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1. Articolo - Ambito di applicazione 

2%'54&+&#,&'0"#$"%&'()'H&+,)-#&'(&)'(-/$0&#,)'d'"(-,,",-'")'+&#+)'(&H%)'"4,)/-%)';'&'?'(&%'.DE!';<'

-,,-V4&'>:::C'4&/"#,&'%&'4&H-%&',&/#)/I&'5&4')%'54-,-/-%%-')#A-40",)/-'&'+B0B)B''

N++-' ()+/)5%)#"' %&' ",,)W),Y' ()' A-40"7)-#&C' 4&H)+,4"7)-#&C' /%"++)A)/"7)-#&C' A"+/)/-%"7)-#&' &('

"4/I)W)"7)-#&' (&)' (-/$0&#,)C' -%,4&' /I&' %"' H&+,)-#&' (&)' A%$++)' (-/$0&#,"%)' &' (&)' 54-/&()0&#,)'

"00)#)+,4",)W)'(&%%12MT2TXT3'36T3DN.2E3'62OO3U2''2B6BEBEBMB'
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2. Articolo - Obiettivo del Manuale 

3V)&,,)W-' (&%'!"#$"%&' ()' H&+,)-#&' d' (&+/4)W&4&' +)"' )%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&' (-/$0&#,"%&' "' 5"4,)4&'

("%%"'A"+&'()'54-,-/-%%"7)-#&'(&%%"'/-44)+5-#(&#7"')#')#H4&++-'&')#'$+/),"'&'()'e$&%%"')#,&4#"C'+)"'%&'

A$#7)-#"%),Y' ()+5-#)V)%)' "H%)' "((&,,)' "%' +&4W)7)-' &' ")' +-HH&,,)' &+,&4#)' /I&' "' ()W&4+-' ,),-%-'

)#,&4"H)+/-#-'/-#'%1"00)#)+,4"7)-#&B'

2%'54-,-/-%%-')#A-40",)/-C'"#/I&'/-#'%&'+$&'A$#7)-#"%),Y'0)#)0&C'/-+,),$)+/&'%1)#A4"+,4$,,$4"'()'V"+&'

,&/#)/-FA$#7)-#"%&' +$' /$)' "WW)"4&' )%' 54-/&++-' ()' "00-(&4#"0&#,-' &' ()' ,4"+5"4&#7"'

(&%%1"00)#)+,4"7)-#&B'

2%'!"#$"%&'d'(&+,)#",-'"%%"'5)f'"05)"'()AA$+)-#&')#,&4#"'&('&+,&4#"C')#'e$"#,-'A-4#)+/&'%&')+,4$7)-#)'

/-05%&,&' 5&4' &+&H$)4&' /-44&,,"0&#,&' %&' -5&4"7)-#)' ()' A-40"7)-#&C' 4&H)+,4"7)-#&C' /%"++)A)/"7)-#&C'

A"+/)/-%"7)-#&'&'"4/I)W)"7)-#&'(&)'(-/$0&#,)B'

2%'54&+&#,&'(-/$0&#,-'5&4,"#,-'+)'4)W-%H&'#-#'+-%-'"H%)'-5&4",-4)'()'54-,-/-%%-'0"C')#'H&#&4"%&C'"'

,$,,)')'()5&#(&#,)'&'")'+-HH&,,)'&+,&4#)'/I&'+)'4&%"7)-#"#-'/-#'%1"00)#)+,4"7)-#&B'
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3. Articolo  -  Definizioni e Norme di Riferimento 

R)'A)#)'(&%'54&+&#,&'!"#$"%&'+)')#,&#(&g'

per “amministrazione”C'U12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)G'

per “Testo Unico”C' )%'(&/4&,-'(&%'D4&+)(&#,&'(&%%"'6&5$VV%)/"'>:'()/&0V4&'>:::'#B'KK?'F'T&+,-'

$#)/-'(&%%&'()+5-+)7)-#)'%&H)+%",)W&'&'4&H-%"0&#,"4)')#'0",&4)"'()'(-/$0&#,"7)-#&'"00)#)+,4",)W"'&'

+B0B)B'G'

per Regole tecnicheC')%'(&/4&,-'(&%'D4&+)(&#,&'(&%'E-#+)H%)-'(&)'!)#)+,4)';<'-,,-V4&'>:::'F'6&H-%&'

,&/#)/I&'5&4')%'54-,-/-%%-')#A-40",)/-'()'/$)'"%'.D6'>:'-,,-V4&'<]]\C'#B'K>\'&'+B0B)BG'

per CAD o CodiceC' )%' (&/4&,-' %&H)+%",)W-' [' 0"47-' >::?' #B' \>' 8' E-()/&' (&%%1"00)#)+,4"7)-#&'

()H),"%&'&'+B0B)B'B'

M)' )#,&#(-#-')#'e$&+,-'0"#$"%&'4)/I)"0",&'%&'“Definizioni”'"(-,,",&'#&%%"'+$((&,,"'#-40",)W"'()'

4)A&4)0&#,-'&('"%%&'e$"%)'+)'4)0"#("B'

M)')#,&#(&')#-%,4&'g''

per' scrivania' g' %"' 4"554&+&#,"7)-#&' )#A-40",)/"' (&%%&' ",,)W),Y' "++&H#",&' "' /)"+/$#' $,&#,&' (&%'

+)+,&0"' ()' H&+,)-#&' )#A-40",)/"' ()' /$)' "%' 54&+&#,&'!"#$"%&' &' (&%%&' "V)%),"7)-#)' (&%%-' +,&++-' "('

",,)W),Y'("'+W-%H&4&'+$%'+)+,&0"G'

per archivio correnteC'%"'5"4,&'()'(-/$0&#,"7)-#&'4&%",)W"'"H%)'"AA"4)'&('")'54-/&()0&#,)')#'/-4+-'

()')+,4$,,-4)"'&'()',4",,"7)-#&C'-'/-0$#e$&'W&4+-')'e$"%)'+$++)+,&'$#')#,&4&++&'/-44&#,&'@MB'*X2RT2C'U"'

H&+,)-#&'()'$#'"4/I)W)-'()'(&5-+),-'()'&#,&'%-/"%&C'M"#'!)#)",-'hD)+"iC'R4/I)%"V'>:::LG'

per archivio di depositoC'%"'5"4,&'()'(-/$0&#,"7)-#&'4&%",)W"'"('"AA"4)'&+"$4),)C'#-#'5)f'-//-44&#,)'

e$)#()' "%%"' ,4",,"7)-#&' (&H%)' "AA"4)' )#' /-4+-C' 0"' #-#' "#/-4"' (&+,)#","' )+,),$7)-#"%0&#,&' "%%"'

/-#+&4W"7)-#&' 5&40"#&#,&' &' "%%"' /-#+$%,"7)-#&' ("' 5"4,&' (&%' 5$VV%)/-' @DB' ER6XEE2C' U&' A-#,)'

"4/I)W)+,)/I&g'-4()#"0&#,-'&'/-#+&4W"7)-#&C'6-0"C'P2MC'<]]ZLG'

per archivio storicoC' )%' /-05%&++-' ()' (-/$0&#,)' 4&%",)W)' "(' "AA"4)' &+"$4),)' &' (&+,)#",)C' 54&W)&'

-5&4"7)-#)' ()' +/"4,-C' "%%"' /-#+&4W"7)-#&' 5&40"#&#,&' 5&4' H"4"#,)4#&' )#' A-40"' "(&H$","' %"'

/-#+$%,"7)-#&' "%' 5$VV%)/-' @DB' ER6XEE2C' U&' A-#,)' "4/I)W)+,)/I&g' -4()#"0&#,-' &' /-#+&4W"7)-#&C'

6-0"C'P2MC'<]]ZLG'

per titolario di classificazioneC' $#' +)+,&0"' 54&/-+,),$),-' ()' 5"4,)7)-#)' "+,4",,&' H&4"4/I)/"0&#,&'

-4()#",&C')#()W)($",-'+$%%"'V"+&'(&%%1"#"%)+)'(&%%&'/-05&,&#7&'(&%%1R00)#)+,4"7)-#&C'"%'e$"%&'(&W&'

4)/-#($4+)' %"'0-%,&5%)/),Y'(&)'(-/$0&#,)' 54-(-,,)C' 5&4' /-#+&#,)4#&' %"' +&()0&#,"7)-#&' +&/-#(-'$#'

-4()#&' %-H)/-' /I&' 4)+5&//I)' +,-4)/"0&#,&' %-' +W)%$55-' (&%%1",,)W),Y' +W-%,"' @DB'ER6XEE2C' U&' A-#,)'
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"4/I)W)+,)/I&g'-4()#"0&#,-'&'/-#+&4W"7)-#&C'6-0"C'P2MC'<]]ZLG'

per Responsabile ICT 4&+5-#+"V)%&'(&)' +)+,&0)' )#A-40",)W)'"$,-0",)77",)C'()'/$)'"%%j"4,)/-%-'<:C'

/-00"'<C'(&%%-'(&/4&,-'%&H)+%",)W-'<>'A&VV4")-'<]];C'#B';]G'

per fascicoloC' %1$#),Y'()'V"+&')#()W)+)V)%&'()'$#'"4/I)W)-'/I&'4"//-H%)&' )'(-/$0&#,)'4&%",)W)'"('$#'

54-/&()0&#,-'"00)#)+,4",)W-'-'"('$#'"AA"4&G'

M)'4)5-4,"#-C'()'+&H$),-C'H%)'"/4-#)0)'$,)%)77",)'5)f'A4&e$&#,&0&#,&g'

RPA'F'6&+5-#+"V)%&'(&%'D4-/&()0&#,-'R00)#)+,4",)W-'F')%'()5&#(&#,&'/I&'I"'%"'4&+5-#+"V)%),Y'

(&%%1&+&/$7)-#&'(&H%)'"(&05)0&#,)'"00)#)+,4",)W)'4&%",)W)'"('$#'"AA"4&G'

RSP' F'6&+5-#+"V)%&' (&%' M&4W)7)-' 5&4' %"' ,&#$,"' (&%' D4-,-/-%%-' )#A-40",)/-C' %"' H&+,)-#&' (&)' A%$++)'

(-/$0&#,"%)'&'(&H%)'"4/I)W)G'

UO' F' X#),Y' 34H"#)77",)W"' F' $#"' +,4$,,$4"' +&05%)/&' -' /-05%&++"C' /-0&' )(&#,)A)/","' #&%'

6&H-%"0&#,-'34H"#)77",)W-'6)77-%)'&'4&%",)W)'"%%&H",)C')#'W)H-4&'&'5$VV%)/",-'+$%'+),-'(&%%12+,),$,-'

34,-5&()/-'6)77-%)'kkkB)-4B),'"4&"'6)77-%)'8'!-($%)+,)/"'&'.-/$0&#,)G'

SUO'8'M&H4&,&4)"'X#),Y'34H"#)77",)W"'8'5$#,-'W)4,$"%&'()'4"//-%,"'(&%%"'(-/$0&#,"7)-#&')#'"44)W-''

)(&#,)A)/",-' 5&4' /)"+/$#"' X3' #&%%1"0V),-' (&%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&' (-/$0&#,"%&' A)#"%)77",-' "%%"'

H&+,)-#&'(&%%-'+0)+,"0&#,-'(&%%"'+,&++"G'

IPA'F''2#()/&'(&%%&'5$VV%)/I&'"00)#)+,4"7)-#)''

Ldap: U)HI,k&)HI,'.)4&/,-4l'R//&++'D4-,-/-% F'-WW&4-'M)+,&0"'/&#,4"%)77",-'5&4'%j)(&#,)A)/"7)-#&'

(&H%)'$,&#,)'hV"+",-'+$'-5&#%("5i'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

\=??'

'

'

'

'

SEZIONE II - DISPOSIZIONI GENERALI 

'

4. Articolo  -  Aree organizzative omogenee 

U1R00)#)+,4"7)-#&' )#()W)($"' $#1$#)/"'R4&"'R00)#)+,4",)W"'30-H&#&"C' /-#' )%' +&H$&#,&' /-()/&'

)(&#,)A)/",)W-'@/A4B'"4,B'<>C'/-00"'>C'%&,,&4"'ViC'(&%'.DE!';<'-,,-V4&'>:::Lg'IOR 

P&%%1"%%&H",-'<C'+-#-'4)5-4,",)'%1)#+)&0&'(&%%&'$#),Y'-4H"#)77",)W&'/I&'%"'/-05-#H-#-'/-#'%"'%-4-'

"4,)/-%"7)-#&'H&4"4/I)/"'@/A4B'"4,B';C'/-00"'<C'%&,,&4"'"iC'(&%'.DE!';<'-,,-V4&'>:::LB''''

'

5. Articolo -  Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi 

documentali e degli archivi 

U1R00)#)+,4"7)-#&' )#()W)($"' #&%%"' mME' *&+,)-#&' 6)+-4+&' X0"#&C' 6&%"7)-#)' M)#("/"%)' &' RAA"4)'

*&#&4"%)n'5&4',4"0),&'(&%%"'54-54)"'R4,)/-%"7)-#&'34H"#)77",)W"'mRAA"4)'*&#&4"%)n')%'mM&4W)7)-'5&4'

%"' ,&#$,"'(&%'54-,-/-%%-' )#A-40",)/-C' %"'H&+,)-#&' (&)' A%$++)' (-/$0&#,"%)' &'(&H%)' "4/I)W)nC' ")' +&#+)'

(&%%1"4,B'Z<C'/-00"'<C'(&%',&+,-'$#)/-B''

P&%%1"%%&H",-'#B'<C'+-#-'4)5-4,",)g'

il nominativo'(&%'6&+5-#+"V)%&'(&%%"'R4,)/-%"7)-#&'34H"#)77",)W"G'

il nominativo'(&%'W)/"4)-'(&%'6&+5-#+"V)%&'(&%%"'R4,)/-%"7)-#&'34H"#)77",)W"'#&)'/"+)'()'W"/"#7"C'

"++&#7"'-')05&()0&#,-'()'e$&+,)G'

il titolare del potere sostitutivo ai sensi Dlgs. 33/2013.'

R%%"' M,4$,,$4"' +-#-' "++&H#",)' )' /-05),)' ()' /$)' "%%1"4,)/-%-' Z<C' /-00"' ;C' (&%' ,&+,-' $#)/-' &'

54&/)+"0&#,&g'

"i' ",,4)V$)+/&' )%' %)W&%%-' ()' "$,-4)77"7)-#&' 5&4' %1"//&++-' "%%&' A$#7)-#)' (&%' +)+,&0"' ()' 54-,-/-%%-'

)#A-40",)/-C' ()+,)#H$&#(-' ,4"' "V)%),"7)-#)' "%%"' /-#+$%,"7)-#&' &' "V)%),"7)-#)' "%%1)#+&4)0&#,-' &' "%%"'

0-()A)/"'(&%%&')#A-40"7)-#)G''

Vi'H"4"#,)+/&'/I&'%&'-5&4"7)-#)'()'4&H)+,4"7)-#&'&'()'+&H#",$4"'()'54-,-/-%%-'+)'+W-%H"#-'#&%'4)+5&,,-'

(&%%"'#-40",)W"'W)H&#,&G'

/i'H"4"#,)+/&'%"'/-44&,,"'54-($7)-#&'&'%"'/-#+&4W"7)-#&'(&%'4&H)+,4-'H)-4#"%)&4-'()'54-,-/-%%-G'

(i'/-#+&4W"'%&'/-5)&'(&)'(",)'()'54-,-/-%%-'&'(&)'(-/$0&#,)'"4/I)W)",)'+$'+$55-4,-')#A-40",)/-C')#'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

]=??'

'

'

%$-HI)'+)/$4)'&'()AA&4&#,)G'

&i' H"4"#,)+/&' )%' V$-#' A$#7)-#"0&#,-' (&H%)' +,4$0&#,)' &' (&%%1-4H"#)77"7)-#&' (&%%&' ",,)W),Y' ()'

4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-C' ()' H&+,)-#&' (&)' (-/$0&#,)' &' (&)' A%$++)' (-/$0&#,"%)C' )#/%$+&' %&'

A$#7)-#"%),Y' ()' "//&++-' ()' /$)' "H%)' "4,)/-%)' ?]' &' Z:' (&%' ,&+,-' $#)/-' &' %&' ",,)W),Y' ()' H&+,)-#&'

(&%%1"4/I)W)-'()'/$)'"H%)'"4,)/-%)'Z[C'Z\'&'Z]'(&%%-'+,&++-',&+,-'$#)/-G'

Ai'"$,-4)77"'%&'-5&4"7)-#)'()'"##$%%"0&#,-'(&%%&'4&H)+,4"7)-#)'()'54-,-/-%%-G'

Hi' W)H)%"' +$%%1-++&4W"#7"' (&%%&' ()+5-+)7)-#)' (&%' 54&+&#,&' 4&H-%"0&#,-' ("' 5"4,&' (&%' 5&4+-#"%&'

"$,-4)77",-'&'(&H%)')#/"4)/",)B'

R%'6&+5-#+"V)%&'(&%%"'R4,)/-%"7)-#&'34H"#)77",)W"'/-05&,&'%1"HH)-4#"0&#,-'()',$,,)'H%)'"%%&H",)'"%'

54&+&#,&' 0"#$"%&B' *%)' "HH)-4#"0&#,)' (&H%)' "%%&H",)' +"4"##-' )(&#,)A)/",)' )#' W&4+)-#)' ' #$0&4",&' &'

(",",&B'

'

6. Articolo - Unicità del protocollo informatico 

U"' #$0&4"7)-#&' (&%%&' 4&H)+,4"7)-#)' ()' 54-,-/-%%-' d' $#)/"' &' 54-H4&++)W"B' N++"' +)' /I)$(&' "%' ;<'

()/&0V4&'()'-H#)'"##-'&'4)/-0)#/)"'("'<'"%%1)#)7)-'(&%%1"##-'+$//&++)W-B'

2%'#$0&4-'()'54-,-/-%%-'d'/-+,),$),-'("'"%0&#-'+&,,&'/)A4&'#$0&4)/I&C'")'+&#+)'(&%%1"4,)/-%-'?['(&%'

,&+,-'$#)/-B'

P-#'d' /-#+&#,),"' %1)(&#,)A)/"7)-#&'(&)'(-/$0&#,)'0&()"#,&' %1"++&H#"7)-#&'0"#$"%&'()' #$0&4)'()'

54-,-/-%%-' /I&' )%' +)+,&0"' )#A-40",)/-' I"' H)Y' ",,4)V$),-' "(' "%,4)' (-/$0&#,)C' "#/I&' +&' e$&+,)'

(-/$0&#,)'+-#-'+,4&,,"0&#,&'/-44&%",)',4"'%-4-B'

'

'

7. Articolo -  Eliminazione dei protocolli interni 

E-#' %"' 54)0"' &#,4","' )#' A$#7)-#&' (&%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&' )#A-40",)/"' (&)' (-/$0&#,)' +-#-' +,",)'

&%)0)#",)',$,,)')'+)+,&0)'()'4&H)+,4"7)-#&'(&)'(-/$0&#,)'"%,&4#",)W)'"%'54-,-/-%%-')#A-40",)/-B'

P&%%1"%%&H",-' # ! ' >' d' 4)5-4,",-' %1&%&#/-' (&)' 54-,-/-%%)' )#,&4#)' /I&' +-#-' +,",)' &%)0)#",)C' /-#'

%1)#()/"7)-#&C'5&4'/)"+/$#-'()'&++)C'(&%%&'0)+$4&'-4H"#)77",)W&'&' ,&/#)/I&'"(-,,",&'5&4' %1&W&#,$"%&'

4&/$5&4-'(&)'(",)'54&H4&++)B'

'

'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

<:=??'

'

'

8. Articolo  -  Modello organizzativo adottato per la gestione dei documenti 

D&4' %"' H&+,)-#&' (&)' (-/$0&#,)' d' "(-,,",-' $#' 0-(&%%-' -4H"#)77",)W-' (&/&#,4",-' /I&' 54&W&(&' %"'

5"4,&/)5"7)-#&' ",,)W"' ()' 5)f' +-HH&,,)' h$,&#,)' -WW&4-' -5&4",-4)i' /I&C' +&/-#(-' /4),&4)' H&4"4/I)/)' ()'

"V)%),"7)-#&C'"AA&4)+/-#-'"('$#),Y'-4H"#)77",)W&B'3H#)'-5&4",-4&'d'/I)"0",-'"'+W-%H&4&'%&'A$#7)-#)'

5&4' %&' e$"%)' d' "V)%),",-' ",,4"W&4+-' %"' 54-54)"' +/4)W"#)"' 5&4+-#"%&' "%%"' e$"%&' "//&(&' /-#' 54-54)&'

/4&(&#7)"%)'/-#'+)+,&0"'()'"$,&#,)/"7)-#&''"'0&77-'%("5B'

U&' "V)%),"7)-#)' "%%1$,)%)77-' (&%%&' A$#7)-#"%),Y' (&%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&' )#A-40",)/"' (&)' (-/$0&#,)C'

-WW&4-' %1)(&#,)A)/"7)-#&'(&H%)'$#),Y'-4H"#)77",)W&'&'(&%'5&4+-#"%&'"V)%),",)' "%%-' +W-%H)0&#,-'(&%%&'

-5&4"7)-#)' ()' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-C' -4H"#)77"7)-#&' &(' "4/I)W)"7)-#&' (&)' (-/$0&#,)C' +-#-'

4)5-4,",&' #&%%1"%%&H",-' #!' ?B' ' T"%&' "%%&H",-' /-+,),$)+/&' %"' V"+&' 5&4' %1-4H"#)H4"00"' (&H%)' $,&#,)'

(&%%1"55%)/",)W-' )#A-40",)/-' ()' H&+,)-#&' (-/$0&#,"%&' /I&' 4)5-4,"' )' #-0)#",)W)' (&H%)' -5&4",-4)'

"V)%),",)C' (&%%&' A$#7)-#)' %-4-' 5&40&++&' &' (&%%"' 5-+)7)-#&' H&4"4/I)/"C' )#' V"+&' "%%"' 5-+)7)-#&'

A$#7)-#"%&'(&H%)'+,&++)'#&%%&'M,4$,,$4&'()'"55"4,&#&#7"C'&(')#'%)#&"'/-#'%&')#()/"7)-#)'(&)'.)4)H&#,)'='

.)4&,,-4)' (&%%&' XB3BC' ")' e$"%)' /-05&,&' %1)#()W)($"7)-#&' ()' ,"%)' 4)+-4+&' $0"#&' (","' %"' #",$4"'

(&/&#,4","'(&%'54-,-/-%%-'(&%%-'236B'

'

SEZIONE III - PRODUZIONE DEI DOCUMENTI 

'

9. Articolo -  Regole generali e contenuti minimi 

'

2' (-/$0&#,)' (&%%1R00)#)+,4"7)-#&' +-#-' ()' #-40"' 54-(-,,)' /-#' +)+,&0)' )#A-40",)/)C' ")' +&#+)'

(&%%1"4,)/-%-';'(&%'.B'UBW-'<>'A&VV4")-'<]];C'#B';]'&'+$//&++)W&'0-()A)/"7)-#)'&')#,&H4"7)-#)B'

U&' 4&H-%&' 5&4' %"' (&,&40)#"7)-#&' (&)' /-#,&#$,)' &' (&%%"' +,4$,,$4"' (&)' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' +-#-'

(&A)#),&'("%%"'()4)H&#7"' /-05&,&#,&'5&4' ,)5-%-H)"'()' (-/$0&#,-C' ()' /-#/&4,-' /-#' )%'6&+5-#+"V)%&'

(&%'M&4W)7)-'5&4' %"' ,&#$,"'(&%'54-,-/-%%-' )#A-40",)/-' ' @/A4B' "4,B' ;C' /-00"'KC'(&%%"'.&%)V&4"7)-#&'

R2DR'?<=>:::C'4&/"#,&'%&'4&H-%&',&/#)/I&')#'0",&4)"'()'A-40"7)-#&'&'/-#+&4W"7)-#&'(&)'(-/$0&#,)'

)#A-40",)/)'(&%%&'5$VV%)/I&'"00)#)+,4"7)-#)'&'+B0B)BLB''

'

'
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'

'

10. Articolo - Formazione dei documenti informatici 

'

U"'+-,,-+/4)7)-#&'(&)'(-/$0&#,)')#A-40",)/)C'e$"#(-'54&+/4),,"C'd'-,,&#$,"'/-#'$#'54-/&++-'()'A)40"'

&%&,,4-#)/"' -WW&4-' ()H),"%&' &' /-0$#e$&' /-#A-40&' "%%&' 54&+/4)7)-#)' #-40",)W&' )#' 0",&4)"C'

"55%)/"V)%)'"%%"'D$VV%)/"'R00)#)+,4"7)-#&B''

D&4' %"' A-40"7)-#&' (&)' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' 5&4' )' e$"%)' #-#' d' 54&+/4),,"' %"' +-,,-+/4)7)-#&C' +)'

$,)%)77"#-' )' +&4W)7)' ()' 4)/-#-+/)0&#,-C' "$,&#,)/"7)-#&' &' /4),,-H4"A)"' ()+5-#)V)%)' +$%%"' 4&,&'

(&%%1R00)#)+,4"7)-#&B'

'

SEZIONE IV - RICEZIONE DEI DOCUMENTI 

'

11.  Articolo  -  Ricezione dei documenti su supporto cartaceo 

'

2'(-/$0&#,)'+$'+$55-4,-'/"4,"/&-'5-++-#-'5&4W&#)4&'"%%1R00)#)+,4"7)-#&'",,4"W&4+-g'

 '')%'+&4W)7)-'5-+,"%&G'

 ''%"'/-#+&H#"'()4&,,"'"H%)'$AA)/)'$,&#,&G'

 ''H%)'"55"4&//I)',&%&A"^B'''

'''''''

2' (-/$0&#,)' /I&' ,4"#+),"#-' ",,4"W&4+-' )%' M&4W)7)-' 5-+,"%&' W&#H-#-' /-#+&H#",)' e$-,)()"#"0&#,&'

54&++-'%1XAA)/)-'D-+,"%&'2#,&4#-'&'+0)+,",)'/-0&'("'()"H4"00"'"%%&H",-'#B'ZB''''

2' (-/$0&#,)' /-#+&H#",)' "' 0"#-' -' ,4"0),&' /-44)&4&' "%%&' $#),Y' -4H"#)77",)W&C' +&' +-#-' +-HH&,,)' "'

4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-C'+-#-'A",,)'5&4W&#)4&C'"'/$4"'(&%'5&4+-#"%&'/I&'%)'4)/&W&'&'#&%%1"4/-'(&%%"'

+,&++"'H)-4#","C'")'5)f'W)/)#)'$AA)/)'/-05&,&#,)'5&4'%"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'(&)'(-/$0&#,)')#'

"44)W-'/-0&'("'-4H"#)H4"00"'"%%&H",-'<B'

2'(-/$0&#,)' 4)/&W$,)' /-#'"55"4&//I)' ,&%&A"^C' +&' +-#-'+-HH&,,)' "' 4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-C' +-#-'

,4",,",)'/-0&'e$&%%)'/-#+&H#",)'()4&,,"0&#,&'"%%&'$#),Y'-4H"#)77",)W&B''

'

12.  Articolo  -  Ricezione dei documenti informatici 

'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

<>=??'

