuti in formato elettronico
I docummti ricevuti dall'Azienda in formato eletfonico - per via teÌematica, o comunque su supporto
informatico - al termine dei prccessi di tegislrazione, segnahtra ù prolocollo, memoizzazione su supporti
informatici in modo non modificabile ed assegnazione, sono trasmessi agli lJfíci tehte ù cumpernzu.
Lapl"sa ill .nlica del docurìì€nti nrformatici è regisrrata dal sNrema in modo auromarico e la data di ingresso
dei doctrmenti negli Uffci tente di conpetenza coincide con la dara di assegnazione degli stessi,

7.4. Modifica delle assegnazioni
Nel caso di un'assegnazion€ erÌata, t'ufficio chc riceve rl documento provvede a hasmerteÌe I ar.rc alt'UÍicio
l.ttmte di competefiza, alfiimenti lo rinvia all'ufficio che glielo ha ertoneamente assegnato.
Il SisLenr dí Pntocallo lnformatica, i^ caso dí rtssegnazione Lebhatica dei documenri, tiene baccia di tuni $resti
passatgi, memorizzando, per ciascuno di essi, f identificativo dell,utenie che effettua l,opetazione con la
dafa e l'om di esecuzione.

U.O. Protoca|o Archivi cestíone lussi doaunentah Mat'ude di Gestloh. Ver- 1.0 Dicembrc'10 IED2
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Sezione 8. Scansione dei documenti

8.1. Documenti soggetti a scansione ed uffici abilitati
I documenti ricevuti su supporto caflac€o/ dopo le operazioni di resisl,.azione e segnatara prctocoÍo, possono
essere acquisiti in formato immatine mediante il processo di scansìone
Le tipologie dei documenti da digiralizzare con to scanne., le modatità ed i tcmpi di esecuzione det processo
di scansione, e gli Uffci feÍteabilitati a questa operazione, sono riportati nell'alLegato n 6.

8,2. Modalità disvolgimento del processo discansione
Il processo di scansione si ariicola nelleseguenti fasrl

. acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogîi documento, anche composto da piir pagine,
corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conseNazione;

. verifica della lettibilità, accessibilità e qualità dell€ immagini acquisitei

. collegamento delle immagini alle risp€ ttive registrazioni di protocolto, in modo non modifrcabitei

. memorizzazione delle immagini su supporti informaiici, inmodo non modificabile.

Sezione 9. Fascicolazione dei documentí

9.1. Formazione ed identificazione dei fascicoli
Tutti i documùti regisk ati ùeI SbEîna di Pratocollo lflfoft'atico e classlficaú, hdipendentemenie dat supporro
sul quale sono formati, devono esserc riuniti in fascicoh.
La formazione di un nuovo /asci.olo awiene .on l'oFerazione di apertura che comport4 at minimo- ta
registrazione delle seBtenti informazioni:

. indice di classificazione,

. numero del fascicoloj

. oggetto del fascicoloj

. daia di apethna;

. Ufficio utefite prcd:Ùltorc.

Sezione 10. Spedizione dei documentí

10.1. Modalità dispedizione dei documenti
I documentl possono essere spediti all'esterno d€ll',4zrendd seguendo ùna di qreste modalitài

. Invio di documenti cartacei hamite selvizi postali

. Iivio di documentr núorrnatici tramite la casella PEC (postd elettronic"x rcrtificata)

. Invio di documenti hamite servizi postali teler"talici lvedi allegato t1. 2 3)

10.2. Invio di documenti caÉacei tramite servizi postali
I documenti da spedire su supporto cartaceo sono trasmessi in busta chiusa iecante il nofle della siruttura
aziendale mittente, rl n. di protocollo assegnaio, e lindirEzo del desh^ala o - all'Ulfcio Protocollo dell'U.O.
Protocolla Atchibí Gestio e ftussi d.ocltlnefltali entft il giorno succ€ssivo alÌa data di eseclrzione delle operazionl
di protocollazione (fegis tfa2íot1e di pratacollo, segnat ru dí protocollo, classíficazione e fascicolazione)
Nel caso di spedizioni per mccomandata con ricevuta di rilorno, posta celere. coriere, o altro mezzo che
tichieda una qualche documentazione da allegare alla busta. questa modulistica è compilata a cula degli
UIfci tetrte dí campeteftza.

U.O. Ptolocollo Archii,i Gesrone Jh.lssi doa.tmehtdli Múnuale di Geslione Ver. 1.0 t9D2
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U.O protocolo Archivi Gestione llusst oocumenta!i'10.3, Gestione di documenti informatici tramite pEC (posta €lettronica certificata)
Lo_ scambio dei documenti soggetti alla ,,egtsrrrz iane dí plotocollo è effetítato mediante messaggl aoniomi ai
:f:Tldiry_u1-"1:to."ica comparibili con.il protocolto sMTPMTME d"t.ii. 

""ir. "p*u,*" pubbliche RFc821-822, RftC 201'f-2049 e successive modificazioni ed inregrazioni t.f;. 
";r. 

;;, ;;_-" r, det DPCM 31ottobre 20001.
Le modalita di composizione e scambio dei messaggi, iì fotmato della codifica, le misure di sicurezza, sonoconformi alle disposizioni contenute nella Circolare eIpA Z rnaggio ZOO t, À.21. 

- '"

I docummti informaticì so o rrasmessi all'indirizzo elettroni;dichiarato d;i destìnatar! owero ab'itatoallalicezion€ della posta per via teleùatica [cfr. art.14 del testo unico].
Per la spedizione dei documenti informarici, l' AzicnùÌ si aware dera posta erettrofiiut ce iJicahlofferta da un
Protíder in grado di assicurare la riservatezza e la sicurezza der canare di comunicazione, di dar€ certezza
"llh.d.:î 9t 

spedizione e di consesna dej documenti, facendo ricoEo at im; sraftpr,1S e preve<tendo itÌilascio di dcevute di dtomo elettroniche.
L'operazione di spedizione di un documento informatico è eseguita dopo che sono srate completare teoperazioni di verifica della validiia ammìnistrativa della firmà, regìstimione rri protocona, segkatura dip I o to co Lh, classi Íicaziorre e f ascicolazione.
Per il corretto mantenim eîto della cate a del oalole della gestio e documektale è necessa o garantirc:. l'integrità dei docnmenti dumnte la trasrussrone
. la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti
. l'idenrificazione certa detÌa provenienza € della destinazione
. la certezza dci rempi di invio e di conseqlE.
A tal fine i messatgi di posta elettronica ;ice1.,u ti aitraverso la casella pE C istitLtz:Mlale vertgo oinoltrati aÌÌecaselle PEC intzne degti Uffici uteftte dcstr at^ri, ta cui &stiorrc è affidara a i referenti pIja

