Allegato 1 - Glossario del termini a degll acronimi

TERMINE

Aggregazione documeatale informatica

| Archivio

Archivio informatico

DEFINIZIONE

aperazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copla dei documenti informatici

riconoscimento, da parte dellAgenzia per Vltalia digitale, del possesso dei requisiti del livello pih elevato, in
termini di quality e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge attlvitd di conservazione o di
certificazione del processo di conservazione

aggregazione di documentiinformatici o di fascicoll Informaticl, riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione
alla natura e alla forma dei document! o in refazione all' oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni dell’ente

complesse organico o documentl, dl fascicoli e di aggregazioni decumentall di qualunque natura é formato,
| prodottl o comungue acquisitl da un soggetto produttore durante ko svolgimento dell’attivita

|| - e ——e, I

archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché aggregazioni documentali informatiche
gestit e conservati in ambiente informatice

Area organizzativa amogenea - AOO

I

Autenticita

un insleme di funzioni e di strutture, Individuate dalfamministrazione, che opera su tematicha omogenes e che
presenta esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinate ai sensi dell’articolo 50,
comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 (D.P.C.M. 3 dicembre 2013, allegato 1}

caratteristica di un decumento informatico che garantisce di essere cid che dichiara di essere, senza aver subito
alteraziont o modifiche. L'autenticith pud essere valutata analizzando (tdentita del sottoscrittore e Fintegrita del
documento informatico

collezione di dati registrat! e correlati tra loro |

]arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicalo informatico, dell’aggregazione
documentale informatica o dell’archivio informatico dalla sua formazione alla sua eliminazione o conservazione |

attivita di organizzazione logica di tuttl | documenti secondo uno schema articolato in vaci individuate attraverso

Il gli attestati elettronici che collegane ali'identita del titolare i dati utilizzati per verificare le firme elettroniche

soggetto, pubblico o privato, che svalge attivitd di certificazione del processa di conservazione al quale sla stato
riconosdute, dall’ Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso dei requisiti del livello pill elevata, in termini di qualita

Base di dati
Ciclo di gestione
| nel tempo,
Classificazione
specific metadat
Certificati elettronici
Certificatore
accreditato

e di sicurezza

Codlce del’amministrazione digitale

decreto legislative 7 marzo 2005, n. 82, Testo di rifesimento per le pubbliche amministrazioni sulla gestione,
Paccesso, la trasmissione, {a conservazione e 1a frulbilith dell'informazione In modalita digitale

soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione al quale sia stato riconosciuto, dalt’ Agenzia per
V'italia digitale, il possesso dei requisiti del livello pill elevato, in termini di qualita e di sicurezza, dalf’ Agenzia per
"italia digitate

Conservazione

insieme delle attivitd finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive del sistema di conservazione e a
gavernarne la gestione In refazione al modello organizzativo adottato e descritto nel manuate di conservazione

Cooperaziane

applicativa

fa parte del sistema pubblico di connettivita finafizzata
all'interazione tra i sisteml informatici delle pubbliche

| amministrazioni per garantire l'integrazione del metadati, delle informaziani e dei procediment! amministrativi

Copia Informatica di documento analogico

fl documente informatico avente contenuto identico a quello del documento analogico da cul & tratto

Copia informatica di documento informatico

il documento informatico avente contenuto identico a quello def documento da cul & tratte su supporto
Iinformatico con diversa sequenza di valori binari

Copla per Immagine su supporto
informatico di documento analogico

il documento informatico contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui & tratto

Documente Informatico

la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti

Documento analogico

| la rappresentazione non informatica di att, fatti o dati gluridicamente rilevanti

Domicilio digitale del cittadino

indirizzo PEC popolazione residente — ANPR per la trasmissione in via telematica informazioni o dati

Ouplicato informatico

il documento informatico ottenuto mediante la memorizzazione, sullo stesso dispositivo o su dispositivi diversl,
della medesima sequenza di valori binari del documento originario
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Fascicolo nformatico aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati informatici, prodotti e funzionall
allesercizio di una specifica attivitd o dl uno specifico procedimento. Nella pubblica amministraziene il fascicolo
informatico collegato al procedimento amministrative & creato e gestito secondo le disposizioni stabillte
dalt'articolo 41 del Codice deli’ Amministrazione digitale

Flrma efettronica I'insieme dei dati in forma elettronica, allegatl oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati I