'

'

U"' 4)/&7)-#&' (&)' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' )#()4)77",)' "%%1R00)#)+,4"7)-#&' d' "++)/$4","' ,4"0),&' $#"'

/"+&%%"' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' )+,),$7)-#"%&' 4)+&4W","' "' e$&+,"' A$#7)-#&' ' 54&++-' %"' .)4&7)-#&'

R00)#)+,4",)W"C'#-#/Io',4"0),&',$,,&'%&'"%,4&'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'/&4,)A)/","'",,)W",&'54&++-'

%&'$#),Y'-4H"#)77",)W&B'

2#'-,,&05&4"#7"'"%%1"4,B'?K''(&%'ER.C'.U*MB'\>=>::?'&'+B0B)B'C''%12+,),$,-'5$VV%)/"'+$%'54-54)-'+),-'

)+,),$7)-#"%&' "%0&#-' $#"' /"+&%%"' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' /&4,)A)/","' "%%"' e$"%&' )' /),,"()#)' 5-++"#-'

4)W-%H&4+)'5&4'e$"%+)"+)'4)/I)&+,"'")'+&#+)'(&%'E-()/&'+,&++-B'

*%)' )#()4)77)' (&%%"' /"+&%%"' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' )+,),$7)-#"%&C' (&%%"' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' /&4,)A)/","'

5$VV%)/",&' +$%' +),-' )+,),$7)-#"%&'(&%%-' 236'&'(&%%&'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'/&4,)A)/","' ' ",,)W",&'

+-#-'4)5-4,",)'#&%%1"%%&H",-'n.2'B'

2%' 4&+5-#+"V)%&' 2ET' 54-WW&(&C' ()' /-#/&4,-' /-#' )%' 6&+5-#+"V)%&' (&%' M&4W)7)-C' "' 5$VV%)/)77"4&'

%1)#()4)77-'5-+,"%&'&%&,,4-#)/-')+,),$7)-#"%&'/-#'-H#)'0&77-'()'/-0$#)/"7)-#&''&'"',4"+0&,,&4%-'"H%)'

34H"#)' /-05&,&#,)' ")' +&#+)' (&%%"' #-40",)W"' W)H&#,&' )#'0",&4)"B' D4-WW&(&' "%,4&+p' +$' 4)/I)&+,"' (&)'

4&+5-#+"V)%)' (&)' 4)+5&,,)W)' +&4W)7)' &(' $AA)/)' "(' "++)/$4"4&' %1)+/4)7)-#&' #&%%12#()/&' (&%%&' D$VV%)/I&'

R00)#)+,4"7)-#)'h2DRi'F'-%,4&'"%%"'/"+&%%"'()'5-+,"')+,),$7)-#"%&'F''(&%%&'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'

/&4,)A)/","'(&%%&'e$"%)C'+&/-#(-'54-54)"'-4H"#)77"7)-#&')#,&#(&'("4&'&W)(&#7"')#',"%&'+&(&B'

'''

U1-5&4"7)-#&' ()' 4)/&7)-#&' (&)' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' "WW)&#&' /-#' 0-("%),Y' /-#A-40)' "%%"'

#-40",)W"')#'W)H-4&'&('"%%&'()+5-+)7)-#)'/-#,&#$,&'#&%%"'E)4/-%"4&'R2DR'['0"HH)-'>::<C'#!'>\'&'

#&%%&'+$//&++)W&'/)4/-%"4)C'%)#&&'H$)("C'()4&,,)W&'(&%%1RH&#7)"'5&4'%12,"%)"'.)H),"%&C'4&/"#,)'+,"#("4(C'

0-("%),Y' ()' ,4"+0)++)-#&C' A-40",-' &' (&A)#)7)-#)' (&)' ,)5)' ()' )#A-40"7)-#)' 0)#)0&' &(' "//&++-4)&'

/-0$#&0&#,&' +/"0V)",&' ,4"' %&' 5$VV%)/I&' "00)#)+,4"7)-#)' &' "++-/)",&' ")' (-/$0&#,)' 54-,-/-%%",)B'

N++"'/-054&#(&'"#/I&')'54-/&++)'()'W&4)A)/"'(&%%1"$,&#,)/),YC'(&%%"'54-W&#)&#7"'&'(&%%1)#,&H4),Y'(&)'

(-/$0&#,)'+,&++)B''

U&' )+,"#7&' &' ()/I)"4"7)-#)' 4)/&W$,&' ("%%1R00)#)+,4"7)-#&' 5&4' W)"' ,&%&0",)/"' +-#-' W"%)(&' &('

&e$)W"%&#,)' "%%&' )+,"#7&' &' ()/I)"4"7)-#)' +-,,-+/4),,&' /-#' A)40"' "$,-H4"A"' ' "55-+,"' )#' 54&+&#7"' (&%'

()5&#(&#,&' "((&,,-' "%' 54-/&()0&#,-' +&' 54-(-,,&' )#' /-#A-40),Y' "' e$"#,-' 54&W)+,-' ("%%1"4,B' Z?C'

/-00"'<'(&%'ER.C'-WW&4-'+&'+-,,-+/4),,&'/-#'A)40"'()H),"%&'-'A)40"'&%&,,4-#)/"'e$"%)A)/","'-55$4&'

+&' ,4"+0&++&' ("%%1"$,-4&' 0&()"#,&' %"' 54-54)"' /"+&%%"' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' /&4,)A)/","C' 5$4/Io' %&'

4&%",)W&' /4&(&#7)"%)' ()' "//&++-' +)"#-' +,",&' 4)%"+/)",&' 54&W)"' )(&#,)A)/"7)-#&' (&%' ,),-%"4&C' &' /)q' +)"'

",,&+,",-'("%'H&+,-4&'(&%'+)+,&0"B'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

<;=??'

'

'

U-' +/"0V)-' ()' (-/$0&#,)' ,4"' "00)#)+,4"7)-#)' d' W"%)(-' ")' A)#)' (&%' 54-/&()0&#,-' "00)#)+,4",)W-'

e$"#(-'"WW)&#&'+&/-#(-')'54)#/)5)'(&%%"'/--5&4"7)-#&'"55%)/",)W"'-'e$"#(-'+)"'5-++)V)%&'W&4)A)/"4&'

%"'54-W&#)&#7"''(&)'0&++"HH)'&'(-/$0&#,)'+/"0V)",)')#'%)#&"'/-#'%&')#()/"7)-#)'54&W)+,&'#&%'ER.B'

'

2' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' /I&'5&4W&#H-#-'()4&,,"0&#,&' "%%&'XB3B' +$%%&'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'

-4()#"4)&'(&%%1N#,&C'+-#-'("%%&'+,&++&'XB3B'W"%$,",)C'")'+&#+)'(&%%1"4,)/-%-'<?C'/-00"'[C'(&%'.DE!'

;<' -,,-V4&' >:::' &C' +&' +-HH&,,)' "' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' -' "(' "%,4"' A-40"' ()' 4&H)+,4"7)-#&C'

)00&()","0&#,&')#-%,4",)'"%%"'+&H4&,&4)"'()'54-,-/-%%-''()'/-05&,&#7"B'

'

'

13.  Articolo  -  Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti su supporto 

cartaceo 

'

r$"%-4"' $#' (-/$0&#,-' /"4,"/&-' +)"' /-#+&H#",-' 5&4+-#"%0&#,&' ("%' 0),,&#,&' -' ("' "%,4"' 5&4+-#"'

)#/"4)/","'&'W&#H"'4)/I)&+,-')%'4)%"+/)-'()'$#"'4)/&W$,"'",,&+,"#,&'%1"WW&#$,"'/-#+&H#"C'%1XB3B'/I&'%-'

4)/&W&'d'"$,-4)77","'"'4)%"+/)"4&'"55-+),"'4)/&W$,"'()'4)/&W)0&#,-C'",,&+,"#,&'(","C'-4"C',)5-%-H)"'()'

(-/$0&#,-'&'/-#,&#&#,&')%',)0V4-'(&%%1R00)#)+,4"7)-#&'&'%"'A)40"'(&%%1)#/"4)/",-'"%%"'4)/&7)-#&B'

U1' XB3B' /I&' 4)/&W&' )%' (-/$0&#,-C' +&' "V)%),","C' +$' 4)/I)&+,"' (&%%1)#,&4&++",-C' 5$q' &+&H$)4&'

)00&()","0&#,&''%"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-')#'"44)W-'&'4)%"+/)"4&'H%)'&+,4&0)'(&%%"'+&H#",$4"B''

'

14. Articolo  -  Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici 

'

P&%' /"+-' ()' 4)/&7)-#&' ()' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' 5&4' W)"' ,&%&0",)/"C' %"' #-,)A)/"' "%' 0),,&#,&'

(&%%1"WW&#$,-' 4&/"5),-' d' "++)/$4","' ("%' +&4W)7)-' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' /&4,)A)/","' $,)%)77",-'

("%%1R00)#)+,4"7)-#&B''

2%' +)+,&0"'()'H&+,)-#&' )#A-40",)/"'(&)'(-/$0&#,)C' )#'/-#A-40),Y'"%%&'()+5-+)7)-#)'/-#,&#$,&'#&%%"'

E)4/-%"4&' R2DR' ['0"HH)-' >::<C' #!' >\' /)4/-%"4)C' %)#&&' H$)("C' ()4&,,)W&' (&%%1RH&#7)"' 5&4' %12,"%)"'

.)H),"%&C'5$q'&++&4&'/-#A)H$4",-'5&4'54-WW&(&4&'"%%"'A-40"7)-#&'&'"%%1)#W)-'")'0),,&#,)'(&)'+&H$&#,)'

0&++"HH)g'

 '0&++"HH)-'()' "HH)-4#"0&#,-'()' /-#A&40"g'$#'0&++"HH)-' /I&' /-#,)&#&'$#"' /-0$#)/"7)-#&'()'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

<K=??'

'

'

"HH)-4#"0&#,-'4)H$"4("#,&'$#'(-/$0&#,-'54-,-/-%%",-'4)/&W$,-')#'54&/&(&#7"G'

 '0&++"HH)-'()'"##$%%"0&#,-'()'54-,-/-%%"7)-#&g'$#'0&++"HH)-'/I&'/-#,)&#&'$#"'/-0$#)/"7)-#&'

()'"##$%%"0&#,-'()'$#"'54-,-/-%%"7)-#&')#')#H4&++-'()'$#'(-/$0&#,-'4)/&W$,-')#'54&/&(&#7"G'

 ' 0&++"HH)-' ()' /-#A&40"' ()' 4)/&7)-#&g' $#' 0&++"HH)-' /I&' /-#,)&#&' %"' /-#A&40"' (&%%1"WW&#$,"'

54-,-/-%%"7)-#&')#')#H4&++-'()'$#'(-/$0&#,-'4)/&W$,-B'M)'()AA&4&#7)"'("'"%,4&'A-40&'()'4)/&W$,&'()'

4&/"5),-' H&#&4",&' ("%' +&4W)7)-' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' (&%%1R00)#)+,4"7)-#&' )#' e$"#,-' +&H#"%"'

%1"WW&#$,"'54-,-/-%%"7)-#&'(&%'(-/$0&#,-C'&'e$)#()'%1&AA&,,)W"'54&+"')#'/"4)/-G'

 '0&++"HH)-'()'#-,)A)/"'()'&//&7)-#&g'$#'0&++"HH)-'/I&'#-,)A)/"'%"'4)%&W"7)-#&'()'$#"'"#-0"%)"')#'

$#'0&++"HH)-'4)/&W$,-B''

.)'#-40"C'%"'/-#A)H$4"7)-#&'#-#'d'"V)%),","B'

'

SEZIONE V - REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI 

15. Articolo  -  Documenti soggetti a registrazione di protocollo  

'

2' (-/$0&#,)' 4)/&W$,)C' e$&%%)' +5&(),)' &' e$&%%)' 54-(-,,)' ("%%&' $#),Y' -4H"#)77",)W&C' "(' &//&7)-#&' ()'

e$&%%)')#()/",)'"%'+$//&++)W-'"4,)/-%-C')#()5&#(&#,&0&#,&'("%'+$55-4,-'+$%'e$"%&'+-#-'A-40",)C'+-#-'

+-HH&,,)'"'4&H)+,4"7)-#&'-VV%)H",-4)"'()'54-,-/-%%-B'

Q-40"#-' /-0$#e$&' -HH&,,-' ()' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-C' %&' /-0$#)/"7)-#)' /I&' 5&4W&#H-#-' -'

+-#-')#W)",&g'

F' ("%%&' /"+&%%&' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' -4()#"4)&' ()' "00)#)+,4"7)-#)' 5$VV%)/I&C' ' )#/%$+&' e$&%%&'

&W&#,$"%0&#,&'5$VV%)/",&'+$%%12DRC''

F' ' %&' /-0$#)/"7)-#)' 54-W&#)&#,)' ("%%&' /"+&%%&' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' /&4,)A)/","' "55"4,&#&#,)' "('

"00)#)+,4"7)-#)' 5$VV%)/I&C' ' 5$VV%)/",&' +)"' +$)' +),)' k&V' (&%%&' +,&++&' +)"' +$%%12DR' ")' +&#+)' (&%%"'

W)H&#,&'#-40",)W"G''

F' %&' )+,"#7&' &' %&' ()/I)"4"7)-#)' ()' /$)' "%%1"4,)/-%-' Z?' )#' /-#A-40),Y' "%%&' 4&H-%&' ,&/#)/I&' ()' /$)'

"%%1"4,)/-%-'[<'(&%'ER.B'

'

'

16.  Articolo  -  Documenti non soggetti a registrazione di protocollo 

'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

<?=??'

'

'

M-#-'&+/%$+)'("%%"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-g'%&'H"77&,,&'$AA)/)"%)C')'V-%%&,,)#)'$AA)/)"%)'&'#-,)7)"4)'

(&%%"'5$VV%)/"'"00)#)+,4"7)-#&C'%&'#-,&'()'4)/&7)-#&'(&%%&'/)4/-%"4)'&'"%,4&'()+5-+)7)-#)C')'0",&4)"%)'

+,",)+,)/)C'H%)'",,)'54&5"4",-4)')#,&4#)C')'H)-4#"%)C'%&'4)W)+,&C')'%)V4)C')'0",&4)"%)'5$VV%)/),"4)C'H%)')#W),)'"'

0"#)A&+,"7)-#)C' %"' /-44)+5-#(&#7"' )#,&4#"' /I&' #-#' I"C' )#' 0-(-' ()4&,,-' -' )#()4&,,-C' /-#,&#$,-'

54-V",-4)-'-'/-0$#e$&'4)%&W"#7"'"00)#)+,4",)W"B'

M-#-' "%,4&+p' &+/%$+)' ("%%"' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' )' (-/$0&#,)' H)Y' +-HH&,,)' "' 4&H)+,4"7)-#&'

5"4,)/-%"4&' (&%%1R00)#)+,4"7)-#&' 5&4' )' e$"%)' +)' "55%)/"#-' %&' 0-("%),Y' ()' ,4",,"0&#,-' 4)5-4,",&'

#&%%1"%%&H",-'#B'?B'''

'

17.  Articolo  -  Registrazione di protocollo dei documenti su supporto cartaceo 

'

D&4' -H#)' (-/$0&#,-' +$' +$55-4,-' /"4,"/&-C' 4)/&W$,-' -' +5&(),-' ("%%1R00)#)+,4"7)-#&C' d' &AA&,,$","'

$#"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-B'

T"%&'4&H)+,4"7)-#&'d'&+&H$),"')#'$#1$#)/"'-5&4"7)-#&C'+&#7"'5-++)V)%),Y'5&4'%1-5&4",-4&'()')#+&4)4&'%&'

)#A-40"7)-#)'-VV%)H",-4)&')#'5)f'A"+)'+$//&++)W&B'

E)"+/$#"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'/-#,)&#&'(",)'-VV%)H",-4)'&'(",)'"//&++-4)B''

2'(",)'-VV%)H",-4)C'/-0&'("'%&HH&C'+-#-g'

"i' #$0&4-' ()' 54-,-/-%%-C' H&#&4",-' "$,-0",)/"0&#,&' ("%' +)+,&0"' &' 4&H)+,4",-' )#' A-40"' #-#'

0-()A)/"V)%&G'

Vi'(","'()'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-C'"++&H#","'"$,-0",)/"0&#,&'("%'+)+,&0"'&'4&H)+,4","')#'A-40"'

#-#'0-()A)/"V)%&G'

/i'0),,&#,&' 5&4' )' (-/$0&#,)' 4)/&W$,)' -C' )#' "%,&4#",)W"C' (&+,)#","4)-' -' (&+,)#","4)' 5&4' )' (-/$0&#,)'

+5&(),)C'4&H)+,4",)')#'A-40"'#-#'0-()A)/"V)%&G'

(i'-HH&,,-'(&%'(-/$0&#,-C'4&H)+,4",-')#'A-40"'#-#'0-()A)/"V)%&G'

&i'(","'&'#$0&4-'()'54-,-/-%%-'(&%'(-/$0&#,-'4)/&W$,-C'+&'()+5-#)V)%)B'

M-#-' "//&++-4)' H%)' &%&0&#,)' /I&' "++)/$4"#-' $#"' 0)H%)-4&' $,)%)77"7)-#&' (&)' (-/$0&#,)' +-,,-' )%'

54-A)%-'H)$4)()/-C'H&+,)-#"%&'&('"4/I)W)+,)/-B'N++)'+-#-g'

Ai'(","'()'"44)W-G'

Hi'%$-H-'()'54-W&#)&#7"C'-'()'(&+,)#"7)-#&C'(&%'(-/$0&#,-G'

Ii'#$0&4-'(&H%)'"%%&H",)G'
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<Z=??'

'

'

)i'(&+/4)7)-#&'+)#,&,)/"'(&H%)'"%%&H",)G'

si'&+,4&0)'(&%'54-WW&()0&#,-'()'()AA&4)0&#,-'(&)',&40)#)'()'4&H)+,4"7)-#&G'

ti'0&77-'()'4)/&7)-#&'-C')#'"%,&4#",)W"C'0&77-'()'+5&()7)-#&G'

%i'$#),Y'-4H"#)77",)W"'()'/-05&,&#7"G'

0i'/-5)&'5&4'/-#-+/&#7"G'

#i',)5-'()'(-/$0&#,-B'

-i')#,&4%-/$,-4&B'

'

18.  Articolo  -  Registrazione di protocollo dei documenti informatici 

'

U"' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' ()' $#' (-/$0&#,-' )#A-40",)/-' d' &+&H$),"' (-5-' /I&' %1-5&4",-4&'

"((&,,-' #&' I"' W&4)A)/",-C' "#/I&' ",,4"W&4+-' A$#7)-#)' "$,-0",)/I&' (&%' +)+,&0"' ()' 54-,-/-%%-C'

%1"$,&#,)/),YC' %"' 54-W&#)&#7"' &' %1)#,&H4),YB'P&%' /"+-' ()' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' )#' 5"4,&#7"C' e$&+,"'

W&4)A)/"'d'&+,&+"'"%%"'W"%)(),Y'"00)#)+,4",)W"'(&%%"'A)40"'@/A4B'E)4/-%"4&'R2DR'['0"HH)-'>::<C'#!'

>\'&'+B0B)BLB'''

D&4')'(-/$0&#,)')#A-40",)/)'d'54&W)+,"'%"'4&H)+,4"7)-#&'(&%%&'+,&++&')#A-40"7)-#)')#()/",&'5&4'e$&%%)'

+$' +$55-4,-' /"4,"/&-C' /-#' %1"HH)$#,"C' ,4"' )' (",)' -VV%)H",-4)C' (&%%1)054-#,"' (&%' (-/$0&#,-'

)#A-40",)/-C' H&#&4","' /-#' %"' A$#7)-#&' ()' I"+I' M`RF<' &' 4&H)+,4","' )#' A-40"' #-#'0-()A)/"V)%&' )#'

/-#A-40),Y'"%%"'#-40",)W"'W)H&#,&B'

U"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'(&)'(-/$0&#,)')#A-40",)/)'4)/&W$,)'5&4'5-+,"'&%&,,4-#)/"'d'&AA&,,$","'

)#'0-(-'("'A"4'/-44)+5-#(&4&'"('-H#)'0&++"HH)-'$#"'4&H)+,4"7)-#&C' %"'e$"%&'+)'5$q'4)A&4)4&'+)"'"%'

/-45-'(&%'0&++"HH)-'&'+)"'"('$#-'-'5)f'A)%&'"('&++-'"%%&H",)B''

U"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'(&)'(-/$0&#,)')#A-40",)/)'54-W&#)&#,)'("'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'

/&4,)A)/","' -55$4&' ("' /"+&%%&' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' -4()#"4)&' ' +$%%&' /"+&%%&' 5&/' #-#' )#,&H4",&' #&%'

+)+,&0"'()'54-,-/-%%-'"WW)&#&'"'/$4"'(&%%&'XB3B''4)/&W&#,)C'54&W)"'W&4)A)/"'()'/$)'"%'5$#,-'<C'/-#'%&'

0&(&+)0&'0-("%),Y'()'/$)'"%'54&/&(&#,&'/"5-W&4+-B'

U"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'(&)'(-/$0&#,)')#A-40",)/)'54-W&#)&#,)'("'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'

/&4,)A)/","'4)/&W$,)'+$%%&'/"+&%%&'5&/')#,&H4",&'#&%'+)+,&0"'"WW)&#&',4"0),&'A$#7)-#&'"$,-0",)/"'(&%'

+)+,&0"C'+"%W-'/-05%&,"0&#,-'(&%%"'4&H)+,4"7)-#&'("'5"4,&'(&%%1XB3B'/-05&,&#,&B'

2%' /"%/-%-' (&%%1)054-#,"' 54&W)+,-' #&%%1-5&4"7)-#&' ()' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' d' &AA&,,$",-' &'
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<[=??'

'

'

4)5-4,",-'#&%' 4&H)+,4-'()' 54-,-/-%%-C' 5&4' )%' A)%&' 4&%",)W-' "%'0&++"HH)-'()'5-+,"' &%&,,4-#)/"' 4)/&W$,-'

/-#'&+,&#+)-#&'B&0%'&'5&4',$,,)')'A)%&+'()H),"%0&#,&'A)40",)'/-#'&+,&#+)-#&'B5[0B'

19. Articolo  -  Segnatura di protocollo. 

'

U1-5&4"7)-#&' ()' +&H#",$4"' ()' 54-,-/-%%-' d' -VV%)H",-4)"' &(' d' &AA&,,$","' /-#,&05-4"#&"0&#,&'

"%%1-5&4"7)-#&'()'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-B'

20. Articolo  -  Segnatura di protocollo dei documenti su supporto cartaceo 

U"' +&H#",$4"' ()' 54-,-/-%%-' ()' $#' (-/$0&#,-' /"4,"/&-' d' 4&"%)77","' ",,4"W&4+-' %1"55-+)7)-#&' +$' ()'

&++-'()'$#1&,)/I&,,"'#-#'4)0-W)V)%&'()'54-,-/-%%-C'-C')#'"%,&4#",)W"'/-#',)0V4-'&'+&H#",$4"'0"#$"%&C'

/-0$#e$&'/-#,&#&#,)'%&'+&H$&#,)')#A-40"7)-#)g''

(&#-0)#"7)-#&'(&%%1R00)#)+,4"7)-#&G'

/-()/&')(&#,)A)/",)W-G''

(","'&'#$0&4-'()'54-,-/-%%-'(&%'(-/$0&#,-G'

)#()/&'()'/%"++)A)/"7)-#&''h+&'()+5-#)V)%&i'

/-()/&' "' V"44&' 5&4' %&,,$4"' -,,)/"' h/-#' &,)/I&,,"' +&5"4","i' $#)/"0&#,&' #&%' /"+-' )%' (-/$0&#,-' +)"'

(&+,)#",-'"%%"'+/"#+)-#&'0"++)W"B'

21. Articolo  -  Segnatura di protocollo dei documenti informatici 

'

2' (",)' (&%%"' +&H#",$4"'()' 54-,-/-%%-'()' $#'(-/$0&#,-' )#A-40",)/-' +-#-'/-#,&#$,)C' $#1$#)/"'W-%,"'

#&%%1"0V),-' (&%%-' +,&++-'0&++"HH)-C' )#' $#' A)%&' /-#A-40&' "%%&' +5&/)A)/I&' (&%%1N^,&#+)V%&'!"4t$5'

U"#H$"H&' h_!Ui'&' /-05",)V)%&' /-#' )%'.-/$0&#,'Tl5&'.&A)#),)-#' h.T.i' 4&+-'()+5-#)V)%&'("H%)'

34H"#)'/-05&,&#,)'@/A4B'"4,B'<\C'(&%'.DE!';<'-,,-V4&'>:::'&'E)4/-%"4&'R2DR'['0"HH)-'>::<C'#!'

>\LB'

U&' )#A-40"7)-#)'0)#)0&' )#/%$+&'#&%%"' +&H#",$4"' +-#-'e$&%%&' &%&#/",&'("%%"'#-40",)W"'W)H&#,&C' &'

54&/)+"0&#,&g'

/-()/&')(&#,)A)/",)W-'(&%%1R00)#)+,4"7)-#&''

(","'()'54-,-/-%%-'

#$0&4-'()'54-,-/-%%-'

)#()/&'()'/%"++)A)/"7)-#&'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

<\=??'

'

'

-HH&,,-'(&%'(-/$0&#,-'

0),,&#,&'

(&+,)#","4)-'-'(&+,)#","4)''

P&%' /"+-' ()' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' )#' 5"4,&#7"C' +)' 5-++-#-' +5&/)A)/"4&' -57)-#"%0&#,&' "#/I&' %&'

+&H$&#,)')#A-40"7)-#)g'

5&4+-#"'-'$AA)/)-'(&+,)#","4)-'

)(&#,)A)/"7)-#&'(&H%)'"%%&H",)'

)#A-40"7)-#)'+$%'54-/&()0&#,-'&'+$%',4",,"0&#,-B''

2#()/"7)-#&'(&%'A"+/)/-%-')#'/$)'d')#+&4),-')%'(-/$0&#,-B''

T"%)'+5&/)A)/"7)-#)'#-#'+-#-'()'#-40"'"V)%),",&'

'

U"'+,4$,,$4"'&(' )' /-#,&#$,)'(&%' A)%&'()' +&H#",$4"'()'54-,-/-%%-'()'$#'(-/$0&#,-' )#A-40",)/-'+-#-'

/-#A-40)'"%%&'()+5-+)7)-#)',&/#)/I&'()'/$)'"%%"'E)4/-%"4&'R2DR'['0"HH)-'>::<C'#!'>\'&'+B0B)B'

'

'

22.  Articolo  -  Annullamento delle registrazioni di protocollo 

'

U1"##$%%"0&#,-'(&%%&' 4&H)+,4"7)-#)'()'54-,-/-%%-'+-#-'()+5-+,&C' /-#'"55-+),-'54-WW&()0&#,-C'("%'

6&+5-#+"V)%&' (&%' M&4W)7)-C' ()&,4-' 4)/I)&+,"' +/4),,"' &' 0-,)W","' (&%%1-5&4",-4&' 4&+5-#+"V)%&' (&%'

54-/&()0&#,-'()'4&H)+,4"7)-#&'-'()'"%,4-'+-HH&,,-'/-05&,&#,&'#&%'4&%",)W-'54-/&()0&#,-B'

'

U&' 4&H)+,4"7)-#)' "##$%%",&' 4)0"#H-#-' 0&0-4)77",&' #&%%"' V"+&' ()' (",)' &' +-#-' &W)(&#7)",&' ("%'

+)+,&0"'/-#'$#'+)0V-%-'-'$#"'()/),$4"B'

U1-5&4"7)-#&'()'0-()A)/"'-'()'"##$%%"0&#,-'()'$#"' 4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'d'&+&H$),"'/-#' %&'

0-("%),Y'54&W)+,&'5&4'%&HH&C'&'54&/)+"0&#,&g'

F'A4"'%&')#A-40"7)-#)'H&#&4",&'-'"++&H#",&'"$,-0",)/"0&#,&'("%'+)+,&0"'&'4&H)+,4",&')#'A-40"'#-#'

0-()A)/"V)%&C' %1"##$%%"0&#,-' "#/I&' ()' $#"' +-%"' ()' &++&' (&,&40)#"' %1"$,-0",)/-' &' /-#,&+,$"%&'

"##$%%"0&#,-'(&%%1)#,&4"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-G'

F'(&%%&'"%,4&' )#A-40"7)-#)C' 4&H)+,4",&' )#' A-40"'#-#'0-()A)/"V)%&C' %1"##$%%"0&#,-'"#/I&'()'$#'+-%-'

/"05-C'/I&'+)' 4&#(&++&'#&/&++"4)-'5&4'/-44&HH&4&'&44-4)' )#,&4/-4+)' )#'+&(&'()' )00)++)-#&'()'(",)C'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

<]=??'