Sezione 11. Fasi di lavorazione dei documenti ricevuti, spedíti ed interni
11.1. Flusso di lavorazione dei documenti ricevuti
Le fasi della gestione dei documenti rice\,arti dait'Azíenda, esartamente neÌ,ordine in cui devono essereeseguite, sono elencate nei seguenti puntil

aJ ceaone e accettazione (cft, sezolle ! );
b) resistrazíofle e segftatura rlí Watocollo (cÍt. sezione S);
c) classificazione(cfr.sdziore6)
d) fascicolazione(cfr.sez?ore9);
e) scansione - opziona le (cît. sezíot1e q;
a) a$egnazione, conseEna eplesa in caico (cft. seziore 4;

11,2. Flusso di lavorazione dei documenti spediti
Le fasi della gestione dei documenti spediti dall'Azienda, esattamente neil,ordine in cur devono essere
eseguite, sono elèncate nei seguenti punti:

a) produzione (cfr. seziore3),
b) re|istfttzLolle e segnatuta di pîotocolto (cÍr s,zío e 5j:
c) classificazione (cft sezlond 6);
d) fascicolazione (cfr. sezioÍe 9)j
e) spedizio\e (cfl. seziafie 1A).

'11.3. Flusso di lavorazione dei documenti. interni
Per documenti intetni si intendono i documenti trasmessi tra gli Urlci rtenre appartenenri aÌa stessa, oo
Si distinguono funzionalmente in:
a) documenti di preminente camttere infothativo;

U.O. Protocollo Archil)i Geltioneúussi docune tatí Dicenbre'10
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b) documenti di preminente carattere giuridico_probatotio.
rt t^teîdorro doeumenti inte i di premnehle canllerc infolmativo le merno e informati, gli appunti, Ie brevicomunicazioni di rilevanza metamentè informativa scambiati tra gli Ufíci uteni; di norma non vannoprotocollati.

si,intendono docurnenti íntelni di prcminenre ctu,tterc gùftíd.ico-ptobatofio i documenti redatti dal personalenell'esercizio delte proprie tunzioni e at fine di docu;mtare afti o provu"ai*"rrii 
"^_r.,rrt."tivi 

dai q.atisorgano. diritti, doved o legittime aspetarive di rerzi, rale ripolùia d""";;;; è sempr€ soggetra arc gi s Lt az bíe dí pr o to c alla.
Le fasi,della gestione dei documenri prodo*i datli Uflci utetlte dell,AOO e ammessi alta registrazíote diprotocollo, esattamer.fe ̂ell,ordine in cui d

a) Prcduzio',.e (cft sezíofie 3) 
Levono essere ese$ite' sono elencate nei segu€nti Puntrl

b) regislrazione e seytalura di plotocollo (cfî. seziane S);
c) class\Íicazione (ch. sezione 6\
dl Íascicolazione (cfr. sezioxe 9)
e) Ìnvio.

SezÍone 12, Archivíazione dei documenti caftacei
12.1. Tenuta e conservazione dei fascicoli dell,archivio corrente
I fascicoli cattacei dell.archivio corlente s,
Responsabili dei procedr^""r, u--r"r",.uo,1,1. 

onservaii negli uffci rterúe di cotllPetenz, e fotmati a cula dei

12.2, Versamento dei fascicol i  nel l ,archivio di deposÍto
All'inizio di ogni aru1o, gli ulfci uteftte individùa o i fascicoli relativi ad affari o procedimenii concÌusi, o
;:T::,1:]:-1f i**ssari 

a[o_svorsimenro de]le artività corrcnri lcfr. art.6Z conì;u 1, det testo unicol.rr rrasfe'mento deve essere eftettuaro r ispetando l orgdniz.,azione che i fdscicori e Ie serie hannonell'atchivio cortente [cft. art.6Z comma 2, del testo unico].
IÌ responsabile dell'tr o protocono Archivi Gpstiane JlussÌ d;cunentaLi cuú ra formazione e ra conservazione diun elenco dei fascicoli e delle serie trasferite neìì,atchir)lo di deposito lcfr_ art. 67, comma 3, det resro r'.rcol

12.3. Gestione dell,archivio di deposito, selezione periodica dei documen$ eformazione dell,archivio storÍco àe 'Azienda
La Sesnone ùelllrchfuio dí dsposíto,la serezione periodica dei documenti (scarto archivistico), ra formazìone egestione dell'arc'prb stotica deryAzienda awiene con le modalità ies*itte ner piafio dí corseruaziolledell'archilrio tlpoftato ^ell'allegato fi. 4.
l_{igÌardo,li documenti prelevati dagti aNhivi, deve essere tenura tmccia del movimenro effettuaio e delladchiesia di prelevamento lcfu. att.6q comma 2, del testo unico].
Si applicano in ogni caso, per l,archiviazione e lù custodiÀ der docunìe'ri Lùnrenenti dati personati, ledisposizioni di iegge suÌra turera defla riservarezza dei dati personaL [cfr. arr. 68, comma 3, der resto unico].

Seziore 13. Archiviazíone dei documenti informatici
l-3.1. Memorizzazione dei documenti informatici e delle rappresentazioni digitali deidocumenti cartacei
I documenti informatici sono memorizzati nel sistem4 in modo non modificabile, ar termine clerÌe operazioni
di registrozìone e segnaiuta di ptatocotta.
Le rappresentazioni digitari dei documenti cartaceì, acquisite con l'ausiììo di scanner, sono memorizzate nelsistema in.modo non modificabile, dopo le oper aaoni di regístrazíone e segnatuta di protoca,o e ar termine delpìocesso di scansione.

