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MANUALE AD USO DEGLI OPERATORI DEL PROTOCOLLO INFORMATICO
A cura dr.ssa Maria Francesca Lucanto
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Introduzione
Il protocollo informatico è un sistema che consente per ogni documento ricevuto o spedito dall'amministrazione, la registrazione in maniera automatizzata delle informazioni di protocollo. 
L’ASP di Cosenza gestisce un unico protocollo generale per i documenti in arrivo e in partenza: mette cioè a disposizione degli utenti e cittadini il servizio di protocollazione dei documenti in entrata e in uscita, utilizzando un’unica sequenza numerica, rinnovata a ogni anno solare.

	Al Servizio di Protocollo Informatico Unico dell’ASP di Cosenza è preposto
·  un Responsabile Amministrativo/coordinatore (Dr.ssa Maria Francesca Lucanto)
· un Amministratore di Sistema (Ing. Vincenzo Ciminelli)
· un Referente Tecnico (Duilio Santopaolo)

	Il Servizio è articolato in un Nucleo Centrale di Protocollo, dislocato presso la sede direzionale di Cosenza, più 4 (quattro) Nuclei Periferici di Protocollo e in numerose postazioni bidirezionali poste nei vari servizi territoriali.
 Elementi obbligatori ed elementi accessori del Protocollo

Il protocollo è costituito da elementi obbligatori ed elementi accessori.
La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo è rilevante su piano giuridico probatorio.
La registrazione degli elementi accessori è rilevante sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale.

Inalterabilità, immodificabilità e validità degli elementi obbligatori del Protocollo

E’ consentita la modifica di tutti gli elementi (obbligatori ed accessori) del Protocollo purché venga lasciata traccia dell’intervento con l’individuazione della modifica, dell’autore della stessa e della data e ora in cui la modifica è stata effettuata.
Non sono ammesse cancellazioni ma soltanto annullamenti delle registrazioni effettuate, mediante apposita procedura.

 La Registratura

I documenti dai quali possono nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi vanno protocollati.
Il protocollo serve, infatti, ad attestare per un determinato documento data e provenienza.
All’atto della protocollazione vanno notati i seguenti elementi:
a) data di registrazione;
b) numero di protocollo;
c) mittente per il documento in arrivo, destinatario per il documento in partenza;
d) oggetto;
e) numero degli allegati.
L’insieme di tali elementi è denominato “Registratura”.

Protocollo differito

Nel caso di un temporaneo ed eccezionale carico di lavoro che non permette di evadere la corrispondenza ricevuta nella medesima giornata lavorativa e qualora dalla mancata registrazione di protocollo del documento nella medesima giornata lavorativa di ricezione possa venire meno un diritto di terzi (ad esempio per la registrazione di un consistente numero di domande di partecipazione ad un concorso in scadenza), con motivato provvedimento del Responsabile del Servizio di Protocollo è autorizzata la protocollazione differita.
 Questa consiste nel differimento dei termini di registrazione, cioè nel provvedimento con il quale vengono individuati i documenti da ammettere alla registrazione differita, le cause e il termine entro il quale la registrazione di protocollo deve comunque essere effettuata.
Il protocollo differito si applica solo ai documenti in arrivo e per tipologie omogenee che il Responsabile del Servizio di Protocollo deve descrivere nel provvedimento.
Nei casi di protocollazione differita, l’operatore in servizio presso la postazione ricevente rilascerà una ricevuta compilando la modulistica all’uopo predisposta dal Responsabile.
Agli operatori delle Postazioni Riceventi è vietato apporre timbri, firme e/o attestazioni su plichi e documenti non registrati dal Protocollo.