'

'

(&W&' /-05-4,"4&' %"' 4)##-W"7)-#&' (&%' /"05-' +,&++-' /-#' )' (",)' /-44&,,)' &' %"' /-#,&+,$"%&'

0&0-4)77"7)-#&C')#'0-(-'5&40"#&#,&C'(&%'W"%-4&'54&/&(&#,&0&#,&'",,4)V$),-'$#),"0&#,&'"%%"'(","C'

%1-4"' &' "%%1"$,-4&' (&%%"' 0-()A)/"G' /-+p' "#"%-H"0&#,&' 5&4' %-' +,&++-' /"05-C' -(' -H#)' "%,4-C' /I&'

(-W&++&'5-)'4)+$%,"4&'&44",-B'

U&')#A-40"7)-#)'-4)H)#"4)&C'+$//&++)W"0&#,&'"##$%%",&C'W&#H-#-'0&0-4)77",&'+&/-#(-'%&'0-("%),Y'

+5&/)A)/",&'("%%"'#-40",)W"'W)H&#,&B'

B'

23.  Articolo -  Registro giornaliero informatico di protocollo 

'

2%' 6&+5-#+"V)%&' (&%' M&4W)7)-' 54-WW&(&' "%%"' 54-($7)-#&' (&%' 4&H)+,4-' H)-4#"%)&4-' ()' 54-,-/-%%-C'

/-+,),$),-' ("%%1&%&#/-' (&%%&' )#A-40"7)-#)' )#+&4),&' /-#' %1-5&4"7)-#&' ()' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-'

#&%%1"4/-'()'$#-'+,&++-'H)-4#-B'''

2%'/-#,&#$,-'(&%'4&H)+,4-'()'54-,-/-%%-'W)&#&'/-#+&4W",-'+&/-#(-'%&'()+5-+)7)-#)'W)H&#,)')#'0",&4)"C'

("'+-HH&,,-',&47-'

'

24. Articolo  -  Registro di emergenza 

'

2%' 6&+5-#+"V)%&' (&%' M&4W)7)-' "$,-4)77"' %-' +W-%H)0&#,-C' "#/I&' 0"#$"%&C' (&%%&' -5&4"7)-#)' ()'

4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' +$' 4&H)+,4)' ()' &0&4H&#7"' -H#)' e$"%W-%,"' 5&4' /"$+&' ,&/#)/I&' #-#' +)"'

5-++)V)%&'$,)%)77"4&')%'+)+,&0"B'

U1&%&#/-'(&%%&'$#),Y'()'5&4+-#"%&'"V)%),",&'"%%"'4&H)+,4"7)-#&'(&)'(-/$0&#,)'+$'4&H)+,4)'()'&0&4H&#7"'

d'4)5-4,",-'#&%%1"%%&H",-'#!';B'''

'';B' 2#' /-#()7)-#)' ()' &0&4H&#7"' +)' "55%)/"#-' %&'0-("%),Y' ()' 4&H)+,4"7)-#&' &' ()' 4&/$5&4-' (&)' (",)'

(&+/4),,&'#&%%1"4,)/-%-'Z;'(&%',&+,-'$#)/-C'&'54&/)+"0&#,&g'

 ' M$%' 4&H)+,4-' ()' &0&4H&#7"' +-#-' 4)5-4,",&' %"' /"$+"C' %"' (","' &' %1-4"' ()' )#)7)-' (&%%1)#,&44$7)-#&'

#-#/Io'%"'(","'&'%1-4"'(&%'4)54)+,)#-'(&%%"'A$#7)-#"%),Y'(&%'+)+,&0"B''

 ' r$"%-4"' %1)05-++)V)%),Y' ()' $,)%)77"4&' %"' 54-/&($4"' )#A-40",)/"' +)' 54-%$#HI)' -%,4&' W&#,)e$",,4-'

-4&C' 5&4' /"$+&' ()' &//&7)-#"%&' H4"W),YC' )%' 6&+5-#+"V)%&' (&%' M&4W)7)-' 5$q' "$,-4)77"4&' %1$+-' (&%'

4&H)+,4-'()'&0&4H&#7"'5&4'5&4)-()'+$//&++)W)'()'#-#'5)f'()'$#"'+&,,)0"#"B'M$%'4&H)+,4-'()'&0&4H&#7"'

W"##-'4)5-4,",)'H%)'&+,4&0)'(&%'54-WW&()0&#,-'()'"$,-4)77"7)-#&B''



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

>:=??'

'

'

 'D&4'-H#)'H)-4#","'()'4&H)+,4"7)-#&'()'&0&4H&#7"'d'4)5-4,",-'+$%'4&H)+,4-'()'&0&4H&#7"')%'#$0&4-'

,-,"%&'()'-5&4"7)-#)'4&H)+,4",&B'

 ' U"' +&e$&#7"' #$0&4)/"' $,)%)77","' +$' $#' 4&H)+,4-' ()' &0&4H&#7"C' "#/I&' "' +&H$),-' ()' +$//&++)W&'

)#,&44$7)-#)C' (&W&' /-0$#e$&' H"4"#,)4&' %1)(&#,)A)/"7)-#&' $#)W-/"' (&)' (-/$0&#,)' 4&H)+,4",)'

#&%%1"0V),-'(&%'+)+,&0"'(-/$0&#,"4)-'(&%%1R00)#)+,4"7)-#&B''

 ' U&' )#A-40"7)-#)' 4&%",)W&' ")' (-/$0&#,)' 54-,-/-%%",)' )#' &0&4H&#7"' +-#-' )#+&4),&' #&%' +)+,&0"'

)#A-40",)/-C'$,)%)77"#(-'$#1"55-+),"'A$#7)-#&'()'4&/$5&4-'(&)'(",)C'+&#7"'4),"4(-'"%'4)54)+,)#-'(&%%&'

A$#7)-#"%),Y'(&%'+)+,&0"B'.$4"#,&'%"'A"+&'()'4)54)+,)#-C'"'/)"+/$#'(-/$0&#,-'4&H)+,4",-')#'&0&4H&#7"'

W)&#&' ",,4)V$),-' $#' #$0&4-' ()' 54-,-/-%%-' (&%' +)+,&0"' )#A-40",)/-' -4()#"4)-C' /I&' 54-WW&(&' "'

0"#,&#&4&'+,"V)%0&#,&'%"'/-44&%"7)-#&'/-#')%'#$0&4-'$,)%)77",-')#'&0&4H&#7"B''

'

'

25.  Articolo  -  Differimento dei termini di registrazione 

'

U&'4&H)+,4"7)-#)'()'54-,-/-%%-'(&)'(-/$0&#,)'4)/&W$,)'+-#-'&AA&,,$",&')#'H)-4#","'&'/-0$#e$&'#-#'

-%,4&')%'H)-4#-''%"W-4",)W-'+$//&++)W-'"%'4)/&W)0&#,-'(&H%)'",,)B'

N//&7)-#"%0&#,&C' )%' 6&+5-#+"V)%&' (&%' M&4W)7)-' 5$q' ()AA&4)4&' /-#' "55-+),-' 54-WW&()0&#,-' %"'

4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' (&)' (-/$0&#,)' 4)/&W$,)C' A)++"#(-' /-0$#e$&' $#' %)0),&' ()' ,&05-' &'

/-#A&4&#(-'W"%-4&C'#&%'/"+-'()'+/"(&#7&'54&(&,&40)#",&C'"%',)0V4-'(","4)-'(1"44)W-B''

'

26.  Articolo  -  Documenti inerenti a gare d’appalto ed a procedure concorsuali 

'

2'(-/$0&#,)')#&4&#,)'"'H"4&'(1"55"%,-C'()'e$"%+)"+)'H&#&4&C'(&VV-#-'&++&4&')#()4)77",)'()4&,,"0&#,&'

"%%1$#),Y'-4H"#)77",)W"'/-05&,&#,&C' )%'e$"%&' "W4Y'"' +$-' ,&05-'(",-' )#()/"7)-#)' )#' ,"%' +&#+-'#&%%"'

(-/$0&#,"7)-#&'54-(-,,"'5&4')'V"#()C'H%)')#W),)'&'+)0)%)B''

U"'/-44)+5-#(&#7"'4)5-4,"#,&'%1)#()/"7)-#&'"-AA&4,"#'F'"H"4"'(1"55"%,-#'-'+)0)%)C'-'/-0$#e$&'("%%"'

/$)'/-#A&7)-#&'+)'&W)#/&'%"'5"4,&/)5"7)-#&'"('$#"'H"4"C'#-#'W)&#&'"5&4,"C'0"'W)&#&'54-,-/-%%","')#'

"44)W-'/-#'%1"55-+)7)-#&'(&%'#$0&4-'()'54-,-/-%%-'&'(&%%"'(","'()'4&H)+,4"7)-#&'()4&,,"0&#,&'+$%%"'

V$+,"C'5%)/-'-'+)0)%)C'()4&,,"0&#,&'("%%1$#),Y'-4H"#)77",)W"')#,&4&++","B'

.-5-'%1"5&4,$4"'(&%%&'V$+,&'%"'+,&++"'$#),Y'-4H"#)77",)W"'/I&'H&+,)+/&'%"'H"4"'(1"55"%,-'4)5-4,&4Y'H%)'
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><=??'

'

'

&+,4&0)'()'54-,-/-%%-'+$',$,,)')'(-/$0&#,)')#'&++&'/-#,&#$,)B''

2'(-/$0&#,)' )#&4&#,)'54-/&($4&'/-#/-4+$"%)' 4&%",)W&'"%' 4&/%$,"0&#,-'()'5&4+-#"%&C'+-#-'4)/&W$,)'&'

H&+,),)' )#' -,,&05&4"#7"' "%%&' #-40&' W)H&#,)' )#' 0",&4)"' &' +&/-#(-' 54-/&($4&' -5&4",)W&' "(-,,",&'

"%%1)#,&4#-'(&%%&'XB3B'/-05&,&#,)B'

'

'

27.  Articolo  -  Corrispondenza personale o riservata, corrispondenza anonima  

'

U"' /-44)+5-#(&#7"' #-0)#",)W"0&#,&' )#,&+,","' d' 4&H-%"40&#,&' "5&4,"' ("%%&' XB3B' )#/"4)/",&' (&%%"'

4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'(&)'(-/$0&#,)')#'"44)W-B'

U"' /-44)+5-#(&#7"'#-0)#",)W"0&#,&' )#,&+,","'"%'.)4&,,-4&'*&#&4"%&'W)&#&'"5&4,"'("%%"'M&H4&,&4)"'

(&%' .)4&,,-4&' *&#&4"%&C' %"' e$"%&' +&/-#(-' 54-/&($4&' /-#()W)+&' 54-WW&(&4Y' "' A"4&' &+&H$)4&' %"'

4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'"%%"'XB3B'')#()W)($","'5&4',"%&'",,)W),YB'

U"'/-44)+5-#(&#7"'/-#'%"'()/),$4"'"4)+&4W","#'-'"5&4+-#"%&#'#-#'d'"5&4,"'&'W)&#&'/-#+&H#","')#'V$+,"'

/I)$+"'"%'(&+,)#","4)-')%'e$"%&C'(-5-'"W&4#&'54&+-'W)+)-#&C'+&'W"%$,"'/I&')'(-/$0&#,)'4)/&W$,)'#-#'

+-#-'5&4+-#"%)C'd',&#$,-'"',4"+0&,,&4%)'"%%"'XB3B'/-05&,&#,&'")'A)#)'(&%%"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'

&#,4-')',&40)#)'54&W)+,)'("%'54&+&#,&'0"#$"%&B'

'

28.  Articolo  -  Documenti ricevuti prima via fax e poi in originale su supporto cartaceo 

'

2'(-/$0&#,)'4)/&W$,)'W)"'A"^'+-#-'4&H)+,4",)'"%'54-,-/-%%-B''

r$"%-4"' 5&4W&#H"' "%%1R00)#)+,4"7)-#&C' +$//&++)W"0&#,&' ,4"0),&' +&4W)7)-' 5-+,"%&C' %1-4)H)#"%&'

/"4,"/&-'(&%'(-/$0&#,-'H)Y',4"+0&++-'W)"'A"^C'"%%-'+,&++-'W&#H-#-''",,4)V$),)')%'#$0&4-'&'%"'(","'()'

54-,-/-%%-'"++&H#",)'"%'4&%",)W-'A"^B'

'

'

29.  Articolo  -  Modalità di trattamento di determinate tipologie di documenti 

'

U&'0-("%),Y'()',4",,"0&#,-'(&%%&'(&%)V&4"7)-#)'(&%%1N#,&G'(&,&40)#"7)-#)=()+5-+)7)-#)'()4)H&#7)"%)G'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

>>=??'

'

'

(&/4&,)G' -4()#"#7&G' /-#,4",,)G' (-/$0&#,)' "#-#)0)G' (-/$0&#,)' #-#' A)40",)G' A",,$4&G' (-/$0&#,)' ()'

/-05&,&#7"'()'"%,4&'R00)#)+,4"7)-#)G'"%,4)'(-/$0&#,)C'+-#-'(&+/4),,&'#&%%1"%%&H",-'#!'<:B'

'

'

SEZIONE VI - CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI 

'

30.  Articolo  -  Piano di conservazione dell’archivio  

'

2%' 5)"#-' ()' /-#+&4W"7)-#&' (&%%1"4/I)W)-C' /-054&#(&#,&' )%' ,),-%"4)-' ()' /%"++)A)/"7)-#&' &(' )%'

0"++)0"4)-'()'+&%&7)-#&C'd'4)5-4,",-'#&%%1"%%&H",-'#!'\B'

U1"HH)-4#"0&#,-' (&%' 5)"#-' ()' /%"++)A)/"7)-#&' /-05&,&' &+/%$+)W"0&#,&' "%' 6&+5-#+"V)%&' (&%'

M&4W)7)-' &(' d' "++)/$4",-' e$"#(-' +&' #&' 54&+&#,"' %"' #&/&++),YC' -++&4W"#(-' e$"#,-' ()+5-+,-' ("%%"'

#-40",)W"' W)H&#,&' )#' 0",&4)"' ()' A-40"7)-#&' &' /-#+&4W"7)-#&' (&H%)' "4/I)W)' (&H%)' &#,)' 5$VV%)/)'

54&W)+,-'("%%"'#-40",)W"'W)H&#,&')#'0",&4)"B'

.-5-' -H#)' 0-()A)/"' (&%' ,),-%"4)-' ()' /%"++)A)/"7)-#&C' )%' 6&+5-#+"V)%&' (&%' M&4W)7)-' 54-WW&(&' "('

)#A-40"4&',$,,)' )'+-HH&,,)'"V)%),",)'"%%1-5&4"7)-#&'()'/%"++)A)/"7)-#&'(&)'(-/$0&#,)'&'"'("4&'%-4-'%&'

)+,4$7)-#)'5&4')%'/-44&,,-'$,)%)77-'(&%%&'#$-W&'/%"++)A)/I&B'

'

'

31.  Articolo  -  Modalità di esecuzione dell’operazione di classificazione dei documenti  

'

U"' /%"++)A)/"7)-#&' d' %1-5&4"7)-#&' A)#"%)77","' "%%"' -4H"#)77"7)-#&' (&)' (-/$0&#,)C' +&/-#(-' $#'

-4()#"0&#,-' %-H)/-C' )#' 4&%"7)-#&' "%%&' /-05&,&#7&C' "%%&' A$#7)-#)' &' "%%&' ",,)W),Y'

(&%%1R00)#)+,4"7)-#&B' N++"' d' &+&H$),"' "' 5"4,)4&' ("%' ,),-%"4)-' ()' /%"++)A)/"7)-#&' A"/&#,&' 5"4,&' (&%'

5)"#-'()'/-#+&4W"7)-#&'(&%%1"4/I)W)-B'

T$,,)')'(-/$0&#,)'4&H)+,4",)'#&%'+)+,&0"'()'H&+,)-#&')#A-40",)/"'(&)'(-/$0&#,)C')#()5&#(&#,&0&#,&'

("%' +$55-4,-' +$%' e$"%&' +-#-' A-40",)C' (&W-#-' &++&4&' /%"++)A)/",)C' %"' /%"++)A)/"7)-#&' W)&#&' "55-+,"'

("%%1-5&4",-4&' /I&' 54-/&(&' "%%"' 54-,-/-%%"7)-#&' (&%' (-/$0&#,-' h(&%%1$#),Y' -4H"#)77",)W"' ()'

/-05&,&#7"iB'

R%' 0-0&#,-' (&%%"' A"+/)/-%"7)-#&' obbligatoria' (&%' (-/$0&#,-' /%"++)A)/",-C' -%,4&' %"' /-()A)/"' ()'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'
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'

'

/%"++)A)/"7)-#&C' +"4Y' "$,-0",)/"0&#,&' 4)5-4,",-' ,4"' %&' )#A-40"7)-#)' ()' 4&H)+,4"7)-#&C' ,4"0),&'

A$#7)-#&'(&%'+)+,&0"')#A-40",)/-C')%'#$0&4-'(&%'A"+/)/-%-'"%'e$"%&')%'(-/$0&#,-'A"'4)A&4)0&#,-C')%'

(-/$0&#,-'(-W4Y'"AA&4)4&'"'A"+/)/-%-'/-#'0&(&+)0"'/%"++)A)/"7)-#&B'

P&%' /"+-' )%' (-/$0&#,-' W&#H"' )#+&4),-' "#/I&' )#' "%,4)' A"+/)/-%)' h/-#' ()W&4+"' /%"++)A)/"7)-#&iC' &++-'

/-#+&4W&4Y' /-0$#e$&' %"' /%"++)A)/"7)-#&' 54)#/)5"%&' h-4)H)#"4)"i' +"%W-' &44-4)C' ")' e$"%)' %1XB3B' ()'

/-05&,&#7"'5-#&'/-44&7)-#&',4"0),&'#-,"'+$%'(-/$0&#,-B'

.-W&'5-++)V)%&'8'/-0&'5&4'%"'(-/$0&#,"7)-#&'()',)5-'m+&4)"%&n'h&+&05)-g'-4()#)'()'+&4W)7)C'W&4V"%)'

&//Bi'F'd'-55-4,$#-C'/I)$(&4&')%'A"+/)/-%-'"%',&40)#&'()'-H#)'"##-'+-%"4&B'

SEZIONE VII - ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESA IN CARICO DEI DOCUMENTI  

'

32.  Articolo  -  Il processo di assegnazione dei documenti 

'

D&4' "++&H#"7)-#&' ()' $#' (-/$0&#,-' +)' )#,&#(&' %1-5&4"7)-#&' ()' )#()W)($"7)-#&' (&%%1$#),Y'

-4H"#)77",)W"'/$)'/-05&,&'%"',4",,"7)-#&'(&%'4&%",)W-'"AA"4&'-'54-/&()0&#,-'"00)#)+,4",)W-C',4"0),&'

",,4)V$7)-#&' (&%' m/"4)/-n' h&e$)W"%&#,&' "' /-05&,&#7"' #&%%"' 54-/&($4"' )#A-40",)/"' "(-,,","' #&%'

+)+,&0"'()'H&+,)-#&'(-/$0&#,"%&'(&%%1N#,&i'(&%%"'54",)/"'"%%"'+&H4&,&4)"'(&%%1XB3B'()'/-05&,&#7"'-C'

&//&7)-#"%0&#,&C'"('$#-'(&)'/-05-#&#,)'(&%%"'+$((&,,"'XB3B'''

D&4'm+&H4&,&4)"'(&%%"'XB3B'm'#&%'+)+,&0"'()'H&+,)-#&'(-/$0&#,"%&'+)')#,&#(&'$#"'+/4)W"#)"'H&#&4)/"'

54&+&#,&' 5&4' /)"+/$#"' XB3B' ' (&%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&' (-/$0&#,"%&' +$%%"' e$"%&' (&W-#-' &++&4&'

"++&H#",)' ,$,,)' )' (-/$0&#,)' (&+,)#",)' "%%"' XB3B' 0&(&+)0"B' E)"+/$#"' XB3B' #&%%"' 5&4+-#"' (&%' +$-'

.)4&,,-4&=.)4)H&#,&=6&+5-#+"V)%&' 54-/&(&' "(' )#()W)($"4&' $#-' -' 5)f' $,&#,)' /-#' )%' /-05),-' ()'

+0)+,"4&'/-#'/"(&#7"'"%0&#-'H)-4#"%)&4"')'(-/$0&#,)'54&+&#,)'+$',"%&'+/4)W"#)"B''

2%'54-/&++-'()'"++&H#"7)-#&'(&)'(-/$0&#,)'5$q'/-)#W-%H&4&'5)f'XB3BC'$#"'()'+&H$),-'"%%1"%,4"C'A)#-'

"('"44)W"4&'"%%"'XB3B'()'/-05&,&#7"B'

R%%1)#,&4#-'(&%%1XB3B'/-05&,&#,&C'+&/-#(-'%&'"V)%),"7)-#)'"++&H#",&'"'/)"+/$#'$,&#,&C'"W4Y'%$-H-'$#'

+&/-#(-'54-/&++-'()' "++&H#"7)-#&' h)#,&4#"iC' ",,4"W&4+-' )%' e$"%&'W)&#&' )#()W)($",-' )%' 4&+5-#+"V)%&'

(&%'54-/&()0&#,-'-' +$-'(&%&H",-'-WW&4-' "%' 4&+5-#+"V)%&'(&%%&' ",,)W),Y' /-#+&H$&#,)' "%' (-/$0&#,-'

+0)+,",-B'

P&%%1"%%&H",-'#!'?'+-#-')#()/",&'%&'$#),Y'()'5&4+-#"%&'"V)%),",&'"%%1-5&4"7)-#&'()'"++&H#"7)-#&'(&)'
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>K=??'

'

'

(-/$0&#,)C'5&4'/)"+/$#"'+&H4&,&4)"'XB3B''

U&' 54)#/)5"%)' ,)5-%-H)&' ()' 54-/&()0&#,)' ,4",,",)' 5&4' /)"+/$#"' XB3B' +-#-' (&/%)#",&' #&%%"'

(-/$0&#,"7)-#&' -4H"#)77",)W"' "7)&#("%&C' 54&+&#,&' #&%%"' )#,4"#&,' (&%%1R00)#)+,4"7)-#&C' &' #&)'

4&%",)W)'4&H-%"0&#,)'"%%&H",)B''

33.  Articolo  -  Recapito e presa in carico dei documenti su supporto cartaceo ricevuti in 

plichi senza indicazione dell’unità organizzativa finale. 

'

2' (-/$0&#,)' +$' +$55-4,-' /"4,"/&-' 4)/&W$,)' ("%%1R00)#)+,4"7)-#&' )#' 5%)/I)' +&#7"' )#()/"7)-#&'

(&%%1$#),Y'-4H"#)77",)W"'A)#"%&C'"#/I&'+&'"/e$)+),)')#'A-40",-')00"H)#&'/-#'%1"$+)%)-'()'+/"##&4C'"%'

,&40)#&' (&%%&' -5&4"7)-#)' ()' 4&H)+,4"7)-#&C' +&H#",$4"' ()' 54-,-/-%%-' &(' "++&H#"7)-#&C' +-#-' A",,)'

5&4W&#)4&')#'-4)H)#"%&'"%%&'XB3B'()'/-05&,&#7"B'

R('&//&7)-#&'(&%%&'4&H)+,4"7)-#)'()'54-,-/-%%-')#,&4#-'/-0&'(&A)#),-'"%'+$//&++)W-'"4,BKKC'"#/I&')#'

/"+-' ()' +$//&++)W-' +0)+,"0&#,-' -' ,4"+0)++)-#&' ()' (-/$0&#,)' ",,4"W&4+-' )%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&'

(-/$0&#,"%&' )#A-40",)/-C' ' %1-4)H)#"%&' /"4,"/&-C' +&' 54&+&#,&C' (&W&' &++&4&' A",,-' 5&4W&#)4&' ("%'

54&/&(&#,&'(&,&#,-4&C'"%%"'#$-W"'XB3B'()'/-05&,&#7"B'U"((-W&'#-#')#()/",-'()W&4+"0&#,&'("'#-,"'

"55-+,"'+$%'54-,-/-%%-'/-#'/I)"4"' )#()/"7)-#&'(&%'(&,&#,-4&'(&%'(-/$0&#,-C' ' %"'XB3B'/-05&,&#,&'

/I&'4)+$%,"'"W&4&')%'m/"4)/-n'(&%'(-/$0&#,-C'I"'"%,4&+p'%"'4&+5-#+"V)%),Y'(&%%"',&#$,"'&'/-#+&4W"7)-#&'

+&/-#(-' )' ,&40)#)' (&%' 54&+&#,&' 0"#$"%&' (&%%1&W&#,$"%&' -4)H)#"%&' /"4,"/&-' /-44)+5-#(&#,&' "%%"'

4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-B''

E-#' %"' A$#7)-#&' ()' “esecuzione”' 54&+&#,&' #&%%1"55%)/",)W-' )#A-40",)/-' ()' H&+,)-#&' (&%' +)+,&0"'

(-/$0&#,"%&' (&%%1N#,&C' /)"+/$#' $,&#,&C' (&,&40)#"' %"' (","' ()' 54&+"' )#' /"4)/-' (&%' (-/$0&#,-'

"++&H#",-B''

34. Articolo  -  Recapito e presa in carico dei documenti su supporto cartaceo ricevuti in 

plichi con indicazione dell’unità organizzativa finale. 

'

2' (-/$0&#,)' +$' +$55-4,-' /"4,"/&-' 4)/&W$,)' ("%%1R00)#)+,4"7)-#&' )#' 5%)/I)' /-#' )#()/"7)-#&'

(&%%1XB3B' A)#"%&C' +-#-' ,4"+0&++)' "' /$4"' (&%' M&,,-4&' /-05&,&#,&' (&%' M&4W)7)-C' +&#7"' "5&4,$4"' (&)'

5%)/I)C' ()4&,,"0&#,&' "%%1$#),Y' -4H"#)77",)W"' /-05&,&#,&C' /I&' 54-WW&(&4Y' ' "%%&' -5&4"7)-#)' ()'

4&H)+,4"7)-#&C' +&H#",$4"' ()' 54-,-/-%%-C' "++&H#"7)-#&' &' 54&+"' )#' /"4)/-C' A"+/)/-%"7)-#&C' #-#/Io'

"%%1"/e$)+)7)-#&')#'A-40",-')00"H)#&'/-#'%1"$+)%)-'()'+/"##&4C'+&'#&/&++"4)-B'
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'

'

'

'

35.  Articolo  -  Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti su supporto informatico 

'

2' (-/$0&#,)' 4)/&W$,)' ("%%1R00)#)+,4"7)-#&' 5&4' W)"' ,&%&0",)/"C' -' /-0$#e$&' +$' +$55-4,-'

)#A-40",)/-C'+-#-',4"+0&++)'"%%"'XB3B'()'/-05&,&#7"'",,4"W&4+-')%'+)+,&0"'()'H&+,)-#&'(-/$0&#,"%&''

(&%%1R00)#)+,4"7)-#&C' "%' ,&40)#&' (&%%&' -5&4"7)-#)' ()' 4&H)+,4"7)-#&C' +&H#",$4"' ()' 54-,-/-%%-C'

0&0-4)77"7)-#&'+$'+$55-4,)')#A-40",)/)')#'0-(-'#-#'0-()A)/"V)%&'&('"++&H#"7)-#&B'

U"'"54&+"')#'/"4)/-#'(&)'(-/$0&#,)' )#A-40",)/)'"WW)&#&')#'0"#)&4"'"#"%-H"'"'e$"#,-')#()/",-'#&%'

54&/&(&#,&'"4,B;KB'

'

36.  Articolo  -  Modifica delle assegnazioni 

'

P&%'/"+-'()'$#1"++&H#"7)-#&'&44","C'%"'+&H4&,&4)"'(&%%"'XB3B''/I&'4)/&W&')%'(-/$0&#,-C'54-WW&(&'"'

0-()A)/"4&' )' (",)' #&%' +)+,&0"' )#A-40",)/-' &' "' ,4"+0&,,&4&' %1",,-C' ",,4"W&4+-' )%' /"0V)-' ()' m/"4)/-n'

54&W)+,"'#&%'+)+,&0"')#A-40",)/-C'"%%1'XB3B''()'/-05&,&#7"C'+&',"%&'/-05&,&#7"'#-#'d'#-,"C'%"'XB3B'

&44-#&"0&#,&'"++&H#","4)"' %-' 4)#W)"'"%%"'M&H4&,&4)"'XB3'/I&'"W&W"'&+&H$),-' %1"++&H#"7)-#&'/I&'"'

+$"'W-%,"'"55-4,&4Y'%&'/-44&7)-#)'#&/&++"4)&C'/-0&'+-54"'(&+/4),,-B'

2%'+)+,&0"'()'H&+,)-#&')#A-40",)/"'(&)'(-/$0&#,)',)&#&',4"//)"'()'-H#)'+)#H-%"'"++&H#"7)-#&'&'54&+"'

)#'/"4)/-C'#-#/Io'(&H%)')#,&4W&#,)'/-05)$,)'"'0-()A)/"'(&%%"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'"',&40)#)'()'

%&HH&C'0&0-4)77"#(-C' 5&4' /)"+/$#-' ()' &++)C' %1)(&#,)A)/",)W-' (&%%1$,&#,&' /I&' &AA&,,$"' %1-5&4"7)-#&'

/-#'%"'(","'&'%1-4"'()'&+&/$7)-#&B'

'

'

SEZIONE VIII - SCANSIONE DEI DOCUMENTI  

'

37.  Articolo   -  Documenti soggetti a scansione ed uffici abilitati 

'

2' (-/$0&#,)' 4)/&W$,)' +$' +$55-4,-' /"4,"/&-C' (-5-' %&' -5&4"7)-#)' ()' 4&H)+,4"7)-#&' &' +&H#",$4"'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

>Z=??'

