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1. [bookmark: _fyy0b32sx1uy]RIFERIMENTI DI LEGGE
· D.Lgs. 7.3.2005, n. 82 C.A.D. “Codice dell’amministrazione digitale”;
· D.P.C.M. 3.12.2013 REGOLE TECNICHE Protocollo Informatico “Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71 del C.A.D.;”
· D.P.C.M. 3.12.2013 REGOLE TECNICHE Conservazione “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23 - ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n.82 del 2005”;
· Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici;
· D.P.R. 20.12.2000, n. 445 “Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”;
· Regolamento e IDAS, Reg.Eu 910/2014.


2. [bookmark: _wecbwungrlgp]DEFINIZIONI

Ai fini del presente manuale di gestione si intende per:

· Amministrazione: Ordine delle Professioni Infermieristiche della provincia di Udine
· Presidente: il Presidente dell'OPI Udine 
· MGD: Manuale di Gestione documentale 
· MdC: Manuale della Conservazione
· RGD: Responsabile della Gestione Documentale
· RdC: Responsabile della Conservazione
· RTD: Responsabile della Transizione Digitale
· Piano Triennale: Piano triennale della transizione digitale dell’OPI Udine 2024-2026
· Linee guida: Linee guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici
· CAD: Codice dell’Amministrazione Digitale D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 
 
Per le altre definizioni si rimanda al glossario allegato al DPCM 3/12/2013 (Allegato n.1)



3. [bookmark: _pj6e4a6kzbth]MODELLO ORGANIZZATIVO

L’Ordine delle Professioni Infermieristiche di Udine è un ente di diritto pubblico non economico connesso all'esercizio della Professione di Infermiere, avente la finalità di tutelare gli interessi pubblici.

Gli Organi degli Ordini delle Professioni Infermieristiche sono i seguenti:
· il Presidente;
· il Consiglio Direttivo;
· la Commissione di Albo, per gli Ordini comprendenti più professioni;
· il Collegio dei revisori.

L’organo di governo dell’Ordine è il Consiglio Direttivo, che si rinnova ogni quattro anni attraverso una consultazione elettorale di tutti gli iscritti, e che distribuisce al proprio interno le cariche di Presidente, Vicepresidente, Segretario e Tesoriere. 
Il Presidente ha la rappresentanza dell’Ordine provinciale ed è membro di diritto del Consiglio nazionale.

Il presente documento costituisce il Manuale della Gestione Documentale dell’Ordine delle Professioni Infermieristiche della Provincia di Udine, definito in attuazione delle “Linee Guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”, così come indicato dall’Obiettivo 3.3 “Consolidare l’applicazione delle Linee guida per la formazione, gestione e conservazione documentale” del Piano Triennale dell’Informatica nella Pubblica Informazione 2024-2026 redatto da AgID.

Il Responsabile della Gestione Documentale (RGD) collabora con il personale della Segreteria e il Responsabile per la Transizione Digitale (RTD) all’aggiornamento, diffusione, conoscenza e rispetto dei suoi contenuti, all’interno dei vari componenti dell’Ordine. 
Il Consiglio Direttivo dell’Ordine è responsabile della verifica e approvazione del presente manuale.

La conservazione dei documenti digitale è oggetto di trattazione del Manuale di Conservazione (MdC), redatto dal Responsabile della Conservazione dell’Ordine (RdC), che collabora con il responsabile per la gestione documentale e il RTD per l’applicazione delle Linee guida.

 

4. [bookmark: _zehxsnaguas3]RUOLI E RESPONSABILITA’

Secondo le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici i ruoli individuati nel processo di conservazione sono:
· responsabile della gestione documentale;
· utente abilitato.
[bookmark: _12wvl5m1xh08]4.1 Responsabile della gestione documentale
Nella Pubblica Amministrazione, il responsabile della conservazione:
· è un ruolo previsto dall’organigramma del Titolare dell’oggetto di conservazione;
· è un dirigente o funzionario o un consigliere interno formalmente designato.

Il responsabile della gestione documentale definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilità ed autonomia.
[bookmark: _a0byw787p9p9]4.2 Utente abilitato
· soggetto, interno all’Ente, preventivamente identificato e autorizzato secondo procedure formalizzate, che dispone delle credenziali e dei permessi necessari per accedere, consultare, inserire, modificare o gestire documenti all’interno del software. Tali figure autorizzate sono: Presidente, Vice Presidente, Tesoriere, Segretario e il personale di segreteria dell’Ente. 