 Annullamento di una registrazione

E’ consentito l’annullamento di una registrazione di protocollo solo attraverso l’emanazione da parte del Responsabile del Protocollo di un apposito provvedimento di annullamento che comporta l’obbligo dell’apposizione della dicitura “annullato” sul documento in oggetto.
Tale operazione deve essere effettuata in modo da consentire la lettura delle informazioni registrate in precedenza e da non alterare le informazioni registrate negli elementi obbligatori del protocollo.
Solo il Responsabile del Servizio di Protocollo è autorizzato ad annullare i documenti.
Ad esso vanno trasmesse le richieste in forma scritta contenenti il numero di protocollo da annullare, i motivi dell’annullamento e, se il documento è stato riprotocollato correttamente, l’indicazione del nuovo numero di protocollo attribuito al documento di che trattasi.
Nel record di protocollo devono apparire, in forma ben visibile, oltre agli elementi già indicati, anche data e ora dell’annullamento, nonché il codice identificativo dell’operatore che ha effettuato l’annullamento.
E' istituita una rubrica cartacea per le richieste di annullamento delle registrazioni e dei dati obbligatori delle registrazioni (mittente/destinatario, oggetto, riferimenti al protocollo ricevuto).
Il registro deve indicare i motivi dell'annullamento e, se il documento è stato riprotocollato, il nuovo numero di protocollo assegnato.

 Documenti da non protocollare

· Gazzette ufficiali
· Bollettini ufficiali P.A.
· Notiziari P.A.
· Materiali statistici
· Atti preparatori interni
· Giornali
· Riviste
· Libri
· Materiale pubblicitario
· Inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi
· Certificazioni non meccanizzate
· Report (o registro) delle presenze
· Comunicazione da parte di enti di bandi di concorso, di domande da presentare entro termini determinati (Albo)
· Bandi di altri enti (Repertorio – Albo)
· Deliberazioni

· Determinazioni dirigenziali
· Dispositivi di pagamento
· Ricevute di ritorno
· Posta di carattere esclusivamente privato/personale
· Atti rogati dall’Ufficiale Rogante
· Convenzioni
· Atti giudiziari in deposito
· Ferie

Documenti pervenuti per errore

I documenti pervenuti per errore  non devono essere protocollati e devono essere spediti al destinatario con la dicitura “Erroneamente pervenuto il ________________”. 
Nel caso in cui il documento in questione venga erroneamente registrato al protocollo, il Responsabile del Servizio, dopo aver annullato la registrazione, deve ordinarne la spedizione al destinatario, con specifica lettera di trasmissione protocollata con numero diverso rispetto a quello attribuito erroneamente al documento.

Casistica

Qui di seguito vengono fornite alcune indicazioni pratiche riguardo ai comportamenti operativi da adottare di fronte ad alcune situazioni che accadono comunemente negli uffici di registratura.

Lettere anonime 
Le lettere anonime  non vanno protocollate. 
In questi casi, la procedura prevede l’utilizzo del protocollo particolare/riservato al fine di evitare di diffondere o divulgare notizie ed informazioni delle quali non è possibile una completa valutazione. Vista in chiave storiografica, la lettera anonima diventa un documento importante in sé e comunque una cartina di tornasole, pur di parte e sicuramente non politcally correct, per comprendere e interpretare vicende ed attività che altrimenti sfuggirebbero ai documenti ufficiali.

Lettere prive di firma. 
Le lettere prive di firma vanno protocollate. 
Non compete all’Ufficio di Protocollo l’eventuale correzione dell’errore/omissione al fine di non incorrere, anche se involontariamente, nel danneggiamento di terzi. 
La funzione notarile del Protocollo (cioè della Registratura) è quella di attestare data e provenienza certa di un documento senza interferire su di esso. 
Sarà poi compito delle unità operative dell’azienda valutare, caso per caso ai fini della sua efficacia riguardo ad un affare o ad un determinato procedimento amministrativo, cioè se la lettera priva di firma è ritenuta valida o quant’altro.