UO. Plotocollo Archil,i GertioheÍusîi docuthen an
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13.2. Misure di sicurezza
Le mrsure dr sicurezza ' riguardanti il sewer del shtefta di prct'ocaro e rutte re postazioni e gli apparati usatiper le operazioni eseguite con il sistema di eaoatto tnyotn,tico---a;;;;;"r# 

"", 
Dlgs 19612003 e

::;;"r",1;,'""0u*"rr"ni, 
sono descrìrte nel Documenro p-C*.;;n"" 

-"r 

"- 
Sicurezza approvaro

Descrizione degli allegatí

Allegato n. 1 - struttura organizzativa delra Aoo ASM - Azienda sanitaria Locare diMatera

Allegato n' 2.1- Livelli e prof i di ab itazione aÍatirizzo delre funzionalità derSistema di Protocollo Infonnatico

Allegato n. 2.2 - Operazioni degli Uffici Utente e profili di abilitazione degli operatori
Alletato n' 2 3 ' uffici utente e operatori ab'itati ata spedizione tuamite posta-onrine

Allegato n. 3 - Documenti dell,Azienda soggetti a regishazione particolare ed esclusidalla registrazione di protocollo

Allegato n, 4 - Piano di conservazione dell,archivio

Allegato n. 5 - Funzionalità del SiEtema di protocollo Infonnatico

Allegato n. 6 - Tipologie di documenti da disitalizzare

A.O. Prctacollo Archiri Gestiohe fhtssi documehnn Manqole ili Gesllotte
Ver. 1.0 Dicembre l0 22/22
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U.O. ptotocotlo Archivi Gestione flussi docunentali

Allegato n,1
Struttura organizzativa

AOO Azienda Sanitaria Locale Matera
v.1.0 _ 21dic€mbre 2010

t: 
?"1:: 

PE9 @osta Elettrcníca certificata) istttuzíonate de ,Aoo Azienda sanftaria Locate MareÉ è:asmbasillcara@cert.ruparbasilicata.it.

Responsaór7e delt'U.O, protocolto Archivi Gestione flussi documenta!i
Dirìgente responsabire de*u.o. pnkcoro Archiai Gestione ÍI ssi dootmentalr è, dott. Dommico scàwetra,nornindto con del ibera n. b9J del l , l i  q iueno 2OtO.

:l:::",,:" 
OO,t*a" ."sponsabile. n;i c;si di vacar,z4 asserua o impedimento di quesri, è il dorr. Ciuseppe

krcadcati dello svolgimento delle funzioni di dwersamento su suppolti di memorizzazione non riscrivibilidel contenùto 'rer regisr'o infomatico di p,rotocoto, di stampa giornaÌiera e conservazione der registro diprotocolÌo, e di gestione della casella pEC 
.istituziokale 

.ono, l^".ig..u il;; cance'ìers la sig.raFilomena Di cuia, sis. Franc€sco Drud4 iÌ sig. Nicola Marrie o, i" 
"rg.," 

,*;"";1"," lnrontemurro, e rasit.ra Maria Quarto.

Struttura organizzativa delt'AOO ASM _ Azìenda Sanitaria Locale Matera
Direzione Strategica
Direzione Genetale
Direzione Sanitaria
Ditezione Amministl ativa

Servizi di Staff
U.O. Controllo Strat€gico e di Gestione
U.O. Cootdinamento del Seryizio Aziendale delle plofessioni
U-O. cestione del Rischio Clinìco e Medìcina Leeate
U.O. Qualità Formazjone e Ricprca
U-O. Seúizio di prevenzione e protezione Azrmctate

Codice identiîicativo e
Il codice id entificativo dell,unica
SanitaÌia Locale Matera,

D istretti
Distretto di Mateta
Sede distrettuale di cmssano
Sede distethrale di Tricarico
Disketto di Montalbano

D ipartimento Amministrativo
U.O. Af{ari cenerali e Legali
U.O, Ditezione Amminishativa del p.O. di Mafera
U.O. Direzione Amministrativa del p.O U di policoto

'U,O; Direzione Amministrativa delp.O. di Tlicatico

casella di posta elettronica istituzionale dett,AOO
AOO istituita nell,Azienda Sanitaria Locale Marera è: AOO Azienda

U.O. Prcîocollo Archtvi Gestiane íussì docuthenturi Manuale dì Cestione
Ver. I 0 Dicembre'10A1 1/4



U.O. Economato Pro!.veditorato
U.O. Fomazione ECM e Tilocini

SERvrzro SANITaRTo NazroflALE - REGToNE BastLIcATA
ASI\/| - Azienda Sanitaria Locale di Matera

U.O Ptotoco o Archivi Geslione ftussi docunentalí

U.O. Cestione Risotse Finanziari€
U.O. Gestione Riso$e Umane
U.O. Rilevazione presenze
U.O. SIA (Sistema Informativo Aziendale)
U.O. Tecnica progettazione e Manutenzione
U.O, Protocollo Archivt Gestione flussi documentali
U.O, URP (Ufficio Relazioni con il pubblico)

Dipartimento delle Cure primarie
U.O. Ass$tenza primaria
U.O. Assistenza Domiciliare e Assistenziale
U.O. Assistenza Specialistica e Contenzioso Medico_Legale
U.O, Unità di Vatutazione dei Bisogni Riabilitarivi (U.V.B.R.)

Dipartimento prevenzione Collettiva della Salute Umana
U.O. Seryizio di Igiene Epidemiologia eSanrh l,ubbtica
U.O. Servizio di lgiene degli Alime;fi e delta Nutrizione
U O. Selvizio di Medicilìa dct Lavoro e Sicurezza deSli Ambjenti di Lavoro
U.O. Prevenz ione Prolezione e Impidnt ist ica nei Luoghi di  Lavoro
u.U. servizio di Medicina Legale e Iiscate

Dipartimento prévenzione Benessere e sanità Animale
U.O. Idene e sanità Animale - Aiea A
U.O.Igiene della Produzione, Trasformazione, Commercializzazione, Consedazione, .rÌasporro 

degliAÌimenti di odgine animale e loro dedvati - Alea B
U.O Igiene de8li Allevamenti e delle produzioni Zootemiche - Area C

Dípartimento Salute Mentale

ì) (P.O. Matera)
l) C.O. Policoro)

U O. Centri Dìurni (policoro)
U-O Struthrre Residenziali
U.O. A ività equipe mulridi\( ipl inari ambiro I,
U.O, Servizio per i  disturbi detia condorr,r arrnenrare
U.O. Trattamento esoldi psicotici
U.O. Neuropsichiatria ìnfantile (p.O. Matera)
U.O. Psicologia
U,O. SER.T,

Area delle Direzioni Ospedaliere
U.O. Direzione Sanitaria p.O. di Matera
U.O. Direzione Sanitada p.O. di Tricarico
U.(-). Direzione Sanitaria p.O.U. di poÌicoro
U.O. Medicina del Lavoro e Infottunistica

U.O. Prctoco o Archi|i Gestione Íusst docukentoli Mahuolc di Gestione



lvilTl -* SERvIzro -SANrraRro NazroNALÈ - REGToNE BaslLlcara
ASM - Azienda Sanitaria Locale di lratera