elettronici, utilizzati come metodo di identificazione informatica
Firma elettronica | insleme di dati in forma elettronica allegati oppure connessi a un doc > Informatico che cor 0
l'identificazione de! firmatario del documento e garantiscono la connessione univoca al firmatario, creati con
avanzata mezzi sui quali il firmatario pud conservare un controllo esclusivo, collegati al dati al quali detta firma si riferisce
in modo da consentire di rilevare se | dati stessi siano stati successivamente modificati
Firma digitale ' un particolare tipo di firma elettronica avanzata hasata su un certificato qualificato e st un sistema di chiavl
crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la chiave privata e
al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e
I'integrit3 di un documento Informatico o di un insieme di document informatici
Formato modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono i} documento informatico comunemente &
Identificato attraverso Pestensione del file
= S — — — — e
| Gestions dei | Finsleme dele attivitd finalizzate alla registrazione e segnatura di pratocolio, nonché alla classificazione,
organizzazione, assegnazione, reparimento a conservazione del document! amministrativi formati o acquisiti
documenti dalle amministrazioni nelf3mbito del sistema di classificazione & archivio adottato, effettuate mediante sistemi
| informaticl
Wdentificazione la validazione dell'insieme di dati attribuiti in modo esclusivo ed univoco ad un soggetto, che ne consentone
Findividuazione nei sistemi informativi, affettuata attraverso opportune tecnologie
informatica
anche al fine di garantire la sicurezza dell'accesso
Identificativo sequenza di caratteri alfanumerii associata in modo univoco e persistente al documento informatico, al fascicolo
o informatico, al’aggregazione documentale informatica, in modo da consentime Pindividuazione
ul
Immodificablilea caratteristica che rende il contenuto del documento informatico nan alterablile nella farma e nel contenuto
durante Fintero ciclo di gestione e ne garantisce la staticita nefla conservazione def
documento stesso |
—_— — |
I |
Interoperabilith | possibilithd di trattaments automatico, da parte di un sistema di protacollo ricevente, delle informazioni |
trasmesse da un sistema di protocollo mittente, allo scopo di automatizare anche le attivitd ed
: i processi amministrativi conseguenti (articolo 55, comma 4, del decreto del Presidente delfla Repubblica 28
| dicembre 2000, n. 445 e articolo 17 del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013)
Log di sistema l registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informatico per finalita di controllo e verifica
degfi accessi, oppure di reglstro e tracdiatura dei cambiamenti che le transazioni
Introducono In una base di dati
- — —
| Manuale di | strumento che descrive il sistema di gestione informatica del document di cul afl'articolo 5 delle regole teeniche
det protocollo Informatico D.P.C.M. 3 dicembre 2013
gastione
L — . — e . S B 1
Metadati insfeme di dati associati 8 un documento informatico, o a un fascicolo informatico, 0 ad un'aggregazione
documentale informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e
la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione
| Plano della sicurezza del sistema di gestione documento, che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e planifica le attivith volte a2 proteggere I |
sistema dI gestione inf ica del d ti da possibili rischi nell ambito dell’organizzazione di appartenenza
Informatica dei documenti
Piano di conservaziona strumento, integrato con Il sistema di classificazlone per la definizione dei ¢riteri di organizzazione dell'archivio, |
di selezione periodica e di conservazione ai sensi defi’articolo 68 del D.P.R. 28
| dicembre 2000, n. 445
L — | —_— - — —
Plano generale | documento pes la pianificazione delle attivitd volte alla realizzazione del sistema di protezione e di tutte le
| possibili aziont Indicate dalla gestione del rischio neiPambito dell organizzazione d appartenenza
defta sicurezza |
| s —— 3
I Posta elettronica sistema di comunicazione in grado di attestare I'invio e Favvenuta consegna di un messaggio di posta elettronica
| edi fomire ricevute
certificata

opponibili ai terzi
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| Registro
particolare

| Registro di

‘ protocalio

Repertorio
informatico

Responsabile def servizio per la tenuta det
Protocollo informatico, delta gestione dei flussi
documentali e degll archivi

Responsablile del trattamento del dati

Responsabile della sicurezza
|

i
| Scarto

Sistema di
classificazione

| soggetto al quale compete 13 definizione delle soluzioni tecniche ed organizzative in attuazione delle disposizioni

generale sul web

sito Internst ¢he Indirizza Putente verso il reperimento di informazioni e servizi all'interno del sito stesso o in |

) . i
registro informatico di particotarl tipologie di atti o documenti nell’ambito della pubblica amministrazione &

previsto ai sensi dell'articolo 53, comma S del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

registro informatico di attl e documenti in ingresso e in uscita che permette la registrazione e Fidentificazione
unlveca del documento informatico alt‘atto della sua Immissione cronologica nel sistema digestiona informatica

dei documenti

registra informatico che raccoglie | dati registrat! direttamente dalle procedure informatiche con cui si formano

altri atti e documenti o indici di atti e documenti seconde un criterio che garantisce

Fdentificazione univoca del dato all'atto della sua immissione cronologica

dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionall o di professionakita tecnico
archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo Infarmatico, della gestione dei

fluss) documentali e degli archivi, al sensi dell’art. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il

pacchetto di versamento ed effettua il trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione

la persona fisica, la persona gluridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od

organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali

in materia di sicurezza :

operazione con cul si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i documenti ritenuti privi di

valore amministrativo e di interesse storico culturale

strumento che permette di organizzare tuiti i documenti secondo un ordinamento logico con riferimento alle
funzioni e alle attivita dell'amministrazione interessata

Sistema di gestione informatica dei document

Trasmissione
telematica

Utente

'apposizione o Passociazione, all’originale del documento, in forma permanente e non modificabile delle |

informazioni riguardanti il documents stesso.

sistema di conservazione dei documenti Informatici di cui all'art, 44 del Codice del'amministrazione digitale

nell’ambito della pubblica amministrazione & [l sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

trasmissione di documenti attraverso servizl di telecomunicazione

persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione informatica dsi document efa di
un sistema per la conservazione del documenti informatici, al fine di fruire delle informaziani di interesse

| Unith
arganizzativa
responsablle - UOR

un ufficio della AQD che utilizza | servizl messi a disposizione dal sistema di protocollo informatice {D.P.C.M. 3

dicembre 2013, allegato 1).

