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U.0.C. AFFARI GENERALI

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE

- N. 44%  DEL _29 G pilrs

PUBBLICAZIONE

Si attesta che la presente delibera & stats affissa all'albo

pretorio  on-line _ di Azienda Ospedaliera (1
e w1 y per giom

quindici
IL Respoasabils della pubblicazions

Spedita per | provvedimenti di cormpeienta al:
= Collegio Sindacale

mpru:.p.__’?jt‘l'.ﬁfji del "4’ FE_E Eﬂﬁ

- Gienta Reglonale

£O0 prod. o del

La presente delibera é diventats esecutiva:

0 peer 1l decorso termine di giom: dimed dalla data di
pabblicazicne allalbo di questa A 0. ai sensi deflart. 35,
Camma &, L.E.C. n. Y1194,

11 per il @ecarse terming di giorni 40 i seasi dell'act. 35,
Commid e 5, della LE.C n. 3294,

O per approvazione da parte della Giunta Reglonale con
deliberd m. __ del ai sansi
dellAre 35 LRC 3294

Avelling,

L anno dugmilavenimno

i giomo EQEH Eﬂﬂ del mese di
70 6FH 2071 . nelin sede deiazicnds

Ospedaliera 8. Giuseppe Moscati ~  Avellino, I
Diirettore Generals, Dr. Renato PIZZUTIL nominata
con D P.GEC m [12 del DBAEZ01S, coadivvate
dal Direttore Sanitarto Dr. Rosario LANZETTA,
dal Diretiore  Amministrative Dr.  Germano

FERITO, ha assunto il seguents provvedimento

OGGETTO

Avvio della gestions in formato digitale delle
Deliberazioni del Direttore Generzle ¢ delle
Determinazioni dei Dirigenti dell’A-OBN.
5.G. Moscati, Approvazione ed adozione del
relativo Repolamento ¢ presa d'atto del
Manuale Operativo del sistema software
EasyPad.



Alla stregua dell'istruttoria compiuta e delle risultanze e degli ati, tunti richiamati nelle premesse che
seguono, costituenti istruttoria a tutti gh effert di lezze, nonché per espressa dichiarazione di regolarit
tecnica ed amministrativa della stessa, resz a mezzo sottoscrizione della presente dal Direttore della ULOUC,

Affari Generali,

Premesso
-che I"art, 40 del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. §2 - Codice dell’amministrazione digitale (CAD, rbricato

“Formazione di d:-num:uu infoematici®, prevede che: “Le pubbliche amministrazioni forman gli oviginali
dei propri dcu:um:nu con mezzl informatici secondo le disposizioni di cui &l presente codice ¢ e linee
guida”. Tale dispesizions normativa sancisce che i documenti delle pubbliche amministrazioni debbano
essere prodotti esclusivamente in modalité informateca e che, pettanto, la dematerializzazione dei flussi
documentali e quindi dei provvedimenti amministrativi all'interno delle pubbliche amministrazioni, oftre a
garantire 'efficienza, I'efficacia, [a trasparenza, la semplificazione e la partecipazions all'amivica
amministrativa, ne costituisce anche wn obbligo;

-che in tale contesto la gestions in formato digitale dei provvedimenti amministrativi assumono pariicolare
rlevanzs le Deliberazioni del Direttore Generale e l& Determinazioni Dirigenziali.

Richiamati
- il D.Lgs. n. 50292 ¢ ss.mm.ii. “Riordino delia disciplina m mmateria =anitaria, 2 norma dellarticolo 1 della

legge 23 ottobre 1992, n. 421%

- la L. R. Campania n. 32/94 ¢ ss.mmii. “Decreto legislative 30.12.1992, n. 502 & successive modifiche ed
integrazioni, riording del Servizio Sanitario regionale”, ed in particolare I'art. 35;

-laL. o 241/90 ¢ s5.mm.ji.; "Nuove norme in materia di procedimento amministrativo ¢ di diritto di accesso
2i documenti ammintstrativi";

. I D.P.R 0. 445/2000 ¢ ss.mm.ii.: “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrative”, e.d. “TUDAT;

- il DLgs. n. 1652001 ¢ ss.mm.ii, “Norme generali sullordinamenta del lavore alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche” ¢.d. TUPL - Testo Unico sul Pubblico impiege;

- il D.Lgs. n. §2/2005 ¢ ss.mm.it.: “Codice dellamministrazione digitale”, e.d. “CAD";

. 1a Direttive Dipartiments Funzione Pubblica n. 8/2009: "Direttiva del Ministro per la Pubblica

Amministrazione ¢ ['innovazione per la riduzione dei siti web dells Pubbliche Amministrazioni ¢ i

miglioramento della quolit dei servizi e delle informazioni on line al cittading "

- le Linee guida AgID} - Redazione di Linee guida sulla pubbliciti legale dei documenti & sulls conservazione
dei siti web delle PA — Maggio 2016 — ¢ ss.mm.i;

- |e Linee guida DigitPA - Linee guida per i siti web della PA — Vademecum — Modalitd di pubblicazione dei

documenti nell’ Albo on-line del 2011 & ss.mumLii,



- l& Linee guida AgID - Linee guida sulla formazione, gestions e conservazione dei documenti informatied
del 9.9.2020;

- la Legpe 69/2009%Dispasizioni per lo sviluppo econamico, o semplificazione, o competitivita nonché in
materia di processo eivile”, eon pavifcolave viferimento all ‘art 32 “ Elimincione depli sprechid refativi of
mantenimento i documents in forma cartacea ™,

-il D.Lgs n. 196/2003 cosi come intzgrato con le modifiche introdotte dal [.1g3. 1012018 per I"adeguzmento
della normative nazionale al Regolaments UE 20164679 (GDFR) & dalle novelle introdedte dalla legge 27
dicembre 20019 n. 1&60;

-il D.Lgs. n. 1502009 e 35.mm ii. “Atruarione della fegge 4 marze 2009, n 15, in materia i oftimizzazione
dalla prodhttivitd del lavoro pubblies ¢ & efficienza e trasparenza delle pubbliche ammimistrazioni";

= la Legge [190V2012 & ssmmii. “Disposizioni per lo prevensiong e la repressione della corruzione e
dell'ilegalita nella pubblica amminiztrarione ";

=il DLgsn. 33/2013 e samm.ii. “Riordino della discipling riguardante fi diritte i cccesso civico ¢ gl
obblighi di pubblicitd, trosparenze e diffusions di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni®,;

- la Delibera Aziendale n [067 del 1571172019 e ssmm.ii, avente ad oggetto: “"Regolowrents delle
mutonomie, competenze ¢ finzloni deil Dirigenti preposti alla direzione delle ULLOO. ¢ dei Dipartimenti
Ospedalieri dell' dxienda 5.G. Moscari (4 V),

Attesn
- che al fine di amuare la gestione in formato digitale delle Deliberarioni del Direttore Generale e delle

Determinazioni Dirigenziali, 1'Azienda ha aderito alla Convenzione Consip SGI lotto 5, con Delibara n.
21472018 e ss.mm.ii, nell’ambito della quale Ia CSA 5.C.pA. ha fornito il sistema software EasyPad,
realizzando anche apposita attivitd formativa, che ha riguardato il personale delle varie U OJ/Servizi abilitati
alla predisposizione dei suddetti provvedimenti;

- che il sistema software EasyPAD, verrd utilizzato da tutte le Strutture Aziendsli abilitate 8 produmre tale
tipelogia di provvedimenti ovvero a ricevere dettl provvedimenti quali destinatarie degli stessi;

- che la CSA 5.Cp.A. ha formite il manuele operativo del sistema sofiware EasyPad, che descrive le fasi
operative del sistema software di che trattasi;

- che ln UDC Affari Generali ha elaborato apposite Regolamento sulla gestione in formato digitale delle
Deliberazioni del Direttore Generale & delle Determinazioni dei Dirigenti, che discipling le varne fasi del
procedimento di adozione dei suddetti provvedimenti, individuvando ruoli e responsabilitd dei vari attori

coinvolli;

Preso atto
- del parere favorevole espresso dal DPD — Responsabile Protezione Dati, in merito alla eonformitd del

sistema informativo di che trattazi al GOPR alla vigente normativa, come risultante da verbale di incontro



del 4.1.2021 tenuto tra la UOC AAGG, la UOS Sistemi Informativi, il DPO e rappresentanti defla C3A
SCpA;

- della nota prot. 2463 del 28.1.2021 con la quale la UOS SIA ha confermato che |'integrazione tra il
sistema gestionale degli atti deliberativi ed il sistema di conservazione 2 norma ha supersto con esito
positive i test in pre-produzione, per cul non i cilevano motivi ostativi all’avvio in produzione del

software;

Ritenuto

- pertanto, per quanto innans rappresentato, di prosedsre:

= all'approvazione ed all'adozions del Regolamento disciplinante la gestione in formato digitale delle
Deliberazioni del Dirsttore Generale e delle Determinazioni dei Dirigenti elaborato dalla UOC Affari
Generali;

- alla presa d'stio del Manuale Operativo EasyPad, che deserive le fasi operative dal sistema software di
che trattasi, fornito dalla CSA S.C.p.A;

[l sottoscritto responsabile del procedimento dichiara Iinsussistenza del conflitto di interessi, allo stato
attuale, =i sensi dell®art 6 bis della L. 241/90 in relazione al citato procedimento e della Misura M04 dal

vigente Piano anticorruzions.