'

'

54-,-/-%%-C'+-#-'()'#-40"'"/e$)+),)')#'A-40",-')00"H)#&'0&()"#,&')%'54-/&++-'()'+/"#+)-#&B''

U&' ,)5-%-H)&'(&)'(-/$0&#,)'("'()H),"%)77"4&'/-#' %-'+/"##&4C' %&'0-("%),Y'&(' )' ,&05)'()'&+&/$7)-#&'

(&%'54-/&++-'()'+/"#+)-#&C'H%)'$AA)/)'$,&#,&'"V)%),",)'"'e$&+,"'-5&4"7)-#&C'+-#-'4)5-4,",)'#&%%1"%%&H",-'

#!'<<B'

38. Articolo  -  Modalità di svolgimento del processo di scansione 

'

.-5-'%&'-5&4"7)-#)'()'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-C'&'%1"55-+)7)-#&'(&%%1&,)/I&,,"'#-#'4&0-W)V)%&'-'

(&%%"' ,)0V4",$4"' /-#,&#&#,&' %"' +&H#",$4"' ()' 54-,-/-%%-' &(' )%' 4&%",)W-' /-()/&' "' V"44&' h5&4'

%1)(&#,)A)/"7)-#&'(&)'(",)'("'5"4,&'(&%'+-A,k"4&'()'+/"#+)-#&iC')%'54-/&++-'+)'"4,)/-%"'#&%%&'+&H$&#,)'

A"+)g'

"/e$)+)7)-#&'(&%%&')00"H)#)')#'0-(-',"%&'/I&'"('-H#)'(-/$0&#,-C'"#/I&'/-05-+,-'("'5)f'5"H)#&C'

/-44)+5-#("'$#'$#)/-'A)%&')#'$#'A-40",-'+,"#("4('"V)%),",-'"%%"'/-#+&4W"7)-#&G'

W&4)A)/"'(&%%"'%&HH)V)%),YC'"//&++)V)%),Y'&'e$"%),Y'(&%%&')00"H)#)'"/e$)+),&G'

/-%%&H"0&#,-'(&%%&')00"H)#)'"%%&'4)+5&,,)W&'4&H)+,4"7)-#)'()'54-,-/-%%-C')#'0-(-'#-#'0-()A)/"V)%&G'

0&0-4)77"7)-#&'(&%%&')00"H)#)'+$'+$55-4,)')#A-40",)/)C')#'0-(-'#-#'0-()A)/"V)%&B'

'

'

SEZIONE IX - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI 

'

39.  Articolo  -  Formazione ed identificazione dei fascicoli  

T$,,)')'(-/$0&#,)'4&H)+,4",)'#&%'+)+,&0"'(-/$0&#,"%&C'"#/I&'+&'#-#'54-,-/-%%",)C')#()5&#(&#,&0&#,&'

("%'+$55-4,-'+$%'e$"%&'+-#-'A-40",)C'(&W-#-'&++&4&'4)$#),)')#'A"+/)/-%)B'P&%'/"+-'()'(-/$0&#,-'#-#'

54-,-/-%%",-C'%"'/%"++)A)/"7)-#&'(&%'A"+/)/-%-'#&%'e$"%&'W)&#&')#+&4),-'+)'4),)&#&'&+,&+"'"%'(-/$0&#,-'

+,&++-B'D&4,"#,-'%1",,)W),Y'()'Q"+/)/-%"7)-#&C'/)-d'%1)#+&4)0&#,-'()'54-,-/-%%-'"%%1)#,&4#-'()'"%0&#-'

$#' A"+/)/-%-C' d' -VV%)H",-4)"' &(' d' 5-+,"' "' /"4)/-' (&%%1$,&#,&' -' +&H4&,&4)"' XB3B' /I&' I"' )%' /"4)/-'

54)#/)5"%&'(&%%"'54",)/"B'

U"' A-40"7)-#&' ()' $#' #$-W-' A"+/)/-%-' "WW)&#&' /-#' %1-5&4"7)-#&' ()' ""5&4,$4"#' /I&' /-05-4,"C' "%'

0)#)0-C'%"'4&H)+,4"7)-#&'(&%%&'+&H$&#,)')#A-40"7)-#)g'

)#()/&'()'/%"++)A)/"7)-#&G'

#$0&4-'(&%'A"+/)/-%-'h)#'"$,-0",)/-'("%'+)+,&0"iG'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

>[=??'

'

'

-HH&,,-'(&%'A"+/)/-%-G'

(","'()'"5&4,$4"'h)#'"$,-0",)/-'("%'+)+,&0"iG'

XB3B''54-($,,4)/&'h)#'"$,-0",)/-'("%'+)+,&0"iB'

2#'/"+-'()'54-/&()0&#,)'-'54-/&++)'/-05%&++)C' /I&'/-)#W-%H"#-'5)f'()'$#"'$#),Y'-4H"#)77",)W"C'd'

5-++)V)%&'"54)4&'5)f'A"+/)/-%)'"'A4-#,&'(&%%-'+,&++-'54-/&()0&#,-C')#'A$#7)-#&'(&%%&'",,)W),Y'+W-%,&C'd'

4&+5-#+"V)%),Y' (&%%&' XB3B' /-)#W-%,&' ("4&' &W)(&#7"' (&%%"' 54&+&#7"' ()' 5)f' A"+/)/-%)' "' A4-#,&' (&%'

0&(&+)0-'54-/&()0&#,-B'U1&W)(&#7"'()',"%&'/-44&%"7)-#&'5$q'&++&4&'(","'"#/I&'",,4"W&4+-'%1$+-'()'

$#'+)#H-%-'A"+/)/-%-'/-05-+,-'("'5)f'+-,,-A"+/)/-%)'/)"+/$#-'"AA&4&#,)'"%%&'()W&4+&'XB3B'/-)#W-%,&'

#&%'54-/&()0&#,-B'

U"'A-40"7)-#&'()'$#'#$-W-'+-,,-A"+/)/-%-'"WW)&#&'/-#'%1-5&4"7)-#&'()'""5&4,$4"#'/I&'/-05-4,"C'"%'

0)#)0-C' %"' 4&H)+,4"7)-#&' (&%%&' ' 0&(&+)0&' )#A-40"7)-#)' /$)' "%' /-00"' >B' 2%' #$0&4-' (&%'

+-,,-A"+/)/-%-' d' (",-' ("%' #$0&4-' (&%' A"+/)/-%-' #&%' e$"%&' d' )#+&4),-' /-#' %1"HH)$#,"' (&%' #$0&4-'

54-H4&++)W-'(&%'+-,,-A"+/)/-%-B'

U&' XB3B' &' H%)' $,&#,)' "V)%),",)' "%%1-5&4"7)-#&' ()' A"+/)/-%"7)-#&' (&)' (-/$0&#,)' +-#-' &%&#/",)'

#&%%1"%%&H",-'#B'?B''

X#"'W-%,"'5$VV%)/",)')'A"+/)/-%)'+-#-'W)+)V)%)'"',$,,)'H%)'"55"4,&#&#,)'"%%"'0&(&+)0"'XB3B''"%%"'e$"%&'

"55"4,)&#&' )%' +-HH&,,-' /I&' I"' 0",&4)"%0&#,&' "5&4,-' )%' A"+/)/-%-' -' +-,,-A"+/)/-%-B' M-#-' "%,4&+p'

W)+)V)%)' "' ,$,,)' H%)' -5&4",-4)' ()' "%,4&' X3' ()W&4+&' ("' e$&%%"' ()' "55"4,&#&#7"' (&%' 4&+5-#+"V)%&' +&'

"V)%),",)',4"0),&'%1)#+&4)0&#,-'#&%%"'m%)+,"'()'()+,4)V$7)-#&n'(&%'A"+/)/-%-B'

E-%$)'/I&'/4&"'$#'A"+/)/-%-'#&'d'"#/I&')%'4&+5-#+"V)%&'&'5&4,"#,-'d')%'+-HH&,,-'"%'e$"%&'d'(&0"#(","'

%1"4/I)W)"7)-#&'(&%%-'+,&++-'e$"#(-'%"'54",)/"'"AA&4&#,&'(&W&'&++&4&'/-#+)(&4","'/I)$+"B'

'

SEZIONE X - SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI 

'

40.  Articolo  -  Spedizione dei documenti su supporto cartaceo 

'

2' (-/$0&#,)' ("' +5&()4&' +$' +$55-4,-' /"4,"/&-' +-#-' ,4"+0&++)' "%' M&,,-4&' /-05&,&#,&' (&%' M&4W)7)-'

hXAA)/)-' 5-+,"%&' )#,&4#-' 5&4' %13+5&("%&' &' %-/"%)' (&%' M&4W)7)-' 5&4' )%'E&#,4-' ()'6)/&4/"i' (-5-' /I&'

+-#-' +,",&' &+&H$),&' %&' -5&4"7)-#)' ()' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-C' +&H#",$4"' ()' 54-,-/-%%-C'

/%"++)A)/"7)-#&C' A"+/)/-%"7)-#&' &' 0",&4)"%&' )0V$+,",$4"' (&)' (-/$0&#,)B' M$%%"' V$+,"' (&W&' &++&4&'
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>\=??'

'

'

-VV%)H",-4)"0&#,&' )#()/",-' )%' +)#H-%-' 0),,&#,&' -' %1$AA)/)-B' ' 2' A-40",)' (&)' 5%)/I)' "//&,,",)' &' %&'

0-("%),Y'()'4&("7)-#&'(&H%)')#()4)77)'(&+,)#","4)'#-#/Io'(&%%1&W&#,$"%&'(-/$0&#,"7)-#&'"//&++-4)"'

"%%"' +5&()7)-#&C' (&W-#-' &++&4&' /-#A-40)' "H%)' +,"#("4(+' (&A)#),)' ("%' +&4W)7)-' 5-+,"%&' &'

5&4)-()/"0&#,&'/-0$#)/",)'"'/$4"'(&%'M&,,-4&'/-05&,&#,&'(&%'M&4W)7)-B'

P&%' /"+-' ()' +5&()7)-#)' 5&4' 4"//-0"#(","' /-#' 4)/&W$,"' ()' 4),-4#-C' 5-+,"' /&%&4&C' /-44)&4&C' -' "%,4-'

0&77-'/I&'4)/I)&("'$#"'e$"%/I&'(-/$0&#,"7)-#&'("'"%%&H"4&'"%'5%)/-C'%"'4&%",)W"'0-($%)+,)/"'W)&#&'

/-05)%","'"'/$4"'(&%%&'XB3B'+5&(),4)/)B'''

'

41. Articolo  -  Spedizione dei documenti informatici  

'

U-'+/"0V)-'(&)'(-/$0&#,)'+-HH&,,)'"%%"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-'d'&AA&,,$",-'0&()"#,&'0&++"HH)'

/-#A-40)'")'+)+,&0)'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'/-05",)V)%)'/-#')%'54-,-/-%%-'M!TD=!2!N'(&A)#),-'#&%%&'

+5&/)A)/I&'5$VV%)/I&'6QE'\><F\>>C'6QE'>:K?F>:K]'&'+$//&++)W&'0-()A)/"7)-#)'&(')#,&H4"7)-#)'B'

U&' 0-("%),Y' ()' /-05-+)7)-#&' &' +/"0V)-' (&)' 0&++"HH)C' )%' A-40",-' (&%%"' /-()A)/"C' %&' 0)+$4&' ()'

+)/$4&77"C'+-#-'/-#A-40)'"%%&'()+5-+)7)-#)'/-#,&#$,&'#&%%"'E)4/-%"4&'R2DR'['0"HH)-'>::<C'#!'>\'&'

#&%%&'+$//&++)W&'/)4/-%"4)C'%)#&&'H$)("C'()4&,,)W&'(&%%1RH&#7)"'5&4'%12,"%)"'.)H),"%&B'

2'(-/$0&#,)' )#A-40",)/)'+-#-',4"+0&++)'"%%1)#()4)77-'&%&,,4-#)/-'()/I)"4",-'(")'(&+,)#","4)C'-WW&4-'

"V)%),",-'"%%"'4)/&7)-#&'(&%%"'5-+,"'5&4'W)"',&%&0",)/"'@/A4B'"4,B'<KC'(&%',&+,-'$#)/-'&'+B0B)BLB'

D&4'%"'+5&()7)-#&'(&)'(-/$0&#,)')#A-40",)/)C'%1R00)#)+,4"7)-#&'+)'"WW"%&'()'$#'+&4W)7)-'()'"5-+,"'

&%&,,4-#)/"'/&4,)A)/","#'-AA&4,-'("'$#'+-HH&,,-')#'H4"(-'()'"++)/$4"4&'%"' 4)+&4W",&77"'&'%"'+)/$4&77"'

(&%' /"#"%&' ()' /-0$#)/"7)-#&G' ()' ("4&' /&4,&77"' +$%%"' (","' ()' +5&()7)-#&' &' ()' /-#+&H#"' (&)'

(-/$0&#,)C'A"/&#(-'4)/-4+-'")'(",)'()'/&4,)A)/"7)-#&'&('"%%"'0&++"HH)+,)/"'()'/$)'"%%1"%%&H",-',&/#)/-'

"%%&' %)#&&'H$)("'(&%' +&4W)7)-'()' ,4"+0)++)-#&'()'(-/$0&#,)' )#A-40",)/)'0&()"#,&'5-+,"'&%&,,4-#)/"'

/&4,)A)/","' ()+5-+,-' ("%%1RH&#7)"' /-05&,&#,&C' )' (&,,"H%)' 4&%",)W)' "%' +&4W)7)-' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"'

/&4,)A)/","'$,)%)77",-'("%%1R00)#)+,4"7)-#&'+-#-')#()/",)'#&%%1"%%&H",-'>B''

U1-5&4"7)-#&' ()' +5&()7)-#&' ()' $#' (-/$0&#,-' )#A-40",)/-' d' &+&H$),"' (-5-' /I&' +-#-' +,",&'

/-05%&,",&' %&' -5&4"7)-#)' ()' W&4)A)/"' (&%%"' W"%)(),Y' "00)#)+,4",)W"' (&%%"' A)40"C' 4&H)+,4"7)-#&' ()'

54-,-/-%%-C'+&H#",$4"'()'54-,-/-%%-C'/%"++)A)/"7)-#&'&'A"+/)/-%"7)-#&B''

*%)' $AA)/)' /I&' &AA&,,$"#-' %"' +5&()7)-#&' (&)' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' /$4"#-' "#/I&' %1"4/I)W)"7)-#&'

(&%%&'4)/&W$,&'&%&,,4-#)/I&'()'4),-4#-B'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

>]=??'

'

'

2%' M)+,&0"' ()' H&+,)-#&' (-/$0&#,"%&' (&%%-' 236' H&+,)+/&C' 4&%",)W"0&#,&' "%%&' /"+&%%&' ()' 5-+,"'

&%&,,4-#)/"' )#,&H4",&' #&%%-' +,&++-' h/-0&' ("' R%%&H",-' >i' %&' -5&4"7)-#)' ()' )#W)-' &' 4"//-%,"' &'

"4/I)W)"7)-#&' 4)/&W$,&' &%&,,4-#)/I&' )#' 0"#)&4"' "$,-0",)/"' "%%"' A)#&' (&%%"' 4&H)+,4"7)-#&' ()'

54-,-/-%%-B'

'''

'

SEZIONE XI - FASI DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI RICEVUTI, SPEDITI ED 

INTERNI 

'

42.  Articolo  -  Fasi di lavorazione dei documenti ricevuti 

'

U&'A"+)'(&%%"'H&+,)-#&'(&)'(-/$0&#,)'4)/&W$,)'("%%1R00)#)+,4"7)-#&C'&+",,"0&#,&'#&%%1-4()#&')#'/$)'

(&W-#-'&++&4&'&+&H$),&C'+-#-'&%&#/",&'#&)'+&H$&#,)'5$#,)g'

4)/&7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'29i'

/%"++)A)/"7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'92i'

4&H)+,4"7)-#&'&'+&H#",$4"'()'54-,-/-%%-'h/A4B'+&7)-#&'9i'

+/"#+)-#&'8'+&'54&W)+,"'h/A4B'+&7)-#&'9222i'

"++&H#"7)-#&C'4&/"5),-'&'54&+"')#'/"4)/-'h/A4B'+&7)-#&'922i'

A"+/)/-%"7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'2_i'

'

'

43.  Articolo  -  Flusso di lavorazione dei documenti spediti 

'

''<B'U&'A"+)'(&%%"'H&+,)-#&'(&)'(-/$0&#,)'+5&(),)'("%%1R00)#)+,4"7)-#&C'&+",,"0&#,&'#&%%1-4()#&')#'

/$)'(&W-#-'&++&4&'&+&H$),&C'+-#-'&%&#/",&'#&)'+&H$&#,)'5$#,)g'

54-($7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'222i''

/%"++)A)/"7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'92i'

4&H)+,4"7)-#&'&'+&H#",$4"'()'54-,-/-%%-'h/A4B'+&7)-#&'9i'

A"+/)/-%"7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'2_i'

+5&()7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'_i'
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'

'

'

'

44.  Articolo  -  Flusso di lavorazione dei documenti interni  

'

U&'A"+)'(&%%"'H&+,)-#&'(&)'(-/$0&#,)'54-(-,,)'("H%)'$AA)/)'$,&#,&'(&%%1R00)#)+,4"7)-#&'&'"00&++)'

"%%"' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-C' &+",,"0&#,&' #&%%1-4()#&' )#' /$)' (&W-#-' &++&4&' &+&H$),&C' +-#-'

&%&#/",&'#&)'+&H$&#,)'5$#,)g'

54-($7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'222i''

/%"++)A)/"7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'92i'

4&H)+,4"7)-#&'&'+&H#",$4"'()'54-,-/-%%-'h/A4B'+&7)-#&'9i'

A"+/)/-%"7)-#&'h/A4B'+&7)-#&'2_i'

R)' A)#)' (&%%"' W"%)(),Y' (&%' (-/$0&#,-' "++-/)",-' "%%"' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' ()' /$)' "%' 54&+&#,&'

"4,)/-%-C' )%'(-/$0&#,-' )#A-40",)/"0&#,&'/4&",-'-' %"' 4"554&+&#,"7)-#&' )#A-40",)/"'(&%%-'+,&++-C'+)'

4),)&#&'5&4A&7)-#",-'",,4"W&4+-'%1"55-+)7)-#&'(&%'#-0)#",)W-'(&%'A)40","4)-')#'/"%/&'"%'(-/$0&#,-C'

&' W"%)(-' )#,&4#"0&#,&' "%%1R00)#)+,4"7)-#&' H4"7)&' "%%1)#+&4)0&#,-' #&%%"' H&+,)-#&' (-/$0&#,"%&'

,4"0),&' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' )#,&4#-' ("' 5"4,&' ()' $,&#,)' "V)%),",)' ("%'

.)4&,,-4&=.)4)H&#,&=6&+5-#+"V)%&'(&%%"'XB3B'()'5&4,)#&#7"B'P&'/-#+&H$&'/I&'%&'XB3B'(&+,)#","4)&'()'

54-,-/-%%)' )#,&4#)' 54-(-,,)' ("' "%,4&'XB3B' #-#' 5-++-#-' 4)/I)&(&4&' %1)#W)-' (&%' (-/$0&#,-' /"4,"/&-C'

,4"0),&'5-+,"')#,&4#"C'+&'#-#')#'/"+-'()'&+)H&#7&'0-,)W",&'&'/-#/-4(",&'/-#')%'6MDB'

'

SEZIONE XII - GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI 

'

45.  Articolo  -  Comunicazioni ufficiali tra uffici utente 

'

''<B' D&4' /-0$#)/"7)-#&' $AA)/)"%&' ,4"' $AA)/)' $,&#,&' +1)#,&#(&' $#"' /-0$#)/"7)-#&C' /-#' -' +&#7"'

(-/$0&#,)'"%%&H",)C'()'#",$4"'H)$4)()/"'54-V",-4)"C'-'/-0$#e$&'()'4)%&W"#7"'"00)#)+,4",)W"B'

''>B'r$&+,-' H&#&4&' ()' /-0$#)/"7)-#)' +-#-' H&+,),&' /-#' )%' +)+,&0"'()' 54-,-/-%%-' )#A-40",)/-' /-0&'

54&W)+,-'"%%1R%%&H",-'Z'8'5"4"H4"A-'+$)'A%$++)'(-/$0&#,"%)')#,&4#)B''

'

'
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;<=??'

'

'

SEZIONE XIII - GESTIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

'

46.  Articolo  -  Avvio dei procedimenti amministrativi e registrazione dei loro stati di 

avanzamento. 

'

2%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&' )#A-40",)/"' (&)' (-/$0&#,)C' "%' 0)#)0-C' /-#+&#,&' ()' 4&H)+,4"4&' 5&4' -H#)'

54-/&()0&#,-'"00)#)+,4",)W-'"WW)",-')'+&H$&#,)'(",)g'

)%'6&+5-#+"V)%&'(&%'54-/&()0&#,-'h)(&#,)A)/",-'/-#')%'.)4&,,-4&=.)4)H&#,&=6&+5-#+"V)%&'(&%%"'XB3B'

()'/"4)/-'(&%'(-/$0&#,-'-'+$-'(&%&H",-'+&'54&W)+,-'5&4'%"',)5-%-H)"'()'54-/&()0&#,-',4",,","iG'

)%',&40)#&'()'+/"(&#7"'+&')#()/",-'#&%'54-/&()0&#,-C'"%,4)0&#,)')%',&40)#&'4)0"#&'e$"#,-')#()/",-'

("%%"'%&HH&'-'(")'4&%",)W)'4&H-%"0&#,)'(&%%1N#,&C'+&'54&W)+,)G'

%12+,4$,,-4&' )#/"4)/",-' h)(&#,)A)/",-' ("%%1$,&#,&' (&%' +)+,&0"' /I&' I"' 0",&4)"%0&#,&' )#' /"4)/-' )%'

(-/$0&#,-C')#'/"+-'()'/"4)/-'H&#&4)/-'"++&H#",-'"%%"'+&H4&,&4)"'(&%%"'XB3B''%1)+,4$,,-4&'/-44)+5-#(&'

/-#')%'4&+5-#+"V)%&'()'54-/&()0&#,-iB'

U1"HH)-4#"0&#,-'(&%%-'+,",-'()'"W"#7"0&#,-'(&)'54-/&()0&#,)'"00)#)+,4",)W)'d'&+&H$),-'"'/$4"'(&)'

4)+5&,,)W)'6&+5-#+"V)%)B'

'

SEZIONE XIV - ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI  

'

47.  Articolo  -  Tenuta e conservazione dei fascicoli dell’archivio corrente 

'

2' A"+/)/-%)' /"4,"/&)' (&%%1"4/I)W)-' /-44&#,&' +-#-' /-#+&4W",)' #&H%)' $AA)/)' $,&#,&' ()' /-05&,&#7"' &'

A-40",)'"'/$4"'(&)'6&+5-#+"V)%)'(&)'54-/&()0&#,)'"00)#)+,4",)W)B'

M$)' A"+/)/-%)'/"4,"/&)'(&VV-#-'&++&4&'/I)"4"0&#,&' )#()/",&' g' %"'/%"++)A)/"7)-#&C' )#/%$+-' )%'#$0&4-'

54-H4&++)W-' ",,4)V$),-' ("%' +)+,&0"' )#A-40",)/-' "%' /-44)+5-#(&#,&' A"+/)/-%-' &%&,,4-#)/-C' /-0&' ("'

,),-%"4)-'()'/$)'"%%1"%%&H",-'\C'%1-HH&,,-C'%1"##-'()'"5&4,$4"'&'%1"##-'()'/I)$+$4"'(&%'A"+/)/-%-B'

T$,,)' )' (-/$0&#,)' /-#,&#$,)' "%%1)#,&4#-' (&%' A"+/)/-%-' /"4,"/&-' (-W4"##-' 4)5-4,"4&' %"' 4&%",)W"'

/%"++)A)/"7)-#&B'
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;>=??'

'

'

48. Articolo  -  Versamento dei fascicoli nell’archivio di deposito 

'

R%%1)#)7)-'()'-H#)'"##-C'H%)'$AA)/)'$,&#,&' )#()W)($"#-' )' A"+/)/-%)' 4&%",)W)'"('"AA"4)'-'54-/&()0&#,)'

/-#/%$+)C'-'/-0$#e$&'#-#'5)f'#&/&++"4)'"%%-'+W-%H)0&#,-'(&%%&'",,)W),Y'/-44&#,)B''

2' A"+/)/-%)' /-+p' )#()W)($",)' +-#-' ,4"+0&++)' "%%1"4/I)W)-' ()' (&5-+),-C' /-#,&+,$"%0&#,&' "%'

/-44)+5-#(&#,&'A"+/)/-%-'&%&,,4-#)/-'+&'&+)+,&#,&''/-#'$#1"55-+),"'A$#7)-#&'(&%'+)+,&0"'()'H&+,)-#&'

)#A-40",)/"'(&)'(-/$0&#,)B'2%',4"+A&4)0&#,-'(&W&'&++&4&'&AA&,,$",-'4)+5&,,"#(-'%1-4H"#)77"7)-#&'/I&'

)'A"+/)/-%)'&'%&'+&4)&'I"##-'#&%%1"4/I)W)-'/-44&#,&''&'+&/-#(-'%&')#()/"7)-#)'A-4#),&'("%'M&4W)7)-B'

2%'6&+5-#+"V)%&' (&%' M&4W)7)-' /$4"' %"' A-40"7)-#&' &' %"' /-#+&4W"7)-#&' ()' $#' &%&#/-' (&)' A"+/)/-%)' &'

(&%%&'+&4)&',4"+A&4),&'#&%%1"4/I)W)-'()'(&5-+),-'B'

49. Articolo  -  Gestione dell’archivio di deposito, selezione periodica dei documenti e 

formazione dell’archivio storico dell’Amministrazione 

'

U"'H&+,)-#&'(&%%1"4/I)W)-'()'(&5-+),-C'%"'+&%&7)-#&'5&4)-()/"'(&)'(-/$0&#,)'h+/"4,-'"4/I)W)+,)/-iC'%"'

A-40"7)-#&' &' H&+,)-#&' (&%%1"4/I)W)-' +,-4)/-' (&%%1R00)#)+,4"7)-#&' "WW)&#&' /-#' %&' 0-("%),Y'

(&+/4),,&' #&%' 5)"#-' ()' /-#+&4W"7)-#&' (&%%1"4/I)W)-C' &' +&/-#(-' %12+,4$7)-#&' 35&4",)W"''

mR4/I)W)"7)-#&' &' 0-W)0&#,"7)-#&' (&%%"' (-/$0&#,"7)-#&' +"#),"4)"' &' "00)#)+,4",)W"' ("' &' 5&4'

%j"4/I)W)-'54&++-'EXD>:::'&'5&4'%1"4/I)W)-'()'(&5-+),-'236n''F'RUUN*RT3'\'

.&)'(-/$0&#,)'54&%&W",)'("H%)'"4/I)W)'(&W&'&++&4&',&#$,"',4"//)"'(&%'0-W)0&#,-'&AA&,,$",-'&'(&%%"'

4)/I)&+,"'()'54&%&W"0&#,-B'

M)' "55%)/"#-' )#' -H#)' /"+-C' 5&4' %1"4/I)W)"7)-#&' &' %"' /$+,-()"' (&)' (-/$0&#,)' /-#,&#&#,)' (",)'

5&4+-#"%)C'%&'()+5-+)7)-#)'()'%&HH&'+$%%"',$,&%"'(&%%"'4)+&4W",&77"'(&)'(",)'5&4+-#"%)B'

'

'

SEZIONE XV – MEMORIZZAZIONE  ED ARCHIVIAZIONE  DEI DOCUMENTI 

INFORMATICI 

'
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;;=??'