Validazione
temporale

il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, aduno o piti documenti informatic, una data ed

un orario opponibili ai terzi.
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OGGETTO:

ALLEGCAT O 2 P

Ordine dei Medlol Chirurghl

i% Pt
AL
ORDINE DEI MEDICI Prot. n.007429 A El

CHIRURGHI E ODONTOIATRI % 20092025

DELLA PROVINCIA BARLETTA-AN DRIA-TRANI

DETERMINA PRESIDENZIALE N. 03 DEL 20 GIUGNO 2025

NOMINA RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE

L’anno 2025 il giorno 20 del mese di giugno, nella sede dell’Ordine dei Medici Chirurghi e degli
Odontoiatri della Provincia di Barletta Andria Trani

VISTO

VISTO

VISTA

VISTO

VISTO

VISTI

VISTO

VISTE

VISTO

{L PRESIDENTE

il D. Lgs. C.P.S. 13 settembre 1946, n. 233 e ss.mm. ii. “Ricostituzione degli Ordini delle
professioni sanitarie e per la disciplina dell’esercizio delle professioni stesse”

il D.P.R. 5 aprile 1950, n. 221 “Approvazione del regolamento per I'esecuzione del D, Lgs. 13
settembre 1946, n. 233 sulla ricostituzione degli Ordini delle professioni sanitarie e per la
disciplina dell’esercizio delle professioni stesse”

la Legge n. 3 del 2018 di riordino delie professioni sanitarie

Iart.61 del Decreto de! Presidente della Repubblica n. 445 del 28 dicembre 2000 che cosi
recita “Ciascuna amministrozione istituisce un servizio per la tenuta del protocolio
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi in ciascuna delle grandi aree
organizzative omogenee .... Al servizio & preposto un dirigente ovvero un funzionario,
comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalita tecnico archivistica

»n

.........

il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 “Codice Amministrazione Digitale” e successive
modifiche ed integrazioni

in particolare, I'art.43, comma 3 del D. Lgsl.7 marzo 2005, n. 82 {Codice dellamministrazione
digitale-CAD) “I documenti informatici, di cui & prescritta la conservazione per legge o
regolamento ... sono conservati in modo permanente con modalita digitali, nel rispetto delle
((Linee guida)) e Yart..44 comma 1-bis “ Il sistema df gestione dei documenti informatici delle
pubbliche amministrazioni & gestito da un responsabile che opera d'intesa con il dirigente
dell'ufficio ... il responsabile del trattamento dei dati personali ... e con il responsabile del
sistema della conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni, nella
definizione e gestione delle attivita di rispettiva competenza.”

il decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 3 dicembre 2013, recante «Regole tecniche

‘per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice

dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005»

altres), le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione del documenti informatici
dell’AGID - maggio 2021

il Piano Triennale per V'informatica nelle PA 2024-2026

Determina Presidenziale n.03 del 20 giugno 2025
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ORDINE DEI MEDICI CHIRURGHI E ODONTOIATRI DELLA PROVINCIA BARLETTA-ANDRIA-TRANI

CONSIDERATO

CONSIDERATO

RITENUTO

CONSIDERATO

INDIVIDUATO

VISTI

che I'Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri della BAT intende adempiere agli
obblighi normativi applicandone le prescrizioni, in un’ottica di semplificazione dei processi,
degli strumenti e della riduzione dei costi e che I'organizzazione degli uffici presenta esigenze
di semplificazione tali, da poter essere ricondotta ad un’unica area organizzativa omogenea

dunque, che all'interno della struttura organizzativa dell’Omceo BAT le funzioni relative alla
tenuta del protocollo informatico, alla gestione dei flussi documentali e degli archivi sono
riconducibili all’'unica area organizzativa omogenea

necessario e urgente procedere alla individuazione del soggetto preposto ai suddetti servizi
anche in ragione della scadenza del 30 giugno 2025 per la pubblicazione nellta sezione
“Amministrazione Trasparente” del sito istituzionale del Manuale della Gestione
documentale dell'Omceo BAT

che nella dotazione organica di questo Ente non & prevista e ricoperta la figura dirigenziale

nel dipendente Coratella Giuseppe la figura pili idonea ad espletare le suddette mansioni di
“Responsabile della tenuta de! protocollo informatico, delfa gestione dei flussi documentali
e degli archivi”

i poteri conferiti al Presidente p.t.

DETERMINA

per le ragioni menzionate in premessa, che costituiscono parte integrante e sostanziale della presente:

1. di nominare il dott. Coratella Giuseppe, dipendente del’Ordine, ai sensi e per gli effetti della
'art.61 del Decreto del Presidente della Repubblica n. 445 del 28 dicembre 2000, quale
Responsablile della: gestione documentale dell’Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri
della Provincia di Barletta Andria Trani

2. didare mandato agli Uffici di procedere alla comunicazione tempestiva al dott. Coratella Giuseppe
della presente determinazione di nomina

3. Di sottoporre, altresi, il presente provvedimento alla ratifica del Consiglio Direttivo dell’Ordine
nella prima seduta utile,