PROPONE AL DIRETTORE GENERALE
Per quants in premessa, che qui si intende integralmente riportato,

di procedere:

- all"approvezione ed all’adozione del Regolamento disciplinantes la gestione in formeto digitale delle
Deliberazioni del Direttore Generale ¢ delle Determinazioni dei Dirigenti elabovato dalla UOC Affari
Generali;

= alla preza d'atto del Manuals Operative EasyPad, che descrive |z fasi operative del sistema software di
che trattasi, fornito dalla C5A 5.C.p.A;

di prendere atto
- altresi, del parere favorevole espresso dal DPO — Responsabile Protezione Dati, in merito alla conformitd

del sistema informativoe di che trattasi &l GDPR alla vigente normativa, come risultants da verbale di
incontro del 4.1.2021 temuto tra |3 UOC AAGG, la UOS Sistemi Informativi, il DPO e rappresentans della
CSASCpA,

- della nota prot 2463 del 28.1 2021 con la quale la UOS SIA ha confermato che |'integrazione tra il
sistema gestionale degli ati deliberativi ed il sistema di conservazione i norma ha superato con esito
positivo i test in pre-prodozions, per cui non si rilevano motivi ostativi all’avvio in produzione del software



di allegare al presente provvedimento quali parti integranti ¢ sostanziali dello stesso, il Regolamento ed il
Manuale Operativo sopra citati;

di disporre
- che a far data dal 01,02.2021;

= le Deliberazioni del Direttore Genemale ¢ le Determinazioni Dirigenziali, dovranno essere redate,
esclusivaments, in formato digitale mediante | utilizzo della procedura informatica EasyPad;

- Ia pubblicazione delle Deliberazioni del Direttore Generale & delle Determinazioni Dirigenziali sard curats
dall*UOC Affari Generali;

- la notifica dei suddetti provvedimenti, per i destinatari interni all' Azienda sard curata dall'lIOC AAGS,
mentre per i destinatari estemi all” Azienda avverrd, extrs sistema, a cura delle singole ULLOO. proponenti;

di dare atio

- che per le Deliberazioni del Direttore Generale, I'ultimo provvedimento redatto in formato cartaceo rigulta
essere il n, 147 del 29.01.2021, comprensivo del presente atto, & che a far data dal 01.02.2021 le stesse
saranno adottate, esclusivamente, in formato digitale con numerazione unica e progressiva annuale, per tutta
I'Aziends, indipendentemente dalla 1.0, proponents, partendo dalla n. 148;

- che per le Determinazioni Dirgenziali, ['ultimo provvedimento redatto in formatn cartaceo risullta essers il
n. 60 del 29.01.2021 & che a far data dal 01.02.2021 le stesse saranno adottate, esclusivaments, m formato
digitale con numerazione unica @ progressiva annuale, per tutta ["Azienda, indipendentements dalla 1.0,
proponente, partendo dalla n. 61;

dii trasmettere
- & cura dell"UOC Affari Generall, il presente provvedimento al Collegio Sindacale, all'U.0.C. proponente, a

tutte le UOC UOSD UOS Aziendali (abilitate a produrre tale tipologia di provwedimenti ovvero a ricevere
detti provvediment] quali destinataric degli stessi), al Responsabile Prevenzione Cormuzions e Trasparenza, al
Responsabile Prevenzione e Protezione sui luoghi di lavoro, al Responsabile della Protezione dati (DPO);

di disporre

-la pubblicazione della presente Deliberazione, corredata del Regolamento e del Monuale
operativo all"Albo Pretorio on Line, e nelle altre apposite sezioni del portale aziendale;

di conferire

- al presente provvedimento immediata esecutivitd motivata dalla necessitd ed urgenza di atmare
quanto previsto dalla vigente normativa in materia di gesttone in formato digitale dei provvedimenti
azizndali di che rattasi,

IL COLL. AMMYVD UOC AAGG. ILD RE T.0,C. AAGG,
Dr. Griovanni i Dir.sza la Genzale
. ; v




IL DIRETTORE GENERALE

Preso atto della dichisrazione di regolarita dell"istruttoria compiuta dall'U.0.C. Affari Generali, nonché dafla
dichiarazione di regolariti tecnica ed amministrativa resa dal Direttore proponents cen la sottoscrizione della

proposta che precede;
Condivise l& motivazioni in essa indicste ¢ fatta propria la proposta del Direttore proponente;

Sentiti 1 paren favorevoli del Dirctiore Sanitario ¢ del Direttore Amministrativo;

- DELIBERA

di procedere:

- all’approvazione ed all’adozione del Regolamento disciplinante la gestione in formate digitale delle
Deliberazioni del Direttore Generale ¢ delle Determinazioni del Dirigenti elaborato dalla UDC Affac
Generali;

- alla presa d'atio del Manuale Operativo EasyPad, che descrive le fasi operative del sistema software di
che trattasi, fornito dalla CSA 5.C.p.A;

di prendere atto

- aliresi, del parere favorevole espresso dal DPO — Responsabile Protezione Dati, in merito alla conformita
del sistema informativo di che trattasi al GDPR alla vigente normative, come risultante da verbale di
incontro del 4.1.2021 teauto tra la UOC AAGG, la UOS Sistemi Informativi, il DPO e rappresentanti della
C3ASCpA,

- della nota prot. 2463 del 28.1.2021 con la quale la UOS SIA ha confermato che 'integrazione tra il
sistema gestionale degli atti deliberativi ed il sistema di conservazione @ norma ha superato con esito
positive 1 test in pre-produzione, per cul non s rilevano motivi ostativi all'avwio in produzions del
software;

di allegare al presente provvedimento quali parti infegranti e sostanzizli dallo stesso, il Regolamento ed il
Manuale Operative sopra cifati;

di disporre

- che a far data dal 01.02,2021:

- le Deliberazioni del Direttors Generale ¢ le Determinazioni Dirigenziali, dovranno essere redatte,
esclusivamente, in formato digitale mediante Iutilizzo della procedura informatica EasyFad;

- la pubblicazione dalle Delibarazioni dal Direttore Generale e delle Determinazioni Dirigenziali sari curata
dall"UOC Affari General;

- | notifica dei suddstti provvedimenti, per i destinatari intemi all'Azienda sard curats dall'UDC AAGG,
mentre per i destinatari esterni all’ Azienda avverra, extra sistema, a cura delle singole ULLOO. proponenti;



di dare atio

- ¢he per le Deliberazioni del Dirctiore Generale, I'ultimo provvedimento redatio in formato cartacen risulta
essere il . 147 del 29012021, comprensivo del presente atlo, ¢ che a far data dal 01.02,2021 le gtesse
earannn adottate, esclusivaments, in formato digitale con numerazions unica e progressiva annuale, per tutia
I" Azienda, indipendentemente dallz U.0. proponeate, partendo dalla n. 146,

- che per le Determinazioni Dirigenzizli, I'altimo provvedimento redatto in formato cartaced risulta esgare il
. 60 del 29.01.2021 ¢ che a far data dal 01.02.2021 le stesse saranno adottats, esclusivaments, i formato
digitale con numerazione unica e PrOEressive annuale, per tutta "Azienda, indipendentemente dalla U.0.

proponents, partends dallan. 61

di trasmettere ~ -

. & cura dell"UOC Affari Generali, il presente provvedimento a Collegio Sindecale, all'U.0.C, proponents, a
tutte Te UOC UOSD UOS Aziendali (abilitate a produrre tale tipologia di provvedimenti ovvero a ricevers
detti provvedimenti quali destinatarie degli stessi), al Responsahile Prevensione Corruzione ¢ Trasparenza, al
Responsabile Prevenzions ¢ Protezione sui lnoghi di lavaro, al Responsabile della Protezione dati (DPOY;

di disporre
Ja pubblicazione della presente Deliberazione, corredata del Regolamento = del Manuale
operativo all’ Alba Pretorio on Line, ¢ nelle altre apposite sezioni del portale aziendale,

di conferire
- al presente provvedimento immediata esecutivitd motivata dalla necessita ed urgenza di attuare

guanto previsto dalla vigente normativa in materia di gestione in formate digitale dei provvedimenti
aziendali di che trattasi.

