Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri
della provincia di Padova

35139 PADOVA - Via San Prosdocimo, 6/8 —tel 049.8718855
e-mail: info@omco.pd.it mail PEC: info.pd@pec.omceo.it

DELIBERA N. 20  del 24.06.2025

Oggetto: Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi
Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri di Padova — Approvazione.

[l Consiglio Direttivo dell’Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri della provincia di Padova, riunitosi
in data 24.06.2025,

VISTI:

- il D. Lgs. C.P.S. n. 233/46 - “Ricostituzione degli ordini delle professioni sanitarie e per la disciplina
dell’esercizio elle professioni stesse” e ss. mm. ii;

- il DPR n. 221/50 — “Approvazione del regolamento per la esecuzione del decreto legislativo 13 settembre
1946 n. 233, sulla ricostituzione degli ordini delle professioni sanitarie e per la disciplina dell ‘esercizio delle
professioni stesse’’;

- la Legge 241/90 e ss. mm. e ii., recante “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto
di accesso ai documenti amministrativi’’;

-i1D. Lgs. 27/10/2009, n. 150 - “Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in materia di ottimizzazione della
produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni

- il D. Lgs. 25/05/2017, n. 74 - “Modifiche al decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, in attuazione
dell'articolo 17, comma 1, lettera r), della legge 7 agosto 2015, n. 1247:

- il D. Lgs. 179/12, recante "Ulteriori misure urgenti per la crescita del Paese";

- la Legge 190/12, “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell illegalita nella
pubblica amministrazione”;

- i1 D. Lgs. 14/03/2013 n. 33, “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicita, trasparenza e
diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”;

- la legge 11/01/2018, n. 3, recante "Delega al Governo in materia di sperimentazione clinica di medicinali
nonché disposizioni per il riordino delle professioni sanitarie e per la dirigenza sanitaria del Ministero della
salute";

RICHIAMATI:

- il decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre 2000, n. 445 — “Testo unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”:
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- il decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 3 dicembre 2013 concernente le "Regole tecniche per il
protocollo informatico™;

- "Codice" o “CAD”, il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 - Codice dell' Amministrazione Digitale e
successive modificazioni (aggiorato a dicembre 2017);

- il “Piano Triennale per I’informatica nelle Pubbliche Amministrazioni per il triennio 2024-20267;

PRESO ATTO che cosi come sancito dal Piano Triennale sopra menzionato entro il 30 giugno 2025 occorre
procedere alla pubblicazione sul sito “Amministrazione Trasparente” dell’Ordine del Manuale di gestione
documentale e alla nomina del Responsabile della gestione documentale;

RITENUTO pertanto di individuare, quale responsabile della gestione documentale dell’Ente, la Dott.ssa
Roberta Trattenero, dirigente dell’Ordine dei Medici Chirurghi e Odontoiatri di Padova,

CONSIDERATO inoltre che:

- 11 Responsabile della gestione documentale potra nominare uno o pit delegati alla gestione del
protocollo informatico dei flussi documentali e degli archivi;

- In assenza del responsabile o dei suoi delegati le decisioni vengono assunte dal Segretario dell’Ente o
dal Presidente;

CONSIDERATO che si & proceduto alla redazione del “Manuale di gestione del protocollo informatico, dei
flussi documentali e degli archivi Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri di Padova” che si allega al
presente provvedimento per costituirne parte integrante ¢ sostanziale (All. A);

CONSIDERATO altresi che il Manuale sopra menzionato & strutturato in n. 9 Capitoli e si compone dei
seguenti n. 9 allegati:

All. Al) — Glossario dei Termini e degli acronimi;

All. A2) - Titolario di classificazione;

All. A3) — Oggettario;

All. A4)- Formati di File e di riversamento;

All. AS) — Delibera n. 14 del 16/01/2024 “Codice di comportamento del personale dell’Ordine adottato ai
sensi dell’art. 54 del D. Lgs. 165/2001 e del D.P.R. n. 62/2013 ¢ del D.P.R: n. 81/2023" ¢ Delibera n. 191 del
08.10.2024 “Aggiornamento del codice di comportamento” contenente il documento di Social media Policy e
le Linee guida sul corretto utilizzo delle tecnologie informatiche e degli archivi;

All. A6) — Documenti esclusi dal protocollo;

All. A7) — Registro di Protocollo di emergenza;

All. A8) — Delibera n.20 del 21.01.2025 avente ad oggetto: “Regolamento Interno dell'Ordine dei Medici
Chirurghi e Odontoiatri di Padova — Delibera n. 205 del 22 Ottobre 2024 — Modifiche ed integrazioni art. 407
All. A9)- Delibera n. 153 del 26.09.2023avente ad oggetto: “Approvazione Regolamento accesso documentale
— Accesso civico e accesso generalizzato — Istituzione del Registro degli accessi”

che si allegano al presente provvedimento per costituime parte integrante ¢ sostanziale;

RAVVISATA pertanto la necessita di approvare il documento sopra citato completo dei relativi allegati al fine
di procedere, nei termini previsti dalla norma, alla pubblicazione dello stesso nella sezione “Amministrazione
Trasparente™ del sito dell’Ente;

per le motivazioni espresse in premessa che qui si intendono integralmente accolte

su proposta del Presidente

all’unanimita di voti

213



DELIBERA

- Di approvare il “Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi
documentali e degli archivi Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri di Padova™ (All. A)
composto da n. 9 Capitoli e da n. 9 allegati come di seguito specificati:

All. A1) — Glossario dei Termini e degli acronimi;

All. A2) — Titolario di classificazione;

All. A3) - Oggettario:

All. A4)- Formati di File e di riversamento;

All. A5) —Delibera n. 14 del 16/01/2024 “Codice di comportamento del personale dell ' Ordine
adottato ai sensi dell’'art. 54 del D. Lgs. 165/2001 e del D.P.R. n. 62/2013 e del D.P.R: n.
81/2023” e Delibera n. 191 del 08.10.2024 “Aggiornamento del codice di comportamento”
contenente il documento di Social media Policy e le Linee guida sul corretto utilizzo delle
tecnologie informatiche e degli archivi;

All. A6) — Documenti esclusi dal protocollo;

All. A7) —Registro di Protocollo di emergenza;

All. A8) — Delibera n.20 del 21.01.2025 avente ad oggetto: “Regolamento Interno dell’ Ordine
dei Medici Chirurghi e Odontoiatri di Padova — Delibera n. 205 del 22 Ottobre 2024 —
Modifiche ed integrazioni art. 407;

All. A9)- Delibera n. 153 del 26.09.2023avente ad oggetto: “Approvazione Regolamento
accesso documentale — Accesso civico e accesso generalizzato — Istituzione del Registro degli
accessi’”’;

che si allegano tutti al presente provvedimento per costituirne parte integrante e sostanziale;

Di nominare, quale responsabile della gestione documentale dell’Ente, la Dott.ssa Roberta Trattenero,
dirigente dell’Ordine che potra nominare uno o pit delegati alla gestione del protocollo informatico
dei flussi documentali e degli archivi;

Di stabilire che in assenza del responsabile o dei suoi delegati le decisioni vengono assunte dal
Segretario dell’Ente o dal Presidente;

Di procedere alla pubblicazione nella sezione “Amministrazione Trasparente™ del sito dell’Ente del
Manuale completo di n. 9 allegati entro il 30 giugno 2025:

di procedere alla pubblicazione del presente provvedimento nella sezione “Amministrazione
Trasparente™ del sito dell’Ente, ai sensi del D. Lgs. 33/2013.
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