Telefax  
Accertata la fonte di provenienza, l’uso del telefax soddisfa il requisito della forma scritta e, quindi, il documento può non essere seguito dalla trasmissione dell’originale.
Ove questo avvenga si avrà cura di evitare la registrazione delle due copie con diversi numeri di protocollo. L’accertamento  delle fonti di provenienza spetta al Responsabile del Servizio di Protocollo Informatico e avviene, di norma, per le vie brevi o con l’uso dei sistemi informatici disponibili. 
Qualora non sia possibile accertare la fonte di provenienza, dovrà essere rispettata la seguente procedura: 
1. Sul documento (originale o copia) va apposta la dicitura “documento ricevuto via telefax”.Lo stesso è successivamente acquisito per via ordinaria a cura del Responsabile del Procedimento Amministrativo o del Responsabile del Servizio di Protocollo Informatico;
2. Il Responsabile del Procedimento Amministrativo, una volta acquisito il documento originale e dopo essersi assicurato che siano stati riportati correttamente tutti i dati relativi alla segnatura (numero di protocollo, classificazione ecc), provvede alla distruzione del documento ricevuto via telefax.
Tuttavia, qualora su quest’ultimo siano state segnate informazioni ritenute importanti (note del dirigente, appunti ecc) può conservarlo nel fascicolo allegandolo al documento originale quale copia;
3. Il documento interno ricevuto via telefax può essere conservato, senza acquisire l’originale, con l’apposizione della dicitura “documento ricevuto via telefax – interno”; 
4. Il documento in partenza dovrà recare la dicitura “Il presente documento, inviato via telefax, non sarà seguito dal documento originale”; il Responsabile del Procedimento Amministrativo è comunque tenuto a spedire l’originale qualora il destinatario ne faccia motivata richiesta.
Si ponga attenzione, per ovvi motivi, a riportare la segnatura non tanto sulla copertina di trasmissione, quanto piuttosto sul documento medesimo.
A questo proposito si sottolinea l’inutilità della copertina di trasmissione qualora il documento abbia una funzione prevalentemente informativa e non giuridico – probatoria.

Telefax seguito dall’originale.
Ogni documento, come già detto, deve essere individuato da un solo numero di protocollo, indipendentemente dal supporto e dal mezzo di trasmissione. 
Di conseguenza qualora venga registrato un documento ricevuto via telefax e venga successivamente ricevuto lo stesso documento in originale, il Responsabile del Servizio di Protocollo deve attribuire all’originale la stessa segnatura del documento pervenuto via telefax. 
Si tratta infatti, del medesimo documento pervenuto precedentemente via telefax, su diverso supporto e con un diverso mezzo di trasmissione. 
Il timbro di protocollo (segnatura) va posto sul documento e non sulla copertina di trasmissione del telefax.  
Il Responsabile del Servizio di Protocollo Informatico deve comunque accertare che si tratti del medesimo documento; qualora vi fosse qualche correzione, anche minima, si tratterrebbe di un documento diverso e quindi dovrà essere registrato con un nuovo numero di protocollo.

Lettere Erroneamente Pervenute. 
Qualora venga erroneamente registrato un documento di competenza di terzi (altro ente, altra persona fisica o giuridica), verrà utilizzato un nuovo numero per la trasmissione a chi di competenza. 
Qualora il medesimo documento non sia stato aperto, un nuovo numero verrà comunque utilizzato per la trasmissione della busta chiusa a chi di competenza. 
Sulla busta chiusa verrà apposto un "timbro-datario” attestante l'arrivo.

Lettere Riservate 
Tutta la corrispondenza che giunge all’ASP di Cosenza tramite il servizio postale, anche indirizzata nominativamente, viene aperta. 
Non viene aperta la corrispondenza che, oltre ad essere indirizzata nominativamente, reca l'indicazione "riservata", "personale", "confidenziale" o simili, o comunque, dalla cui confezione si evinca il carattere di corrispondenza privata.

Buste di Gara
La corrispondenza riportante l'indicazione “preventivo”, "offerta", "gara d'appalto", "concorso" o simili o comunque dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara formalmente indetta, non viene aperta ma viene protocollata in arrivo con l'apposizione del numero di protocollo e della data di registrazione direttamente sulla busta (plico o simili).
Aperta la busta (plico o simili), il Responsabile del Procedimento Amministrativo provvede a riportare il numero di protocollo e la data di registrazione già assegnati al documento, conservando la busta (plico o simili) come allegato.
Per rendere più efficienti le procedure di gara, i responsabili dei Settori / Servizi provvedono a comunicare al Servizio Protocollo l'indizione e la scadenza di gare. 
Se si prevede l'arrivo di una notevole mole di documenti, quando possibile, si consiglia di fissare la scadenza per la consegna nelle giornate di martedì e giovedì (dalle ore 8.30 alle ore 13.00 e dalle ore 15.30 alle ore 17.30).