IL DIRETTORE SANITARIO
Dr. Rosarn A
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Regolamento sulla gestione in formato digitale delle Deliberazioni del

Direttore Generale e delle Determinazioni dei Dirigenti

A cura della U.OLC Afferi Generals
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Premessa

L'art. 40 del D, Lgs. 7 marzo 2005, n, 82 ¢ ss.mm_ii. - Codice dell"amministrazione digitale (CAD), rubricasn

“Formazione di documenti informatici®, prevede che: "Le pubbliche amministrazioni Jormuano gli origingli

dei propri documenti con mezzi informatic! secondo le disposizioni di cui @l presente codice e le linee

gutda". Tale disposizione normativa sancisce che i documenti delle pubbliche amministrezioni debbano

essere prodoiti esclusivamente in modalitd informatica e che, pertanto, la dematerializzazione def flussi

documentali ¢ quindi dei provvedimenti amministrativi all‘intemo delie pubhliche amministrazioni, oltre &

garantire I'efficienza, I'efficacia, la traspsrenza, la semplificazione e la partecipazions all’attiviti

armministrativa, ne costituisce anche un obbligo.

A tal rigeardo occorre distinguere tra docurnento amministrativo e documento informatico.

Per documento amminisirativo si intende:

-ai sensi dell’art 22 comma 1 lett. d) della Legge 7 agosto 1990 0241 e ssmm.ii, “ogni ranpresentazions

grafica, fotecinematografica, elettromagnetica o di quahmgue altra specie del comtenute di atti, anche

mferni @ non relativi od wie specifice procedimento, detenuri da wna pubblica amministrazione ¢

concernenti aitivita di pubblico fmieresse, indipendentemente dalla nanra pubblicistica a privatistiea della

loro discipling sostanziale "

-ai sensi dell’art. | comma | lett. a) del D.P.R.n445/2000 e ss.mm.ii. - Testo unico delle disposizioni

legislative ¢ regolamentari in materia di documentazions amministrativa, cd, TUDA, “ogni

rappresentazione, conmgue formata, del contensto di aiti, anche interni, delle pubbliche mmministrazioni

o, comurigue, wilizzati ai fini dell’ottivied amministrativa ™.

Per documento informatico si intende;

-in base a quante previsto dall*art. | comma | lett. b) del DP.R_n 44572000 e 55.mm.ii, - Testo unico delle

disposizioni lagislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, &.d. TUDA nonché

dall’art. | comma 1 lett. p) del D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 c.d. C.AD."la rappresentazione informatica di

altl, foiti o dati ghuridicamente rilevanti”. Pertanto cid che contraddistingue il documento informatico & la

sua forma elettronica (rappresentazione informatica). Solo in questa forma quindi, il documents informitico

pui essere formato, acquisito, sottoscritto, trasmesso @ conservita,
Ai sensi dell'art. 20 comma [ bis delD.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 e ssmm.ii. c.d. CAD, "il documienio
informatico soddisfa if requisito delia forma scritta e ha 'efficacia prevista dall'articolo 2702 del Codice
Civile guando vi & apposia wma firma digitale, altro dpo di firma elettronica qualificata o wna firma elettronica
EaRIaa o, comungue, € formalo, previa identlficazione informatica del sup autore, atfraverso un processo
avente | requisiti fissatt dail AglD ai sensi dell'articalo 71 con modalitd tali da garantive la sicurezza, integritg
e immmodificabilité del docwnento e, in mariiera mamifeste & inequivoca, la sua riconducibilitd all'awore. In
tuitl gli altri casi, Vidoneita dal documento informatico a soddisfare il requisito della forma scritta e il suo
valore probatoric sero lberamente valutabili in giudizio, in relazione alle cavatteristiche di sicurezza,
infegritd e immodificabilita”,



A tal riguardo, in base all*art 1 lettera s) per firma digitale si intende “un particolare fipo di firma qualificata
basala su un sistema di chiavi critiografiche, ung pubblica e una privaia, correlate tra loro, che consente of
tirolare (di firma eletronica) franeite o chiove privofa e a wn soggeito fevzo framite la chiave pubblica
rispeltivamente, di rendere manifesio e di verfficare o provenienza e Uintegrita di wm documento informalico
o i am ingieme df documentd infiarmaticd”,

La gestione in formato digitale interessa anche i principali provvedimenti amministrativi adottati
dall’ A.O.RN. “5.G. Moscati”, quali le Deliberazioni dal Diretiore Generale e Determinazioni Dirigenziali,
comportands modifiche organizzative ¢ di processo, nonché "assegnaxione di appositi kit di firme digital
indispensabill a1 fini defl"utilizzo della noova procedora informatizzata di gestions dei provwedimenti stessi,



Art. 1 Normativa di riferimento
- il DnLgs. n. 502/92 e ss.mm.ii. “Riordino della disciplinz in materia sanitaria, a norma dell'articolo 1 della
legge 23 ottobre 1992, n. 4217

= la L R. Campania n. 32/9%4 & ss. mm.ii. “Decreto legislative 30.12.1992, n. 502 e successive modifiche ed
integrazioni, riordino del Servizio Sanitario regionale”, ed in particolare I'art. 35;

-la L n 241/%0 & ss.mm.ii.: "Nuove nonme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso
ai documenti amministrativi’™;

- il DR n. 4452000 ¢ ss.mm.ii.: “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa”, e.d. “TUDA",

= il DLgs. n. 1652001 e ssmm.ii. “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle
amministrazicni pubbliche™ c.d. TUPI - Testo Unico sul Pubblico impiego;

- il D.Lgs. n. B1/2005 e s3.mm.li.: “Codice dellamministrazione digitale™, c.d. "CAD?,

- ln Direttiva Dipartimente Funzione Pubblica n. 8/2009; “Dircttive del Ministro per la Pubblica
Ammimnistrazione e Dinnovazione per la riduzione dei siti web delle Pubbliche Amministrazioni e il

mighioramento della qualiti dei servizi e delle informazioni on line al cittading™;

= le Linee guida AglD - Redazione di Linee guida sulla pubblicita legale dei documenti e sulla conservazione
dei siti web delle PA — Maggio 2016 - ss.mm_ii.;
= | Linee guida DigitPA - Linee guida per i siti web della PA - Vademesum —~ Modalita di pubblicazione dei

documenti nell” Albo on-line dal 2011 e s mm.ii.:

- le Linee guida AgID - Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici del
9.9.2020;

- la Legge 692009 & ss.mm, i, “Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione, la competitivith
nonché in materia di processo civile™, con particolare riferimento all*art 32" Eliminazione degli sprechi relativi
al mantenimento di documenti in forma cartacea™;

-l D.Lgs n. 196/2003 e ss.mm_ii. cosi come integrato con le modifiche introdotie dal D.Lgs. 1012018 per

I'adeguamento della normativa nazionale al Regolamento UE 20167679 (GDPR) e dalle novelle introdotte
dalla legge 27 dicembre 2019 n. 160;

=il D.Lgs. n. 502009 & ss.mm.il. “Attvazione della legge 4 marze 2009, n. 15, n materia di ottimizzaziones
della produttivita del lavoro pubblice e di efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni®;

- la Legge 19072012 ¢ ssmm.ii. “Disposizioni per la prevenzione e la repressions della comizione e
dell'illegalitd mefla pubblica amministrazione™;



=il D. Lgs n. 3372013 e ss.mm.ii, “Riordino della discipling riguardante il diritto di aceesso civico e gh
obblighi di pubbliciti, trasparenza ¢ diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni™.

- la Delibera Aziendale n. 1067 del 15/11/2019 & ss.mm.ii., avente ad oggetto; "Regolamento dells autonomie,
competenze ¢ funzioni dei Dirigenti preposti alla direzione delle UU.O0. e dei Dipartimenti Ospedaliert
dell’ Azienda §.G. Moscati (AV).