4. didichiarare immediatamente esecutivo il presente provvedimento

IL PRESIDENTE
Dott. Benedetto Delvecchio

Determina Presidenziale n.3 def 20 giugno 2025



ALLEGATO 3

« 01 Amministrezione generale
o 01.01 Legistazione, comunicazioni e circolari esplicative, Legge Islitutiva e regolamento attuativo
o _01.02 Piani, regolamenti @ modulistica
o _01.03 Politica del personale, ordinamento degli ufficl e del servizi
o _01.04 Controlll interni ed esterni
o _01.05 Cerimoniale, attivita di rappresentanza, onorificenze e riconoscimenti
o _01.08 Progetti di sviluppo e organizzazione (fase intema e pre-economica
o 01.07 Certificazione di Qualita {ISO)
o 01.08 Accesso agli atti e Trasparenza Amministrativa, Accesso civico
o _01.09 Organizzazione e accreditamento eventi ECM
o 01.10 Accreditamento e Richiesta sala dell'Ordine
+ _02 Organi di govemo
o _02.01 Consiglio e cariche istituzionali
o 02.02 Collegio Revisori dei Conti
o 02.03 Commissione Albo Medici Chirurghi
o 02.04 Commissione Albo Odontoiatri
o 02.05 Commissione Parl Opportunita
o 02,086 Commissione per le medicine complementari
o 02.07 Gruppi di lavero e altre commissioni
o 02.08 Rappresentanza delfOrdine presso Ent, Istituzioni e assimilati
o 02.09 Arbltratl, Nomine e Designazioni
o _02.10 Assemblee ordinaria straordinaria ed elettorale
o .02.11 Federazioni Regicnali degli Ordini dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri
o 02.12 Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
o _03 Tenuta Albi
o _03.01 Albo Medici Chirurghi
o _03.02 Albo Odontoiatri
o 03.03 Albo Societa tra Professionisti
o 03.04 Prestazioni di servizio Medici stranieri
o 03.05 Comunicazioni relative alla tenuta degll albi di altd Ordini
o 03.08 Professione medica {circotari, regolamenti e norme)
o 03.07 Segnalazioni e Procedimenti disciplinari
o .03.08 Flussl documentall FNOMCeO ed ENPAM
» 04 Tutela della professione e rapporti con gli Iscritti
o .04.01 Quesiti ¢ istanze
o 04.02 Pubblicita de¥informazione sanitaria
o _04.03 Pareri di congrulta parcelle e tariffario
o [04.04 Autorizzazioni e accreditamento per Fattivita professionate
o 04.05 Tutoraggl, tirocini e stage
o 04.06 Borss di studio e corsi MMG
o 04.07 Servizi per gli iscritt
o _04.08 Segnalazioni non riferite al singolo iscritto
05 Comunicazione, slstemi informativi
o _Anac richiesta CIG
o 05.01 Congressi e manifestazioni
o _05.02 Patrocinl
o 05.03 Comunicazione, informazione
o (5.04 Gomunicati Stampa
o 05.05 Ststeml Informaticl
+ _06 Risorse umane
o _06.01 Concorsi Selezioni e colloqui
o 06.02 Collaborazioni esteme e Stage
o 06.03 Trattamento giuridico ed economico del dipendente
o _06.04 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
o 06.05 Gludizi, responsabilith e provvedimenti disciplinari e contenzioso
o 06.06 Formazions e aggiomamento professionale
« 07 Risorse Finanziarie, Patrimoniafi e strumentali
o _07.01 Bilanci, Varlazioni di Bilancio, Rendiconti.
o _07.02 Contratti, Incarichi e Collaborazioni professional
o [07.03 Procedurs negoziate, bandi e gare
o 07.04 Fatture PA (e note di credito)
o 07.05 Notifiche SDI
o 07.06 Gestione delle entrate o riscossioni
o [07.07 Gestione delle uscite
o 07.08 O.LL. Ordinativi Elettronicl Tesoreria
o _07.09 Beni Mobill e Immobili (compres] accessori Informaticl)
o .07.10 Mutui
« 08 Previdenza
o 08.01 Gestione ENPAM
o 08.02 Commissione Invalidith ENPAM
o 08.03 Varie altri entl previdenziali e assistenziali
+ 09 Relazioni Istituzionali con altri Enti ad Associazioni
o 09.01 Altri ordini e Collegi profassionali Medici e non medici
o ,09.02 ULSS (solo per Lombardia ATS) - Aziende Ospedaliere (ASST solo Lombardia) - Cspedali

L}
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o 09.03 CUP (Comitati Unici Professiont)
o 09.04 Assoclazionl Sindacali ~ Cuiturali Mediche
09.05 Aggragazioni tarritoriali Mediche (UTAP - medicine di gruppo)
09.06 Associazioni di Volontariato
109.07 Elazioni e nomine di altri enti
09.08 Universita
09.09 Regione Puglia
09.10 FNOMCEO
+ 10 Risorse documentali
o _10.01 Registro giomaliero
o _10.02 Rapporti di versamento
o _10.03 Gestione dell'archivio
* 11 Affari Legali
o _11.01 Contenzioso
o _11.02 Pareri @ consulenze
o _11.03 Arbitratl

o

000 00
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Allegato &4 - Plano di fascicolaziona

Legistazione,
comunicazioni e circolari
lesplicative, Legge
istitutiva e regolamento
attuativo

DENOMINAZIONE DEL
FASCICOLD

FASCICOLO

ffare o attivitd

DESCRIZIONE DEL
FASCICOLO

EVONO essere nqu
utte le civcolari interpretative e
di approfondimento delle norme
sull amministrazione generale
dell’ente, oltre all attivitd
erpretativa edl
odificafintegrazione

Legge di riforma degli
(Ordinl 03/2018

inffare o attivitd

DURATA DEL FASCICOLO

ocumentazione relativa alla legge di

a degli ordint (circolari,
egolamenti attuativl etc) dl qualslasi
rovenienza

ffascicolo annuale

|Comunicazion] da parte di aitri
[ENTt

iAffare o attivitd

unicazloni da parte di Enti diversi
FNOMCeO (ANAC, AGENAS,
MINISTERI, COGEAPS etc) relative alla
estione delFOrdine e agli
empimenti di compatenza
stica.