U.O Pratacollo ArchivÌ Gestione Ílusst oocunentali
GhirurgicaDipaÉimento Area

U.O. Chirurgia Cenerale (p.O. Matera)
U,O. Chirurtia (p.O. Tricarico)
U.O. Chirurgia (p.O. poticoro)
U.O. Chirurgia (p.O. Tìnchi)
U.O. Chirurda (p.O. SriSliano)
U.O. Chirurgia plastica @.O. Marera)
U.O. Chirurgia vascoÌare (p.O. Matera)
U.O. Ortopedia (p.O, Matera)
U.O. Ortopedia (p.O. policoro)
U.O. Oto nolaringoiafia (p.O. Matera)
U.O. Oculistica (p.O. Marera)
U.O. Oculistica (p.O. poticoro)
U.O. Urologia (p.O. Matera)
U.O. Gafroenlerotogia ed Endoscopia drgestiva (p.O. Matera)
u.v. cnooùcoprd dragnosrica e terapia ERCp (t.O. I inchi)

DipaÉimento Area Medica
U.O, DiabefoÌogia e matattie meraboliche (p.O. Marera)
U.o. Endo.dnolo8ia (p.O. Tinchi)
U.O. ceriarda (?.O. Matera)
U.O. Malattie Infenive (p.o. Marera)
U.O. Medicina (p.O. Marera)
U.O. Medicina (p O. policoro)
U.O. Medicina (P.O Tinchi)
U.O Medicina e Lrjntodegenza (t.O. Tricalcol
U-O. Medicina - ceriatria (p.O. Stigliano)
U.O. À4ed ic ina 

.Fis 
icd e Riabit i tazioie lp.O. MaLerd. p.O. l inchi,  t .O tol i loro)

u.u. Neurologia (P.o. Matera)
U,O. Nefrologia e dialisi (p.O. Marera)
U.O. Nefrologia e diatisi (t.O. Tinchi)
U.O. Pneumologia (P.O. dì Matem)
U.O lnteraziendale di Reumàtologa

Dipartimento Servizi Diagnostici
U.O. Anatomja Patolotica (p.O. di Marera)
U.O. Laborator ioAnaLisi  (pO . l iMatera)
U.O. Laboratorio Analisi (p.O policoro Tinchi)
U.O. Radioloda (P.O dí Marera)
U.O. Radiologia (P.O. Trjcarico)
U.O. Radiologia (P.O. policoro Tinchi Stigliano)
U.O. Seryizio immunohastusionate (p.O.-di Marera)

DipaÉimento Donna, Maternità e Infanzia
U.O. Ginecologia (P,O. poticoro)
U.O. Osterricia e Ginecologia (p.O. di Matera)
U.O, Pediatria e Neonatologia (p.O, di Matera)
U.o. Senolotia

U.O. Ptotacollo Atchivj Gestione Í1|ssi .lacunehtati Mwuale di Gestione
Ver. 1.0 Dicembte'10AI 3/4
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Dipartimento Emergenza - Urgenza
U.O, Anestesia e Rianimazione (p.O. di Matera)
U.O. Anestesia e Rianimaztone (p.O. policoto)

ensiva CardìoloSica) (l.O di Marera)

U,O. Centro Regionale per Trapianti d,Organo

Dipartimento Farmaceutico
U.O.Iamacia p.O. di Marera
U.O. Farmacia p.O. di policoro
U.O. Assistenza Farmaceutica Territoriale

a.O. Prcrocollo Archivi cestianelussi dacmentati Monuale di Cestione



SERvlzro SaNITARIo NAZToNALE - REGToNE Basrllcara
ASM - Azienda Sanitaria Locale di Matera

U.O. Protot olo Archivi Gestione Ílussi dacunentali

Allegato n' 2'1
Livelli di accesso e profili di abilitazione

al Sistema di Protocollo informatico
v l .0-2l  dicenbre 2010

Livelli di accesso
'1,. lllipello 6 co seîte alloperatore di accedere soltanto ai ProPri Protocolli'
2. 7l lipello 7 consente all'operatole di accedere non solo ai PloPri Protocolli ma anche

a tutti i documenti protocollati nelllambifo dell'Ufricio utente di aPPartenenza

3. !! \ívello 8 consente all'operatore di accedere non solo ai ptotocolli dell'Uffício utente

di appartenenza ma anche a tutti i documenti protocollati nell'ambito del

Dipartimento di appartenenza;
4, ll lilJello 9 consente all'operatore di accedere a tutti i dócumenti protocollati

nelf ambito dell'htera Azienda.

U O. PrÒîÒcollo Ar.hivi Gestionelu:si dacunentaLi
Makuole ili Gestìone deì Ver.  1.0 Dicemhe '10 A2-1 l/4



SERvrzIo SaNltaRro NazIoNALE - REcroNE BAsILTcAîa
AS[I - Azienda Sanitaria Locale di Matera

U.O. protocolto Atchivi Gestione ftussi documenlali

Profili di abilìtazione arre funzioni del sistema di protocolro inîormatico

Profilo A
Funzioni del Sistema di Protocollo informanco Abilit^z ioni

RUBRICA
X

Mitîenti/Destinarari x
Gesrione cnrppi x

PROIOCOLLO
X

Protocollo Docùmenti X
PrDtocollo Eherseua X
Protocollo E-marl X

x
Collegamenro a PrcvvedmÌrt' x
Recupero Protoco llj di Emercenza X

Rsùpe.o da Resisto Telematicó X
Recupero da Resjsùo Cafaceo XRJEPILOCHI x

X
Vsuatizza pratictre non arcora eìase X
Consùlta AJchivio Srorico X

X
Miftenti,DesÌinarzri xSTAMPE X
!1q4Èe P€riodiche X
ScaJico P.otocolli su CD X

fABELLE X
!4gediRicorenti X
Cornùì d'Italia x
qqdic iAppl icaziofe X
TiloltCategone/ClassL/Fascicoti XSERVIZI X
Elenco Scanner Attivi X
Cambio Dipanimento X
C@bio lndinzzo E-maii X

X
x

Consulta Slorico ODe.arori x
Cesrione Posrazioni dr Proiocollo X
Modiilca Tipo di Prorocollo (E^J) x

Ge,ldone Stumra deli Ent; X
AnaAraf€ Aree/Dioaltirn€ntirufiìcr X
Raegruppan)enro Umci X
Aggromamenlo Automadco x
Consulla Slorico Dipa.dm€nti X
Consulla Storico Ufiicr X

Gestione Reeistri di EúclRcnzè X
Araqmfe Resistri di Emersenza X
Cerione Sessionr di Em€rseîza x