Art 2. Finalitd ed ambito di applicazione
Lattivitd emministrativa dell*A.0.B.N. “5.G. Moscati”, ai sensi di quanto previsto dalla L. 24140 e ss.mm.ii.,
porsegue i fini determinati dalla legge ed & rema da criteri di economicitd, di efficacia, di imparzialita, di
pubblicit e di trasparenza, secondo le modalitd previsie dalla stessa e dalle altre disposizioni che disciplinano
singodi procedimenti, nonche dai principi dell'ordinamenis comunitario.
In fale contesto la gestione in formato digitale dei provvedimenti amministrativi, oggeito del presente
regalamento, s pone quale ulteriore obiettive quello della disciplma della produzione, pubblicazione,
trasmissions & conservazione, in modalitd esclusivamente digitale, delle Deliberazioni del Direttore Generale
e delle Determinazioni Dirigenziali.
A tal fine I' Azienda si avvale del sistema software EasyPAD, che sard utilezato da tutte bz Strutture Aziendali
abilitate a produrre tzle tipologia di provvedimenti ovvero a ricevere detti provvedimenti guali destinatarie
degli stessi.

Art 3. Principi generali
Ad sensi dell'art 1, comma 2 del D.lgs. 165/2001 e ss.mm.ii. per Amministrazioni Pubbliche si intendono totte
le amministrazioni dello Stato, ivi comprese le amministrazioni, le aziende ¢ gli enti del 58N, pertanto,
IPAQRN, “8.G. Moseati™ rientra ira le PP.AA. il cui regime giuridico & disciplinato dalla normativa di cui
sopra, con applicazione del principio della distinzione tra I"attivitd di indirizzo politico amministrativo e di
contralla, da una parte & |"attivitd di gestione, dall*alirs.
In particolare, l'art 4 del D 1gs. 165/2001 & s5.mm.ii. ha sancimo la distinzione tra funzioni di gowverno e funzioni
gestionali dirigenziali, prevedendo al comma 1 che gli Organi di Governo esercitano be funzioni di indirizzo
politico-amministrativo, definendo obiettivi & programmi, adottando gli altri ami rientranti nello svolgimento
di tali funzioni, verificando la rispondenza delle attivitd amministrativo-gestionale con gli indirizzi impartiti.
[l medesimo artieolo, al comma 2 ha sancito I"agribuzione ai Dirigenti delle competenza dell'intera fase
gesticnale, compresa ['adozicone degli aiti e provvedimenti che impegnano T Amministrazione verso l'esterna,
nonché la gestione finanziaria, tecnica e amministrativa mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione
delle risorse umane, sirumentali e poteri di controlio.
Lart 17 del D Igs. 16572001, nell’ambito di quanto stabilito dall'articolo 4 sopra richiamato, prevede, fra gli
altri, una serie di compiti & poten esercitabili dai dirigenti;
Mell"A.ODFEMN, "5.G. Moscati” la distinmione tra funziond di indicizzs politico  amministraivo, di
programmazione/pianificazione e di controllo che competono al Dirsttore Generale ¢ funzioni di gestions
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praprie o delegate, che competono ai Dirigenti & stata disciplinata con la Delibera Aziendale n. 1067 del
1371172019 ¢ s=.mm.ii,, avente ad oggetto: “Regolamento delle autanowmie, compatenze ¢ fimzioni dei Dirigenti
preposii alla direzione delle UULOO. & dei Dipartimenti Ospedalieri dell’ Azienda 5.G Moseatifd¥) ", Tale
Deliberazione contiene, tra I'altro la definizione degli atti di esclusiva competenza del Direttore Generale,
coadiuvato dal Direttore Amministrativo e dal Direttore Sanitario, e degli atti di natura gestionale propria o
delegata dal Direttore Generale ai DirettoriDirigenti Responsabili delle varie articolazioni aziendali
(Dipartimenti, U.0.C, UOSD e UOS).

Art 4. Definizioni e soggetti competenti
L& Deliberazioni sono provvedimenti amministrativi eon | quali il Direttore Generale esercits le proprie
funzioni di indirizzo politico amministrative, di programmazione/pianificazione e di controllo dell’ A O RN
La competenza ad adottare le Deliberazionl, quindi, fa capo al Direfiore Generale, che pud esercitarls
individualmente o su proposta dei Direttori di Dipartimento e di U.0.C., ovvero dei Crrigenti Responsabili di
U.0L5.D. (congiuntamente al Direttore del Dipartimento di afferenza se presente) e di U.O.S. (congiontamente
al Dircttore di ULO.C. di afferenza, se presente), della Direzione Sanitaria, della Direzione Amministrativa e
della Direzione Strategica.
Di norma le Deliberazioni vengono adouate dal Direttore Generale previz assunzione del parere, non
vincolante, del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario. Il Direttore Generale & tenuto a motivare i
provvedimenti assunti in difformita del parere reso dal Dircttore Sanitario o dal Direttore Amministrative. Nan
& richiesto il parere del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario per le Deliberazioni di nomina degli
stessi,
In caso di vacanza dell'ulficto o nei casi di assenza o di impedimento del Direttore Generale, be relative funzioni
sono svelte dal Direttore Amministrative o dal Direttore Sanitario, su delega del Direttore Generale o, in
mancanza di delega, dal Direttore pidi anziano per etd ex art. 3, comma 6, D. Lgs_ n. 502/1992 & s5.mm.ii.
In tale circostanza il provvedimento deve riportare la precisazione che la Deliberazione viene assunta dal
Direttore (Amministrativo o Sanitario) facente funzioni di Dirsttore Generale e, nell'intestazione, dovra essers
indicato “[l Direttore Generale ££; il ricorso alle funzioni vicarie riveste carattere di eccezionalitd ed &
consentito nei casi strettaments necessari, al fine di evitare pregiudizi all’azione emministrativa dell’ Azianda.
Il parere del Direttore facente funzioni si considera riassorbito nell*esercizio delle funzioni vicarie.
-Le Detzrminazioni Dirigenziali seno provvedimenti amministrativi essunti dai Direttori di Dipartimento e di
.0.C., ovvere dai Dirigenti Responsabili di U.0.5D. (congiuntamente al Direttore del Dipartimento di
afferenza se presente) e di ULO.S, (congiuntamente 2l Direttere di UO.C. di afferenza, se presente),
nell'esercizio delle funzioni proprie, in conformitd alla vigente normativa, all'Ano Aziendale ed all*incarics
dirigenziale conferito, o di quelle delegate con apposito atto Deliberativo del Dirsttore Generale.
La defega comporta il trasferimento dell'esercizio delle specifiche funzioni debegate, la cui titolarith permane,
i ogni caso, in capo al Direttore Generale. Pertanto, perdura in capo al delegante il potere di annullamento o
revoca dei provvedimenti illegittimi o inopportuni emanati dal delegato, cosi come il potera di avocazione e



di sostituzione in caso di mancata adozione di atti o provvedimenti dowvuti, fermo restando [a responsabilita del
Diirigente che ha omesso il provvedimento.

Art 5. Struttura delle Deliberazioni e delle Determinazioni aziendali adottate
in formato digitale