Posta elettronica (e-mail) 
I messaggi di posta elettronica che soddisfano i requisiti indicati dalla normativa vigente vanno protocollati. 
Potranno essere protocollati sia il corpo del messaggio che uno o più file ad esso allegati, purché corredati di firma digitale o di altro sistema idoneo di sottoscrizione, secondo le indicazioni della normativa vigente. 
A tal fine, l’Azienda ha individuato una casella di posta elettronica istituzionale certificata alla quale far pervenire la corrispondenza.
Verranno protocollati solo i messaggi inviati alla casella di posta elettronica o a questa reindirizzati. 
Qualora il messaggio di posta elettronica pervenga ad una casella diversa da quella istituzionale, si dovrà scegliere una delle seguenti modalità: 
1. Il messaggio dovrà essere restituito al mittente con l’indicazione della casella di posta adibita alla protocollazione; 
2. Il messaggio dovrà essere reindirizzato alla casella istituzionale di posta elettronica e, per conoscenza, al mittente. 
Qualora i messaggi di posta elettronica non siano conformi agli standard indicati dal DigitPA, e si renda necessario attribuire, comunque, efficacia probatoria, il messaggio (o il documento trasmesso) devono essere, di norma, stampati con l’apposizione della dicitura “documento ricevuto via posta elettronica” e, successivamente protocollati, smistati, assegnati, gestiti e conservati come documenti cartacei.

Documenti in partenza con più di tre destinatari 
Qualora i destinatari siano più di tre, è autorizzata la spedizione di copie dell’originale utilizzando la procedura di seguito indicata. Nella registrazione di protocollo va riportato il nominativo del primo destinatario con la seguente indicazione . “e altri. Vedi elenco allegato alla minuta”. In questo caso, alla registrazione di protocollo va associato il file contenente l’elenco dei destinatari, mentre l’elenco cartaceo dei destinatari va vistato dal responsabile del procedimento e allegato alla minuta.

Rilascio di Ricevuta del Documento Consegnato a Mano
Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona incaricata e venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante l'avvenuta consegna, l’addetto al Servizio Protocollo è autorizzato a fotoriprodurre gratuitamente il documento e a segnarvi in originale il relativo numero di protocollo.
Qualora il documento sia composto di più pagine o contenga degli allegati è sufficiente la fotoriproduzione della prima pagina.
Nel caso in cui, per esigenze di servizio, non sia possibile attribuire immediatamente il numero di protocollo al documento consegnato, il Servizio è autorizzato ad apporre sulla fotocopia dello stesso un timbro-datario. 
Dal giorno lavorativo successivo a quello della consegna è possibile rivolgersi al Servizio Protocollo per conoscere il numero di protocollo che è stato assegnato al documento.

Le abilitazioni 

Gli operatori del protocollo, in base all’ufficio di appartenenza, possono avere abilitazioni di accesso differenziate, secondo le tipologie di operazioni autorizzate.
Ad ogni operatore è assegnata una “login” ed una “password” d’accesso al sistema informatico di gestione del protocollo. 
Ogni operatore, identificato dalla propria login, dal sistema informatico di gestione del protocollo, è responsabile della corrispondenza dei dati desunti dal documento protocollato con quelli immessi nel programma di protocollo, e della corrispondenza del numero di protocollo di un documento all’immagine o file del documento stesso archiviato nel sistema informatico.