X
Cancellaziorc Protocolto x

FINESIRÈ X
X

Affiarca Orizonlatnente x
AÍÌidÉ Ve.ricalnenre X
Disponi lcone X

USCITA x

U. O. Protocolo Archivr Gestione flulsi docunentah Monuule tli Gettione dei Ver. 1.0 Dicembre'10A2-t 2/4



SERVTZIo SatITARro NazroNALE - REGToNE BasllrcAla
ASM - Azienda Sanitaria Locale di l,4atera

U.O Protocollo Archivi Gestione fluss! oocunehtati

Profilo B
Funzioni del Sistema diEotocollo informatico

Visualizza omrtcle non ancoraìG

Sca.ico Plorocolti suCD

Gestione eostzioni oiFroÈ6iÌ6
Modifìca Lpo dr ProtoLuUù

Cestione Srrunura dei EnÈ

Consulra Sio.ico Uflici

Amanca Venicalmente

U.O. PÌotocalo Archtui GesîioneJtussi dac nenlatì Dicenbre '10
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SERvIzro SaNrraRro NazroNALE - REGToNE BasrlrcarA

ASM - Azienda Sanitaria Locale di lllatera
U.O. Ptotocollo Atchwi Gestione flusst oocunentati

Profilo C
Funzioni del Sistema di profoóllo informarrco

Comunid llalid

Gestr une Postazioni ,ti proomiiò
ModiUca TiOodi Prolorolo

Gestione Sessioni di

U.O. Protocollo Archtui Gestione fhssi docunentdti Manaale dì GestÍone dei Ver. 1.0 Dicembre '10 A2-t 4/4
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Documenti dell,Azienda
esclusi dalla

SERVTZIo SANtlaRIo NazroNALE - REGToNE BasILrcAlA
ASl,4 - Azienda Sanitaria Locale di Matera

U.O Profocollo Archivi Gestione flussi docunentati

Allegafo n. 3
soggetti a registrazione particolare ed
registrazione di protocollo

v. 1.0 -21dic€nbre 2010

I docum€nti.già soggetti a registrazione parricolare ed esclusi dnua reEistrazione di prorocouo sono:. Delibere e determine (Registri delle Detibere e delte Determirizion, Or.rg";;^,,;. Fatture emesse (Registro IV.{ delle farture emessè)
. Fattureficevute (Regist.o IVA delle fatture ricevute)
. Documenfi del Colegio Sindacale
. Documenti inviati e/o cetutidalSERT
. Documenti inviati e/o ricevuti dal Dipartimento Salute Mentale. Dichiarazione di votontà a a donazione orga ni (L. 9U1_4-99)
. Registro di Direzione

Altri tipi di documenti escrusi dalla regisrazione di protocolrq evenruarmenre non r'evari, crovranno essere
:::.i:,:l_Í,:T.:ry:*jri 

derr€.unirù opdarive aì Responsab e d.er],u.o. protocoLlo Archlar cestíone fiussiaocumentarL mott\ ando le specifiche e<ieen, e,

U.O. Pratocolla Arch^,i Gestione fusti docunentali



,r+..--,-** SERvrzro SaNrraRro NMToNALE - REGToNE BasllrcAta:m:-- ASI\Í - Azienda Sanitaria Locate di tVateÀ
l.J.O. ptotocollo AtchivÌ Gestìone ftuìst dacunentàli

Allegato n.4
Piano di conservazione dell,archivio

v, 1.0 -21 dicembre 2010

UO. PÌafoco a Archtui cestíone /hssi docutnentatí Manuole dí Gestione Ver. 1.0 Dicembre'10 A4



Stnvrzro Slnmruo NazroNALE - REGIoNE BAsrucara
ASM - Azienda Sanitaria Locale di Matera

U.O. protocollo Atchivi cestione Ílussi docunentali

Allegato n.4.1
Titolario di classificazione

v. 1.0 -  21dic€mbr€ 2010

U.O. Ptalocollo Archh'i Gestione tu.ssÌ docunentali Manuale .lì Gesliote
Ver. 1 0 Dicembre '10 A4.l t/7



|,,@dd.d SERvrzIo SaNITARTo NAztoNALE - REGIoNE BasrlrcaTA
ASM - tuienda Sanitaria Locaie di L,tatera

U.O protocollo Atchivi Gestione flussi documentali
TITOLO 1 _ AREA AMMINISTRA,TIVA
1.T AXFARI ISTITUZIONALI

l.l.l Leggi dello Stato e dellaR€gione _ piani sanìiari
1.r.2 Stahrti e regolarnenri della ASL
1,1.3 Rappofi con l,Anministrazione statale
l-l.4Rappodi con la Regione e altri enti pubblici teÍitodalj
l.1.5 Protocolti di intesd. cost:ru,/ione soaiera mis.e (DIg.229.991
1,1,6 ComunicÀzione, promozion€, matketing
l l.7 Collfetenza dei Sindact

1.2 ORGANI DI DIREZIONE GEMRALE
1.2.1 ConispondeMa del Di.enore ceDeraie
1,2,2 Atti di indirizzo dell'anività arhinishariva e santuaria
1.2.3 Composizione olgani, nomine
1.2.4 Convocazioni, ordini del giomo e verbali
1,2.5 Delibere, deùeii, deterÌninazioni e ordini di servizio
1.2.6 Codispondenza del Dnefore Samlarlo
1,2,7 PrograÍùnazione: /1. programmi di formazione
1.2.8 Prograrrunazione: D. Obiettivi clinici € valùtazione dei sultati
1,2.9 PrograrnÌnazio]1e: ,/3. pro$aÌ]mi di afivita del,AzieDda
1.2.t0 Progamnazione: /4. Orgaììizzazione e sviluppo dei sefiizi
L2.l I ProgarìmaTione:,5 Aniv;,à tibúo profe(si;te inrema ed esrem0
1.2.12 Progratrunazione: /6 Altro
1.2.13 Verifiche arùnin$trative ed economiche
1,2,14 Vigilda sutl,oss€rvanza deila lcgge
1.2.15 vígilanza sìr contabiÌir.ì e conformiià dei birancio rÍe scritrure conhbili e verificho o oassa1.2,16 R€lazioni periodiche alÌa Resione
1,2.17 Ispezioni e conÍoli intemi

_ l.2.lS Ispezioni e confolli esiemi (cenFi accredirati)
1,3 .{FFARI AMMINISTRATIVI