I provvedimenti amministrativi (Deliberazioni del Direttore Generale e Determinazioni Dirigenziali), adottati
in formato digitale, con il nuovo sistema software, sono strutturati ceme di seguito riportato;
-Intestazione: ossia |'indicazione dell’Autoritd da cui Iatto promana. Per I'intestazione assume rilievo la
competenza, per cui s¢ la competenza & del Diretiore Generale, la relativa emanazione & legittima solo se svolta
da Questi, ¢ di conseguenza, il relative Provvedimento Deliberativo rechera |'intestazions "Deliberazione del
Direttare Generale™ e I"indicazione della Struttura proponente (compresa le Direzione Strategica), mentre per
le Determinazioni, il relativo Provvedimento recherd [Mintestazione “Determinazione Dirigenziale™ ¢ la
Struttura da cui promana Iatto.
- Oggetto: svolge le funzioni di titolo del provvedimente & dungue il spo enunciato deve essers preciso, chiaro,
sintetico ¢ riassuntivo dei principali clementi della decisione adottata. L oggetto deve essere concepito nella
prospettiva del destinatario, in guante deve orientarlo a capire in anticipo l'argomento chiave del
provvedimento. Deve essere redatito in modo da rispettare Ia tutela dei dati personali dei soggetti interessati ad
in modo da evidenziare chiaramente 'ambito di materia nel quale il provvedimento esplica i sued effetti.
-Preambolo o premessa: individua tutts quells seris di elementi di fatto e di diritto, che vanno dal richiame di
leggi e regolamenti al riferimento & proposte, accertamenti & atti istruttori, che si ritengono rilevanti per ["atte
amministrativo da adottare. Gli elementi di fatto sono: istanze, proposte, pareri, cerfificati, attestat,
sccertamenti, verifiche e controlli svolti. Gli elementi di diritto sono: norme giuridiche, circolari, orientamenti
giurisprudenziali e dottrinali inerenti la materia del provvedimento.
- Maotivazione: come indicato nell’art. 3 della L. 241/90 e s2.mm.ii. la motivazione deve indicare | presupposti
di fatto & Je ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dellamministrazione, in relazione alle
risultanze dellistruttoria, ossia le valutazioni degli interessi coinvelti, che sono alla base della scelta operata
attraverse |'atto adettate e che costituiscono, nel loro insieme, la giustificazione del provvedimento.
Le formule di rito utilizzate pid frequantemente nella motivazione quali, ritenuto chefeonsiderato chefvaiutato
che, si impiegano indifferentemante per indicare le ragioni giuridiche e le valutazioni degli interessi di caratters
generale & specifico che giustificano il contenuto dell'atto e la sua adozione.
- Dispositive: & la parte precettiva dell atto e costituisee la dichiarazione di volonta vera e propria dell autorith
che lo adotta, Qualora dall’atte adotiate derivi un costo o un ricave per I'Azienda & necessario che nel
dispositive la struttura proponents specifichi tale eventualita.
- Luogo: individuato nella sede dell’ Azienda.
- Dala & Mumero: la datazione e la numerazione sono progressive per anno solare, ed uniche per |*intera
Azienda, diversificate in sezione “Deliberazioni” e sezione “Determinazioni™, La data ed il numero di ciascun

provvedimento, verranno inserite, automaticamente, dal sistema software in uso, a seguito della sottoscrizione



digitale da parte del Direttore Genersle per le Deliberazioni, ovvero, da parte del Drirettore/Dirigents
Responsabile della Struttura /Servizio proponente per le Determinazioni.

- Firma: il provvedimento ¢ perfetto con Mapposizione della firma digitale dell” Autoritd che ha emanato |*ato
& quindi per le Deliberazioni con lz firma digitale del Direttore Generale; mantre per le Determinazioni, con
la firma digitale del Direttore/Dirigents Responsabile della Struttura/Servizio proponente.

Inoltre sia per le Deliberazioni che per le Determinazioni & prevista, oltre che la firma digitale del
Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio, anche la possibiliti di apposizione della firma
digitale da parte dei dipendenti che nel processo di formazione dal provvedimanto rivestona il profilofruole di
Responsabile istruttoria efo dell’ Estensore.

Per le sole Deliberazioni & prevista, oltra alia firma digitale del Direttore Generale, anche la firma digitale del
Diretiore Sanitario e del Direttore Amministrativo (per I'espressione del parere di competenzs ovvers in
qualitd di proponenti dell*ato).

Le Deliberazioni del Diretiore Generale e le Deferminazioni Dirigenziali saranno redatte, direftamente, in
formato digitale, secondo be indicazioni tecniche descritte dal manuale sperative EasyPad,

Art 6. Procedimento di formazione in modalita digitale delle Deliberazioni e
Determinazioni aziendali
Liter amministrativo relative alladozione delle Deliberazioni del Direttore Generale ¢ delle Determinazioni
Dirigenziali, avviene in modalita digitale, mediante il sistema software adottato dall’ Azienda, ai sansi degli
artt 40 e sepuenti de] D Lgs, n, $2/2005 ¢ sz.mm.ii. — Codice dell' Amministrazione Drigitale.
L'iter amministrativo relativo alle Deliberazioni si articols nelle seguenti fasi:

Il Responsabile dell*istruttoria provvede ad asselvere a tale fase, individua gli allegati, distinguendo quelli
soggetti a pubblicazione da quelli che non dovranno essere resi pubblici (ad es. per motivi di tutela della
privacy, perché atti endoprocedimentali, ste), definisce i destinatari dell’stio interni ed estemi all’ Azienda,
I"esecutiviti dello stesso e se il provvedimentos comporta o meno un costo/ricave per ["Azienda
(provvedimento eon o senza dati contabili).
L’Estensore provvede alle redazione del provvedimento sulla base delle indicazioni del Responsabile
dell’istruttoria, al suo caricamento nella procedura informatizzata, alla creazione formale del provvedimento,
Il software peneresd un numero di Proposta di Deliberazione, che aved valore di identificazione nclla fase di
pre-adozione del provvedimento, al fine di traceiare il flusso procedimentale dello stesso.
A questo punto il Responsabile dell"istruttoria verifica la corretta redazione del provvedimento, pud restitaire
il provvedimento all’estensore con invite a effettuare le modifiche o annullarla oppure, in caso di esito
positiva della verifica stessa, disporne I"invio al Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio di
appﬂﬂﬂﬂ!ﬂﬂ..
[l Direttore/Dhirigente Responsabile della Struttura/Servizio, a sua volta, effettuate le opportune verifiche, pud:
-restituire la proposta del provvedimento &l responsabile dell’istruttoria, con invito a effettuare le
madifiche’mtegrazioni ritenute opporiune;



- annullare la proposta; in questo caso non sard pii possibile utilizzare quel numere di Proposta di
Deliberazione ed il processe ripartici dall'inizio;

-sottoserivere, in caso di esito positivo della verifica, digitalmente la Proposta di delibera ed inviarla, se
trattasi di provvedimenta con dafi contabili, all'UF.0.C. Economico Finanziario per "scquisizione dal relativo
parere contabile. In tal caso il Direttore dell" LU 0.C. Economico Finanziario, effettuata [a venfica regolarita
contabile, sottogerive il provvediments @ lo inolira al Direftore Amministrativa;

-firmare, in caso di esito pasitivo della verifica, digitslmente la proposta, e disporne direttamente, in caso di
provvedimento senza dati contabili, ' invio al Direttore Amministrativo,

Il Diremore Amministrativo e il Direttore Sanitario vislonato Farto, possono softoscriverlo, rendendo in tal
modio parere favorevaole & inviarfo al Direttors Generale, ovvero imnviardo alla Straffura proponante, con invits
a effettvare le modifiche richieste. Nel caso di wrpenza & di assenza efo impedimento del Direfiore
Amministrabivo o del Direttore Sanitario, & possibile prossguire nel processo di adozione del provvedimento,
saltando la firma del relativo parere. [n tal caso 1"operazione del “salta firma™ potrd essere effettuata solo da
un utente autorizzato dal rispettivo Direttore, e quindi abilitato nel sistema software, allo sblocco del parere.
Il Direttore Generale nel valutare [a proposta pud annullarls, richiedemne 1" integrazions, ovvero, in caso di esito
positivo della valutazione, firmarla digialmente; & seguito delia firma digitale da parie del Diretlore Generale,
la Deliberazione viene awtomaticamente numerata, datata e quindi inviata tramite sistema software all U 0.C.
Affari Generali per la pubblicazione all"Albo pretorio online.

1l Dirigente che propone il provvedimento assume [2 esclusiva responsabilita del contenuto dello stesso anche
ai fini delle sua pubblicazione. Questi, infati, attesta la conformitd del provvedimento alle norme sul
trattamento dei dati di cui al D.lgs. n. 196/2003 ¢ ss.mm.ii. ed al Regolamento UE 2016/67% (GDPR), che
contiene principi e prescrizioni per il trattamento dei dati personali, anche con rifenmento alla loro
"diffusione"”, dichiarando di aver valutato la rispondenza del testo, compreso degli eventuali allegati, destinato
alla diffusione per il mezzo dell'Albo Pretorio on Line alle suddetts prescrizioni € ne dispone la pubblicazione
nei modi di legge,

Incltre, il Dirigente in qualitd di Responsabile del procedimento dichiara, nel provvedimento, |Minsussistenza
del conflitto di interessi ai sensi dell*art. ¢ bis della L. 241/90 ¢ ss.mm.ii, in relazione al procedimento, od in

riferimento alla misura prevista nel vigente Flano Anticorruzione,

La deliberazione, presa in carico dall'archivio informatico, viene automaticamente notificata dal sistema al
Collegio Sindacale.
LU.0.C. Affari Generali provvede alla notifica ai destinatari interni all* Azienda mediante il sistema software
in uso, mentre la Struttura proponente provvede alla notifica, extra-sistemna, ai destinatari esterni all Azienda
per gli adempimenti consequenziali,
Il provvedimento passa in conservazione a norma, automaticamente, decorsi i 15 giomi della pubblicazione
all"Albo Pretorio on Line.