fasdicolo annuale

Piani, regolamarnti e
modulistica

Nome Regolamentc

cedimento
Inistrativo

ascicolo dedicato al procedimento in
0, contiene tuttii
documant) relativi alla stesura,

approvazione e trasmisslone a
nomees
per approvazione in CC~compresa

Nome Piano

Affare o attivith

colo per regolamento, si chiude con Papprovazione
el regolamentc da parte
el CC Fnomceo (dopo aver atteso la scadanza dej termini
silenzlo-assenso da parte del Ministero della Salute)

eventuale modulista {%amso
fascicolo dedicato al p: imento in

oggetto, contiene tuttii

documenti refativi alla stesura,
rovazione ed eventuale
hlicazione —compresa eventuale
modufistica specifica per piano {es

Modulistica

Affare o attivita

ascicolo per plana

smenti relativi ad altri moduli
provati e resi disponibili
all’Ordine non legati a specific!
menti e piani

Politica del personale,
ordinamento degli uffici o
dei servizi

IComunicazioni su gestione
|de! personale

iAffare o attivita

fascicolo annuale

dmolari & comunicazioni
NOMCe0,alri entt e dal Consulente

lavore relative alla applicazione def
CNL e narme correlate e destinate

[Plano triennate del
[fabblsogno del personale

|affare o attivita

fascicolo annuale

[Documenti relativi redazione e
lapprovazione del plano

fascicolo per piano, si chiude con approvazione del CC
fonmoeo (dopo aver atteso la scadenza del termini di
isilenzio-assenso da parte del Ministero della Salute)

Controfli interni &d esterni

Affare o attivita

unicazioni anagrafe tributaria,
a pa ate

@ adempiment]
nteml

Affare o attivita

Itasdcolo annuale

nalazioni e comunicaziont
pervenute per es. da Colleglo dai
isori

conti, DPO, RPCT, RSSL ecc.

|fasdco!o annuate

Cerimoniale, attivita di
rappresentanza,
onorificenze e
riconoscimenti

|Slomata del Medico

inffare o attivitd

mentazione relativa
alf organizzazione e gestione della
ata
| medico: invitl, comunicazioni etc

ICalebraxion comrelate alin
Professions

iAffare o attivita

}asclcolo per evento

arle manifestazioni quali,
I'accoglienza dei neo Iscrith, ecc.

fascicola per evento

Inffare o attivita

nicaziont di congratulazioni,
ringraziamenti etc

ifascicolo annuale

Progetti di sviluppo e
lorganizzazione

Fascicolo per progetto

iffare o attivitd

ment relativi a progetti, tavoli di
etc che riguardano
attivitd dellente {es. alternanza
ola-lavoro)

Certificazione di Qualita
(150}

|Certificazione di qualit ISO

Procedimento
amministrativo

fascicolo per progetto

bcumentazione refativa alle pratiche
ottenere la certificazione IS0 e
verifiche periodiche da parte
'Autority certificante

[fascicolo per procedimento

entazione refativa alle stanze di
agli atti ex L 241/90

colo per procedimento: si apre con istanza di accesso
si chiude con
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t—deo!o per istanza Procedimento dichiarazione di presa visiona degli atti richiesti.
pecificando tipologia dl amministrative
[access0
lfaselcolo per procedimenta: si apre con richiesta di
mﬂ i 'me'::::m PSR ey di'immedlata pubblicazione e si chiude con dichiarazione di
[awvenuta pubblicazione degli atti richiesti.
cimentazione refativa alle Istanze di Ea;d;‘mm“’“d'm"” REECES S ez SRS zs0
accesso generalizzato ichiarazione di oresa visione decliatti richiestl,
documentazione relativa iascicolo per evento, sl apre con la richiesta di
Fasclcolo con Nome evento ffare o attivith all'accreditamento, invito airelatori,  [accreditamento e si chiude con fa conferma di
richieste patrocini a terzi, slides ete (le insetimento dei repart nel partale AGENAS o
procedure per affitto sala e catering  [irasmissione documentazione e report di fine evento alla
rientrano in “procedure negoziate, FNOMCeO in caso di partenariato.
bandi e gare”)
[Richleste uso sala documentazione velativa a richleste e
convegniruniont \Affare o attivita concessioni defla sata :s:;:;l:s;:;uale/fasdmlu per richlesta (a seconda della
‘convegnifriunioni a Iscritt,
lassoclazion| ste.
[Fascicelo con
denominazions defPattivith o |affare o attivita accordi per accesso a banche dati fascicolo per attivita
'del soggetto corispondente univarsitd, protocolli di Intesa,
ioni FNOMCEO per servizi agli
dini (PEC, ebsco)
’dpesmmoloiqhnpm per ght attl concernenti gl organl di governo, gestione, controllo,
iconsulenza ¢ serandta. St ricordi che la dassificazion= riguarda la materi., non {'autoce ded
o, nur le funzionl, ma i funzionamenio dell’organo,
funlone del Affare o attivith ln: dll S o rernvagllcsgoment. [fascicolo per rlunlone
o/mm/szaa catiin ODG & una copla
idi Convocazione, delibere e verball
contlene tutte le delibere e determine del
Defibere dl Consiglio repertorio onsiglio direttivo, In ordine repertoric
progressive, ter Fanna in corso
Delibere presidenziall repertorio elibere di urgenza del presidente, da ratificare repertorio
consiglio direttivo
azioni det tiene tutte le convocazioni e relativi ODG, In
consiglio repartorio ne progressivo, del repertorio
direttivo consiglio direttivo per "anna in corso
" lo comprende documenti residuali come per es. e
s ffare o attivith (dichiarazion] dei fascicolo per mandato
lcomponenti relative alla trasparenza
[amministrativa, adempimenti fiscali e altro
verball del i contiens tutti | verball del consiglio direttivo, in [repertorio . Si apre con Fapprovazione del primo
lconsiglio direttivo Epesidio ordine progressivo, per verbale dell’anno e si chiude {'anno succassivo?) con
["anno in corso I'approvazione del verbale dell’'ultimo consiglio
Riunione del ffara o attivita [CONtiene tdocumenti retetivi agil argomenti 1., 1, bor unione
lggimmlaaaa linclicat! In ODG e una capla
|di Convocazione e verbali
W= SlvaoREonl del repertorio convocazioni In ordine progressive repertorio
iRevisori del Conti
md:dm repertorio verball in ordine progressivo repertorio
icomprende document! residuali come per es. le
Colleglodeiravisori | o . - oiita [dichiarazioni dei fascicalo per mandato
AAA/ARAA componenti relative alla trasparenza
lamministrativa, adempiment fiscali e altro
icontiene | documenti relativi agli argomenti
Riunione del \Afiare o ativitd [Indicat] in ODG e una copla fascicolo per riunione
Convocazione e verbali — da verificare
entuali connessloni con la
sse dei procediment] disciplinari
\bere della
Albo |repertorio icontiene tutte le defibere, in ordine repestorio
iprogressivo, per'anno [n corso
convocazioni delln
[Commisslone Albe  [repertorio convocaziont in ordine progressiva repertorio
Medici
|Chirurghi
M’”""‘ Amo [ePertorio  lverbaliin ordine progressivo repertorio
Medici Chirurghi
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Lilunlono del