1,3.1 Segretefla di Direzione
1.3.2 Corrispondenza del Direttore anìministrativo
1.3.3 Proposte e pareri per la Direzione generale
1,3.{ Attivia di indidzzo, coordinamento e consulenza per strutture terjtoriali, oralini di selvpror.3.5 Corrispondenz_a sèrvizi ùnminisharivi
1.3,6 Indagini e inchieste sìrll'organizzazione e il fiuzionamento aziendale
1,3.7 Rappofi con Dipartimenri e tru.Oo
1 3 8 Rapporti con le orgaDizzazioni sindacali (/1 . coniratti collettivi nazìonali; /2. contrattazloné decentrata)1.3.9Rappofi con le associazioni di volonrariato e dj turela dei dirjfti delmab;o
1.3.10 Servizi diprcrocono e gestione dei flùssi ìnfoÍnativi e degli archivi
1.3.11 Archivio stotico. Inventa
1,3.12 BibÌioteca
t.J. lJ Normariva sutta tureta dei dat i  penonal i
L3.14 RappoÍi coD l ulenza, amazione rrasparenza amministra va, reclami
1.3.15 lDdagini sraristiche
1,3,16 Cafa dei servizi
1,3.17 Controuo di qualità
1.3.18 Verifiche e valutazione delle dsorse
1.3.19 Ve fica obiettivi aziendali
1.3.20 Contratti e convenzioni
1.3,21 Accreditamenti sFurÍre private
1,3.22 care e appalti
1.3.23 ̂cqùbti a gestionc ecoromale
1.3.24 Assicùrazioni
r,J,rt Lonlennoso
1.3,26 Pared legali
1.3.27 Deùeti ingiuntivì
1.3.28 Cessioni di credito
1.3.29 Rapporti con I'AMN

Manuale di Gestio e V€r 1.0 Dicembre '10 Al r 2/7



SERvrzro SANrraRro NazIoNALE - REGToNE BasrLrcaîa
ASM - Azienda Sanitaria Locale di Matera

U.O. protocolo Atchivi Gestione f,ussi dacunsntali
1.3.30 Conveúioni con Medici dì Medicina Cencrate e pediatri di tibera Scelra

I.4 PERSONALE
1.4.1 Pratiche generali
1.4.2 Pianta olganica
r.4.3 DonarÌde di assìmzione
1,4.4 Concorsi
1.4.5 Assunzione personale
1.4.6 Categorie protetie
1,4.7 Personale comandaro e nasferito
1.4.8 Trattamenro economico: /t. Sripendi
1.4,9 Tratta,îento economico /2 Indennità lntegative.
1.4.10 Ttattanento economico: /3. Pemessi refìbuiti.
l.4.ll îmtta,.nento economico: /4. Assegni nucleo famjljale
1.4.12 Ttattamento economicot /5. DeÍazioni per assenze ingiustificate
1.4.13 Tmttamento econoÌnico: /6 Scioperi
1.4.14 Tmttamento economico: /?. Missronr
1,4.15Trattamento economico: /8. Straordinano
1.4.1ó Tlafla.metro economjco: .9.1ùrz ionl supenol
1.4.17 Trattanento economico: /10 pronra disponibitirà
1.4,18 Trattarnento economicot /1 1 Ptestitì. cessioni stiDendio
1.4.l9 TratÌamerto economico: /12 L iqu idazjon i indemil  d i bDoo u"cila
l-4.20 Tmttamento economico: /l3.Conttibuli assistenziali
1.4.21 Trattanento gììnidicoi /1 AcccrLam€rto matanie per cause dì servizio
1.4,22 îmîsmenlo g,uridrcoj 2. r ongedi ofdinari
1.4,23 Trrttamento giuddico: /3 Congedi straordìnari
1.4,24 Tratiarnento giuidico; /4. Aspetrative
1.4.25 Ttattanìento giuridico:/5. Assenza obbligaioria per gravidanzj o pìjerperio
1.4.26 Traîtsmento giùidicor /6 Asscnza facotrativa Dost Datuln
I.4.2? Trahdnenro Ciur:di .o: .7 Vi. i re me.t i (he di  connorto
1.4.28 Trattamento gluridìco: /8. Dimissioni - decadenza
1.4,29 îrdnamenro g:uridico: o. Riarrn ssioni in .ervrzio
1.4.30 Trattamento giuridico: /10. Cessazioni incarichi
1.4 31T€tiamento giùidico:/11 Mobititàazie slè e jnterúiendale
1.4.32 TÉttarìento gilridicoi /12. Pratiche pensionjsriche
I.4.33 Trattamento giuridico: /13. Pensioni inregalive
L4.34 Tranamenro giuridico: /14. D$pense dal servizio per nferhità
l.{.35 Trattamento giuridico: /15. cradùazione de e nnzioni
1.4.36 Trattam€nto giuridico:/16. Rappofi con le organizazioni sindacali
1.4.3? Tmttamento giuridico: /l ?. Rapporti con eÌi istiruri pr€videDziali
1.4.38 Trattanento gitìridico: /l 8. Osseflarìza delle disposizioni da pafe d€l personale
1,4.39 Trattarrìento giuddico: /Ì9. prowedimenti dj recesso Der i diriqenti
1.4,40 Tranamento giur idico: /20. provvedimenl i  discipl inar i
1.4,41 Tnfamento giìlridico: /21. Canbiamento di quaìifica
1,4.42 Formaz ione e aggiomamento
1.4.43 Aftesiati di seflizio
r.4.44lncorìchi al di fuori dei compiti d,ufEcio

1,5 SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONtr DELL'AZIENDA
1,5,1 Pratiche generali
1.5.2 Individùazione dei fatrori di rischio
1.5.3 Informazioni aj ìavoratori sDi risctìi connessi all'ambiente, macchinari, inpianti e anrezzarure
1.5,4 Misure prevenlive e proleftive, procedure disicuezza;segnalazione infortuni
1.5.5 Formazione dei lavoratori sui rischj e sulle procedure di sicurezza
1.5.6 Raccofta di informazioni sùlla tú€la della salue dei lavoratori
1,5,? Rapporti coi sewizi di prevenzionè e protezione di alt i entj e aziende
1.5.8 Smaltimento rifiuti

U.O. Prctocollo Arch iyi Gestìone llussi tlac tkentali
Manuole .li Geslíone
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SERvIzIo SaNITARIo NAzIoNALE - REGIoNE BAsILIcara
ASl,4 - Azienda Sanitaria Locate di lvlatera