5. [bookmark: _mscisq3riyh1]FORMAZIONE, GESTIONE E SCAMBIO DI DOCUMENTI
[bookmark: _9v022l64rklo]5.1 Tipologia documenti:
[bookmark: _hykkbhburep3]    -    Documento analogico
A norma dell’art. 1, lett. A DPR 445/2000 per documento analogico si intende la rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti.
Il documento analogico è prodotto con strumenti analogici (es. a mano, macchina da scrivere, ecc.) o con strumenti informatici (es. lettera scritta con Word, ecc.). L'originale è cartaceo e dotato di firma autografa.
· [bookmark: _vfcrl5vd75nc]Documento informatico
Per documento informatico si definisce "il documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti” (art. 1 del CAD).
Il documento informatico è formato secondo le modalità previste dalle Linee guida AgID al quale è assegnato un codice identificato in modo univoco e persistente.
Qualsiasi documento prodotto dall’Amministrazione deve riportare un solo protocollo.
Le firme necessarie alla redazione e perfezione giuridica del documento in uscita devono essere apposte prima della sua protocollazione.
Il documento deve consentire l’identificazione dell’Ordine riportando sui suoi atti: 
· la denominazione e il logo
· l’indirizzo completo corredata dai numeri di telefono ed indirizzo di posta elettronica certificata
· il luogo di redazione del documento;
· la data (giorno, mese, anno);
· il numero di protocollo;
· l’oggetto del documento;
· il numero degli allegati (se presenti);
· se trattasi di documento informatico, la firma elettronica qualificata o firma digitale;
· se trattasi di documento cartaceo, la sigla autografa da parte del responsabile del provvedimento finale.
· [bookmark: _gu5bv4634fws]Documento in ingresso da protocollare
I documenti da protocollare in ingresso sono tutti gli atti aventi rilevanza giuridico probatoria, prodotti da soggetti esterni ed acquisiti dalla segreteria dell’Ordine nell’esercizio delle sue funzioni. Le PEC e le raccomandate sono sempre destinate alla protocollazione.

Non rientrano nella protocollazione:
· memorie informali, appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici;
· atti preparatori interni (es. bozze, appunti);
· materiale promozionale, pubblicità, riviste, giornali, libri;
· inviti, circolari informative prive di effetto giuridico;
· bollettini ufficiali e notiziari della PA
· biglietti di auguri, ringraziamenti, condoglianze e congratulazioni;
· note di ricezione e-mail;
· lettera accompagnatoria di fatture;
· richieste di ferie e permessi vari;
· certificati medici;
· ricevute di ritorno delle raccomandate AR;
· note relative a visite fiscali (si protocollano solo quelle “sfavorevoli” al dipendente, es. per assenza);
· offerte/preventivi di terzi non legati ad una gara e/o non richiesti;
· bandi di concorsi e avvisi pubblici e privati;
· Albi degli OPI;
· notifica da parte degli OPI di avvenuta iscrizione/cancellazione.
· [bookmark: _l9c1qkaarhra]Documento in uscita da protocollare
I documenti da protocollare in uscita sono tutti gli atti aventi rilevanza giuridico probatoria prodotti dall’Ordine nell’esercizio delle proprie funzioni e trasmessi a soggetti esterni. 
Le PEC e le Raccomandate sono sempre destinate alla protocollazione. 
I documenti informatici sono trasmessi ai destinatari normalmente per mezzo della posta elettronica certificata. 
In altri casi, il documento informatico può essere riversato su supporto rimovibile non modificabile ed inviato al destinatario. 
I documenti su supporto cartaceo sono inviati:
· a mezzo posta raccomandata;
· a mezzo consegna diretta al destinatario.
· [bookmark: _rl1n9ll64tby]Documento interno da protocollare
I documenti interni sono tutti gli atti prodotti all’interno dell’Ordine, prevalentemente con tecnologie informatiche e possono essere:
· documenti redatti nell’esercizio delle proprie funzioni;
· documenti da cui possono nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi.

I documenti interni di natura prevalentemente giuridico-probatorio, ossia tutti gli atti redatti dal personale dell’Ordine nell’esercizio dell'espletamento delle proprie funzioni, volti a documentare le attività istruttorie di competenza, devono essere protocollati. Nei casi in cui il documento interno sia di tipo analogico, lo scambio può avvenire con i mezzi tradizionali all’interno dell’Ente.