icontiene | documenti relativi agh argomenti

Affare o attivith . iascicolo per riunione
; Indicati in ODG e una copia
N . di Convocazione e verbali
Delibers defla
\ICommissions repertorio delibere in ordine progressivo repertorio
|Alba
{Odontolatri
Commissione repertorio convocazioniin ordine progressivo repertorio
lalbo
Odontoiatr] -
comprende documenti residuali come per es. le
od III ; llonl e Affare o attivith (dichiarazioni del fascicolo per mandato
(A AAAJAAAA ' componenti relative alla trasparenza
amministrativa, adempimenti fiscall e altro
(:mlmloml ol dulln Albo repertorio iverball in ordine progressivo repertorio
[Odontoiatri
fowl Sove """"Affare 0 attivitd icontiene § documenti relativi alla riunione fascicolo per rlunione
i e del (convacazioni & verball)
Riunlonl
IAffare o attivita icontlene | documenti relativi alle convocazionl efascicolo per riunlone
Pomotaient s erball
verball i
Elunlonl Son s re o attivitd |contiene i documenti relativi alle col ni lo per riunione (per ogni commissione)
verbali o0t verbali
FNOMCSO \ffare 0 attivitd Amwta vartiie ;ﬁ‘ettuate dal Consiglio e dai suoi ascieoto annuale
rappresentanza delf'ente
Convocazlonie
\'c:':dl \ifare o attivitd iconvocazioni e verbali in ordine progressivo fascicolo annuale
siglio
{Nazionate
FNOMCeOD
‘Convocazionl @
verball/decision] \ffare o attivitd iconvocazioni e verball in ordine progressivo fascicolo annuale
‘Comitato Centrale
FNOMCeO
ENPAM Affare o attivitd -mcomponm :ffenuate dal Consiglio e dai suoi Ifascicolo annuale
rappresentanza dellente
Convocszionie
\verbali ConsigHo  |Affare o attivitd (convocaziont e verball in ordine progressivo fascicolo annuale
Nazlonale
ENPAM
Fasclcolo con
; Affare o attivits .Attlvlté varle effettuate dal canslgﬁ,o € dal suoi fascicolo annuale per ente
JelEntefistiuzione componenti in rappresentanza dell’'ente presso
altre istituzioni
\Arbitrato xxx ve yyy (Procedimento ﬁ:?.uon:gnu relativiad arbitrati con intervento _[Fascicolo per ogni arbitrato
ine
Procedimento menti relativia nomine e designazioni .
Designazione/Nomin=, . ministrativo F:r:matedalrmdine in s T
icommissiont estemne allEnte
\Affare o attivita fascicolo per assemblea
Assemblea utte e attivitd connesse all'Assemblea
~traordiarla (ffareo Sttt | 4inaria, all'Assemblea straordinaria, fascicolo per assemblea
:Mﬁg‘mmblea Elettorale degli organi
Saemblaa eleitarsle IAffare o attivita [lstituzionali: convocazioni, verball, etc... un fascicolo per ogni convocazione
IComprende le attivith 1 documenti prodottt
Affare o attivith [dalla Federazione fascicolo annuale
onale degli Ordini comprese quelle del
itato Federativo {comprese convocazioni -
elibere e verball}
\ffare o ) allapc':::: {e attivith e i document! prodottl rascicalo annuale
Regionale Albo Odontoiatrl (convocazioni
re e verbali)
mprende eventuali STUDI interni o esterni
\Affare o attivitd atl da gruppl di fascicolo annuale
lavoro stituitl ad hoc per Papprofondimento di
eterminate materie.
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Durata illimitata si apre con t'iscrizione del soggetto e sk chiude con la
cancellazione dal’ako
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Allegato 5 - Segnalazlone data breach
Modello per la raccolta di informazioni sulla
violazione dei dati personali

(artt.4, 33, 34 del Regolamento (UE) 2016/679 - RGPD e art. 26 del d.lgs. 51/2018)

Sez. A- Dati del soggetto segnalante

Cognome: g _ Nome:

E-mail: — -

Recapito telefonico per eventuali comunicazioni: -
Punzione:

Sez._B -Titolaidel Tratgmento -

Denominazione®: Ordine provinciale dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri di

Codice Fiscale:
Indirizzo:
PEC:

| Sez. Bl- Ulteriori s;)ggetti_coinvolti nel trattamento

Indicare i riferimenti di ulteriori soggetti coinvolti ed il ruolo svolto (contitolare, responsabile del trattamento® rappresentante del titolare non
stabilito nell'Ue)

Denominazione:

Codice Fiscale/PIVA __(indicare se Soggetto privo di C.F./P.IVA)
Ruolo: [J Contitolare [ Responsabile [ Rappresentante

Denominazione:

Codice Fiscale/P.IVA (indicare se Soggetio privo di C.F./PIVA)
Ruolo: [ Contitolare g Responsabile [J Rappresentante

Denominazione:

Codice Fiscale/PTVA _ (indicare se Soggetto privo di CF./P.IVA)
Ruolo: [ Contitolare  [J Responsabile [J Rappresentante

|' Sez. C- Informazioni di sintesi sulla violazione

Indicare quando & avvenuta la violazione

On
Clpal (la violazione & ancora in corso)
O par al

Oinun tempo non ancora determinato

Ulteriori informazioni circa le date in cui & avvenuta la violazione

- J
1. Breve descrizione della violazione

2. Natura della violazione

8 Indicare nome e cognome nel caso di persona fisica..

Iintate tipologia rientra anche it Responsabile individuato al sensi art. 28, par. 4.



[] a) Diffusionefaccesso non autorizzato o accidentale
] b) Modifica non autorizzata o accidentale It
[ <) Impossibilita di accesso, perdita, distruzione non autorizzata o accidentale 2

3. (Causa della violazione

Arzione intenzionale interna
Azione accidentale interna
Azione intenzionale esterna
Azione accidentale stema
Sconosciuta

Altro (specificare)

Oooooo

4. Categorie di dati personali oggetto di violazione

Dati-anagrafici (nome, cognome, sesso, data di nascita, luogo di nascita, codice fiscale, altro...)

Dati di contatto (indirizzo postale o di posta elettronica, numero di telefono fisso o mobile)

Dati di accesso e di identificazione (username, password, customer ID, altro...)

Dati di pagamento {numero di conto corrente, dettagli della carta di credito, altro...)

Dati relativi alla fornitura di un servizio di comunicazione elettronica (dati di traffico, dati relativi alla navigazione Internet, altro...)
Dati relativi a condanne penali e ai reati 0 a connesse misure di sicurezza o di prevenzione

Dati di profilazione (elaborazione automatizzata dei dati personali)

Dati relativi a documenti di identificazione/riconoscimento (carta di identita, passaporto, patente, CNS, altro...)
Dati-di localizzazione

Dati che rivelino |’ origine razziale etnica

Dati che rivelino opinioni politiche

Dati che rivelino convinziond religiose o filosofiche

Dati che rivelino I'appartenenza sindacale

Dati relativi alla vita sessuale o all'orientamento sessuale

Dati relativi alla salute

Dati genetici

Dati biometrici

Categorie ancora non determinate

Altro

OOooL0Oo0O00ooooooooood

5. ‘Indicare il volume (anche approssimativo) dei dati personali oggetto di violazione®

O N
[] Ciran.______
[ Un Numero (ancora) non definito di dati

6. Categorie di interessati coinvolti nella violazione

Dipendenti/Consulenti ecc.

Utenti in genere

Tseritt all'Ordine

Soggetti che ricoprono incarichi istituzionali
Beneficiari

ooOoao

10. Perdita di confidenzialitd
11. Perdita di integrita
12. Perdita dl disponibilitd

By esempio, numero di referti, numero di record di un database, numero di transazioni registrate.



Pazienti

Minori

Persone vulnerabili (es. vittime di violenze o abusi, rifugiati, richiedenti asilo)
Categorie ancora non determinate

Altro (specificare)

oooog

(|

Eventuali ulteriori dettagli circa le categorie di interessati

7. Numero (anche approssimativo) di interessati coinvolti nella violazione

O N . interessati
O Circan. interessati
O Unnumero {(ancora) sconosciuto di interessati

| Sez. D - Informazioni di dettaglio sulla violazionet

1. Descrizione dei sistemi e delle infrastrutture IT coinvolti nell'incidente, con indicazione della loro ubicazione

Computer
Dispositivo mobile
Documento cartaceo
File o parte di file
Strumento di back up
Rete

Altro:

oo ooood

2. Misure di sicurezza tecniche e organizzative adottate per garantire la sicurezza dei dati, dei sistemi e delle infrastrutture IT coinvolti*
a) Misure organizzative:

Nomina per iscritto personale

Istruzioni per il trattamento

Formazione del personale

Accesso controllato

Armadi chiusi

Procedura modifica credenziali

Policy di Ateneo

Ogoooaoad

b) Misure tecniche:

Autenticazione

Autorizzazione

Cifratura dei dati

Separazione

Firewall

Antivirus

Business continuity

Disaster recovery

Intrusion detection

Vulnerability assessment/penetration test

OO0 O00doonOad

- Segue purto 1, 2 e 3 della sez2. C.

15 ndicare le misure in essere al momento della violaziane.