I livelli di autorizzazione sono assegnati secondo i principi contenuti nel presente provvedimento.
Le abilitazioni possono limitare le seguenti attività:
a) "Visibilità": l'utente abilitato visualizza una registrazione di protocollo, con l'esclusione dei documenti riservati;
b) "Inserimento": l'utente abilitato inserisce i dati e provvede ad una registrazione di protocollo oppure al completamento dei dati di una registrazione di protocollo;
c) "Modifica": l'utente è abilitato a modificare tutti o alcuni dei dati gestionali di una registrazione di protocollo, con l'esclusione dei dati obbligatori (cioè numero e data di protocollo, oggetto, mittente/destinatario, riferimenti del protocollo ed eventualmente l’impronta digitale);
d) "Annullamento": l'utente è abilitato ad annullare una registrazione di protocollo oppure i dati relativi a mittente/destinatario, oggetto del documento e ai riferimenti del protocollo.

 Gestione delle Interruzioni del sistema – Protocollo di emergenza

Il Responsabile del Servizio Protocollo deve assicurare che, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la procedura informatica, le operazioni di protocollazione vengano svolte manualmente su un registro di emergenza. 
Su detto registro sono riportate la causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione nonché la data e l’ora del ripristino della funzionalità del sistema. 
Se l’impossibilità di utilizzare la procedura informatica si prolunga oltre le ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravità, il responsabile per la tenuta del protocollo può autorizzare l’uso del registro di emergenza per periodi successivi di non più di una settimana. 
Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione.
1. Per ogni giornata di registrazione manuale è riportato sul registro di emergenza il numero totale di operazioni registrate manualmente.
2. Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno.
3. Ogni documento è individuato dal numero assegnato nel registro di emergenza, da 1 ad n, preceduto dalla sigla RE:, ad es. RE0000001, RE0000002 etc.
4. Una volta ripristinata la piena funzionalità del sistema, il Responsabile del Servizio Protocollo provvede alla chiusura del registro di emergenza, annotando su di esso il numero delle registrazioni effettuate e la data e ora di chiusura. 
Le informazioni relative ai documenti protocollati manualmente sono reinserite nel sistema informatico, entro cinque giorni dal ripristino delle sue funzionalità. 
Sino al completo inserimento è inibito agli altri utenti di procedere a nuove protocollazioni.
5. Ad ogni registrazione recuperata, con l’apposita funzione, dal registro di emergenza sarà attribuito il nuovo numero di protocollo, seguendo la numerazione del sistema informatico ordinario del protocollo unico. 
A tale registrazione sarà aggiunto in nota anche il numero del protocollo e la data di registrazione del relativo protocollo di emergenza.
I documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo unico recheranno, pertanto, due numeri: uno del protocollo di emergenza e uno del protocollo unico.
6. Il registro cartaceo di emergenza, se utilizzato nel corso dell'anno, andrà allegato alla copia cartacea annuale del Protocollo Informatico. 
In caso di non utilizzo la copia cartacea annuale del protocollo informatico ne recherà nota.

Misure da adottare per la tutela della privacy
L’operatore del protocollo deve:
1. adottare le necessarie cautele per assicurare la segretezza della componente riservata della credenziale e la diligente custodia dei dispositivi in proprio possesso ed uso esclusivo 
2.  non lasciare incustodito e accessibile lo strumento elettronico durante una sessione di trattamento.
3. rendere inaccessibili a terzi  la postazione di lavoro (PC da tavolo e portatili) quando non utilizzata per un periodo massimo di dieci minuti attraverso l’attivazione automatica del salva schermo protetto da password o la messa in stand-by con un comando specifico.
4. non permettete ai colleghi, né tanto meno ad esterni, di operare sulla propria postazione
di lavoro con le proprie credenziali. 
5.  non aprire la corrispondenza che, oltre ad essere indirizzata nominativamente, reca l'indicazione "riservata", "personale", "confidenziale" o simili, o comunque, dalla cui confezione si evinca il carattere di corrispondenza privata.
6. non aprire la corrispondenza riportante l'indicazione “preventivo”, "offerta", "gara d'appalto", "concorso" o simili o comunque dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara formalmente indetta,  ma protocollarla in arrivo con l'apposizione del numero di protocollo e della data di registrazione direttamente sulla busta (plico o simili).
7. non lasciare incustodito il proprio posto di lavoro;
8. chiudere tutte le applicazioni aperte o meglio ancora spegnere il sistema informatico in caso di assenza prolungata.