Lriter amministrativo relative alle Determinazioni si articola melle sepuenti fasi:
Il Responsabile dell'istruntoria provvede ad assolvere a tale fase, individua gli allegati, distinguendo quelli
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soggetti a pubblicazione da quelli che non dovianno essere resi pubblici (ad es. per motivi di tuela della
privacy, perché atti endoprocedimentali, etc), definisce i destinatari dell'ano interni ed esterni all’ Axienda,
Pesecutivith dello stesso e se il provvedimento comports © meno un costo/ricavo per I'Azienda
{provvedimento con o senza dati contabili).

L’estensore provvede alla redazione del provvedimento sulle base delle indicazioni del responsabile
dell'istruttoria, al suo caricamento nefla procedura informatizzata, slla creazione formale del provvedimento.
Il software genererd un numero di Bozza della Determinazione, che avrd valore di identificazione nella fase di
pre—adozione del provvedimento, al fine di tracciare il flusso procedimentale dello stesso,

A questo punto, il Responsabile dell’istruttoria verifica la corretta redarions del provvedimento, pud restingne
il provvedimento all’estensore con invito & effettuare le modifiche o annullarla oppure, in caso di esito
positive della verifica stessa, dispome I'invie al Dirctiore/Dirigente Responsahile della Struttura/Servizio di
apparienenza,

I Direttore/Dirigente Responsabile della Strurtura/Servizio, a sua volta, effettuate le opportune verifiche, puty
- restituire a2 bozza della determinazione al Responsabile dell’istruttoria, con invito a effectuare le
modifiche/integrazioni ritenute opportune;

- annullare [a bozen; in questo caso non sard pid possibile wtilizzare quel numero di Bozza di Determinazions
ed il processo ripartira dallinizio;

- inviare, in caso di esito positivo della wverifics, all'U.0.C. Economice Finanziario la Bozza di
Dreterminazione per Iacquisizione del relativo parere contabile (se trattasi di provvedimento con dati
contzbili). In tal caso il Direttore dell"U0C Economico Finanzierio, effettuata la verifica regolaritd contabile,
sottoserive il provvedimento & lo inoltra Direttore/Dirigente Responsabile della Struttera/Servizio proponente
che, a sua volta, lo settoscrive digitalmente, disponendone IMinvio, tramite il sistema software in uso,
all'UL0.C. Affari Generali per ls pubblicazione all' Albo pretorio on Line

-firmare digitalmente ln Bozza, trasformandola in Determinazions con relstiva datazione e numerazione
progressiva dell’atin; farla, eventualmente, sottoscrivere digitalmente anche dal Responsabile dell'istruttoria
elo dall"Estensore; inviare la Determinazione, tramite sistema software in g, all’LU.0.C. Affari Generali per
la pubblicazione all’ Albo pretorio onLine,

1l Dirigente che propone il provvedimento assume |a esclusiva responsabilitd del contenuto dello stesso anche
ai fini della pubblicazione. Questi attesta la conformitd del provvedimento alle norme sul trattamento dei dati
di cui al Dugs. n. 19672003 & ss.mm.ii. ed al Regolamento UE 2016/679 (GDPR), che contisne principi ¢
preserizioni per il trattamento dei dati personali, anche con riferiments alla loro "diffusions”, dichizrando di
aver valutato la rispondenza del testo, compreso degli eventuali allegati, destinato alla diffusione per il mezzo
dell'Albo Pretorio zlle suddette prescrizioni e disponendone la pubblicazione nei modi di legge,

Inoltre, il Dirigente in qualitd di responsabile del procedimento dichiara I'insussistenza del conflitto di
tnteress, ar sensi dell’art. 6 bis della L. 241/90 & ss.mm.ii. in relazione al procedimento stesso ed in riferimento

alla misura prevista nel vigente Piano Anticormuzione.
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La Determinazione presa in carico dall'archivio informatico, viene automaticamente nofificata dal sistema
software al Collegio Sindacale.

L'U.0.C. Affari Generali provvede alla notifica ai destinatari interni all’Azienda, mediante il sistema
software, mentre |a Struttura proponente provvede alla notifica, extre sistema, ai destinatari esterni
all’ Azienda per gli adempimenticonsequenziali.

[l provvedimento passa in conscrvazions & novma, automaticamente al tenmine dei 15 giomi della
pubblicazions all'Albo Pretorio on Line.

5i precisa che sia per le Deliberazioni che per le Determinazioni Aziendali 1 profili di Responsabile del
dell*istruttorin, di Estensore ¢ di Direttore/Dirigente Responsabile della StrutturaServizio (in qualita di

proponente del provvedimento) possono anche coinciders con la stessa persona.

Art 7. Pareri e valutazioni tecniche
La Struttura proponents, ai fini della predisposizions sia delle Deliberazioni che delle Determinazioni,
nell'ezpletamanto della progoia attivita istrutionia e ned rispetto del prineipio di semplificazione, pubd richiedare,
ai sogpeltl competenti, | parer & b walufazioni tecniche, nel caso siano previsti da disposizion
normativererslamentan o qualora siano ritenuti necessan &0 opportunl. MNel testo del provvediments & dato

atto delle valutazioni tecriche e del parerl acquiseti.

Art 8. Effetti della pubblicazione

In ossequic al principic di trasparenza ¢ pubblictd dellazione amministrativa, le Deliberazioni e le
Determinazioni sono pubblicate per quindici giomi consecutivi sul site internet della Azienda, nell’apposita
sezione “Albo Pretorio”, Ai sensi dell’srt. 32 della Legee n. 68/2009, le pubblicazione on line produce effetti
di pubblicita legale di tutti gli afti e provvedimenti amministrativi che per disposizione di legge o regolamento
devono essere pubblicati ufficialmente.
Gli atti sono di norma pubblicati nel loro integrale contenuto, comprensivo degli allegati, cosi come individoati
dal Direttore/Dirigent: Responsabile della Struntura’Servizio che propona il provvedimenta, nel rispetto della
vigente normativa sulla protezions di dati personali. 11 Dirigente che propone il provvedimento azsuma la
esclusiva responsabilité del contenuta dei provved imenti di competenzs inviati alla UOWC, AA GO, per |a larg
pubblicazione.
Tl Dirigente che propone il provvedimento, infatti, ne attesta la conformita alle norme sul trattamento dei dati
di cui al D.lgs, n, 1962003 & ss.mm.ii. ed al Regolamento UE 2016/679 (GDPR), che contiene principi e
prescrizioni per il trattamento dei dati personali, anche con riferimenta alla loro "diffuzione”, dichiscando di
aver valutato la rispondenza del testo, compreso degli eventuali allegati, destinato alla diffusione per il mezzo
dell'Albo Pretorio alle suddette prescrizioni ¢ disponendone |a pubblicazions nei modi di legge;
L astivitd di pubblicazione degli atti sull’Albo Pretorio on Line e la correlata generazione dell’Attestato di
Pubblicazione, vengono effettuate a cura dell"LLO.C. Affari Generali, utilizzando IPapposito sistema software
in uso.
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Art 9. Esecutivitd ¢ attivitd di controllo
Per quanto concerne Pesecutivit delle Deliberazioni e Determinazioni Aziendali, ossia la possibilita di porre
n essere le attivith materiali che denno esscuzione al provvedimento, occorre distinguere tra esecutivith
ordinaria, immediata ed a scguito di controllo preventivo da parte della Regione (guest’ultima tipalogia &
prevista solo per le Deliberazioni).
*  Esecutivitd ordinaria: le Deliberazioni ¢ Determinazioni, pubblicate all*Albo Presorio on Line per 15
glomni consecutivi, diventano esecutive dopo |0 giorni consecutivi dalla lore pubblicazione, ex art. 35
comma & L.R. 32/94,
*  Esccotivitd immediata: le Deliberazioni e Determinazioni, per motivate ragioni di urgenza, che devono
essere esplicitamente evidenziate nell*amo, possono essere dichiarate immediatamente esscutive.
= Esccutivitd a seguito di controllo della Regione: fe Deliberazioni del Direttore Generale di cui all"art
43 comma 1 lett. b} della L.R. Campania n. 32/94, cui si fa rinvie, diventano esecutive 1 seguito di
gpprovazione da parte delln Giunta Regionale con apposita Deliberazione (DGRC), ovvers per il
decorso del termine di 41 giorni dal loro ricevimento (silenzio assenso) 2i sensi dall’art 35 commi 2,
4e5LER 329
E* onere del Dirigente/Responsabile della Struttura/Servizio proponente indicare ned tasto dal provvedimento
se lo stesso & da considerarsi ad esecutivitd “ordinaria”, “immediata™ ovvers “per approvazions” in quanto
soggetio a controllo preventivo della Giunta Regionale, e selezionare, nel sistema software, I tipologia di
esecutiviti da conferire all®ato,
Tuite le Deliberazioni e le Determinazioni Dirigenziali vengono inviate, sutomaticamente, al Collagic
Sindacale, tramite il sistema software in uso, onde consentire I'effetiuazione delle verifiche previste dall®art,
Jater del D Lgs. n. 5021992 e 55 mm.ii..
Il Collegio Sindacale & abilitato ad accedere al sistema software in uso per visuslizzare ed eventialmente

scaricare fulte le deliberazioni e determinazioni aziendali.