'

'

50.  Articolo  -  Memorizzazione dei documenti informatici e delle rappresentazioni digitali 

dei documenti cartacei 

'

2' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' +-#-' 4&H)+,4",)' #&%' +)+,&0"C' )#'0-(-' #-#'0-()A)/"V)%&C' /-#,&+,$"%0&#,&'

"%%&'-5&4"7)-#)'()'4&H)+,4"7)-#&'&'+&H#",$4"'()'54-,-/-%%-B'

U&' 4"554&+&#,"7)-#)' ()H),"%)' (&)' (-/$0&#,)' /"4,"/&)C' "/e$)+),&' /-#' %1"$+)%)-' ()' +/"##&4C' +-#-'

4&H)+,4",&'#&%'+)+,&0"C')#'0-(-'#-#'0-()A)/"V)%&C'(-5-'%&'-5&4"7)-#)'()'4&H)+,4"7)-#&'&'+&H#",$4"'()'

54-,-/-%%-'&'"%',&40)#&'(&%'54-/&++-'()'+/"#+)-#&B''

'

51.  Articolo  -  Archiviazione Informatica e Conservazione digitale  

'

U"' /-#+&4W"7)-#&' (&)' (-/$0&#,)' "4/I)W)",)' )#' A-40",-' ()H),"%&' "WW)&#&' /-#' %&' ,&/#-%-H)&' &' %&'

54-/&($4&' ()' /$)' "%%"' .&%)V&4"7)-#&' R2DR' <;' ()/&0V4&' >::<C' #B' K>' &' +B0B)B' &' /-0&' 0&H%)-'

54&/)+",&'#&%%1R%%&H",-'<>B'

U&')#A-40"7)-#)'4&%",)W&'"%%"'H&+,)-#&')#A-40",)/"'(&)'(-/$0&#,)'/-+,),$)+/-#-'5"4,&')#,&H4"#,&'(&%'

+)+,&0"'()' )#()/)77"7)-#&' &(' -4H"#)77"7)-#&' (&)' (-/$0&#,)' /I&' +-#-' -HH&,,-' (&%%&' 54-/&($4&' ()'

/-#+&4W"7)-#&'+-+,),$,)W"B'''

'

SEZIONE XVI - ACCESSIBILITÀ AL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI 

DOCUMENTI 

'

52.  Articolo  -  Accesso da parte delle unità organizzative 

'

U"'4)+&4W",&77"'(&%%&'4&H)+,4"7)-#)'()'54-,-/-%%-'&'(&)'(-/$0&#,)')#A-40",)/)'d'H"4"#,),"'("%'+)+,&0"'

",,4"W&4+-'%1$+-'()'54-A)%)'$,&#,&'&'5"++k-4(B''

2%' %)W&%%-' +,"#("4(' ()' +)/$4&77"' (&%' +)+,&0"' (&A)#)+/&' /I&' /)"+/$#' $,&#,&' d' "V)%),",-' $#)/"0&#,&'

"%%1"//&++-' "' (-/$0&#,)' 5-+,)' )#' /"4)/-' -' 5&4' /-#-+/&#7"' "%%1XB3B' ()' "55"4,&#&#7"' &(' "' e$&%%&'

H&4"4/I)/"0&#,&'+-,,-5-+,&B''

M&' "V)%),",-' "' ,"%&' A$#7)-#"%),YC' %1-5&4",-4&' /I&' &AA&,,$"' %"' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' ()' $#'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

;K=??'

'

'

(-/$0&#,-' 5$q' )#+&4)4&' 54&W&#,)W"0&#,&' $#' %)W&%%-' ()' 4)+&4W",&77"' /I&' )05&()+/"' %1"//&++-' "%'

(-/$0&#,-' "' ,$,,)' H%)' $,&#,)' ,4"##&' )%' (&+,)#","4)-' (&%' (-/$0&#,-C' $,)%)77"#(-' %"' A$#7)-#&'

m54-,-/-%%-'4)+&4W",-n'54&W)+,"'#&%'+)+,&0"B'

'2#'0-(-'"#"%-H-C' )' A"+/)/-%)' +-#-'+-,,-5-+,)' ")'0&(&+)0)' %)0),)'()'"//&++-' )#()/",)'5&4' )%' %)W&%%-'

+,"#("4('()'+)/$4&77"'5&4'%&'+)#H-%&'4&H)+,4"7)-#)'()'54-,-/-%%-'&(')'(-/$0&#,)'"('&++&'"++-/)",)B''

R%'0)#)0-C'+-#-'("'/-#+)(&4"4+)'4)+&4W",)')'(-/$0&#,)g'

%&H",)' "' W)/&#(&' ()' 5&4+-#&' -' "' A",,)' 54)W",)' 5"4,)/-%"4)' ' ("%%"' /$)' /-#,&+,$"%&' 5$VV%)/),Y' 5-++"'

(&4)W"4&'54&H)$()7)-'"',&47)'-'"%'V$-#'"#("0&#,-'(&%%1"7)-#&'"00)#)+,4",)W"B'2'(-/$0&#,)'4&%",)W)'"'

V4&W&,,)' 4&H)+,4",)' +$)' e$"%)' d' -55-4,$#-' H"4"#,)4&' $#' /&4,-' %)W&%%-' ()' 4)+&4W",&77"B' 2' (-/$0&#,)'

4&%",)W)'"'54-/&($4&'()+/)5%)#"4)B'2'(-/$0&#,)'/I&'4)H$"4("#-'"#/I&')#()4&,,"0&#,&'+,",)'()'+"%$,&'-'

54-/&($4&'0&()/I&'"55%)/",&'"'5"7)&#,)'-'()5&#(&#,)B'

'

53.  Articolo  -  Accesso da parte di utenti esterni all’Amministrazione 

'

U1"//&++-' ")' (-/$0&#,)' /-#,&#$,)' #&%' +)+,&0"'()'H&+,)-#&' )#A-40",)/"'(&)'(-/$0&#,)' ("'5"4,&'()'

$,&#,)' &+,&4#)' "%%1R00)#)+,4"7)-#&C' -WW&4-' #-#' )#/%$+)' ,4"' H%)' $,&#,)' )#()W)($",)' (")'

.)4&,,-4)=.)4)H&#,)=6&+5-#+"V)%)' (&%%&' +)#H-%&' XB3B' )#()/",&' #&%%1-4H"#)H4"00"' ()' /$)'

"%%1"%%&H",-<C' ' d' H"4"#,),-' )#' V"+&' "%%&' #-40&' W)H&#,)' +$%' ()4),,-' ()' "//&++-' ")' (-/$0&#,)'

"00)#)+,4",)W)C'&(')#'/-#A-40),Y'"%%"'0-($%)+,)/"'5$VV%)/","'+$%'+),-'(&%%12+,),$,-'kkkB)-4B),'

R)'+$((&,,)'$,&#,)'+-#-'4&+&'()+5-#)V)%)' ,$,,&' %&' )#A-40"7)-#)'#&/&++"4)&'&' +$AA)/)&#,)'"%%1&+&4/)7)-'

(&%'()4),,-'()'"//&++-'")'(-/$0&#,)'"00)#)+,4",)W)B'

'

54.  Articolo  -  Accesso da parte di altre pubbliche amministrazioni 

'

U1"//&++-' "%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&' )#A-40",)/"' (&)' (-/$0&#,)' ("' 5"4,&' ()' "%,4&' 5$VV%)/I&'

"00)#)+,4"7)-#)C'd'4&"%)77",-'"55%)/"#(-'%&'#-40&'&(')'/4),&4)',&/#)/)'&0"#",)'5&4'%"'4&"%)77"7)-#&'

(&%%"'4&,&'$#),"4)"'(&%%&'5$VV%)/I&'"00)#)+,4"7)-#)B''

'

SEZIONE XVII - PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA RELATIVO ALLA 

FORMAZIONE, GESTIONE, TRASMISSIONE, INTERSCAMBIO, ACCESSO E 
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'

'

CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI 

'

9&()'"%%&H",-'<;'

'

'

SEZIONE XVIII - FUNZIONALITÀ DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI 

DOCUMENTI 

'

9&()'"%%&H",-'<K'

'

'

'

'

ALLEGATI 

'

'

N!!!! 1 – STRUTTURA DELL’AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA DELLO IOR  E 

RELATIVO SERVIZIO PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO 

VERS.  04 – 01/11/2013 

'

D&4'%"'H&+,)-#&'(&)'(-/$0&#,)C'%1R00)#)+,4"7)-#&')+,),$)+/&'$#"'+-%"'"4&"'-4H"#)77",)W"'-0-H&#&"'

2%'/-()/&')(&#,)A)/",)W-'(&%%1"4&"'d')%'+&H$&#,&'g'236'h'E-()/&'2DR'R00)#)+,4"7)-#&i'

U"'(","'()')+,),$7)-#&'(&%%1R33'/-)#/)(&'"%%"'(","'()'54)0"'"(-7)-#&'(&%'0"#$"%&'()'H&+,)-#&'("'

5"4,&'(&%%1R00)#)+,4"7)-#&B'

U"'MBEB'*&+,)-#&'6)+-4+&'X0"#&C'6&%"7)-#)'M)#("/"%)' &'RAA"4)'*&#&4"%)C' /-0&'(&A)#),"' /-#' ",,-'

(&%)V&4",)W-' ?ZK' (&%' ?' #-W&0V4&' >:<>C' /-+,),$)+/&' )%' M&4W)7)-' ()' /$)' "%%1"4,B' K' (&%' !"#$"%&' ()'

*&+,)-#&C' &(' ' d' (&5$,",-' "%%"' ,&#$,"' (&%' 54-,-/-%%-' )#A-40",)/-B' ' U&' A$#7)-#)' ()' /$)' "%' 54&+&#,&'

0"#$"%&' +-#-' +W-%,&' ("%%"' /),","' MBEB' ",,4"W&4+-' %"' 54-54)"' R4,)/-%"7)-#&' 34H"#)77",)W"' RAA"4)'

*&#&4"%)B'

U"'6&+5-#+"V)%&'(&%%"'R4,)/-%"7)-#&'RAA"4)'*&#&4"%)C'.-,,B++"'!"4"'!-4&,,)C' d' )(&#,)A)/","'e$"%&'

6&+5-#+"V)%&'()'/$)'"%%1"4,B'Z<C'/-00"'>C'(&%',&+,-'$#)/-B''
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'

2%''W)/"4)-'(&%'6&+5-#+"V)%&'#&)'/"+)'()'W"/"#7"C'"++&#7"'-')05&()0&#,-'(&%',),-%"4&'6&+5-#+"V)%&'

4&%",)W"0&#,&' "%' 54-,-/-%%-' )#A-40",)/-' d' )(&#,)A)/",-' #&%' ' A$#7)-#"4)-' "00)#)+,4",)W-' "AA&4&#,&'

"%%"'0&(&+)0"'R4,)/-%"7)-#&'34H"#)77",)W"C'.-,,B'U&-#"4(-'E"#-W"B'

2%'+-HH&,,-',),-%"4&'(&%'5-,&4&'+-+,),$,)W-'")'+&#+)'.%H+B'PB';;=>:<;'"4,B';?'/-00"'<C' %&,,&4"'0C'd'

)(&#,)A)/",-' #&%' .)4&,,-4&' (&%%"' MBEB' *&+,)-#&' 6)+-4+&' X0"#&C' 6&%"7)-#)' M)#("/"%)' &' RAA"4)'

*&#&4"%)'

'

U1R00)#)+,4"7)-#&' )#' -++&e$)-' "%%"' #-40",)W"' )#' 0",&4)"' I"' "/e$)+),-' ("' 2#A-4/&4,' %&' 54-54)&'

/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'/&4,)A)/","C'2#A-E&4,'d'$#'H&+,-4&'"//4&(),",-'()'DNE')+/4),,-'#&%%jN%&#/-'

D$VV%)/-'(&)'*&+,-4)'"//4&(),",)'&')%'+$-'+&4W)7)-'()'D-+,"'N%&,,4-#)/"'E&4,)A)/","'d'U&H"%0")%B'''

U1R00)#)+,4"7)-#&C' )#' e$"#,-' R33' +)' /-05-#&' (&%%&' ' +&H$&#,)' XB3BC' ' -4H"#)77",&'

H&4"4/I)/"0&#,&'/-0&'4)5-4,",-'+$%%1-4H"#)H4"00"'()'+&H$),-g'''

'
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'

'

'
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'

N. 2 -  POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA VERS.  01 – 01/01/2013

'

U1R00)#)+,4"7)-#&'+)'d'(-,","'(&%%"'+&H$&#,)'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'/&4,)A)/","g'''

()4&7)-#&B"00)#)+,4",)W"u5&/B)-4B),8'E"+&%%"'()'5-+,"'/&4,)A)/","'2+,),$7)-#"%&'

()4&7)-#&BH&#&4"%&u5&/B)-4B),'

()4&7)-#&B+"#),"4)"u5&/B)-4B),'

()4&7)-#&B+/)&#,)A)/"u5&/B)-4B),'

$45u5&/B)-4B),'

54-,-/-%%-u5&/B)-4B),'

A"40"/)"u5&/B)-4B),'

"AA"4)B)+,),$7)-#"%)u5&/B)-4B),'

4)+-4+&B$0"#&u5&/B)-4B),'

"AA"4)BH&#&4"%)u)-4B)-4B),'

+)+,&0)B)#A-40",)W)u5&/B)-4B),'

V)%"#/)-u5&/B)-4B),'

A",,$4&u5&/B)-4B),'

/%)&#,)u5&/B)-4B),'

"00)#)+,4"7)-#&B"4&"B+"#),"4)"u5&/B)-4B),'

()4&7)-#&B"++)+,&#7"u5&/B)-4B),'

$AA)/)-B4)/&4/"u5&/B)-4B),'

A-40"7)-#&u5&/B)-4B),'

/-#/-4+)u'5&/B)-4B),'

/-0),",-B&,)/-u5&/B)-4B),'

54&W&#7)-#&B54-,&7)-#&u5&/B)-4B),'

54-WW&(),-4",-B&/-#-0",-u5&/B)-4B),'

,&/#)/-B5",4)0-#)-u5&/B)-4B),'

()5"4,)0&#,-B4)77-%)B+)/)%)"u5&/B)-4B),'

+&4W)7)-B5&#+)-#)B0&,4-5-%),"#-u5&/B)-4B),'

()5"4,)0&#,-B5",-%-H)&B+5&/)"%)+,)/I&u5&/B)-4B),'

()5"4,)0&#,-B5",-%-H)&B/-05%&++&u5&/B)-4B),'

'
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;]=??'

'

'

T4"'e$&+,&'+-#-'+,",&'5$VV%)/",&'+$'2DR''")'+&#+)'(&%%1"4,B'K['/-00";'(&%'.BUH+'\>'(&%'>::?'/-0&'

0-()A)/",-'("%'.B%H+'>;?'(&%';:=<>=>:<:'%"'/"+&%%"'()4&7)-#&B"00)#)+,4",)W"u5&/B)-4B),'h/"+&%%"'()'

5-+,"'&%&,,4-#)/"'2+,),$7)-#"%&'(&%%1N#,&i'$45u5&/B)-4B),C'V)%"#/)-u5&/B)-4B),C'/-#/-4+)u5&/B)-4B),'&'

4)+-4+&B$0"#&u5&/B)-4B),' &' 5&4,"#,-' ,"%)' /"+&%%&' +-#-' "V)%),",&' "' 4)/&W&4&' 0&++"HH)' ("%%&' /"+&%%&'

()+,4)V$),&'("'.)H),F5"''/&/F5"/B'

U"' /"+&%%"' 5&/' (&%%1$AA)/)-' 4&%"7)-#)' /-#' )%' 5$VV%)/-' $45u5&/B)-4B),' d' +,","' )#W&/&' 5$VV%)/","' +$%'

+),-' )#,&4#&,' )+,),$7)-#"%&' (&%%-' 236B' kkkB)-4B),' e$"%&' )#()4)77-' ()' 5-+,"' /&4,)A)/","' (&()/","' ")'

/),,"()#)B'

R%,4&+p' #&%' +),-' +-#-' 5$VV%)/",&' %&' /"+&%%&' ()' 5-+,"' /&4,)A)/","' )#' -++&e$)-' ")' 54)#/)5)' ()'

+&05%)A)/"7)-#&'"00)#)+,4",)W"'&'()'(&F/&4,)A)/"7)-#&B'

U&'/"+&%%&'DNE'"++&H#",&'"%%&'XB3B'+-#-'()'#-40"'/"+&%%&'m/I)$+&n'-WW&4-'"V)%),",&'"%%"'4)/&7)-#&'

()'0&++"HH)'$#)/"0&#,&'("'"%,4&'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'/&4,)A)/","B'

M$'4)/I)&+,"'&+5%)/),"'&'0-,)W","'(&)'.)4&,,-4)=.)4)H&#,)=6&+5-#+"V)%)'(&%%&'XB3B'+,&++&C',"%)'/"+&%%&'

5-++-#-'&++&4&'/-#A)H$4",&'/-0&'m"5&4,&n'-WW&4-'"V)%),",&'"%%"'4)/&7)-#&'()'0&++"HH)'54-W&#)&#,)'

+)"'("'/"+&%%&'DNE'+)"'("'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'-4()#"4)"B'2#',"%'/"+-C'+"4Y'-#&4&'(&%%"'XB3B'%"'

H)-4#"%)&4"' W&4)A)/"' &' %1&%)0)#"7)-#&' (&%%"' 5-+,"' )#(&+)(&4","' )#' )#H4&++-' +$%%&' /"+&%%&' DNE' ()'

/-05&,&#7"C'"%'A)#&'()'H"4"#,)4#&'%"'5)&#"'A$#7)-#"%),YB''

NW&#,$"%)' 0&++"HH)' W&4)A)/",)' &(' ",,&#()V)%)' 4)/&W$,)' +$%%&' +$((&,,&' /"+&%%&' DNE' m"5&4,&n' &'

54-W&#)&#,)' ("' /"+&%%&' ()' 5-+,"' -4()#"4)"C' W&44"##-' ,4",,",)' )#' "#"%-H)"' ")'0&++"HH)' 4)/&W$,)' +$%%&'

/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'-4()#"4)"'(&%%1N#,&B''

'

U&' /"+&%%&' 5&/' ()' +&4W)7)-' 5-++-#-' &++&4&' )#,&H4",&' #&%' 54-,-/-%%-' )#' 0-(-' ("' H"4"#,)4&' $#"'

H&+,)-#&'"$,-0",)/"'(&)'0&++"HH)'5&/')#'"44)W-'h/-#')%'0-(&%%-'(&%%1)#,&4-5&4"V)%),Y'+&'54-W&#)&#,)'

("'"%,4&'5$VV%)/I&'"00)#)+,4"7)-#)i'&(')#'$+/),"'"%%1",,-'(&%%"'+&05%)/&'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-B'

'

D&4' )'54-,-/-%%)' )#'&#,4","'/-#' %"'H&+,)-#&'"$,-0",)/"' )%'54-,-/-%%-' 4"//-H%)&' )'0&++"HH)'()'5-+,"'

&%&,,4-#)/"'/&4,)A)/","'/I&'"44)W"#-'+$%%"'/"+&%%"'5&/'&'",,4"W&4+-'%1)#,&454&,"7)-#&'(&)'(",)'/-#,&#$,)'

#&%%1^0%' "%%&H",-' "%' 0&++"HH)-C' 4&H)+,4"' "$,-0",)/"0&#,&' "%' 54-,-/-%%-' H&#&4"%&' )%' 0&++"HH)-'

5-#&#(-%-'+$%%"'+/4)W"#)"'(&%%"'+&H4&,&4)"'(&%'+&4W)7)-'/$)')%'0&++"HH)-'d')#()4)77",-B'R%%1$,&#,&'/$)'

/-05&,&' %1",,)W),Y' ()' 4&H)+,4"7)-#&' 54-,-/-%%)' 4&%",)W)' "%%"' X3' ' d' %"+/)",-' +-%-' )%' /-05),-' ()'

/-05%&,"4&'%"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-')#()/"#(-'%"'/-05&,&#7"'(&%%"'54",)/"C')%'0),,&#,&'+-%-'#&)'
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K:=??'

'

'

/"+)'#&)'e$"%)')%'+)+,&0"'#-#'"VV)"')#'"$,-0",)/-',4-W",-'#&%%&'"#"H4"A)/I&'(&)'+-HH&,,)'$#'+-HH&,,-'

"%'e$"%&'"++-/)"4&'%"'54",)/"'&C'-VV%)H",-4)"0&#,&C'%"'/%"++)A)/"7)-#&'/-0&'("',),-%"4)-'(&%%1N#,&B'

'

D&4' )' 54-,-/-%%)' )#' $+/),"' %"' +&05%)/&' 4&H)+,4"7)-#&' (&%' 54-,-/-%%-' /-#' %"' +5&/)A)/"7)-#&' (&%%"'

0-("%),Y' ()' )#W)-' mDNEn' ' "#7)/Io' m0"#$"%&n' &' %1"55-+)7)-#&' (&%%1)#()4)77-' D&/' (&%' (&+,)#","4)-'

"%%1)#,&4#-'(&%%1"#"H4"A)/"'(&%' +-HH&,,-'(&+,)#","4)-C' ("##-'"%' +)+,&0"' )%' /-0"#(-'#&/&++"4)-'5&4'

)#W)"4&' )%' 0&++"HH)-' ,4"0),&' /"+&%%"' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' /&4,)A)/","C' )#' /-#()7)-#)' ()'

)#,&4-5&4"V)%),YC'+&'(&+,)#",-'"'D$VV%)/"'R00)#)+,4"7)-#&B'

'

E)"+/$#"' XB3B' (-,","' ()' /"+&%%"' DNE' 5$q' 4)/I)&(&4&' %1)#,&H4"7)-#&' (&%%"' +,&++"' #&%' +)+,&0"' ()'

H&+,)-#&'(-/$0&#,"%&'/-0&'+-54"'(&+/4),,-B'D&4'-,,&#&4&'%1)#,&H4"7)-#&'d'#&/&++"4)-'/I&'%"'XB3BC'

5&4' ,4"0),&'(&%'.)4)H&#,&=.)4&,,-4&'#&' A"//)"' 4)/I)&+,"' +/4),,"' "%'M&4W)7)-' )#()/"#(-' %"' /"+&%%"' ' ()'

5-+,"'5&/'("')#,&H4"4&'&'H%)'-5&4",-4)'/I&'(-W4"##-'&++&4&'"V)%),",)B'

'

R%%"'(","'()'"(-7)-#&'(&%%"'54&+&#,&'4&W)+)-#&'()'e$&+,-'(-/$0&#,-'%&'/"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'

/&4,)A)/","')#,&H4",&'#&%'+)+,&0"'()'H&+,)-#&'(-/$0&#,"%&'+-#-g'

()4&7)-#&B"00)#)+,4",)W"u5&/B)-4B),'h/"+&%%"'5&/'2+,),$7)-#"%&i'

"AA"4)BH&#&4"%)u5&/B)-4B),'

()4&7)-#&B+"#),"4)"u5&/B)-4B),'

()4&7)-#&B+/)&#,)A)/"u5&/B)-4B),'

$45u5&/B)-4B),'

A"40"/)"u5&/B)-4B),'

"AA"4)B)+,),$7)-#"%)u5&/B)-4B),'

4)+-4+&B$0"#&u5&/B)-4B),'

+)+,&0)B)#A-40",)W)u5&/B)-4B),'

V)%"#/)-u5&/B)-4B),'

,&/#)/-B5",4)0-#)-u5&/B)-4B),'

$AA)/)-B4)/&4/"u5&/B)-4B),'

54-,-/-%%-u5&/B)-4B),'

"00)#)+,4"7)-#&B"4&"B+"#),"4)"u5&/B)-4B),'

54-WW&(),-4",-B&/-#-0",-u5&/B)-4B),'
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'

'

'

N. 3 – REGISTO DI EMERGENZA 

'

9&()'(-/$0&#,-'R%%B';'8'E"4)/"0&#,-'("%'6&H)+,4-'()'N0&4H&#7"'

'

'

N!!!! 4 - ELENCO DEI PROTOCOLLI INTERNI ELIMINATI  VERS.  01 – 31/05/2003

'

U"'0"HH)-4'5"4,&'(&)''4&H)+,4)'()'54-,-/-%%-')#,&4#)''&4"#-'54-(-,,)'')#'A-40",-'/"4,"/&-C'5&4')'e$"%)''

#-#'d'+,",-'5-++)V)%&'54&W&(&4&'&W&#,$"%)'0-("%),Y')#A-40",)77",&'()'4&/$5&4-'(",)B'

2'4&H)+,4)'+"4"##-'/-#+&4W",)')#(&A)#),"0&#,&'54&++-'H%)'$AA)/)'/I&'%)'I"##-'54-(-,,)'-')#'"%,&4#",)W"C'

+$'4)/I)&+,"'(&H%)'+,&++)C'54&++-'%1"4/I)W)-'+,-4)/-'H&#&4"%&'(&%%1N#,&B'

6&%",)W"0&#,&'")'4&H)+,4)'()'54-,-/-%%-')#A-40",)77",)C'%"'()+-0-H&#&),Y'(&)'/4),&4)'"55%)/",)'5&4'%&'

4&H)+,4"7)-#)' ()' 54-,-/-%%-C' 4&#(&' )#' ,&40)#)' ()' /-+,-=&AA)/"/)"C' #-#' /-#W&#)&#,)' &W&#,$"%)'

-5&4"7)-#)'()'4&/$5&4-'(",)B'

R#/I&' 5&4' ,"%)' 4&H)+,4)' ()' 54-,-/-%%-' +)' 54&W&(&' %"' /-#+&4W"7)-#&' 5&40"#&#,&C' 54&++-' H%)' $AA)/)'

$,&#,&')#,&4&++",)'-55$4&'54&++-'%1R4/I)W)-'*&#&4"%&'()'$#"'+,"05"'+$'+$55-4,-'/"4,"/&-B'

'

D63T3E3UU2'2PTN6P2'NU2!2PRT2'''h+)'W&("'A"+/)/-%-'+&5"4",-'(&#-0)#",-'"%%&H",-'Ki'

'

'

N!!!! 5 - ABILITAZIONI ALL’UTILIZZO DELLE FUNZIONALITÀ DEL SISTEMA DI 

GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI  VERS.  05 – 01/11/2013

'

h+)'W&("'A"+/)/-%-'+&5"4",-'(&#-0)#",-'"%%&H",-'?'F'Q)%&'"V)%),"7)-#)'RUUB?i'

'

*%)'$,&#,)'(&%'+)+,&0"'+-#-'"V)%),",)'("%'M&4W)7)-C'"'4)/&W)0&#,-'()'A-40'()'4)/I)&+,"'5$VV%)/",-'#&%%"'

)#,4"#&,'"7)&#("%&C'"'A)40"'("%'.)4&,,-4&=.)4)H&#,&=6&+5-#+"V)%&'(&%%"'XB3B'()'"55"4,&#&#7"'/I&'#&'

)#()W)($"'"#/I&'%&'A$#7)-#)'"%%1)#,&4#-'(&%'+)+,&0"C'&'+-,,-+/4),,-'("%%1$,&#,&'+,&++-'"' A4-#,&'(&%%"'

()/I)"4"7)-#&' ()' +&H$),-' 4)5-4,","g' ' m.)/I)"4-' +-,,-' %"' 0)"' 4&+5-#+"V)%),Y' /I&' ,"%&' $,&#7"' +"4Y'
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K>=??'