Ulteriori misure per la sicurezza privacy

Se non l’hanno già fatto i mittenti della corrispondenza, non mettere nell’oggetto diagnosi cliniche e/o qualsiasi riferimento ad eventuali patologie o altri dati sensibili e/o giudiziari associati a nome e cognome dei relativi pazienti. 

Se non se ne può fare a meno essere il più possibile sintetici ed ermetici e apporre sole le iniziali del nome e cognome.

Utilizzare cassettiere con sportello chiuse, dove depositare gli atti in ricezione protocollati dalla postazione e da smistare presso i vari uffici e/o strutture dell’ASP.

Il personale incaricato al ritiro o al trasporto della corrispondenza, che deve essere personale dipendente, da parte dei vari uffici e strutture centrali e periferiche dell’ASP, deve essere delegato per iscritto a tale compito. Sulla lettera di incarico va specificato che “la persona incaricata al ritiro della posta deve osservarle norme di tutela della privacy di quanto in essa contenuta”.

La posta inviata ai vari uffici e strutture centrali e periferiche dell’ASP deve essere consegnata per lo smistamento in appositi raccoglitori ben chiusi.

Stabilire con guide scorri-utenti una distanza idonea del pubblico dallo sportello per tutelare la riservatezza delle richiesta dei singoli utenti, o se ciò non fosse possibile utilizzare cartelli informativi,  come quello di seguito riportato.













REGIONE CALABRIA 
AZIENDA SANITARIA PROVINCIALE DI COSENZA
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UOC AFFARI GENERALI 
SERVIZIO PROTOCOLLO 





AI SENSI DEL DECRETO LEGISLATIVO N.196/2003 
“CODICE PER LA PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI”, 
PER IL RISPETTO DELLA RISERVATEZZA,
I SIGNORI UTENTI 
SONO INVITATI AD ATTENDERE IL LORO TURNO 
TENENDOSI A DEBITA DISTANZA DALLO SPORTELLO





Quando ci sono problemi

Gli operatori del protocollo evitino di usare con facilità la procedura del registro di emergenza, se non dopo sicuro accertamento di problemi tecnici non risolvibili nei tempi dovuti.

Per la risoluzione dei problemi tecnici rivolgersi a : 
· Ing. Vincenzo Ciminelli , Amministratore di Sistema  (c/o UOC Gestione Servizi Informativi – Ced)
· UOC Gestione Servizi Informativi/Ced - Fax di assistenza: 0984 8933451, Tel 0984 8933566, tel e fax 0984 8933444
· Dott. Rocco Salerno Sig. Antonio Cogliandro Ditta Golem Med ( Tel. 0966 805100  fax 0966 805101,) Sig. Antonio Cogliandro cell. 340 5315728

Di seguito si  pubblica il modulo guasti da inviare o trasmettere via fax.
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FAX DEL ___________________________
Alla cortese attenzione 
SISA
 0984 8933451

GOLEM MED 
Piazza Carbone 9/a - 89015  Palmi
fax 0966-  805101


Dott. ssa Maria Francesca Lucanto
Responsabile Amministrativo/Coordinatore
Servizio Protocollo Informatico Unico
Tel 0984 8933478 – Fax  0984 8933434


da 

Postazione Protocollo Informatico della Struttura di  ____________________________________________ 

Indirizzo______________________________________ Tel _______________________________________

Fax __________________________________________


Il sottoscritto operatore comunica che in data _______________________alle ore _______________si è verificato il  seguente problema tecnico______________________________________________________
______________________________________________________________________________________

Data  _________________
					Firma dell’operatore________________________________

Protocollo in Emergenza 

Quando i problemi tecnici non sono risolvibili a breve si  può attivare il protocollo di emergenza. 