Art 10. Conservazione a norma
La conservazione digitale 2 norma & un processo che permette di conservare | documenti in formato digitale
garantendons autenticitd, fntegrith, affidability leggibilita ¢ reperibilita (art. 44 CAD),
Le Deliberazioni dei Direttore Generale & Determinazioni Dirigenziali sono archiviate digitalmente e vengono
inviate automaticamente dal sistoma software in conservazione a norma, ai sensi della vigente disciplina in
materia, allo scadere dei 15 giomi di pubblicazione all' Albo Pretorio on Line dell’ Azienda,

Art 11. Rilascio copie deliberazioni e determinazioni e diritto di accesso

Le Deliberazioni e le Determinazioni sono pubbliche, visionabili e disponibili durante tutio il periode di
pubblicazions,

13



L ostensione efo il rlascio di copie dei provvedimenti di cui sopra a soggetti estemi all’ Azienda, avviene in
conformita a quanto previsto dalla vigente normativa e dalla regolamentazione aziendale in materia di accesso

documentale efo di accesso civicen,

Art 12. Autotutela demolitoria
Ai sensi delle disposizioni legislative in materia di procedimento amministrative, costituiscono esplicazione
del potere di autotutela da parte dell” Autorita che ha eminato il provvedimento:
-I"annullamente d"ufficio dell’atio illegittimo, che determina ["eliminazione, con efficacia “ar fune™ di
provvedimenti eriginariamente invalidi e cioé illegittimi fin dal momento dellz lore venuta ad esistenze;
-1a reveca, che costituisce un provvedimento amministrative con cui si determina la cessazione per il futuro
“ex mumc” degli effesti di un dato provvedimento perfetio, valido e conforme ai principl del merito
amministrativo al momento della sus adozione, il quale, per il mutare delle situazioni, non soddisfi pid
I"interesse pubblico & sia pertanto divenuto inopportunc.
Le Deliberazioni del Direttore Generale e le Determinazioni Dirigenziali possono essere annullate o revocate,
in conformita a quanto previsto dagli artt. 21 quingufes, 21 ecties, 21 nonies della L.241/1990 & ss.mm.ii, in
esercizio del poters di autotutela da parte delln stessa Autoriti emanante. L'atto di anaullamento/revoca deve
espressamente menzionare la Deliberazione/Determinazione che si intends annullarefrevocare. La volontd di
sostituire in tutto o in parte 1'atio precedents, con la relativa motivazione, devono risultare in moda chiaro ed
eaplicita.
Qualora sussistano | presuppesti per Mannullamento o la revoca di una Determinazione Dirigenziale, ed il
Dirigente che ha emanato ’atto non adotti il relative prevvedimento, il Direttore Generale, previa
contestazione ¢ diffida ad adempiere entro un congruo termine, pud direttamente formalizzare con propeia

Dielibecazions, ["annullamento o la revoza.

Art 13. Autotutela conservativa

Le Deliberazioni del Diretiore Generale possono, qualora sussistano i presupposti, essere comvalidate,
ratificate, sanate, convertite, riformate, confermate, rettificate per errori materiali, dal Direttore Genzrale con
apposito atto Deliberativo,

Le Determinazioni Difgenziali, sia proprie che delegate, qualora sussistano | presupposti, possono essere
convalidate, ratificate, sanate, convertite, riformate, confermate, rettificate per erori materiali, dai medesimi
Dirigenti con apposita Determinazione.

Qualora sussistano | presupposti per il ricorso ad uno degli istituti volti alla conservazione dells
Determinazions, ed il Dirigante che ha emanato I'atto, nell*ambito delle competenze sia proprie che delegate,
non adotti il relativo provvedimento, il Direttore Generale, previa contestazione e diffida ad adempicre entro
un congruc tarmine, pud direttamente formalizzare con propria Deliberazione, la convalida, la ratifica, la

sanatoria, la conversione, la riforma, [a conferma, [a rettifica per errori materiali.
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Art 14. Tutela della riservatezza e insussistenza conflitto d’interessi

E’onere & responsabilitd esclusiva di ciascun Direttore/Dirigents Responsabile di Struttura/Servizio che
propone il provvedimento, redigere le Deliberazioni € Determinazioni Aziendali, in conformitd alle
norme sul trattamento dei dati di cuial D.lgs. n, 196/2003 & ss.mm_ii, ed al Regolamento UE 2016679 (GDPR),
che contiene principi e prescrizioni per il trattamento dei dati personali, anche con riferimente alla loro
"diffusione®.

A tal fine ciascun Direttore/Dirigente Responsabile di Struttura/Servizio dichiara, espressamente,
nel provvedimento di aver valutato la rispondenza del testo, compreso degli eventuali allegati,
destinato alla diffusione per il mezzo dell' Albo Pretorio alle suddette prescrizioni, disponendone la
pubblicazione nei modi di legge.

Per le finalith di cui al presente articolo, gli atti destinati alla pubblicazione sono redatti in modo da evitare il
riferimento specifico a dati personali; qualora i suddetti dati siano indispensabili per Fsdozione dell'atto, gli
stessi dovranno essere omessi e riportati, tramite il sistema software in uso, in documenti illegati al

provvediments, che non saranno oggetio di pubblicazione.

E’, altresi, onere di ciascun Direttore/Dirigents Responsabile di Struttura/Servizio che propone il
provvedimento, quale Responsabile del Procedimento, dichiarare D'insussistenza del conflitto di interessi ai
sensi dell’art. 6 bis della L. 241/90 & ss.mm.ii., in relazione a ciascun procedimentio ed in riferimento alla

milsura prevista nel vigente Piano Anticorruzione.

Art 15. Ricorsi
Contro le Deliberazioni & Determinazioni Aziendali & smmessa il ricorss agli ordinari rimedi giurisdizionali
previsti dalla legge e, ove ne ricorrano i presupposti e requisiti, anche i rimedi giustiziali.

Art 16. Norme di rinvio
Per tutto quanto non espressamente disciplinato nel presente regolamento =i rinvia a quanto previsto dalla

normative vigente in materia.
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1 Documenti di riferimento

Documento - = - Ambito di rifarimento

Contrafte 1D SIGEF 1607 -Sistemi Gestionall integrati per e Pubbiche
Piano dal Fabbizogni Amminiztraziond Lol § - Piano dei Fabbisognl relativo agl intereenti &
modernizzazione dei aletemi informathi gestional

7 Conlralio 1D SIGEF 1607 -Sislemi Gestionall Infegrafi per le Pubbliche
Progetto esecutivo Amminisirazioni Lotfo § - Progetto Esecutivo refativo agli intervanti di
modarnizzazione dei sistemi informalivi gestionall

Contraflo (D SIGEF 1607 -Sistemi Gestionall integrati per fe Pubbiche
Plano di Lavero Amminisfraziond Lolio § = Piano di Lavon per Ferogazione degli infervanti
di modemizzezione del sistemi informalivi gestionall trasmesso dal RTI
unitamende al Progetto Esecutive _

Cantratis Esacufivo — lotho 5 - Affidamento del servizl in ambio dei sistami
infarmalivi gestionali @ sisterni df gestione ded procedimenti amministrathd

Contratto esacutivo in favare degh enti dal senvizio sanitario nazionale.
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2 Premessa e obhiettivi del documento

Il presente documento contlena Il manuale utente per il sistema di gesfione stli ammninstrativ, in
accordo con I'ettivitd di sviluppo software prevista dal RTI nell'ambito dei Progetto Esecutivo per
FAORN Moscati relativo all’Accordo Quadro Consip SGI Lotio 5 per la durata complessive del

progetto di 48 mesl.