'

'

$,)%)77","' &+/%$+)W"0&#,&' 5&4'0-,)W)' (1$AA)/)-' &' 0)' )05&H#-' "' #-#' ()W$%H"4&' )#' "%/$#'0-(-' %&'

)#A-40"7)-#)'4)+&4W",&'(&%%&'e$"%)'+)"'W&#$,-'"#/I&')#/)(&#,"%0&#,&'"'/-#-+/&#7"'#&%%1$,)%)77-'(&%'

+)+,&0"B' ' h9&()' "4,)/-%-' >' /-00"' K' (&%' .&/4&,-' >\=<<=>:::' E-()/&' ()' E-05-4,"0&#,-' (&)'

.)5&#(&#,)'(&%%&'D$VV%)/I&'R00)#)+,4"7)-#)inB'

'

v'-#&4&'(&%'0&(&+)0-'.)4&,,-4&=.)4)H&#,&=6&+5-#+"V)%&'(&%%"'XB3B'/-0$#)/"4&'"%'M&4W)7)-'5&4'%"'

,&#$,"'(&%'54-,-/-%%-'%1&%&#/-'(&%%&'+/4)W"#)&'("'/I)$(&4&'4&%",)W&'"%'5&4+-#"%&'/I&'%"+/)"'%"'XB3B'''

N. 6 – DIAGRAMMI   FLUSSO DOCUMENTALE INTERNO IOR  VERS.  02 – 01/11/2013

Punti istituzionali di ricevimento documenti cartacei dall’esterno (recapito postale,  per 

corriere o recapito a mano) : 

'

XAA)/)-'D-+,"%&')#,&4#-'54&++-'+&(&'3+5&("%)&4"'

XAA)/)'RAA"4)'*&#&4"%)'/=-'E&#,4-'()'6)/&4/"'h"AA&4&#,)'"%'M&4W)7)-i'

XB3B')(&#,)A)/",&'"%%1"%%&H",-'#B'<')#'A$#7)-#&'(&%%&'/-05&,&#7&'+5&/)A)/I&'

D-4,)#&4)&''

Diagramma di flusso : 

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

Docum 

Ufficio 
Postale 
Interno 

Uffici Affari 
Generali 

XB3B' /-0&' ("'

"%%B'<'

'

XB3B' /-0&' ("'

"%%B'<'

'

XB3B' /-0&' ("'

"%%B'<'

XB3B' /-0&' ("'

"%%B'<'

'

Portinerie 

Docum 

0'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

K;=??'

'

'

Ricezione documenti cartacei a mezzo apparecchio fax: 

3H#)' +)#H-%-' $AA)/)-' (-,",-' ()' "55"4&//I)-' A"^' d' $#' 5$#,-' ()' 4)/&W)0&#,-C' )%' (-/$0&#,-' (&W&'

&++&4&')#-%,4",-'"'/$4"'(&%'4)/&W&#,&'"%%"'XB3B''/-05&,&#,&'5&4'%"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-B'

Punti di ricevimento documenti informatici dall’esterno: 

E"+&%%"'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"')+,),$7)-#"%&''g'()4&7)-#&B"00)#)+,4",)W"u5&/B)-4B),''

E"+&%%&' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' /&4,)A)/",&' 54&++-' %&' XB3B' h)#,&H4",&' &' #-#' )#,&H4",&' #&%' +)+,&0"' ()'

H&+,)-#&'(-/$0&#,"%&'8'/-0&'("'"%%&H",-'>''''

E"+&%%&' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' -4()#"4)"' (&%%1N#,&B' 2%' 4)/&W&#,&' (&W&' 54-WW&(&4&' "' ,4"+0&,,&4&'

)00&()","0&#,&' )%' (-/$0&#,-' "%%"' XB3B' ' ()' /-05&,&#7"C' +&' ()W&4+"' ("%%"' 54-54)"C' 5&4' %"'

4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-C'+&'",,$"V)%&C'-WW&4-')#A-40"4&')%'0),,&#,&'-4)H)#"4)-'(&%%1)#()4)77-'(&%%"'

/"+&%%"' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' )+,),$7)-#"%&' -' /&4,)A)/","' 54&++-' %"' e$"%&' )%' (-/$0&#,-' (&W&' &++&4&'

)#-%,4",-B'

2%' A%$++-' E.=.9.=EI)"W)' XMS' W)&#&' &e$)5"4",-' "' e$&%%-' ()' $#' (-/$0&#,-' /"4,"/&-C' +&'

0",&4)"%0&#,&',4"+0&++)',4"0),&'/"#"%)'5-+,"%)'-4()#"4)'-'+)0)%"4)B'2%'+$55-4,-C'$#"'W-%,"'H)$#,-'"%%"'

XB3B' ' ()' /-05&,&#7"' W)&#&' "/e$)+),-' #&%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&' )#A-40",)/"' (&)' (-/$0&#,)C' /-#'

4&%",)W"'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-C'#&%'/"+-'/-#,&#H"'$#'(-/$0&#,-')#A-40",)/-B'

'

D&4' %"' 4)/&7)-#&' &' %"W-4"7)-#&' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' ",,4"W&4+-' %&' /"+&%%&' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' +)'

4)/I)"0"'e$"#,-'(&A)#),-'#&%%1"%%&H",-'>'

Flussi documentali interni: 

U"' 5-+,"' )#,&4#"' W)&#&' %)V&4"0&#,&' +/"0V)","' +)"' "%%1)#,&4#-' (&%%"' 0&(&+)0"' X=3' +)"' /-#' "%,4&'

XB3B'''

U"' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' #-#' d' -VV%)H",-4)"C'0"'W)&#&' /-#+)H%)","' 5&4' ,$,,)' e$&)' (-/$0&#,)'

/I&'I"##-'4)%&W"#7"'#&%%1"0V),-'()'$#'A"+/)/-%-'-'/I&',4"+0&,,-#-'/-0$#)/"7)-#)''$AA)/)"%)B'

2#',"%'/"+-'+)'$,)%)77"')%'+)+,&0"'(-/$0&#,"%&'+&/-#(-'%&'0-("%),Y'(&+/4),,&'"%%1"4,BKKB'

2#' /"+-' ()' /-0$#)/"7)-#)' W)"' 0")%' +)' $,)%)77"#-' &+/%$+)W"0&#,&' %&' /"+&%%&' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"'

-4()#"4)"')#'(-,"7)-#&'"H%)'$,&#,)'(&%%&'XB3B'B''

Non è in nessun caso consentito l’utilizzo delle caselle di posta elettronica certificata in 

dotazione alle U.O.' B' U"' 4&H)+,4"7)-#&' ()' 54-,-/-%%-' W)&#&' ()' #-40"' A",,"' "' /$4"' (&%%"' XB3B'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

KK=??'

'

'

+/4)W&#,&C' )%' (-/$0&#,-C' +)' ()+,)#H$&' ("%%&' 4&H)+,4"7)-#)' ()' 5-+,"' )#' m$+/),"n' -' )#' m&#,4","n' ' )#'

e$"#,-'4)5-4,"'%1)#()/"7)-#&'m)#,&4#-nB'

'

Punti istituzionali di trasmissione documenti cartacei all’esterno: 

XAA)/)-'D-+,"%&')#,&4#-B''

XAA)/)' (&H%)' RAA"4)' *&#&4"%)' "AA&4&#,)' "%' M&4W)7)-' h/-0&' 5$#,-' ()' 4"//-%,"' /-44)+5-#(&#7"' (&%'

E&#,4-'()'6)/&4/"'5&4'/-#+&H#"'"%%1XAA)/)-'D-+,"%&'2#,&4#-iB'

D-4,)#&4)"'(&%'E&#,4-'()'6)/&4/"'h5&4'/-#+&H#&'5&4'%"'/),,Y',4"0),&'"$,)+,"'236iB'

Diagramma di flusso : 

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

Docum 

Ufficio 
Postale 
Interno 

Uffici Affari 
Generali 

del 
Servizio 

Portineria 
Centro di 
Ricerca 

Docum Docum Docum Docum 

Docum 

U.O. U.O. 

'

U.O. U.O. 



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

K?=??'

'

'

Trasmissione documenti cartacei a mezzo apparecchio fax: 

3H#)'XB3B'(-,","'()'"55"4&//I)-'A"^'d'$#'5$#,-'()',4"+0)++)-#&B'

'

Punti di trasmissione documenti  informatici all’esterno: 

E"+&%%"'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"')+,),$7)-#"%&''g'()4&7)-#&B"00)#)+,4",)W"u5&/B)-4B),''

E"+&%%&' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' /&4,)A)/",&' 54&++-' %&' XB3B' h)#,&H4",&' &' #-#' )#,&H4",&' #&%' +)+,&0"' ()'

H&+,)-#&'(-/$0&#,"%&'8'/-0&'("'"%%&H",-'>''''

E"+&%%&'()'5-+,"'&%&,,4-#)/"'-4()#"4)"'(&%%1N#,&B''

2%' A%$++-' E.=.9.=EI)"W)' XMS' W)&#&' &e$)5"4",-' "' e$&%%-' ()' $#' (-/$0&#,-' /"4,"/&-C' +&'

0",&4)"%0&#,&',4"+0&++)',4"0),&'/"#"%)'5-+,"%)'-4()#"4)'-'+)0)%"4)B''

'

D&4' %1)#W)-' &' %"W-4"7)-#&' (-/$0&#,)' )#A-40",)/)' ",,4"W&4+-' %&' /"+&%%&' ()' 5-+,"' &%&,,4-#)/"' +)'

4)/I)"0"'e$"#,-'(&A)#),-'#&%%1"%%&H",-'>'

'

Di seguito i Flussi documentali smistamento protocolli in entrata, uscita, interno, ricezione 

pec  



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

KZ=??'

'

'

'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

K[=??'

'

'

'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

K\=??'

'

'

'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

K]=??'

'

'

'

'

'

N!!!! 7 - DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE 

DELL’AMMINISTRAZIONE ED ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI 

PROTOCOLLO    VERS.  02 – 01/11/2013

'

M-#-' +-HH&,,)' "' 4&H)+,4"7)-#&' 5"4,)/-%"4&' (&%%1R00)#)+,4"7)-#&' &(' &+/%$+)' ("%%"' 4&H)+,4"7)-#&' ()'

54-,-/-%%-'@/A4B'"4,B'?;C'/-00"'?C'(&%',&+,-'$#)/-LC')'+&H$&#,)'(-/$0&#,)g'

Q",,$4&' /-00&4/)"%)' g' e$"%$#e$&' +)"' %1$#),Y' -4H"#)77",)W"' /I&' %&' 4)/&W&C' (&W&' 54-WW&(&4&' "('

"55-44&'$#',)0V4-'/-#'(","4)-'()'4)/&W)0&#,-'&(')#,&+,"7)-#&'H&#&4"%&'(&%%-'236'&(')#-%,4"4&'"%'5)f'

54&+,-' %1-4)H)#"%&' "%' M&4W)7)-' S)%"#/)-' ' &' D4-H4"00"7)-#&' A)#"#7)"4)"' 5&4' %"' #&/&++"4)"'

4&H)+,4"7)-#&'/-#,"V)%&B'

.&%)V&4"7)-#)' (&%%1"00)#)+,4"7)-#&' g' +-#-' H&+,),&' ("%%1"55-+),"' +&7)-#&' (&%' +)+,&0"' ()' H&+,)-#&'

)#A-40",)/"'(&)'(-/$0&#,)B'

S-%%&,,"7)-#&'&'A-40$%"4)'$AA)/)"%)'4&%",)W)'"%%"'M)/$4&77"''h"('&+B'/-#,4-%%)'+)+,&0)'"#,)#/&#()-i'

S-%%&,,"4)'&'0-($%)+,)/"'()'$+-')#,&4#-'"%%1R00)#)+,4"7)-#&C'4),&#&#(-'&+/%$+)',$,,)')'0-($%)'4&%",)W)'

"%'4"55-4,-'/-#')'()5&#(&#,)C'+-HH&,,)'"'4&H-%"4&'4&H)+,4"7)-#&'()'54-,-/-%%-')#')#H4&++-'-'$+/),"B'

2' D%)/I)' 4&%",)W)' "' 5"4,&/)5"7)-#)' "' V"#()C' /-#/-4+)C' H"4&C' /-#+&H#",)' -' 4&/"5),",)'

"%%1"00)#)+,4"7)-#&'+$'+$55-4,-'/"4,"/&-C'+&'%"'4&H)+,4"7)-#&'(&%%1"44)W-'(&H%)'+,&++)'d'54&W)+,"'("'

"55-+),-'4&H-%"0&#,-'(&%%"'XB3B'4)/&W&#,&'/I&'54&W&("'%"'4&H)+,4"7)-#&'"%'54-,-/-%%-'H&#&4"%&'(&%'

W&4V"%&=&%&#/-'(&)'5%)/I)'4)/&W$,)B'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

?:=??'

'

'

'

'

'

N!!!! 8 - PIANO DI CONSERVAZIONE DELL’ARCHIVIO    VERS.  05 – 01/01/2013

'

T),-%"4)-'()'/%"++)A)/"7)-#&''h+)'W&("'A"+/)/-%-'+&5"4",-'(&#-0)#",-'"%%&H",-'\i'

!"++)0"4)-'()'+&%&7)-#&B'''''h+)'W&("'A"+/)/-%-'+&5"4",-'(&#-0)#",-'"%%&H",-'\i'

!-("%),Y' ()' H&+,)-#&' (&%%1"4/I)W)-' ()' (&5-+),-C' ()' +&%&7)-#&' 5&4)-()/"' (&)' (-/$0&#,)' h+/"4,-'

"4/I)W)+,)/-iC'()'A-40"7)-#&'&'H&+,)-#&'(&%%1"4/I)W)-'+,-4)/-'(&%%1R00)#)+,4"7)-#&B'

h.B' UH+B' K]:=<]]]i' +&/-#(-' %12+,4$7)-#&' 35&4",)W"' ' mR4/I)W)"7)-#&' &' 0-W)0&#,"7)-#&' (&%%"'

(-/$0&#,"7)-#&'+"#),"4)"'&'"00)#)+,4",)W"'("'&'5&4'%j"4/I)W)-'54&++-'EXD>:::'&'5&4'%1"4/I)W)-'()'

(&5-+),-'236n'h+)'W&("'A"+/)/-%-'+&5"4",-'(&#-0)#",-'"%%&H",-'\i'

*%)'",,)'"%%&H",)'+-#-'+,",)'"554-W",)'("%%"'M-54)#,&#(&#7&'")'S&#)'R4/I)W)+,)/)'@/A4B'"4,B'<KC'/-00"'

Z'&'"4,B'<?C'/-00"'>C'(&%'.D6'>]'()/&0V4&'>:::C'#B'KK<L'

'

'

'

N!!!! 9 - LIVELLI DI RISERVATEZZA E LOGICHE DI PROTEZIONE DEI DATI E DEI 

DOCUMENTI    VERS.  02 – 01/11/2013

'

X,&#,)'&('"//&++)''

R4,)/-%"7)-#&' (&%%&' A)H$4&' $,&#,&' h/-#' H&+,)-#&' ,4"0),&' "00)#)+,4",-4&' (&%' +)+,&0"i' /-#' ()W&4+)'

H4"()' ()' "V)%),"7)-#&' "%%&' A$#7)-#)' 54&W)+,&' ("%%-' +,&++-' h/-0&' )#()/",-' #&%%1"%%&H",-' ;C' /-#'

5-++)V)%),Y'()')#,&H4"7)-#&')#'A$#7)-#&'(&%%&'/"4",,&4)+,)/I&'+W)%$55",&'#&%'+)+,&0"')#A-40",)/-iG'

*%)'$,&#,)'(&%'+)+,&0"'+-#-'"V)%),",)'("%'M&4W)7)-C'"'4)/&W)0&#,-'()'A-40'()'4)/I)&+,"'5$VV%)/",-'#&%%"'

)#,4"#&,'"7)&#("%&C'"'A)40"'("%'.)4&,,-4&=.)4)H&#,&=6&+5-#+"V)%&'(&%%"'XB3B'()'"55"4,&#&#7"'/I&'#&'

)#()W)($"'"#/I&'%&'A$#7)-#)'"%%1)#,&4#-'(&%'+)+,&0"C'&'+-,,-+/4),,-'("%%1$,&#,&'+,&++-'"' A4-#,&'(&%%"'

()/I)"4"7)-#&' ()' +&H$),-' 4)5-4,","g' ' m.)/I)"4-' +-,,-' %"' 0)"' 4&+5-#+"V)%),Y' /I&' ,"%&' $,&#7"' +"4Y'

$,)%)77","' &+/%$+)W"0&#,&' 5&4'0-,)W)' (1$AA)/)-' &' 0)' )05&H#-' "' #-#' ()W$%H"4&' )#' "%/$#'0-(-' %&'

)#A-40"7)-#)'4)+&4W",&'(&%%&'e$"%)'+)"'W&#$,-'"#/I&')#/)(&#,"%0&#,&'"'/-#-+/&#7"'#&%%1$,)%)77-'(&%'

+)+,&0"B' ' h9&()' "4,)/-%-' >' /-00"' K' (&%' .&/4&,-' >\=<<=>:::' E-()/&' ()' E-05-4,"0&#,-' (&)'



!"#$"%&'()'*&+,)-#&'(&)'.-/$0&#,)'(&%%12+,),$,-'34,-5&()/-'6)77-%)'8'9&4+)-#&':;'8':<=<<=>:<;'

?<=??'

'

'

.)5&#(&#,)'(&%%&'D$VV%)/I&'R00)#)+,4"7)-#)inB'

U1)(&#,)A)/"7)-#&'(&%%1$,&#,&'"WW)&#&')#'0"#)&4"'$#)W-/"C'"#/I&'"'A4-#,&'()'()W&4+)'/-05),)'"++-%,)'

#&%%1"0V),-'(&%%"'$#),Y'-4H"#)77",)W"C')#'()W&4+)'$AA)/)'&'XB3BB'

2%'M)+,&0"'54&W&(&' %"'54-($7)-#&'()'"4/I)W)'()'mU3*n'+$)'e$"%)'W&#H-#-'0&0-4)77",&' %&'",,)W),Y'

+W-%,&'&'4)/-#($/)V)%)'"'/)"+/$#'$,&#,&'(&%'+)+,&0"'+,&++-B'

U&'+-%&'4&H)+,4"7)-#)'()'54-,-/-%%-'H&#&4"%&')#'-4()#&'#$0&4)/-'(&/4&+/&#,&'+-#-'/-#+$%,"V)%)' '("'

,$,,)'H%)'$,&#,)'(&%'+)+,&0"'()'H&+,)-#&'(-/$0&#,"%&''#&)'+$-)'(",)'&++&#7)"%)C'-WW&4-'mT)5-n'm.","n'

mP$0&4-n' mR$,-4&n' mE%"++)A)/"7)-#&n' m!),,&#,&=.&+,)#","4)-n' m3HH&,,-n' m.","' 0),,&#,&n' mPB'

0),,&#,&n''mE-05&,&#7"n'mR4/I)W)",-n'mR##$%%",-n'm.","')#'6BNBn'mP$0&4-')#'6BNBn'B'

R' A4-#,&' ()' ,"%&' W)+)V)%),Y' H%)' $,&#,)' /I&' &+&H$-#-' %&' 4&H)+,4"7)-#)' ()' 54-,-/-%%-' (-W4"##-'

"//$4","0&#,&'&W),"4&'()' )#()/"4&'#&%%1-HH&,,-'(&%%-'+,&++-'(",)'+&#+)V)%)'-'/I&' )#'e$"%+)"+)'0-(-'

5-++"#-'&+5-44&'%1"00)#)+,4"7)-#&'"'54&H)$()7)-B''

*%)'$,&#,)'"V)%),",)'#&%%&'+)#H-%&'XB3B' 'I"##-'%"'W)+)V)%),Y'(&)'(-/$0&#,)'&'(&H%)'"%%&H",)'#&)'e$"%)'

4)+$%,"')#+&4),-'#&%%"'%)+,"'()'()+,4)V$7)-#&'"%0&#-'$#-'(&)'/-05-#&#,)'(&%%"'0&(&+)0"'XB3B''

.)'#-40"'H%)'$,&#,)'I"##-'%"'W)+)V)%),Y'&'"//&++-'")'+-%)'(-/$0&#,)'(&%%"'54-54)"'$#),Y'-4H"#)77",)W"''

&'(&%%&'+-,,-$#),Y'H&4"4/I)/"0&#,&'+-,,-5-+,&'"%%"'+,&++"B''

*%)' $,&#,)' )#+&4),)' #&%%1-4H"#)H4"00"' "%%1)#,&4#-' (&%%&' X3' 4&%",)W&' "%%&' .)4&7)-#)' *&#&4"%&C'

R00)#)+,4",)W"C'M/)&#,)A)/"'&'M"#),"4)"''I"##-'%"'W)+)V)%),Y'()',$,,)')'(-/$0&#,)'(&%%1&#,&'/-0&'H%)'

$,&#,)'"'/$)'d'",,4)V$),-')%'4$-%-'()'"00)#)+,4",-4&B''

D&4' $%,&4)-4)' H4"()' ()' 4)+&4W",&77"' d' 5-++)V)%&' 4&H)+,4"4&' 54-,-/-%%)' 4)+&4W",)B' U"' W)+)V)%),Y' (&)'

54-,-/-%%)' 4)+&4W",)' d' ",,4)V$),"'("%' +)+,&0"' +-%,"#,-' "%%1"$,-4&'(&%'54-,-/-%%-' &' )#()W)($"%0&#,&' "'

,$,,)'H%)'-5&4",-4)')#+&4),)'#&%%"'%)+,"'()'()+,4)V$7)-#&'(&%%-'+,&++-'"$,-4&B'

2' (",)' &++&#7)"%)' (&%' D4-,-/-%%-' 4)+&4W",-' #-#' +-#-' W)+)V)%)' #&55$4&' #&%%1&%&#/-' (&%' 54-,-/-%%-'

H&#&4"%&'/-#+$%,"V)%&'("',$,,)'H%)'$,&#,)'(&%'+)+,&0"B''
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!""#$%&'()(*(Caricamento dal Registro di Emergenza 

La procedura di caricamento dal Registro di Emergenza si attiva dalla voce “Carica da Reg Emergenza” 

contenuta nel menù “Utilità”. Viene aperta una nuova form nella quale è possibile inserire il file da caricare. 

 

 



 

L’utente deve allegare il file che contiene i dati di protocollazione di emergenza da caricare. 

Il file da allegare deve essere in formato CSV e deve contenere i seguenti campi: 

NumeroRE;DataRE;TipoDocumento (IN, OUT, INT);Oggetto;Classificazione (XX.YY);Mittente / Destinatario 

<NUMERO RE>;<DATA RE>;<IN, OUT, INT>;<OGGETTO>;<XX.YY>;<MITTENTE / DESTINATARIO> 

<NUMERO RE>;<DATA RE>;<IN, OUT, INT>;<OGGETTO>;<XX.YY>;<MITTENTE / DESTINATARIO> 

. . . .  

<NUMERO RE>;<DATA RE>;<IN, OUT, INT>;<OGGETTO>;<XX.YY>;<MITTENTE / DESTINATARIO> 

Nell’esempio è stato utilizzato il seguente file: 

NumeroRE;DataRE;TipoDocumento (IN, OUT, INT);Oggetto;Classificazione (XX.YY);Mittente / Destinatario 

REG_EM_01;07/12/2009;IN;00100 Emergenza di prova con processo;05.02;MITTENTE DA REGISTRO DI 

EMERGENZA 

REG_EM_02;07/12/2009;OUT;00200 Emergenza di prova con processo;04.01;MITTENTE DA REGISTRO DI 

EMERGENZA 

REG_EM_03;07/12/2009;INT;00300 Emergenza di prova con processo;0502;MITTENTE DA REGISTRO DI 

EMERGENZA 

Dopo aver allegato il file si deve cliccare su “Avvia Caricamento” e poi “Chiudi”. 

Il sistema avvia un processo che legge il file e crea i protocolli di emergenza (entrata, uscita e interno) per 

ogni riga del file CSV. Al termine del processo di creazione dei protocolli viene inserita una attività 

nell’agenda dell’utente che ha fatto il caricamento per notificargli l’avvenuto completamento della 

procedura. 



 

L’utente eseguendo l’attività può verificare il numero di protocolli che il sistema ha creato. 

 

Nel caso particolare abbiamo creato 3 nuovi protocolli che è possibile visualizzare dall’elenco del protocollo 

generale. 

 

Il sistema è in grado di riconoscere automaticamente la classificazione scritta nel file CSV nella forma 

TITOLO.CLASSE (prot. 31997 e 31998) e, in caso di errore (prot. 31999) attribuisce una classificazione 

standard da modificare. 



La procedura provvede inoltre a far partire i processi di smistamento (uno per ogni protocollo creato) e 

inserisce nell’agenda dell’utente che ha avviato il caricamento delle attività di completamento dei dati dei 

protocolli caricati dal registro di emergenza. 

 

Queste attività sono necessarie per inserire i dati mancanti nella registrazione di emergenza. 

Nel caso del protocollo in entrata occorre aggiungere il responsabile della pratica, il mittente e l’eventuale 

classificazione corretta. 

 

A questo punto il processo di smistamento riprende normalmente come se il protocollo fosse stato creato 

direttamente in Openwork e non caricato dal registro di emergenza. 

 



!""#$%&'()(*(+"#,-'(./'&'-'""0(1,&#/,0(+"020,%&0

numero progressivo 1

Nome Organizzazione Interna AFFARI ISTITUZIONALI

Ulteriore  precisazione organizzativa ( protocollo generale informatizz.)

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 9520

Note dati relativi al protocollo generale dell'ente con vecchio sistema informatizzato

numero progressivo 2

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO PATRIMONIO ED ATTIVITA' TECNICHE

Ulteriore  precisazione organizzativa Segreteria

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 2134

Note il protocollo è collegato in rete con password per tutto il servizio sia in lettura che 

scrittura.(la posta in arrivo viene protocollata solo dalla segreteria e  smistata mentre 

invece  per la posta in partenza ogni ufficio è abilitato e capace di farlo in rete.

numero progressivo 3

Nome Organizzazione Interna SIMT - BTM

Ulteriore  precisazione organizzativa A. Codivilla

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 493

Note Il protocollo informatizzato viene utilizzato semplicemente come Registro di protocollo, 

assegna una numerazione progressiva da riportare poi nella corrispondenza.

Vi è poi l'assegnazione di una numerazione progressiva per l'emissione dei documenti di 

trasporto per la Banca del Tessuto muscolo scheletrico che corrispondono al numero di 

protocollo di richiesta di fatturazione fatta al Bilancio.

numero progressivo 4

Nome Organizzazione Interna UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 1575

Note

numero progressivo 5

Nome Organizzazione Interna ANESTESIA-RIANIMAZIONE

Ulteriore  precisazione organizzativa Segreteria

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 150

Note Le comunicazioni interne ai medici anestesisti del Servizio non vengono protocollate.
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numero progressivo 6

Nome Organizzazione Interna DIREZIONE SCIENTIFICA

Ulteriore  precisazione organizzativa Segreteria

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 1136

Note Tutte le richieste ricevute,  relative ad acquisti e/o noleggi etc. con i fondi della ricerca 

corrente e finalizzata Min Sal vengono fatte vistare al Direttore Scientifico e smistate al 

SARS senza protocollarle (né in arrivo né in partenza)

numero progressivo 7

Nome Organizzazione Interna ATTIVITA' ECONOMALI E DI APPROVVIGIONAMENTO

Ulteriore  precisazione organizzativa Provveditorato + Economato

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 9022

Note Per alcuni documenti vengono apposti sia il protocollo generale dell'Ente che il protocollo 

interno del Servizio identificatore della pratica e del responsabile della procedura.

numero progressivo 8

Nome Organizzazione Interna ANATOMIA PATOLOGICA

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 72

Note

numero progressivo 9

Nome Organizzazione Interna LABORATORIO DI BIOLOGIA CELLULARE E MICROSC. 