Per mettere in azione il registro di protocollo di emergenza si devono verificare condizioni particolari come: 
1. guasto al software di protocollazione informatica
1. guasto al sistema informatico di gestione
1. mancanza di energia elettrica
1. altre inconvenienze non dovute al sistema informatico di gestione (assenza di linea Telecom, guasti hardware ecc)
L’iter di attivazione è il seguente: 
1. Dare Comunicazione telefonica e/o via fax  al Responsabile Amministrativo del Servizio di  Protocollo Informatico Unico, Dr.ssa Maria Francesca Lucanto (tel e fax 0984-893478 o 0984 893434 ) per specificare data, ora e causa dell’interruzione (modulo 0);
1. La Dr.ssa Lucanto darà l’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul registro di emergenza (Modulo 1)
1. I documenti protocollati devono essere fotocopiati o scannerizzati per permettere in seguito l’inserimento nel dispositivo 
1. Compilare il registro di emergenza (Modulo 2)
1. Conservare il Registro di emergenza
1. Dare Comunicazione al Responsabile Amministrativo del Servizio di  Protocollo Informatico Unico  Dr.ssa Maria Francesca Lucanto (tel e fax 0984-893478)  del ripristino del sistema (Modulo 3- fax) che provvederà a revocare l’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul registro di emergenza (Modulo 4)
1. Inserire tempestivamente le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza  nel sistema informatico.
1. Attenzione! Quando si rimettono i dati sul sistema va fatta un’operazione preliminare:   bisogna protocollare e scannerizzare la scheda del registro di emergenza mettendo come oggetto “Chiusura registro di emergenza” e poi protocollare normalmente i documenti fotocopiati in precedenza, compilando le ultime due colonne del registro.
1. Attenzione! Terminata  l’ultima procedura va trasmessa copia della scheda cartacea del registro di emergenza al Responsabile Amministrativo /Coordinatore del Protocollo Informativo, Dr.ssa Maria Francesca Lucanto, Via Alimena n.8 Cosenza , tel 0984 8933478, fax 0984 8933434



[image: ]
Regione Calabria
Azienda Sanitaria Provinciale di Cosenza
Modulo 0



FAX

Da Operatore Protocollo Informatico _____________________________________

Postazione di _________________________ Indirizzo________________________

TELEFONO ________________________ Fax_______________________________

A 
Responsabile Amministrativo Servizio di  Protocollo Informatico Unico
Dr.ssa Maria Francesca Lucanto
Tel 0984 8933478 -  fax 0984 8933434


SI  COMUNICA l’impossibilita’ di utilizzare la normale procedura informatica


	Data interruzione

	

	Ora interruzione

	

	Causa dell’interruzione


	




L’ operatore _________________________________








Regione Calabria
Azienda Sanitaria Provinciale di Cosenza
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MODULO 1



AUTORIZZAZIONE del ___________________________ ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA
(Art. 63 DPR 445/2000)



Ai sensi dell’art. 63 del DPR  28 dicembre 2000 n.445:
Preso atto che l’addetto al protocollo informatico _______________________________________
della postazione di ________________________________________________________________
ha comunicato l’impossibilità  di utilizzare la normale procedura informatica;
Preso Atto delle cause sotto riportate:
	Data Interruzione

	

	Ora Interruzione

	

	Causa dell’Interruzione

	



Si autorizza lo svolgimento  delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro  di emergenza.

Cosenza __________________					Responsabile Amministrativo
 Servizio di  Protocollo Informatico Unico								Dr.ssa Maria Francesca Lucanto






Regione Calabria
Azienda Sanitaria Provinciale di Cosenza
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Modulo 4


REVOCA AUTORIZZAZIONE del _____________ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA
(Art. 63 DPR 445/2000)


Ai sensi dell’art. 63 del DPR  28 dicembre 2000 n.445:
Ricordato che, per le cause sotto riportate, l’Addetto al Protocollo Informatico___________________________della Postazione di ____________________________
è stato autorizzato allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul registro di emergenza;

	Data Interruzione
	

	Ora Interruzione
	

	Causa dell’Interruzione
	



Preso atto che alla data ed ora sotto riportate:
	Data ripristino
	

	Ora Ripristino
	



è stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica,
· Si  revoca l’autorizzazione allo svolgimento  delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro  di emergenza.
· Si dispone il tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza nel sistema informatico.