I_S?z E -_M_isur; adottate a seguit; della violazione - - e

2. Misure tecniche e organizzative adottate (o di cui si propone 'adozione®) per porre rimedio alla violazione e ridurne gli effetti negativi per
gli interessati

16 Nella descrizione distinguers le misure adottate da quelle In corso di edozione.



Allegato 6 - Formati Di File E Riversamento Dell’ente Sommaria e non esaustiva catalogazione dei pity diffusi formati di file e pacchetti che I”Ente gestisce:
¢ Documenti impaginati: PDF, Microsoft® OOXML (.docx) € Word {.doc), OpenDocument Text (.odt), Rich-Text Format (.rtf), Adobe® ;
* Ipertesti: XML, dialetti e schemi XML {.xsd, .xsl), HTML (.html, .htm},
» Dati strutturati: SQL, CSV, Microsoft® OOXML {.accdb) e Access (.mdb}, OpenDocument Database {.odb), JSON, Linked OpenData (.json-Id}, JWT;
» Posta elettronica: .emi,
» Fogli di calcolo: Microsoft® QOXML (.xIsx) e Excel {.xls), OpenBocument Spreadsheet {.ods);
* Presentazioni multimediali: Microsoft® QOXML (.pptx) e PowerPoint (.ppt), OpenDocument Presentation {.odp};
= {mmagini raster: JPEG (.jpg, .jpeg), TIFF (.tif, .tiff), PNG, GIF,
+ immagini vettoriali e modellazione digitale: SVG, Adobe® IHlustrator® (.ai), Encapsulated PostScript™ (.eps);

* Suono: Waveform RIFF / Broadcast Wave (.wav, .bwf), MP3, audio RAW (.pcm, .raw, .snd), AIFF {.aiff, .aifc, .aif}, FLAC, MusicXML™ (.music.xml), MIDI {.mid)
molteplici codec audio;

* Video: formati video delle famiglie MPEG2 e MPEG4; molteplici codec video;
* Contenitori multimediali: MP4, MXF, MPEG2 Transport/Program Stream {.vob, .ts, .ps}, AVI RIFF (.avi), Matroska {.mkv), QuickTime {.mov, .qt), WebM;
» Archivi compressi: TAR, ZIP, GZIP, 7-Zip {.7z}, RAR, TAR compresso {.tgz, .t7z, ...),

* Applicazioni crittografiche: certificati elettronici (.cer, .crt, .pem), chiavi crittografiche {.pkix, .pem}, marcature temporali elettroniche {.tsr, .tsd, .tst), impront
crittografiche (.shal, .shaZ, .mdS, ...); per le firme e i sigilli elettronici avanzati: buste crittografiche XAdES (.xml), CAdES (.p7m, .p7s}), PAJES {.pdf}, contenitoi
ASIC (.zip); KDM {.kdm.xml).



Allegato 7 - Documenti esclusi dal protocollo

»gni e altri valorl (senza lettera di accompagnamento}.

url, ringraziamenti, condoglianze, congratulazioni

iso di accettazione e avwenuta consegna PEC; ricevute di ritorno delle raccomandate

ettini ufficiall e notiziari delle pubbliche amministrazionl compresi quelli degli Ordini d’ltalia,
rette ufficiali; giornali e riviste; newsletter giuridica - centro studi di diritto sanitario e farmaceutico - rassegne stampa

nunicati ONAOSH

nunicatl stampa FNOMCEO

nunicazioni esiti agglomamento INI-PEC

wocazioni a incontri o riunioni interne; circolari e altre disposizioni interne; atti preparatori interni

sricula di persone che chiedone di lavorare all’Ordine

tinta acquisto bolli e materiale postale ]

‘rattl conto bancari e postali;
fio nominativi per video consulenze ENPAM ~ deleghe e richieste duplicati CU

iti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi

i (a meno che non siano accompagnati da lettera di accompagnamento)

ateriali pubblicitari; pubblicita conoscitiva di convegni; pubblicita in generale; offerte preventivi e listini prezzi di terzi non richiesti

stifiche tecniche automatizzate {es. notifiche di Irideweb/IrideOnline - acquisizione fatture IRIDEPLUS, esiti aggiornamento INIPEC)

:port mail in quarantena/ posta indesiderata

chiesta pubblicazione concorsi - annunci di lavoro e annunci vari per la bacheca del sito; richiesta pubblicazione eventi fuori provincia {senza invito formale

retto al presidente)

«chieste di iscrizione ai corsi di aggiornamento dell'Ordine (canali web o altri} e refativi attestati
™M

et
che non comportino costituzione o modifica di atti o documentl amministrativi

ambi di e-malil a carattere informale, paragonabill a conversazioni verbali,
yrenotazioni alberghi e biglietti trenofaereo per consigli nazionali e trasferte)

cambio mall con consulente del lavoro, cansulente legale, consulente fiscale




Allegato 8 - Registro df protocollo di emergenza

Registro di protocollo di emergenza

Codice registro (es. REO1-ANNO)
; Data apertura

! Motivazione

i Data chiusura

Il presente registro di emergenza é stato attivato su autorizzazione del Responsabile della gestione documentale nominato dall’Ente

‘ N. registrazione Tipo

“  Codice ‘ n.
| registro protocollo
| RE01-anno ' 0000001

Entrata, Uscita, | ]
Interno

|
| R
L A |

3_ B |

REO2-anno ‘ooooooz |
[

#_ - — e — ~ I . = -
Lnsounno‘oooooosl 3 | N _!_ | __%_ -
REOLanno | 0000004 | € T | |
rnso:a;no_:L J f»—_il________#l—_____f_____‘
e | ————
— _[_ S I R e S| E— S
!L_ S [ ::_i[: -
S Y s A A
([¢~J—Lj —
-