U.O Ptotocollo Archivi cestione flussÌ docunentati
,, 1.6 SISTEMA ÌNTORMATIVO

,' l.ó.1 Prariche geneÉti
f.6.2 Attivita di indilizzo e consulenza per lo st ttule aziendali
t.6.3 Sraristiche
1.6.4 Gestione sistemainformatico

I.7 PATRIMONIO ÍMMOBILT RÉ
1.7.1 Pratiche generali
l.?.2 Inventat beni inmobili
1,7,3 Donazionl e lasciti.
1.7.4 Patrirnonio immobìti€re: proprietà (acquistj, vendjre, dìsnissioni)
1.7.5 Dati recrÌici: /1. planimelde e mappe
1,7,6 Dati tecnicii /2. Dati catas.ax
1.7.7 Dati iecnicii /3 Rapporii con Comune, Regione, Soprinrendenza € Catasto
1.7.8 Dat i tecorcr:  .4.  Condol i  ed,t iTi
1,7.9 Condomjnio e gesrione d€Il,imnobile
1.7.10 Patrimonio irnmobitiare: maNrenzioni e ristrùtiùrazioni
l.?.11 patrimonio irùnobiliaÌeì locazionì
t-7.12 poli?ze

1.8 PATRIMONIO BENI MOBILI
1.8.1 Pratiche gercmli
1.8.2 Lrveúrùi beni mobiti
t.8.J parco aulomezzi: acqùisli
L8.4 Parco automezzi marurenzjone
1.8.5 .Anrozzatu e santaie: gesrione iD prova
1.8.6 Attrezzatùre e strumenti sanitari. acquisli
1.8.7 Attrezzahle e smmend sanitari: manut€nzione
1.8.8 Acquistì mobiÌi e suppellettili, maccljne, atfezzahue per umci
1.E,9 Alienazione màteriale non più in uso
1.8.10 ^cquisizione di appareccLiarur€ a rirolo garuiro
l.S.tl Dichiarazione sostitutrva deUa cefjficazione conrriburi tnps e tnail
1.8.12 Parco tecnologicoj acquisti
1.8.13 Collaudi

I,9 CONTABILITA'
r_9-1 Prafiche senqali
1.9.2 Atfività di indirizzo, coordinamento € consìrlenza per le sfttttule teritorialr
1.9,3 Contsolo gesrione contabite analitrca: cenlri di co;to
1.9.4 Contollo gestione contabile analitica: analisi comparative

I.1O BILANCIO E RXNDICONTAZIONI
1,10.1 Bilancjo plevùtivo plu.riemale
1.10,2 BiÌarcio prevenrivo annuale: predisposizione
1.10.3 Bilancio preve ivo affÌuale: varjazioni
1.10.4 Conto consunrivo: predisposraone
1.10.S Contabilità: rendicontazione trimesfale
1.10.6 Conrabilirà: varie

r.I1 IMPOSTE E TASSE
l.ll.l contabilfta IcI
l.ll,2 Coniabila tV,{
1.11.3 Contabilirà dichiarazione dei redditi

I.12 MUTIJI, PRESTITI, FINANZIAMENTI
r.T3 GESTIONÈ DI CASSA. E CONTABILIIA

1.13.1 Emission€ fatture e regishaaone
1.13,2 patam€nto canoni di locazione e spese condominiali immobili
1.13.3 Pagamento case di cura
1.13.4 pagamento centri e specialisli convenzionatj
1.13,5 PagaÍ,€nto farmaci€
1.13.6 Pagameúo fomiloti
l 13.7 Pagamento medici dj medicina senerale
1.13.8 Papamento onomrin h.^r.*r^-i^,:professionistil.lJ.Ù faSamefto
l.l3.9Pafitaiio f(

u.o. MonudÌe .lì Gestlohe
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r$rm"*-'SERvrzro SaNITARTo NazIoNALE - REGIoNE BAsrlrcarA
. ASI\4 - Azienda Sanitaria Locale di l\,,latera

U.O. ptoÍoco o Archivi cestione flussi docunentali
1.13.10 Rimborsi assisriri
1.13,11 Incassi da enti
1 13.12 Incassida privati

I.14 TESORERIA
1.14.1 SeNizio di tesoreda
1.f4.2 Tesoreda provnrciale detlo S.aro:dchiesre antcipazoni di cassa.
1,14.3 Tesoreria provrnciale dello Stato: situazìonc mensile
1.14.4 Tesoreria provinciale dello Staro: spesa conenre
1.14.5 Tesore a Fovinciale deÌlo Stato: spesa conto capirale
1.14.6 Avanzi di esercizio

1.I5 GESTIONE LIQUIDATORIA EX ASL 4 DI MATERA
l.l5.l Pratiche generali

I.16 GESTIONE LIQUID,{TORL{ DX ASL 5 DI MONTALBANO
1.16.1 Pratìche g€nerali

TITOLO 2 _AREA SANITA.RIA E SOCIO-SANITARIA
2.1 DIREZIONE SANITARIA

2.1.1 Pratiche generali
2.1,2 Corispondenza del Diretrore Sanrado
2.1.3 Disposizioni del Direnore Sanita.ro
2,1.4 Proposbc È pared per h Dnezione ceneftte
2.1.5 Coordinamento e indirizzo attiviià sanitarie e socio+anitarie
2.1.6 Consiglio dei Sa.ìitari
2,1.7 Rapporti con i Disretii Sanitad
2.1.8 Rapporti con i Dipartimenti

2.? COMITATI E COMMISSIONI

- .2.2.1 Comitati dibioetica, comilatì per la specialìstica tunbulatoriale e aÌiri cotrìitatì o commissioni tecniche
2,3 SEGRETERIA CONSIGLIO DEI SANITARI
2.4 ASSISTENZA SANITARIA

2.4.1 AssisteEa sanitarìa tenttotiale
2.4.2 Assistenz-a specialistica ambìrtaroriale
2.4.3 Conrinufta assjstenziale, gùardia medrca
2.4.4 Assistenza sanitaria all'estero
2.4.5 Assistenza invatidi di guena (ex ODig)

2,5 PREVENZIONE E CURA TOSSICODIPENDENZE
2,5.1 Platiche generàl j
2.5.2 Attiviià preveft iva
2.5.3 Accetfzzione
2.5,4 Prograúmi riabitirativi
2.5.5 ProgaÍìmi tetapeutici
2.5.6 Patologie associate
2.5.7 Suppofo aìle famiglie
2.5.8 R"ppofi con I'autorft  siudiziarja