6. [bookmark: _j4roh0gv39ye]DESCRIZIONE DELLA LAVORAZIONE DEL FLUSSO DOCUMENTALE 
[bookmark: _6csy7aonegwi] 6.1 Ricezione dei documenti informatici
La ricezione dei documenti informatici è assicurata tramite la casella di posta elettronica certificata istituzionale: udine@cert.ordine-opi.it  e la casella di posta email istituzionale: info@opiudine.it  entrambe pubblicate sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) e nel sito istituzionale dell’Ordine nella sezione contatti. 
Il personale della segreteria di norma controlla quotidianamente i messaggi pervenuti nelle caselle di posta istituzionale e, previa verifica dell’integrità del messaggio, procede alla registrazione di protocollo. 
[bookmark: _o6l4cxgqjcwg]6.2 Ricezione di documenti cartacei a mezzo posta convenzionale
I documenti analogici che pervengono quotidianamente a mezzo posta sono sottoposti dal personale addetto ad una preliminare verifica in merito all’indirizzo ed al destinatario sugli stessi apposti. La busta si allega al documento per la parte relativa ai timbri postali. Dopo aver accuratamente separato i documenti esclusi dalla registrazione del protocollo di cui all’art. 53, comma 5, del Testo Unico (gazzette ufficiali, bollettini ufficiali e notiziari della pubblica amministrazione, note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, materiali statistici, atti preparatori interni, giornali, riviste, le newsletter, libri, materiali pubblicitari, inviti) il personale di segreteria sollecitamente provvede alla registrazione, segnatura del protocollo, e classificazione dei documenti.
[bookmark: _qmg3u53gf55v]6.3 Errata ricezione di documenti analogici
Qualora alla segreteria pervengono erroneamente documenti indirizzati ad altri Enti le buste o i contenitori vanno restituiti. Nel caso in cui la busta viene aperte per errore, il documento è protocollato in entrata e in uscita inserendo nel campo oggetto una nota del tipo “documento pervenuto per errore” e si invia al destinatario apponendo sulla busta la dicitura “Pervenuta ed aperta per errore”.
[bookmark: _6k42cmvor7id]6.4 Errata ricezione di documenti digitali
Nel caso in cui pervengono sulla casella di posta istituzionale dell’Ordine messaggi dal cui contenuto si rileva che sono stati erroneamente ricevuti, la segreteria rispedisce il messaggio al mittente con la dicitura “Messaggio pervenuto per errore - non di competenza di questo Ente”.
[bookmark: _jgj2kad6yx31]6.5 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici
Nel caso di ricezione di documenti informatici mediante la casella di posta elettronica certificata, la notifica al mittente dell’avvenuto recapito del messaggio è assicurata dagli specifici standard del servizio di posta elettronica dell’Ente.
[bookmark: _b3rkf1u10u57]6.6 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti cartacei
Nel caso di documenti soggetti a protocollazione, quando il documento cartaceo è consegnato direttamente alla segreteria ed è richiesto il rilascio di una ricevuta attestante l’avvenuta consegna, la segreteria deve rilasciare la ricevuta in questione o può fotocopiare gratuitamente la pagina del documento su cui è stata apposta la segnatura di protocollo.
7. [bookmark: _r4hs92imhfgp]GESTIONE PROTOCOLLO E SEGRETRIA