Cosenza __________________									
						Responsabile Amministrativo 
Servizio protocollo Informatico Unico			
Dr.ssa Maria Francesca Lucanto


L’ utilizzo del personal computer

L'utilizzo delle risorse informatiche e telematiche da parte del dipendente deve ispirarsi  sempre al principio della diligenza e correttezza, onde evitare che comportamenti anche inconsapevoli possano attivare problemi o minacce alla sicurezza informatica e al trattamento dei dati
Il Personal computer è fornito all’utente quale strumento di lavoro. 
E’ pertanto vietato ogni suo utilizzo non inerente all'attività lavorativa che possa provocare inefficienze, ulteriori costi di manutenzione e, soprattutto, minacce alla sicurezza.
Il personal computer affidato all’utente permette l’accesso alla rete aziendale solo attraverso specifiche credenziali di autenticazione. 
Non è consentito l'uso di programmi diversi da quelli ufficialmente installati per conto dell’ASP di Cosenza, né è consentito installare autonomamente programmi provenienti dall'esterno. 
Il Personal Computer deve essere spento prima di lasciare gli uffici o in caso di assenze prolungate dall'ufficio o in caso di suo inutilizzo.
E’ vietato lasciare un elaboratore incustodito connesso alla rete, che  può essere causa di utilizzo da parte di terzi, senza che vi sia la possibilità di provarne in seguito l'indebito uso.
Per evitare di lasciare incustodito il PC, anche in caso di mancato spegnimento da parte dell’utente, è fortemente consigliato adottare il savescreen a tempo, con obbligo di reintrodurre la password per l’accesso.
E’ opportuno che almeno ogni tre mesi ciascun utente provveda alla pulizia degli archivi, con cancellazione dei file obsoleti o inutili, così come sono da evitare le copie ridondanti dei documenti

Accesso a internet e uso di rete aziendale

La navigazione in internet e l’utilizzo del sistema di posta elettronica sono consentiti esclusivamente per gli scopi attinenti al proprio lavoro e per il conseguimento dei fini istituzionali dell’Azienda.
È assolutamente proibito entrare nella rete e nei programmi con un codice d’identificazione utente diverso da quello assegnato. 
Le parola chiave d'ingresso alla rete ed ai programmi sono segrete e vanno comunicate e gestite secondo le procedure impartite.
Tutti gli utenti cui è assegnata una postazione di lavoro possono utilizzare internet, su autorizzazione del Direttore del Servizio, compatibilmente con le bande a disposizione e limitatamente ai siti istituzionali importanti per lo svolgimento dell’attività lavorativa. 
Al fine di prevenire il rischio di utilizzi impropri della rete, l’Azienda utilizza un sistema di filtri che impediscono l’accesso diretto a siti che non hanno natura istituzionale.
Il divieto di accesso ad un sito appartenente alle categorie inibite viene visualizzato esplicitamente a video.
La lista, invece, dei siti permessi (white list)  viene implementata nel tempo.
Durante la navigazione in Internet non è consentito inoltre:
· l’utilizzo di modem personali;
· navigare o registrarsi in siti non attinenti allo svolgimento delle mansioni assegnate;
· l’effettuazione di ogni genere di transazione finanziaria ivi comprese le operazioni di remote Bancking, acquisti on line e simili, salvo casi espressamente autorizzati dalla Direzione Aziendale;
· lo scarico di software gratuiti e shareware prelevati da siti internet, salvo casi espressamente autorizzati dalla Direzione Aziendale;
· la partecipazione, per motivi non professionali a Forum, l’utilizzo di Chat line, di bacheche elettroniche e le registrazioni in guest book anche utilizzando pseudonimi (nickname);
· la memorizzazione di documenti informatici di natura oltraggiosa e/o discriminatoria per sesso, lingua, religione, razza, origine etnica, condizioni di salute, opinione e appartenenza sindacale e/o politica;
· l’uso e la navigazione su siti di tipo Xrated, Casinò virtuali, Webchat basare su java, siti Warez e similari;
· scaricare/scambiare materiale coperto da diritto d’autore;
· eseguire o favorire pratiche di Spamming.
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