2,6 TUTELA DELLA SALUTD DELL'INFANZIA, DELLA DONNA E DELLA FAMIGLIA
2.6,1 Pratiche generaÌi
2.6,2 Continuità assisreMial€ pediarrica (guardia medica)
2,6.3 ConsuÌtori
2.6.4 Medicina scolàstica
2.6.5 Vaccinazioni
2,6.ó Rapporti con l,autorita giudiziaria

2.7 ASSISTENZA A DISABILI E ANZIANI
2.7.1 Pratiche generali
2,7,2 Assjstenza ambulatoriale terapeùtica e riabilitariva
2,7.3 Assistenza doniciliare rerapeutica e riabitiratìva
2.7.C Valùtazione geriarrica e dell,handjcap

2,7,6 Autorizzazione intemato o seminternato Ll l/84
2,7.7 Liquidazione contabile dei cenrri di assistenza e delle ditte

U. O. Protocol Io Archiyi Gestìane fus| i docunenaLl



'**!ùd, SERvrzro SANrraRro NazroNALE - REGToNE Basrlrcafa
ASM - Azienda Sanitaria Locale di lvlatera

U.O Pratocolo Atchivi Gestìone llussi dacumentali

2.7.8 Suppor.o psicologico e psicllerapeutico alle Famigli€
2.7.9 Prolviderze economiche ifavore dei trapiantati d'orgaro

2.8 PATOLOGIE HIV E TERMINT\.LI
2,8.1 Pntiche generali
2.8.2 Assistenza ambulatoriale e domiciliare
2.8.3 Rapponi lerapeuticì con nuclei ftu'nìliari e guppi
2.8.4 Ricovero e conholÌo de11a degenza in case di cura e strutture semlesidenziali
2.8.5 Suppono psicologico alle lamisìie

2.9 DIPARTIMENTO DI SALUTE MENTALO
2.9,1 Pratiche generali
2,9,2 Assistenza aùbulator iale
2,9,3 Assist€nza domiciliare
2.9.4 Rapponi terapeutici con nuclei familiari e grùppi
2.9.5 Ricovero e controllo della degenza in case di cllla e strùn]re semiesidenziali
2.9.6 Tmttamento sanilado obhligatono

2.10 IGIENE E SANITA' PUBBLICA
2.10.1 Praiiche generaÌi
2,10.2 Rapporti con l'Azienda regionale protezione ambientale
2.10,3 Att€stazioni varie
2.10.4 Aulorizzazioni sanitarie
2.10.5 Sanzioni e cont aweúiodi
2,10.6 Denunce all'autorìtà giudiziaria
2.10.7 Certificaaone antigi€nicità
2.10.8 ContlolÌo automezzi di pubblica urilità
2.10.9 Distruzione denate alimentari
2.10.10 Interventi polizia mortuaria
2.10.11 ftofilassi malattre iniettive
2.10.12 VigiLanza degli insedianenti prodùttivi
2.10.13 Nulla osta sanitari
2.10.14 Pare.i sanitari richiesti
2.10.15 Campagne vaccinazioni
2.10.16 Vaccinazioni non pediatriche
2.10.17 Controìlo igienlco sanitado delle sedi scolastiche
2.10,1E Túela ambi€nte
2.10.19 Vigilanza sanitaria sugli alirnenti
2,10,20 LeEEe 210192

2.I1 PREVENZIONE E SICUREZZA DEGLI AMBIENTI DI LAVORO
2,11,1 Pratiche gen€rali
2.11.2 lùforhmi suÌ lavorc
2,11,3 Malattie professionali
2.11.4 Progammi e aggiomamento sulla preveuione
2.11.5 Vigilanza e controllo nei luoghi di Ìavoro
2.11.6 Coordinanetuo con I'INAIL
:.11.7 Rapporti con I'aurorirà giudiziaria
2.1t.8 Medico competente

2.12 VETERINARIA IGIENE ALIMENTI E NUTRIZIONE
2.12.1 Praiiche generàli
2.12.2 Ambulatori veterina
2.12.3 Profilassi nalattie infelive e parassitade
2.12.4 lmpianti di macellazione e trasfomìazione
2.12.5 Latte e produzioni lattiero-caseane
2.12.6 Alimentazione zootecnica
2.12.? Allevamebti, riprcduzioni, fecondazioni afificiali
2,12.8 consèrvazione aliÌnenti di origine animale
2.12.9 Traspofo di alimenti di origirÌe animale
2.12.10 Malattie tasmissibili alÌ'uomo
2.l2.ll Sorveglianza sul traÌtamenîo degli anmali
2.12.12 Canili municipali
2.lx.l3 sterilizzazione, !rofi lassi

IJ. O. Prctacolto Archt|i Gest ioke Jlussi docunenot t
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. 2. t2.t 4 FaFracidiuso vererinario

z,tz.r5 rareft ed autorúTazioni
2.12.16 CodÌ.awenzìoni
2.12.17 Denùce all,auroriA giì.rdiziaía

2.13 MÈDTCINA LEGALE
2.13.1 prariche generali
2.13.2 rnvatidità civiÌe
2. lJ,J Medicind necroscopica
2.13.4 Rappofi con t,auiorirà giùdiziaria
2.13.5 Cefiificazioni medico legali
2,13.6 Pared
2.13.7 Pasamenri (liqùidazioni visite fiscati)
2.13.8 patenti specialj
2.13,9 Porto d,ama
2,13.10 Medicina fìscate
2.13.11 Medioina spof iva

2.14 SER\IA IO FARM,{CEIITICO
Z,l4.t pft riche generati
2.14.2 Ordini fomixori
2.14,J Conispondenza farmacie ospedaliere
2.14.4 cestione e vigilanza faÍnacie convenzionate
2.14.5 preócrizioni e disrribuzione farmaci, rjcker
2.t4,6 pronrììario fannaceììtico
2.14,7 Consùlenza farmacologica e autorizzazioni
2.14.S Famaci prescrivibjli cùrì altìvazione regisrro AziendaUSL
2.14.9 prescrizione ossigeno terapeutico

TITOLO 3 AREA OSPEDALIERA
Per quanto iguLì.]a la doc mehlaziohe antnifiist,ttiw e stniiafia, si nvia alle cstego e dei Titoli I e II3,1 ASSISTENZA oSPEDALIERA

3.1.1 pÉtiche generali
3,1.2 Segreteria
3.1.3 Cafelle ctiniche e ricoven
3.1,4 Emergenza sanitaria 118
3.1.5 Pronto soccorso
3.1.6 Djpartimenti / Unirà Operarive / Servjzi

U. O. Prctacallo Arch^'i Cesîtone JTussi docuneùtali Manusle di Gestione
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