L’attività di protocollazione è garantita dalla segreteria dell’Ordine, che dispone dell’accesso alla casella di posta certificata: udine@cert.ordine-opi.it e della mail istituzionale: info@opiudine.it 
Ai sensi dell’art. 61, comma 3, del Testo Unico, l’Ufficio per la gestione del Protocollo informatico e dei flussi documentali svolge i seguenti compiti:
· garantire il rispetto delle disposizioni del D.P.R. n°445/2000 durante le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo;
· garantire la corretta produzione e conservazione del registro di protocollo di cui all’art. 53 del D.P.R. n°445/2000;
· curare le funzionalità del sistema in caso di guasti o anomalie che esse siano ripristinate nel più breve tempo possibile;
· conservare le copie di salvataggio delle informazioni del sistema di protocollo attraverso i servizi di gestione dei sistemi informativi in luoghi sicuri e diversi da quello in cui viene custodito il suddetto sistema (art. 62 e 63 del D.P.R. n°445/2000);
· garantire la leggibilità nel tempo di tutti i documenti trasmessi o ricevuti dall’Ordine;
· garantire il buon funzionamento degli strumenti e il rispetto delle procedure concernenti le attività di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali;
· autorizzazione con provvedimenti ad hoc le operazioni di annullamento della registrazione di protocollo (art. 54 del D.P.R. n°445/2000).
[bookmark: _b4n3jp1xma5d]7.1 Caselle di posta elettronica
La casella di Posta Elettronica Certificata Istituzionale: udine@cert.ordine-opi.it è accessibile solo dal personale di segreteria. La segreteria è anche dotata di mail istituzionale non certificata: info@opiudine.it gestita dal Segretario, dal Presidente, dal Vice Presidente, dal Tesoriere. 
Entrambi gli indirizzi sono pubblicati sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) e nel sito istituzionale dell’Ordine “sezione contatti” secondo quanto stabilito dal D.L.33/2013.
[bookmark: _en3xo8s93ng3]7.2 Caratteristiche del protocollo informatico 
[bookmark: _err4dr7kfdbc]    - Unicità del protocollo informatico
Il registro di protocollo è unico ed è gestito dalla Segreteria. Il registro del protocollo è atto pubblico e soggiace alle forme di pubblicità e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa in materia. Il registro è generato dal sistema che attribuisce a ciascun documento registrato il numero e la data di protocollazione. Ogni numero di protocollazione si riferisce esclusivamente ad un unico documento. Non è consentita l’identificazione dei documenti mediante l’assegnazione manuale o informatica di numeri di protocollo che il sistema informatico ha già attribuito ad altri documenti, anche se collegati tra loro. Il protocollo certifica l’effettivo ricevimento e spedizione di un documento, pertanto, la documentazione non registrata presso la segreteria dell’Ente viene considerata giuridicamente inesistente.
· [bookmark: _cqbbimjg8f8g]Registro di protocollo
Il registro di protocollo si genera, mediante produzione automatica, su supporto informatico, dell’elenco dei protocolli e delle informazioni ad esse connesse, registrati nell’arco della giornata. Al fine di garantire l’immodificabilità del contenuto, ai sensi dell’art. 7, comma 5, delle Regole tecniche per il protocollo informatico, il registro di protocollo viene trasmesso entro la giornata lavorativa al sistema di conservazione dei documenti.
[bookmark: _b8r9mdgxe19y]Termini per la registrazione di protocollo
La registrazione di protocollo dei documenti ricevuti sono effettuate ogni giorno lavorativo o compatibilmente con l’apertura degli uffici dopo le festività.
8. [bookmark: _h4gwwoq4jheo]DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DEI DATI PERSONALI 

I procedimenti amministrativi sono ispirati al rispetto delle norme in materia di diritto di accesso e di protezione dei dati personali e sensibili di cui al Codice in materia di protezione dei dati personali. 
L’Ordine ha disciplinato il diritto di accesso e la consultazione per fini amministrativi mediante apposita istanza motivata direttamente indirizzata all’Ordine. L’addetto preposto all’apertura e alla registrazione della corrispondenza deve essere regolarmente autorizzato al trattamento dei dati personali.

9. [bookmark: _n2e2214ege98]REGOLE DI ASSEGNAZIONE E SMISTAMENTO DEI DOCUMENTI 
[bookmark: _gzv4fxaf6p5n]9.1 Registrazione e segnatura di protocollo dei documenti ricevuti
Per ogni documento ricevuto dalla segreteria dell’Ordine è effettuata una registrazione di protocollo con il sistema di gestione del protocollo informatico, consistente nella memorizzazione dei dati obbligatori. Tale registrazione è eseguita in un’unica operazione, senza possibilità per l’operatore di inserire le informazioni in più fasi successive. Ciascuna registrazione di protocollo contiene ai sensi dell’art. 53 del Testo Unico, i seguenti dati obbligatori in forma non modificabile:
· il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non modificabile,
· la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non modificabile;
· il mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i documenti spediti, registrati in forma non modificabile;
· l’oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
· la data e il numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibile.
In caso di ricezione di documenti cartacei, l’operatore preposto riporta su questi ultimo:
· Timbro dell’Ordine OPI UDINE;
· data di ricezione del documento.
· Classificazione con titolazione Nazionale
[bookmark: _h0d9oqorbuhv]9.2 Annullamento delle registrazioni di protocollo
I dati obbligatori relativi alla registrazione di protocollo non sono modificabili. La necessità di eventuali modifiche comporta l’obbligo di annullare l’intera registrazione di protocollo. Soltanto il Presidente o il Segretario dell’Ordine sono autorizzati ad annullare, oppure a dare disposizioni di annullamento delle registrazioni di protocollo al personale di Segreteria autorizzato. Ai sensi artt. 54 e 61 del “Testo Unico”, i dati annullati e/o modificati rimangono memorizzati nella procedura del protocollo informatico unitamente alle informazioni relative all’ora, alla data, al nominativo dell’operatore che effettua l’operazione.
[bookmark: _xgs5fnl5yy7m]9.3 Protocolli urgenti
La segreteria può disporre la protocollazione immediata di documenti in uscita urgenti. Al momento non ci sono criteri per protocollazione d’urgenza over sistema ma solo su linea ordinaria.
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