Ulteriore  precisazione organizzativa Codivilla-Putti

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 75

Note

numero progressivo 10

Nome Organizzazione Interna DIREZIONE SANITARIA

Ulteriore  precisazione organizzativa Segreteria Direzione Sanitaria

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 7646

Note

numero progressivo 11

Nome Organizzazione Interna LABORATORIO DI BIOCOMPATIBILITA' DEI MATERIALI

Ulteriore  precisazione organizzativa Codivilla

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 150

Note Il tempo utilizzato per le operazioni di protocollo varia in base alla quantità di 

corrispondenza in partenza.
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numero progressivo 12

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO AMMINISTRATIVO DELLA RICERCA SCIENTI

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 2352

Note

numero progressivo 13

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO AMMINISTRATIVO DELLA RICERCA SCIENTI

Ulteriore  precisazione organizzativa Ufficio Disciplinare

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 23

Note

numero progressivo 14

Nome Organizzazione Interna LABORATORIO DI IMMUNOLOGIA E GENETICA

Ulteriore  precisazione organizzativa Segreteria

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 263

Note

numero progressivo 15

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO CHIRURGIA SPERIMENTALE

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 761

Note

numero progressivo 16

Nome Organizzazione Interna DIREZIONE SCIENTIFICA

Ulteriore  precisazione organizzativa Biblioteche Scientifiche

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 194

Note

numero progressivo 17

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO BILANCIO

Ulteriore  precisazione organizzativa Segreteria

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 743

Note l'ufficio segreteria è 

l'ufficio segreteria è esclusivamente indicativo del punto dove vengono raccolti e archiviati 

i protocolli

!"#$%&'"(()*(+(,*-).-/)),(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((.%$0,%(7(40(5



numero progressivo 18

Nome Organizzazione Interna CONTROLLO DI GESTIONE

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 50

Note Non è un vero protocollo. Ai documenti in partenza viene assegnato un numero progressivo.

Vi sono inoltre da considerare circa 150 fra lettere e documenti che vengono inviati per via 

e-mail e che non sono numerate.

numero progressivo 19

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO DI RADIOLOGIA

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 207

Note

numero progressivo 20

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 1007

Note

numero progressivo 21

Nome Organizzazione Interna MODULO DIPARTIMENTALE DI P.S.

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 178

Note

numero progressivo 22

Nome Organizzazione Interna GESTIONE DEL PERSONALE

Ulteriore  precisazione organizzativa Settore Atti/Piante Organiche

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 270

Note

numero progressivo 23

Nome Organizzazione Interna GESTIONE DEL PERSONALE

Ulteriore  precisazione organizzativa Settore Formazione

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 579

Note

!"#$%&'"(()*(+(,*-).-/)),((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((.%$0,%()(40(5



numero progressivo 24

Nome Organizzazione Interna GESTIONE DEL PERSONALE

Ulteriore  precisazione organizzativa Direzione

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 1902

Note

numero progressivo 25

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO INFORMATICO

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 271

Note

numero progressivo 26

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO FARMACIA INTERNA

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 1885

Note

numero progressivo 27

Nome Organizzazione Interna SERVIZIO DI ASSISTENZA

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 471

Note

numero progressivo 28

Nome Organizzazione Interna TOTALE PROTOCOLLI COMPRESO PROT.GEN.

Ulteriore  precisazione organizzativa

Totale protocolli assegnati nell'anno 2002 43129

Note

!"#$%&'"(()*(+(,*-).-/)),(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((.%$0,%(5(40(5
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SCHEMA TITOLARIO 
 ISTITUTO ORTOPEDICO 

RIZZOLI 
   

TITOLO Classe Denominazione 
      

1   STRUTTURA DI GOVERNO 
Nelle classi sottostanti  inserire unicamente i documenti di: carattere generale 
(circolari, fonti normative ecc. ), di costituzione dei singoli Organi:  
nomine/revoche/dimissioni dei componenti, verbali delle singole sedute, rilascio 
dichiarazione ai componenti ecc.  
Si apre un singolo fascicolo per ogni Organo, la documentazione contenuta deve 
riferirsi al periodo di vigenza dello stesso. 

      

  1 CONSIGLIO DI INDIRIZZO E VERIFICA                             

 
      

  2 DIRETTORE GENERALE 
      

  3 DIRETTORE SCIENTIFICO 
      

  4 COLLEGIO SINDACALE                                                   

      

  5 COLLEGIO DI DIREZIONE                                                

   

   6 UFFICIO DI DIREZIONE 
 

      

 7 DIREZIONE SANITARIA 

      

 8 DIREZIONE DEL SERVIZIO DI ASSISTENZA 
INFERMIERISTICA, TECNICA E DELLA 
RIABILITAZIONE 

      

 9 DIREZIONE AMMINISTRATIVA 

      

4



  10 COMITATO TECNICO SCIENTIFICO                            

   

  11 COLLEGIO AZIENDALE DELLE PROFESSIONI 
SANITARIE                                                                           

      

  12 NUCLEO DI VALUTAZIONE                                             

      
  13 COMITATO  ETICO                                                             
      

  14 COMITATO CONSULTIVO MISTO                                 
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TITOLO Classe Denominazione 
 
 

2  AMMINISTRAZIONE       
GENERALE 

      

  1 ASSETTO ISTITUZIONALE                                       
Denominazione dell’Ente - Definizione  quale Soggetto Giuridico       
( Domanda e Conferma del Carattere Scientifico,  Inserimento fra  le strutture del 
Servizio Sanitario Regionale ecc. )  
Atto Aziendale (Mission e Vision, Sede Legale,  Logo )  

      

  2 NORMATIVA PIANIFICAZIONI STRATEGICHE  
ESTERNE 
(Sviluppata, Approvata e/o concertata da e con Enti Esterni ) 

                                                       
Piano Sanitario Nazionale, Piano Sociale Sanitario Regionale,   Programmazione 
Universitaria, Leggi Finanziarie, Intercent E.R.,  Linee Attività Ricerca Corrente 
approvate dal Ministero della Salute, Progetti e Obiettivi Strategici Regionali, 
Indirizzi della Conferenza Territoriale Sociale e Sanitaria (CTSS), Accordo di 
Forniture con le Aziende Territoriali (Area Vasta)                                                          

   

 3 PIANIFICAZIONE STRATEGICA  IOR 
Piano Strategico Aziendale Triennale - Progetti e Obiettivi Strategici, Bilancio di 
Missione e rendicontazione – Relazione annuale sulla ricerca e rendicontazione, 
Piano delle Azioni.   
 

   
  4 NORMATIVA INTERNA E SISTEMA QUALITA’  

Regolamenti , Procedure, Manuali, Guide, Linee Guida,  Protocolli, Standard di 
Prodotto, Istruzioni Operative, Carta dei Servizi ecc.  
Circolari, Disposizioni interne, Ordini di Servizio,  Sistema di Qualità 
Accreditamento Aziendale. 
 
 Aprire un fascicolo per ogni normativa ; l’ufficio che applicherà tale  normativa 
aprirà un fascicolo in base all’argomento trattato che potrà avere una classifica 
diversa, con collegamento tra  i fascicoli.                                                                         
Nel fascicolo Sistema di Qualità / Accreditamento vanno inseriti i relativi 
manuali, guide, linee guida, protocolli, procedure, istruzioni operative.                     
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5 
 
ASSETTO ORGANIZZATIVO  
( Documentazione riguardante l’area Amministrativa, della Ricerca e Sanitaria). 
   
Dotazione Organica e Programmazione  fabbisogno Personale (Pianta Organica 
modifica e copertura dei posti),  Piano delle Azioni, Assetto Dipartimentale e 
relativi verbali dei singoli Dipartimenti.  
Apertura -  Chiusura - Cambio Denominazione: di tutti gli uffici- servizi – 
dipartimenti – reparti - laboratori - Tecnopolo  ecc.        

   
  
 
 

6 SICUREZZA E PROGRAMMI  MIGLIORATIVI                          

Tutela della Sicurezza sul Lavoro: pareri su progetti ed organizzazione del lavoro 
da parte del servizio Prevenzione e Protezione, enti di controllo/organi di 
vigilanza, valutazione dei rischi, DUVRI (Documento Unico di Valutazione dei 
Rischi Interferenti), analisi infortuni sul lavoro IOR, piano di emergenza e di 
evacuazione,prevenzione e protezione incendi e altri rischi, comunicazioni senza 
seguito del Servizio Prevenzione e Protezione.  
RLS (Rappresentanti Lavoratori per la Sicurezza )                                                         
Gestione del Rischio -  Comitato Aziendale Gestione Integrata del Rischio 
(CAGIR)/Energy Management, Mobility Management compreso rapporti con 
aziende Trasporto Pubblico Locale 
(ad esclusione delle agevolazioni per i dipendenti vedi Tit. III cl.8), lavori 
Commissione Segnaletica,  Informazioni  sulla viabilità interna ed esterna, 
rapporti con ufficio traffico del comune per autorizzazioni   viabilità  - 
Commissione Evacuazione in Caso di Calamità -  
 

      

  7 AFFARI LEGALI                                                                           
Cause: Giurisdizione contabile – Giurisdizione amministrativa – Giurisdizione 
tributaria – Giurisdizione ordinaria (civile, penale, procura) – Ricorsi 
amministrativi - Liti, Conflitti, Pareri Legali, Pareri e indicazioni di natura fiscale 
– contabile – amministrativo gestionale - Decreti Ingiuntivi  e Atti di Citazione, 
Contenzioso sanitario: relazioni della Medicina Legale,Acquisizioni da parte delle 
Autorità Giudiziarie, Lavori Commissione Mista Conciliativa   
Apertura sinistri non sanitari 
 
(aprire un fascicolo per ogni affare;se si ritiene necessario distinguere la tipologia 
di ogni pratica, nella denominazione dello stesso si può aggiungere una parola 
chiave).  
Es. per una causa di contenzioso del lavoro, parola chiave: lavoro) 
 

  8 RAPPORTI ISTITUZIONALI  DI CARATTERE 
GENERALE 
Esclusa la documentazione di cui al Tit. 8 classe 4                                          
Accordo attuativo locale fra Alma Mater Studiorum – Università di Bologna 
(Convenzione compresa la  Scuola di Disegno Anatomico, Lavori Commissione 
Paritetica IOR UNIBO e Commissione accordo attuativo locale) 
N.B.  le convenzioni/accordi o similari per: Medici in formazione specialistica,  
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frequenze, scambi culturali, stage, tirocini con Università italiane e straniere, 
scuole di ogni ordine e grado CEFAL, etc.: vedi tit. 3 classe 9  
Convenzione per la Gestione del Personale Religioso, Informazioni e 
Comunicazioni di Carattere Generale con: Enti Governativi, Territoriali e Sanitari  
compreso Circolari, Verifiche, Indagini, Controlli Esterni. Tecnopolo: documenti 
di carattere generale (per variazioni denominazione, aperture, chiusure ecc. dei 
singoli laboratori vedi Tit. 2 cl. 5)  

     

  9 PARTECIPAZIONI E FORME ASSOCIATIVE                               

Partecipazione a Consorzi, Società, Onlus, Fondazioni, Associazioni  ( es. vedi, 
Telemedicina ex Tit. IX) ecc.  Dichiarazione CONSOC, 
Documentazione/comunicazioni di carattere generale relative alle partecipazioni 
IOR (non afferenti alle singole pratiche) 
Attualmente le partecipazioni esistenti sono le seguenti: 
Consorzio energia Rizzoli, CERGAS, Telemedicina, CIRM, Centro Servizi CUP 
2000 (compresi disservizi CUP), Consorzio Tecnogen, Associazioni Ospedali 
Italiani nel mondo, B 3 C, Associazione alleanza contro il cancro,  
Fondazione Alma Medicina, Consorzio Nano-Vision, A.T.I. Summit (Cineca, 
CNR, IOR ed altri), Rete Emiliano Romagnola degli Ospedali per la promozione 
della salute, Rivista ODV Gli ospedali della vita, CB.IM Consorzio Bioingegneria 
informatica medica, Consorzio Bolognese Energia Galvani srl, Consorzio MED 3, 
F.I.A.S.O. Federazione Italiana Aziende Sanitarie e Ospedaliere,  
A.N.A.I. Associazione Nazionale Archivistica Italiana,  
Consorzio PITECNOBIO.                                                                   

   
  10 EVENTI E PROMOZIONI DI INTERESSE PUBBLICO 

Anniversari, Ricorrenze, Manifestazioni, Inaugurazioni , Commemorazioni,  
Onoranze personale anziano, Esposizioni Bandiere, Referendum/Elezioni,  
Patrocinio, Filmati/Registrazioni/ Foto/ Visite Culturali  
(compreso Biblioteca e Donazione Putti),  Museo Infermieristico 

      

  11 OPERE INTELLETTUALI E DELL'INGEGNO                         

Brevetti/invenzioni (immobilizzazioni immateriali): 
Depositi/Estensioni/Mantenimenti/Annullamenti/Diritti/Cessioni/Concessioni
di Licenze/Utilizzo/Trasferimento Tecnologico/Ricavi 
Opere dell’ingegno: 
Registrazioni SIAE/Diritti/Cessioni/concessioni di Licenze/                                    
Utilizzo/Trasferimento Tecnologico/Ricavi  
Commissione Brevetti: Nomine/Dimissioni/Revoche/Verbali/Sedute 
 
Nota Bene,  le convenzioni/accordi per pubblicazione libri e opuscoli di autori 
dipendenti IOR  e non      (vedi Tit. 6 cl.6 ) 
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TITOLO Classe Denominazione 

3  RISORSE UMANE 
   

      

  1 POSIZIONI DEL PERSONALE                      

Dipendente/Universitario /Medici in formazione specialistica /Addetti alla 
Ricerca, Borsisti italiani/ Borsisti stranieri e Contrattisti, Ricercatori, Personale 
Religioso   

   *   *    *    *    *    *    *    *     *     *      *      *      *      *     *      * 

  Nelle classi sottostanti si inserisce la documentazione 
unicamente di carattere generale e non riguardante le singole 
posizioni.                                                                                                 

      

  2 TRATTAMENTO  ECONOMICO/ 
PREVIDENZIALE  ASSISTENZIALE DEL PERSONALE 
INTERNO.    
Applicazione del Contratto Nazionale e Aziendale, Missione/TFR (trattamento 
fine rapporto)/TFS (trattamento fine servizio), Personale Religioso, Incentivi 
economici  
Denunce contributi: previdenziali, assistenziali e fiscali. 
Indennità di ricerca (art.190 RO), Disposizioni mensili di pagamento al Bilancio, 
Disposizioni mensili di pagamento all’Università, Specifiche pagamenti mensili, 
Pensioni, Riscatti /ricongiunzioni/ totalizzazioni, Cessione Quinto stipendio, 
Piccoli prestiti,  
Fondi pensione, Cause di servizio, Equo indennizzo,  
Danno Biologico, Trattenimento in servizio.    
 
(Per il trattamento economico relativo all’ attività libero professionale 
Vedi Tit. 8 cl. 6)                                                                                 

      

  3 TRATTAMENTO NORMATIVO E SANITARIO 
PERSONALE INTERNO 

    Applicazione Statuto dei Lavoratori/Ferie/Orari di Servizio/ Part-Time/Diritto 
allo Studio/Tutela Sanitaria (Medicina del Lavoro, Radioprotezione del 
Personale), Ufficio Ispettivo, Ufficio Disciplinare, Comitato Paritetico per le Pari 
Opportunità(in questa classifica confluiscono tutti i documenti relativi all’attività 
del Comitato stesso: verbali, etc.), Mobbing (tutela), Personale Religioso, Carta 
Europea dei Ricercatori  e Codice di Condotta per la loro Assunzione.               

  4 RECLUTAMENTO E GESTIONE  RISORSE UMANE 
Assunzioni Obbligatorie (utilizzo graduatorie: inserire nei singoli 
concorsi)/Selezioni Ufficio Provinciale Lavoro/ Trasferimenti/Mobilità: in 
Entrata, in Uscita, Domande generiche di assunzione, Comandi Passivi/ 
Concorsi e Avvisi Pubblici ed Interni: Personale Dirigente e del Comparto (aprire 
un fascicolo per ogni Concorso/Avviso) /Albo Collaboratori 
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(aprire annualmente un fascicolo per documentazione di carattere generale non 
ricompresa nei singoli fascicoli)/ Contratti Atipici: contratti di collaborazione a 
progetto, contratti libero-professionali di diritto privato /Conferimento  Borse di 
Studio Italiani e Stranieri e Contratti di Ricerca (avvisi-selezioni e attribuzioni 
borse di studio e contratti, affari generali borse di studio e contratti di ricerca, 
rapporti con la Questura per borsisti stranieri)/Collegi Tecnici Verifiche 
Comparto e Dirigenziali/ 
Anagrafe delle prestazioni per i dipendenti IOR e di altri Enti.                        

   

  5 CONSULENZE ATTIVE E PASSIVE                                                

Convenzioni del G.R.U.,  Consulenti  della Ricerca Scientifica  
(affari generali, attribuzioni consulenze, fascicoli personali), nomina consulenti 
(se non inseriti nelle singole pratiche – es.  nomina consulente legale per un 
ricorso o altro) 
Commercialisti ecc. 
Consulenti Comitato Paritetico per le Pari Opportunità 

   

 
 
 
 

6 DIDATTICA E FORMAZIONE         
Piano di Formazione Aziendale -  I.O.R./E.C.M./  
Aggiornamento: Istituzionale/ Corsi e Formazione per Esterni 
Docenze Comitato Paritetico per le Pari Opportunità 

   
  7 RELAZIONI CON LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI E 

DI RAPPRESENTANZA  DEL PERSONALE                                  

Rapporti di Carattere Generale, Contrattazione Decentrata,  Delegazione 
Trattante per la  Contrattazione Collettiva Decentrata Integrativa, Scioperi,  
Relazioni con ARAN e dipartimento Funzione Pubblica.                                             
 R.S.U. (Rappresentanze  Sindacali Unitarie).                

   

  8 SERVIZI AGGIUNTIVI AL PERSONALE                                 

C.A.A.F./Circolo Aziendale /Agevolazioni per azioni  di Mobility Management / 
Cartellini di Riconoscimento/  
Schede Magnetiche/Autorizzazioni al Parcheggio   

  9 FREQUENZE - SCAMBI CULTURALI – STAGE- 
TIROCINIO                                                                                   

convenzioni/accordi e relativa documentazione,  per soggetti sia  in Entrata che 
in Uscita (con università italiane e straniere compresa quella per i medici in 
formazione specialistica, scuole di ogni ordine e grado, CEFAL ecc.)  
 
Titolo 2 classe 8:   solo “Accordo attuativo locale fra Alma Mater Studiorum – 
Università di Bologna (Convenzione compresa la  Scuola di Disegno Anatomico, 
Lavori Commissione Paritetica IOR UNIBO e Commissione accordo attuativo 
locale)” 
 
Apertura di un fascicolo per ogni singolo accordo convenzione o similare;  
ogni struttura coinvolta aprirà un fascicolo annuale in base alla singola tipologia 
di rapporto, nel quale verrà inserita tutta la documentazione inerente (singole 
domande /moduli di richiesta e/o elenchi collettivi, pareri dei responsabili, 
rilascio attestati, etc.). 
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TITOLO Classe Denominazione 

4  RISORSE FINANZIARIE 
   

  1 STRUMENTI DI PROGRAMMAZIONE/                
BILANCIO D'ESERCIZIO                                 
Bilancio di Previsione, Piano Programmatico Triennale  (compreso Piano 
Investimenti), Bilancio Economico di Esercizio, Scritture Contabili, 
Comunicazione e verifica infrannuale, Comunicazioni e flussi di bilancio. 

      

  2 FINANZIAMENTI/CONTRIBUTI  
    Conto Capitale, Assistenza, Ricerca Corrente, Ricerca Finalizzata, Privati/altri 

      

  3 SERVIZIO TESORERIA E CASSA                                               

Gare per affidamento del servizio, Rinnovi, Deposito Firme ecc. 
Cassa Economale compreso Registri Cassa 

      

  4 ISTITUTI DI CREDITO - MUTUI -                                  
CONTO CORRENTE POSTALE 
Fascicolazione di ogni singolo rapporto con le banche e  
Poste Italiane 

      

  5 ADEMPIMENTI   FISCALI E CONTRIBUTIVI                         

Imposte e Tasse / Albo Beneficiari: Provvedimenti di Natura Economica/    
Dichiarazioni e Certificazioni:   Mod.770, G.L.A., INPS, IRAP, rilascio 
dichiarazioni ai fini fiscali. 

      

  6 MULTE - AMMENDE - SANZIONI – CONDONI 
 
Apertura fascicolo annuale per ogni tipologia, con inserimento di una eventuale 
parola chiave per facilitare la ricerca. 

      

  7 PROVENTI E RICAVI 
    Attività Istituzionale e Commerciale compresa la Ricerca, Vendita volumi 

scientifici/artistici, Lasciti e  Donazioni  in denaro, Proventi da pubblicità e 
raccolta fondi, Contrassegni biblioteca scientifica, Comunicazione incassi,   
Rapporti con i clienti: solleciti pagamenti fatture IOR a soggetti privati e pubblici 
(ditte, persone fisiche ed enti) 

      

  8 RAPPORTI CON FORNITORI 
  
 
 

  Interessi Passivi di Mora, Svalutazione Monetaria, Prospetti liquidazione Fatture, 
Transazioni, Cessioni di Credito. 
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9 ONERI E COSTI DEGLI ORGANI DI GOVERNO                     

Indennità, Compensi, Gettoni di Presenza, Rimborsi Spese, Spese di 
Rappresentanza e altri oneri vari 
Nota bene i compensi o i gettoni di presenza o altro dei professionisti(non Organi 
di Governo) vanno inseriti nelle singole pratiche di attribuzione di ogni incarico 

   
 

  
 
 
 

10 CONTABILITA' ANALITICA: CENTRI DI COSTO – 
PROCESSO DI BUDGET 
Centri di Responsabilità/ Controllo di Gestione (compreso statistiche e 
reportistica: interna, rages, per l’esterno e dall’esterno)/ Comitato di Budget / 
Linee Guida al Budget, Programmazione,  Fasi Negoziali,  Verifiche e chiusure 
del processo di Budget compreso Ricerca Scientifica. 
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TITOLO Classe Denominazione 

5  BENI IMMOBILI,  
BENI MOBILI   

RISORSE STRUMENTALI 
   

  1  BENI IMMOBILI  
Per i beni artistici, storici, scientifici, monumentali utilizzare la classe numero 3.  
                                                                           
Situazione Patrimoniale, Consistenza Beni Immobili, Realizzazione di Nuovi 
Immobili ed Impianti Fissi,  Manutenzione Ordinaria/Straordinaria Beni 
Immobili ed Impianti Fissi (compreso Global Service) e relative Autorizzazioni, 
Concessioni, Licenze, Pareri, Certificazioni e Collaudi da inserire nei rispettivi 
fascicoli, Lasciti e Donazioni Immobiliari.  
(apertura di un fascicolo per ogni singola voce) 

      

  2  BENI MOBILI  
Per i beni artistici, storici, scientifici, monumentali utilizzare la classe numero 3.  
 

    Manutenzione Ordinaria/Straordinaria (compreso Global Service) Beni Mobili e 
relative Autorizzazioni, Concessioni, Comodato d’uso e/o restituzioni, Licenze, 
Pareri, Certificazioni e Collaudi da inserire nei rispettivi fascicoli/ Acquisizione:  
Beni Economali/ Beni Sanitari/Spese in Economia/Attrezzature/ Arredi  - 
Rinnovi Contrattuali/Proroghe Contrattuali/ Concessioni in Uso/ Noleggi 
/Alienazione e altre forme di Dismissione / Spese 
Pubblicitarie/Antimafia/Depositi Cauzionali  / Abbonamenti/Inventari/ 
Donazioni,  Lasciti e Omaggi/    
Lavori Commissione Attrezzature e Arredi  
(apertura di un fascicolo per ogni singola voce) 

   

  3 BENI ARTISTICI, STORICI, 
SCIENTIFICI/MONUMENTALI                                    

Convenzione/Accordi per Gestione, Restauri, Manutenzione ecc.   
(es. convenzione Fondazioni) -    Restauro e manutenzione  a carico IOR - 
Catalogazione/Inventariazione, Acquisto e Vendita 
(apertura di un fascicolo per ogni singola voce) 

     

  
 
 
 
 

4 ASSICURAZIONI                                                                                   

Stipulazione Polizze Assicurative 
Apertura di un fascicolo per ogni polizza. 

   
 
 
 

5 ALBO FORNITORI                                                                      
compreso Capitolato Generale 
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  6 GESTIONE DEI SERVIZI STRUMENTALI                               

Utenze e Rapporti con i Gestori: Enel, Hera ecc.,         
Appalti, Proroghe e Rinnovi: Lavanderia/Guardaroba - Pulizie - Ristorazione, 
Mensa e Bar - Magazzini: Armamentari, Tecnici e di Deposito -  Facchinaggio -   
Trasporti Interni ed Esterni (compresa Navetta)- Edicola -Barbiere/Parrucchiere 
- Smaltimento Rifiuti e Materiale Radioattivo, Cremazione parti anatomiche - 
Vigilanza-  Guardiania- Centralino  - Gas Tecnici/Medicali  (monitoraggio), 
Carburanti/Lubrificanti.    

      

 
  
 
 
 

7 GESTIONE SPAZI  
OSPEDALE/ CENTRO RICERCA                                                       

Concessioni/Prenotazioni di tutti i Locali (aule, sale, etc.) Aree per Attività 
(didattiche, congressi, riunioni, etc.) Interne ed Esterne.  
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TITOLO Classe Denominazione 

6  RISORSE INFORMATIVE 
   

  1 GESTIONE  INFORMATICA                                                     
S.I.R.,  Sito Web, Sito INTRANET,  Posta Elettronica  
(compreso elenchi/autorizzazioni),   
Posta Elettronica Certificata - Assistenza Informatica,  
Acquisizione Hardware-Software e Licenze, 
Procedura Ordini, Procedure per la Contabilità, Procedura per gli Inventari, 
Cartella Clinica Informatica, Elenco telefonico interno  
on-line.                             

      

  2 GESTIONE DOCUMENTALE            

Protocollo/Manuale di Gestione/Firma Elettronica, Gestione/Redazione 
Titolario, Gestione/Redazione Massimario di Conservazione, Gestione Archivi 
(inventario archivio storico, schede di scarto per deposito, procedura per 
l’autorizzazione allo scarto  della documentazione amministrativa e sanitaria, 
scadenziario archivio di deposito, delibera/determina presa d’atto 
dell’autorizzazione allo scarto),Ufficio Postale Interno (gestione arrivo e partenza 
documentazione e atti correlati, accordi/convenzioni con Poste Italiane o 
similari),  
Raccolta Repertori/Registri dell'Ente:  Registro Protocollo, Repertori Fascicoli,   
Originali Delibere e Determine.                                                                                     

      

  3 BIBLIOTECA SCIENTIFICA / DONAZIONE PUTTI 
Rapporti con altre Biblioteche e Soprintendenze, adesioni  ad associazioni 
museali, ricerca di materiale storico e su riviste on-line, rendiconto attività 
(fascicolo annuale), gestione unità librarie 

      

  4 TUTELA DELLA RISERVATEZZA E PROTEZIONE DEI  
DATI PERSONALI:   PRIVACY                                                                   

decr.Legis. 196/03 e seguenti:  Autorizzazioni dati Personali e dati dell'Ente.      
Lavori e  verbali   della commissione                                                          

      

  5 DATI STATISTICI  GENERALI                                                 
Statistiche/Reportistica/Dati di tutto l'Ente                     
( Per la Contabilità Analitica vedi Tit. IV cl. 10 )                                                             
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6 EDITORIA E ATTIVITA' PROMOZIONALE                         
Relazioni con i Media, Mensile Rizzoli News, 
Attività di Marketing Sociale (inclusa campagna 5 per mille), Gestione Contenuti  
Sito WEB (gestione informatica vedi Tit. 6 cl. 1).  
Convenzioni/accordi per pubblicazioni libri e opuscoli di autori dipendenti IOR  
e non.  
Per cessione e registrazione etc. delle opere dell’ingegno vedi tit. 2 cl. 11 

 
 
 
 
 
  

7 
 

INFORMAZIONI E RELAZIONI CON IL PUBBLICO           

Comunicazioni dall’utenza:  
esposti, elogi, suggerimenti, rilievi, comunicazioni generiche, reports. 
Informazioni All’utenza: 
Strumenti informativi, modulistica, reports, pagine SEAT, piano comunicazione 
aziendale.   Liste d'attesa via Web, Gestione rapporti con i pazienti (es. 
corrispondenza per  ricoveri ecc.) 
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TITOLO Classe Denominazione 

7  ATTIVITA' SCIENTIFICA 
      

  1 RICERCA SCIENTIFICA FINALIZZATA     

Partecipazione a Bandi specifici, Progetti Internazionali – Europei -Nazionali 
(Affari generali, presentazione progetti e rendicontazioni finali, Atti avvio 
progetto, Titolo del progetto, Atti protocolli intesa con unità operative esterna 
Ente, Atti protocolli intesa con capofila esterni Ente, Atti autorizzatori spese, 
Spese di diversa tipologia.) 
Apertura fascicoli  singole ricerche                                         

      

  2 RICERCA SCIENTIFICA CORRENTE   

 Linee di ricerca (Affari generali, presentazione progetti e rendicontazioni finali, 
atti autorizzatori spese, Spese di diversa tipologia.)  Atti attribuzione budget 
annuale (vedi Tit. 4 cl. 10) 
Apertura fascicoli  singole ricerche                                                      

      

  3 ACCORDI, COLLABORAZIONI E  
SPERIMENTAZIONI SCIENTIFICHE                                    
Progetti/accordi/collaborazioni con soggetti pubblici e privati 
 (Affari generali attività di ricerca,  Atti avvio accordi di collaborazione, Atti 
autorizzatori spese, Spese di diversa tipologia, Gruppi di lavoro per attività di 
ricerca.) 
Sperimentazione Farmaci, Malattie Rare. 
Apertura fascicoli  singole ricerche                                                                             

   

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 RICERCA SCIENTIFICA COMMERCIALE         

Ricerca Commissionata (Atti generali, Atti contratti di committenza, Atti 
autorizzatori spesa, compresa META-LAB ), 
Attività Commerciali (Atti avvio accordo/collaborazione, Atti  autorizzatori spese, 
Spese di diverse tipologia.)                             
Apertura fascicoli  singole ricerche.    
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TITOLO Classe Denominazione 

8  ATTIVITA' DI CURA 
      

  1 ATTIVITA' SANITARIE                                                              
Trapianti ed Espianti – Convenzioni/accordi per attività   
Banca del Tessuto Muscoloscheletrico e Cell Factory -  Immunoematologia e 
Medicina Trasfusionale (aprire un fascicolo per ogni convenzione /accordo) 
- Sterilizzazione - Adempimenti per accertamenti di morte 
(aprire un fascicolo per ogni decesso) -   
Gestione Farmaci compreso registro carico e scarico stupefacenti. 

      

  2 ATTIVITA' SOCIO SANITARIE                                                 

Assistenza Sociale – Nutrizionale - Igienica Ospedaliera -  Centro Educazione alla 
Salute – Radioprotezione - Fisica Sanitaria per utenti, ambienti, attrezzature (la 
radioprotezione per il personale vedi Tit. 3cl. 3) -  Recapito Officine Rizzoli –  
Trasporto Degenti - Gestione Villa Putti - Gestione Ricettari medici. 
Gestione della Documentazione Sanitaria incluso rilascio documentazione 
(compresa copia cartellino) – Variazioni ambulatoriali divisionali -   
Disposizioni di carattere generale per i pazienti. 

   

  3 COMMISSIONI/ GRUPPI DI LAVORO                                   
DI CARATTERE SANITARIO 
Commissione Infezioni Ospedaliere - Comit. Resp. Programma c/inf.Ospedaliere 
-  Commissione Protesi – Commissione Prontuario Terapeutico Ordinario, 
Commissione Provinciale del Farmaco.    
(aprire un fascicolo per ogni tipo di commissione inclusi gli eventuali verbali ecc.)   

   

  4 ATTIVITA' E SERVIZI DI CARATTERE                         
NON SANITARIO PER I DEGENTI                                     

Eccezione al Tit. 2 classe 8 
Convenzione con il Ministero:    Scuole per i Degenti -      Rapporti con: Tribunale 
del Malato, Centro Diritti del Malato, Gruppo Volontari IOR, Associazioni e 
Scuole Sanitarie,   Attività ricreative   (es: Ansabbio), Albo Volontari.                         

      

  5 PRESTAZIONI PROFESSIONALI                                   
ATTIVE E PASSIVE  : Rapporti Esterni                                              
Convenzioni /accordi (attivi e passivi) per prestazioni specialistiche con e senza 
tariffa, compreso la Medicina Legale.                                                                             
Le attività conseguenti all’ applicazione delle convenzioni/accordi vanno nei 
singoli fascicoli, pertanto l’ufficio che applicherà la singola convenzione/accordo 
aprirà un fascicolo in base all’argomento trattato che potrà avere una classifica 
diversa, con collegamento tra  i fascicoli.  

   
  6 ATTIVITA' LIBERO PROFESSIONALE        

ALP Convenzioni Case di Cura,  ALP Servizio Sanitario Nazionale, ALP 
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conseguenti ad  accordi internazionali, ALP Non in Servizio Sanitario Nazionale. 
Attività ambulatoriale intra ed extra- moenia, accessi, consulti, perizie,  
verifiche e contestazioni,  pagamenti onorari dei medici,  solleciti pagamento 
attività ALP; ALP degenze, ALP, equipe, ALP ripartizioni fra i servizi e il 
personale medico, ALP acquisto prestazioni aggiuntive (similALP) da dipendenti 
IOR per attività professionale, ALP analisi costo ricavi prestazioni, ALP attività  
di supporto. 
Reportistica per Attività Libero Professionale. 
Nota bene, le statistiche/reportistiche del Controllo di gestione vedi 
Tit. IV cl. 10                                         

   
  7 PRESTAZIONI  ECONOMICHE  E                              

MOBILITA' SANITARIA                                                             
Convenzione Case di Cura per attività istituzionale -  
D.R.G. (codifica e tariffe)- Tariffe (nomenclatore tariffario, rilascio 
documentazione, maggior conforto alberghiero, prestazioni non convenzionate) –
Ticket Sanitario (compreso richiesta pagamento) 
Prestazioni sanitarie anche per stranieri, indigenti, detenuti. 
Mobilità:  Degenze (entro provincia, regione, extra regione). 
Specialistica (entro provincia, regione, extra regione). 
Mobilità entro provincia somministrazione farmaci. 
Crediti da mobilità. 
Rapporti con le assicurazioni per trattamento sanitario. 
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Istituto Ortopedico Rizzoli  
Sede legale Via Di Barbiano, 1/10 - 40136 Bologna 
Ospedale Via G. C. Pupilli, 1 - 40136 Bologna 
Centro di Ricerca Via Di Barbiano, 1/10 - 40136 Bologna 
Tel. 051/6366111 - Fax 051/580453 www.ior.it 
Codice Fiscale e Partita IVA 00302030374

SSD Servizio Amministrativo Area Sanitaria 
Via Pupilli, 1 –  40136 Bologna  
Archivio doc.ne sanitaria 
Tel. 051 6366  Fax 051 636 
Email: @ ior.it 

$

SSD SERVIZIO  AMMINISTRATIVO  AREA  SANITARIA 
                                                                                                                                                                                                            ALL. 1 

MODULO  DI  RICHIESTA   DOCUMENTAZIONE  SANITARIA  E/O  AMMINISTRATIVA  
$ $

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$Spett.le 
                                                                                                           CUP2000 
                                                                                         Punto Cup C/O Archivio di Minerbio

Si chiede in visione documentazione del paziente: 

Cognome ___________________________________  Nome__________________________________ 

$

� +-0/)44-$+4.(.+-$$T,/-/.,/.+-U$$$$("$mmmmmmmmmmmmmmmmm$$*)4$mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

�$$J;,/-$0-*.&:0-B.+-$$$$$$$$$$$$$($mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$*)4mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

�$$J;,/-$0-*.&:0-B.+-$$@b$$$$$$($mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$*)4mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

�$+-0/)44.(&$-1J;4-/&0.-4)$$$$$*)4$mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

�$$0)B)0/&$-1J;4-/&0.-4)$$$$$$$$*)4mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

Si chiede in visione 

�$$*&+;1)(/&$-11.(.,/0-/.'&$N,=)+.B.+-0)$.4$/.=&Ommmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

[-/-mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$$*-4$mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$-4$mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

[-44-$,+-/&4-$("mmmmmmmmmmmF-((&mmmmmmmmmmmmm-44-$,+-/&4-$("mmmmmmmmmmmm$F-((&$mmmmmmmmmmmmm

H)0$4A]BB.+.&FE)0'.?.&mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

H0.&0./<$*.$+&(,):(-$$mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

[-/-$$*.$+&(,):(-$$$mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

`')(/;-4)$E)*)$*.$+&(,):(-$*.')0,-$*-$\0+>.'.&mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

L’Addetto all’Archivio 

……………………. 

30



 TEMP COD CLIENTECliente:

D.D.T. numero: 2012xxNumeroBolla

del: 17/07/2012

CUP 2000 S.p.A.

Sede legale: Via del Borgo di S.Pietro, 90/c - 40126 BOLOGNA

C.FISC. e P.IVA: 04313250377

Telefono: 39 051 4208411 - Fax: 39 051 4208511

E-mail: cup2000@cup2000.it - Web: www.cup2000.it!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!"##!!$

DOCUMENTO DI TRASPORTO/CONSEGNA (D.P.R. 472 del 14/08/1996)

DESTINATARIO

ISTITUTO ORTOPEDICO RIZZOLI DI BOLOGNA
VIA G.C.PUPILLI, 1
40136 Bologna

PUNTO CUP C/O ARCHIVIO DI MINERBIO

SPETT.LE

ISTITUTO ORTOPEDICO RIZZOLI DI BOLOGNA
VIA G.C.PUPILLI, 1
40136 Bologna

RICHIEDENTE

TEMP RICHIEDENTE

COD. ART. DESCRIZIONE SERVIZIO U.M. Q.TA' CONS. CONS. KG

 CONSEGNA DA EFFETTUARE IN ORIGINALE    

00000X DOCUMENTI SANITARI ORIGINALI
Ricovero prenotato per il 17/07/2012 - Numero busta : 647362
Paziente: TERRANOVA VALENTINA - Nato il 05/09/1995

 1  

00000X DOCUMENTI SANITARI ORIGINALI
Ricovero prenotato per il 17/07/2012 - Numero busta : 886631
Paziente: COLA MANUEL - Nato il 08/04/1996

 1  

  
 
 

   

  
 
 

   

  
 
 

   

  
 
 

   

  
 
 

   

  
 
 

   

  
 
 

   

  
 
 

   

CAUSALE TRASPORTO A CURA DEL ASPETTO ESTERIORE BENI NR. COLLI

CONSEGNA BUSTE RADIOLOGICHE A MEZZO MITTENTE BUSTE 2

DATA INIZIO TRASPORTO FIRMA CONDUCENTE FIRMA DESTINATARIO
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Istituto Ortopedico Rizzoli  
Sede legale Via Di Barbiano, 1/10 - 40136 Bologna 
Ospedale Via G. C. Pupilli, 1 - 40136 Bologna 
Centro di Ricerca Via Di Barbiano, 1/10 - 40136 Bologna 
Tel. 051/6366111 - Fax 051/580453 www.ior.it 
Codice Fiscale e Partita IVA 00302030374

SSD Servizio Amministrativo Area Sanitaria 
Via Pupilli, 1 –  40136 Bologna  
Tel. 051 6366911  Fax 051 6366221 
Email: rita.dalpasso@ ior.it 

$

SSD SERVIZIO  AMMINISTRATIVO  AREA  SANITARIA 

                                                                                                                                                                                                             ALL. 3 

DOCUMENTO DI TRASPORTO/CONSEGNA (D.P.R. 472 del 14.08.1996)  
$ $

DESTINATARIO 

PUNTO CUP C/O ARCHIVIO DI MINERBIO                                                                                                      

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$Spett.le 

                                                                                                           CUP2000 

                                                                                         Punto Cup C/O Archivio di Minerbio

$

$

DESCRIZIONE  QUANTITA’ 

Z;,/)$0-*.&:0-B.+>)$ ("$$$$$$$$$$$$$$$$$+&44.$

@-0/)44)$@4.(.+>)$ ("$$$$$$$$$$$$$$$$$+&44.$

2)B)0/.$-1J;4-/&0.-4.$ ("$$$$$$$$$$$$$$$$$+&44.$

$ ("$$$$$$$$$$$$$$$$$+&44.$

$

[&+;1)(/.$-11.(.,/0-/.'.K$

$

E+-/&4)$ *-4$ (0"mmmmmF-((&mmmmmmm$ -4$

(0"mmmmmmmF-((&mmmmmmmmmm$

("$$$$$$$$$$$$$$$$$,+-/&4)$$$$$

E+-/&4)$ *-4$ (0"mmmmmF-((&mmmmmmm$ -4$

(0"mmmmmmmF-((&mmmmmmmmmm$

("$$$$$$$$$$$$$$$$$,+-/&4)$$$$$

$ $

[-/-$E+-0/&$N,&4&$.($+-,&$*.$-0+>.'.-?.&()$;(-$/-(/;1OK$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$,&4&$*&=&$[)4.J)0-$!#2$

$ $$$

TRASPORTO A CURA DEL ASPETTO ESTERIORE BENI Nr.  Totale   COLLI 

[),/.(-/-0.&$ E+-/&4)$ $

Data inizio trasporto 

_____________________

Firma conducente 

_____________________________

Firma Destinatario 

___________________________

$
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Istituto Ortopedico Rizzoli  
Sede legale Via Di Barbiano, 1/10 - 40136 Bologna 
Ospedale Via G. C. Pupilli, 1 - 40136 Bologna 
Centro di Ricerca Via Di Barbiano, 1/10 - 40136 Bologna 
Tel. 051/6366111 - Fax 051/580453 www.ior.it 
Codice Fiscale e Partita IVA 00302030374

SSD Servizio Amministrativo Area Sanitaria 
Archivio Documentazione clinica 
Via Pupilli, 1 –  40136 Bologna  
Tel. 051 6366284 – 051 6366380 
Fax 051 6366903 – 051 6366966 

$

SSD SERVIZIO  AMMINISTRATIVO  AREA  SANITARIA                                                       All. 4    Prima parte 
Archivio Cartelle Cliniche e Buste Radiologiche 

$

!4F4-$,&//&,+0.//&F-$
$
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$
$
$
!($*-/-mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$Riceve .($'.,.&()K$
$
$
�$$@\2b`99\$@9!Y!@\$T,/-/.,/.+-$$$$$$ ("mmmmmmmmmmmmmmmm$$$

�$$Z]Eb\$2\[!#^2\G!@\$$$$$$ $("mmmmmmmmmmmmmmmm$

�$$Z]Eb\$2\[!#^2\G!@\$$@b$$$$$ ("mmmmmmmmmmmmmmmm$$$

�$$@\2b`99!Y#$\%Z]9\b#2!\9`$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$*)4$mmmmmmmmmmmmmmmm$$

�$$2`G`2b#$\%Z]9\b#2!\9`$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$*)4mmmmmmmmmmmmmmmm$$

�$$[#@]%`Yb#$\%%!Y!Eb2\b!_#$$$-0+>.'.-/&$()44-$$,+-/&4-$(0"mmmmmmmmmmmF-((&mmmmmmmmmm$

[-/-$mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$*-4mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-4mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$

Impegnandosi a RESTITUIRLA  nel più breve tempo possibile (massimo 30 giorni). 

Data __________________                                        Firma__________________________________________ 

Recapito / Tel/cell___________________________________________________________________________ 
$

������������������������������������$

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$All. 4    Seconda  parte 

!($*-/-mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$Restituisce$.($\0+>.'.&$.$*&+;1)(/.$,&=0-$*),+0.//."$
$
$
Firma__________________________________________$
$
$
G.01-$=)0$')0.B.+-$
\**)//&$\0+>.'.&$
$
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm$
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ESTRATTO DAL REGISTRO CRONOLOGICO DELLE DELIBERAZIONI

DELIBERAZIONE N° 197

Adeguamento alle disposizioni previste dal decreto
Legislativo 30 Giugno 2003 n. 196 riguardanti la tutela
delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei
dati personali.
Provvedimenti conseguenti: approvazione del
documento programmatico sulla sicurezza.
Aggiornamento al 31.03.2012.

OGGETTO:

DEL 2 aprile 2012
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MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO 

AGGIORNAMENTO RELATIVO ALLA DOCUMENTAZIONE SANITARIA  

ottobre 2022 
  



 
 

MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO - DOCUMENTAZIONE SANITARIA 

 

tipologia documentale tenuta classificazioni associate 

Buoni acquisto stupefacenti emessi allegati a fattura 1° e 4° copia 10 anni (decreto del Ministero 

della salute del 18/12/2006) 

 

 
tit 8 classe 1 

    

Cartelle ambulatoriali (relative ad assistenza di base e specialistica, domiciliare, protesica, day service, sportiva, minori ed handicap) comprese 

schede di valutazione geriatrica 

10 anni  
tit 8 classe 1 

    

Cartelle cliniche per ricoveri ospedalieri illimitata tit 8 classe 1     

Cartelle cliniche del Servizio di Immunoematologia e Medicina Trasfusionale 30 anni, per ottemperare agli 

obblighi di tracciabilità 

donatore/paziente ai sensi del 

DM 02/11/2015 

 
 

 
tit 8 classe 1 

    

Cartelle di assistenza socio sanitarie illimitata tit 8 classe 2     

Cartelle infermierìstiche (Diari clinici)  

illimitata, in quanto parte 

integrante della cartella clinica 

 

 
tit 8 classe 2 

    

 
Certificati di analisi relativi ai controlli di qualità gas medicinali (analisi gas criogenici, comunicazioni ritiro bombole scadute di collaudo) 

10 anni  
tit 5 classe 6 

    

Certificato elettore fisicamente impedito 10 anni tit 2 classe 10     

Certificazioni medico legali rilasciate dal P.S. ad infortunati sul lavoro 10 anni tit 8 classe 7     

Comunicazione decessi (comunicazione al Sindaco) 10 anni tit 8 classe 1     

Concessione nulla osta importazione di farmaci esteri non stupefacenti 10 anni tit 8 classe 1     

Consenso alle prestazioni sanitarie illimitata tit 8 classe 1     

Consenso alle prestazioni sanitarie del Servizio di Immunoematologia e Medicina Trasfusionale  

30 anni in quanto parte 

integrante cartelle cliniche 

Servizio di Immunoematologia e 

Medicina Trasfusionale 

 
 
 

 
tit 8 classe 1 

    

Consenso al trattamento dei dati personali (in ambito sanitario) 30 anni tit 8 classe 1     

Denunce furto timbri e ricettari 5 anni tit 8 classe 1     

Denunce sanitarie obbligatorie ( malattie infettive) 10 anni tit 8 classe 2     

Distinte notifiche di ricovero all'INPS 5 anni tit 8 classe 2     

Documentazione amministrativo contabile ALP (comprese fatture) 10 anni tit 8 classe 6     

Documentazione amministrativa e contabile piattaforme esterne (compresi schema presenze, fatture) 10 anni tit 8 classe 7     

Documentazione attività educative: preparatoria della attività e di natura ripetitiva e strumentale 10 anni tit 8 classe 4     

Documentazione iconografica (comprese EEG, EC6, EMG, ECO, lastre radiografiche, foto endoscopiche) 10 anni (illimitata se in cartella 

clinica) 
 
tit 8 classe 1 

    

Documentazione per ricoveri con diritto al rimborso della retta (stranieri, assicurati etc.) 10 anni tit 8 classe 7     

Documentazione prodotta dagli assistenti sociali illimitata tit 8 classe 2     

Documentazione relativa alla commissione farmaci AVEC: - richiesta inserimento di farmaco in prontuario e relativo parere - richiesta di utilizzo 

gratuito di farmaci in classe C e relativo parere - richiesta di ultizzo farmaci per indicazioni diverse o extra prontuario (off-label) e relativo parere - 

registri e documenti relativi alle sedute della commissione 

5 anni  

 
tit 8 classe 3 

    

 

Documentazione relativa alla gestione degli alcoli inviata all'Agenzia delle dogane: - denuncia di deposito e di utilizzo alcol denaturato, alcol etilico in 

esenzione di accisa - richiesta annullamento o attivazione opifici - documento accompagnamento DAS alcoli 

10 anni  

 
tit 8 classe 3 

    

Documentazione relativa all'inserimento di Nuovi Dispositivi Medici, compresa documentazione sedute commissione 5 anni tit 8 classe 3     

Documentazione relativa a pratiche di trapianti ed espianti illimitata tit 8 classe 1     

Documenti relativi alla vigilanza farmaci e dispostivi medici: - comunicazione di ritiri farmaci o dispositivi, avvisi di sicurezza - schede di segnalazione 

reazione avversa - trasmissione al ministero di segnalazione incidente con dispositivo medico - segnalazione reclamo alla ditta produttice - modifica 

stampati 

10 anni  

 
tit 8 classe 3 

    

Fatturazione all'INAIL del compenso spettante allo IOR per certificazioni 10 anni tit 8 classe 7     

Grafici di rilevazione della temperatura, registrazione linea del freddo (DM 02/11/2015) 10 anni ai sensi del DM 

02/11/2015 
 
tit 5 classe 6 

    

Impegnative (prescrizioni mediche) 5 anni tit 8 classe 7     

Istruzioni e avvertenze gestione materiale farmaceutico (variazioni consegne, raccomandazioni utilizzo farmaci, antidoti) 10 anni tit 8 classe 3     

Liste di attesa per prestazioni ambulatoriali 3 anni tit 8 classe 7     

Liste di attesa per ricoveri 10 anni tit 8 classe 7     

Matrici dei ricettari dai medici prescrìventi specialisti ambulatoriali 5 anni tit 8 classe 2     

Modelli E111 e E112 e modelli similari, fascicoli attività per assistenza ed addebiti 5 anni tit 8 classe 7     

Modello trasmissione dati (MTD) 5 anni       

Moduli E99 e moduli assistiti non residenti 5 anni tit 8 classe 7     

Moduli movimento ospiti in piattaforme esterne 5 anni tit 8 classe 7     

Moduli restituzione stupefacenti utilizzato dai reparti 5 anni tit 8 classe 1     

Movimento demografico dei dati vaccinali illimitata tit 8 classe 1     

Movimento giornaliero dei malati strutture aziendali 5 anni tit 8 classe 7     

Ordini effettuati ai fornitori di materiale farmaceutico 10 anni tit 5 classe 2     



Ossigenoterapia - Prescrizioni  

illimitata, in quanto parte 

integrante della cartella clinica 

 

 
tit 8 classe 1 

    

Piani di lavoro per attività libero professionale svolta dai sanitari, corredati dalle bollette di prenotazione firmate dai medici a conferma della 

avvenuta prestazione 

5 anni  
tit 8 classe 6 

    

Pratiche elezioni per degenti votanti in ospedale 5 anni tit 2 classe 10     

Programmazione attività obiettori (servizio civile) 5 anni tit 3 classe 9     

Referti autoptici illimitata tit 8 classe 1     

Referti P.S. e OBI 20 anni tit 8 classe 1     

Referti prestazioni specialistiche ambulatoriali, referti istologici e citologici 10 anni tit 8 classe 1     

Referti radiologici, medicina nucleare e neuroradiologia, radioterapici illimitata tit 8 classe 1     

Registri carico e scarico stupefacenti e farmaci  
2 anni dall'ultima registrazione 

 
tit 8 classe 1 

    

Registri consegne infermieristiche 10 anni tit 8 classe 1     

Registri di sterilizzazione: conferimenti, controlli e cicli autoclavi, test, certificati, registri consegne, bowie-dick. ecc. 10 anni tit 8 classe 1     

Registri infortuni sul lavoro illimitata tit 2 classe 6     

Registri operatori e anestesiologici illimitata tit 8 classe 1     

Registri prenotazioni e liste di attesa 3 anni tit 8 classe 1     

Registri preparazioni 2 anni tit 8 classe 1     

Registri prestazioni ambulatoriali ed attività diagnostica 10 anni tit 8 classe 1     

Registri radiologia 10 anni tit 8 classe 1     

Registri relativi alla scadenza dei farmaci 5 anni tit 8 classe 1     

Registri ricoverati illimitata tit 8 classe 1     

Registri ricovero in case di cura illimitata tit 8 classe 5     

Registri tumori illimitata tit 8 classe 1     

Registri turni del personale Pronta Disponibilità 5 anni tit 3 classe 3     

Registro carico e scarico parti anatomiche illimitata tit 5 classe 6     

Registro delle preparazioni oncologiche 5 anni tit 8 classe 1     

Registro donatori organi illimitata tit 8 classe 1     

Registro pratica vaccinale illimitata tit 8 classe 1     

Ricette farmaceutiche e prescrizioni (comprensive di erogazione diretta) 5 anni tit 8 classe 2     

Richiesta cartella clinica 2 anni tit 8 classe 7     

Richiesta di materiale farmaceutico da unità operative ospedaliere e relative bolle 5 anni tit 8 classe 1     

Richieste di allestimento terapie oncologiche 5 anni tit 8 classe 1     

Richieste di Nutrizione Parenterale 5 anni tit 8 classe 1     

Richieste di preparazioni magistrali e foglio di lavorazione 5 anni tit 8 classe 1     

Riepiloghi vaccinazioni antiinfluenzali e PPP e variabili 5 anni tit 8 classe 1     

Rifiuti ospedalieri (registri e formulari) 5 anni tit 5 classe 6     

Sangue: consenso informato donatore 30 anni ai sensi del DM 

02/11/2015 
 
tit 8 classe 1 

    

Sangue: Impegnative e prescrizioni mediche effettuate dai medici dell'ambulatorio del Servizio di Immunoematologia e Medicina Trasfusionale 10 anni in quanto conservate 

unitamente alla copia della 

ricevuta ticket 

 

 
tit 8 classe 1 

    

Sangue: Referti prestazioni specialistiche, referti istologici e citologici se inseriti in Cartelle cliniche del Servizio di Immunoematologia e Medicina Trasf 30 anni ai sensi del DM 

02/11/2015 
 
tit 8 classe 1 

    

Sangue : registri identificativi su percorso di unità trasfusionali 30 anni ai sensi del DM 

02/11/2015 
 
tit 8 classe 1 

    

Sangue : risultati di validazione di unità trasfusionali 30 anni ai sensi del DM 

02/11/2015 
 
tit 8 classe 1 

    

Sangue: risultati di gruppo ABO , RH , anticorpi irregolari, prove compatibilità e reazioni e relativi registri 15 anni ai sensi del DM 

02/11/2015 
 
tit 8 classe 1 

    

Sangue: Schede di rilevazione dati dei pazienti se inseriti in Cartelle cliniche del Servizio di Immunoematologia e Medicina Trasfusionale 10 anni ai sensi del DM 

02/11/2015 
 
tit 8 classe 1 

    

Sangue : temperatura di conservazione, controlli di sterilità e Qualità 10 anni ai sensi del DM 

02/11/2015 
 
tit 8 classe 1 

    

Scheda di Dimissione Ospedaliera SDO illimitata tit 8 classe 7     

        

Schede di rilevazione dati dei pazienti 10 anni tit 4 classe 10     

Schede dosimetriche e registri di sorveglianza fisica e di radioprotezione 30 anni tit 3 classe 3     

Schede sanitarie bilanci di salute illimitata tit 8 classe 7     

Seconda e Terza parte buoni Stupefacenti approvvigionamento ai reparti (L. 38 del 15/3/2010 - ricette) e modulari di approvvigionamento 

stupefacenti dai reparti 

2 anni  
tit 8 classe 1 

    

Segnalazione eventi indesiderati connessi a sicurezza clinica e degli operatori 30 anni tit 2 classe 6     

Segnalazioni, contestazioni disservizi alle ditte farmaceutiche fornitrici 10 anni tit 8 classe 1     

Sperimentazioni cliniche: documentazione preparatorie, dati pazienti e consenso informato relativo a esposizione a radiazioni ionizzanti a scopo di 

ricerca scientifica e clinica e sperimentazioni compresi esiti finali sparimentazioni 

illimitata  
tit 7 classe 3 

    

Sperimentazioni cliniche: fascicolo sperimentazione e documentazione sedute commissione 7 anni (Dlgs 200/2007 art. 5) tit 7 classe 3     

Stupefacenti: Registri di entrata e uscita in farmacia ospedaliera  
2 anni dall'ultima registrazione 

 
tit 8 classe 1 

    

Stupefacenti: vidimazioni registri, documentazione distruzione, deleghe richieste/restituzioni 10 anni tit 8 classe 1     

Verbali ispezione armadi farmaceutici e autoverifica 10 anni tit 8 classe 1     

Vetrini citologici 10 anni tit 8 classe 1     

Vetrini istologici e relative inclusioni 10 anni tit 8 classe 1     

 