In dettaglio, il manuale utente fomnisce una descrizione genemle dell'applicazions & una guida
operativa all'ulilizzo delle singole funzionalith ulifzzabil In particolare, la descrizions contempla i

seguenti aspett principali

¢ . La flipologia di utenza cul & destinata e = funzioni abiftate per ciascuna tipologia

« Gli evantuali fiussi di dati scambiati con altri sisternl Infarmativi o con specifiche tipologie di
utenze

» Deserizione delle funzioni e dalla navigaziona tra di esse e del loro utilizze
La descrizione di eventuali algoritmi di calcolo utiizzati
La descrizione delle funzionalitd disponibili, completa deffefenco di wulli | codici d'errors
previstl, della messagglistica ad essl associata e delle azioni da infraprendere & fronte di

clascuna sagnalazione.
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3 Attor del sistema

Ruolo Funzioni
Supsrfdmin Confiqura lintero sistemna ma anche e singols A
Admin | Configurs ia singsia AQIO di afierenza

Ute Con i diversi profli sbfitatl da¥Admin possona lavorare gh o alli
- amministrativi di dafbere ¢ datarming dell'ADO
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4 Accesso al zistema e sue funzionalita
4.1 Accesso al sistema

Per accedere ad EASYPAD avviare || browser narmalmente utilizzato per I'accesso ad internet. Si
richizde una risaluzions minima di 1024*768 pixel, mentre i consiglia di utilizzare sempee fullima

versione del browser Installate.
L'accesso avwiene mediante inserimento di login e password, questultima andrd cambista

Dbhi'b;ral-nriamenm al'izn'mu accesso e pud essere modificata in ogni momento,
Colegarsi all'indirizzo, inserire ke proprie credenziall e cliocare Logine

S0 8 4]

NP -EE

Ussrrame B passvoed non possong u:uEw.mh

wsamame: [ |
Pasmsanc: | Zira)
Login

hat dimentcato b pass=ond? diccs qul
Brevavar sunonTRE
Lol Fawrox - Googls Chioma - fsbemad Ecpiorgr 7,58
SRORTATE TN ComERE [ESr e

& 2312 - 2020 €54 5.C.p.A,
i %la defa Minerys 1, Foma
Fomergd by 5S4 5.0 A | EasyPad 4.000.5.5.1-5MAPSHOT

Figara 1 Accasso al gisfems
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4.1.1 Recupero password

Fer recuparare la password di accesso, accedere alla pagina principale di EASYPAD e clicears sul
coflegamento per il recupero password. Il sistema visualizza la pagina per il recupero della password
& i campl dove inserire usemame ed e-mai indicate in fasa di registrazione. Per procedera, cliccare
sul pulsantz Prosegui ed attendere il messaggio di posta elettronica con be Istruzion! per il ripristing

della password,

Figwra 2 Racupero Passwond
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4.2 Modifica Password

~ Al primo accesso, oppure a seguito di una richlesta di rpristing delle credenzial, il sistama mostra
dopo la lagin la pagina di modifica password (Figura 3).

i[i§|h

DAETPWINTS

Pl Torecal g of foiod 3 asis camblig b gascand

o FanEveand |
Heera Faewed:
Coalpees (22843 AT

[Eatis Pazvade] T Sl ]

Rrrpuiadt s

& hisoiarmn M 01 8 i) enrhigEn
i 4 lelbdnm rofirmicals = mmocaly
- -
Lo FR b

= direne o nosdrd
w TR ATl Rl Sl TR e e

Figuea I Camibne Password Obbigstono

La politica di autenticarions dellapplicaziane & conforme agll ali standard disicurezza dagli accessi
impesti dalta normativa vigente in ambite GDPR. '
All'etto dellinserimento di una password personale, 1 sistema verifica che la parola di accesso
soddisfi determinati raquisiti di complassita.
La password;

= deve essers compresa fra 14 e 20 caratteri

« deve includere almeno un carattere maiuscolo

« deve includere almens un carattere minuscolo

+ deve includers almena un caratiers numerico

o dewe includers almeno un caratiers speciale

«  non deve incudere spazi

= non deve contensre caratten accentati
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L'utente compilz | campi, ciicca Cambia Fassword per impostare |8 sus password personale ed
accede alla pagina iniziale di EasyPad.

In qualsiasi moments, F'utente pud modificare la propria password cliccande lconea compilando
i campi @ confermando come in Figura 4.

flip LEd

Figurg 4 Gamu.lﬁaaﬂﬂn'ﬂpum

4.3 Uscita dal sistema
Per uscire da EASYPAD cliccare sul pulsante Logout presente in alto a destra.

d.4 MNavigazion= nel sito
Per procadere alls |evoraziong, @ necessario selezionare il Fiusso, la Stuttura, | Proféo e la
Tipologia Flusso.

oL [—— — i ) =2

........
Timas [T A
| e AR DRy =

i
vl Nrver o Ddumeried Pirdla Piviin =

|m Bl i e v 1

Figura & Sedezions Struffure®roilo dale Paging intzisla
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In base alla selezione effetiuata, Il sislerma carica la pagina iniziale con |2 azioni e le attivita
digponibili )
E5L s e £ iy Ee |
i =L I g
Figura § Caricavianio paging iziafs

La pagina & divisa in sezionk
s |n alto, la testata; visualizza informaziond sull'wtente, sul nome del profile e la siruttura
sslazionata in guel momenio e i pulsanti:
- Cambia Password
- Help, che consente di scarcare i manuali, suddivisi per area funzionali.
- Home, che congente di ricaricare la pagina iniziala.
= Logout, che consenta di uscire dal sistema (Figura 7).
A ESA b dsmdmand L ool ! G B

Flgura T Tastata
= Asinistra, subito al di sotto della testata, lelenco a discesa per la selezione Flusso, Struttura,
Profii, Tipologia per le quali 'utente & abiitato e & cul cormapondono le diverse funzionalita

(Figura 8).
Fitssn * DETERMINAZIONE w |
Servizio/Strutture : | WOC AFFARL GEMNERALL - |
Proffio | Estensare w|
Tipelogia Flusso : | DETERMIHAZIONE w |

Fignwra B Flirssa, Shutivee, Frofl, Tipalogia
» Softo a seguire, Pelznco defle icone relative alle funzionalita disponibili selezionate in basa
alla combinazione SfrutfuraProfio scelta (Figura ).
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gmiir B SabEEIEEe. By
sl

Figiaa 9 Funzionadfa Disponibd
* In basso, il riquadre con le sezionl SINOTTICO, DA AVVIARE e DA COMPLETARE,

riportanti le proposte disponibili alia lavorazione nelle varie fasi in base alla scelia della
combinazione FlussasSimtivraroiio (Figura 10).
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Figura 10 Riguades Attheils
+ In coda alla pagina, ke informazioni generali su EASYPAD (Figura 11).

ol by CEARE 1 [Py | 54 8 D
Ftgura 11 informazion Senerall
Per selezionare una funzionalita, cliccare sulficena comispondente.
Per Inlziare la lavorazione di una fase per una proposta, cliccare sulla riga DA AVVIARE o DA

COMPLETARE, selezionzare la casalla di spunta relativa alfa proposta in questione e cliccare sul
taste Prendi in Carico/Lavora o Lavora (Figura 12). :

Pag. 13 di 104



Figura 12 Salszions of unaltfid da lavorae

4.5 Funzionalitd predefinite
EASYPAD, nella configurazione base. dispone del seguentl profii con ke relative funzionalita

suddivisi per Area Omganizzativa Omogenea (ADD) e per Struttura.

SGI_AQ_Maoscati Documentazione_utenls_Easypad_v0.8
Versiona . 0.8
Diata Gennaio 2020

=T IEES B

FURZIROMALITAY

Ejely s apneEnd sy

E

mnyneg
|0 dpnjesiad epuaneding

LI i T

DR 2L

(i
|

TN I M [y

R G

sspqEadg
g

TRaPED UL
(0% Aoy

EssEi Uy Jpdng

[ Definizians SBozza

Definizions Propasta

Radazforo Bozza

Fpdaziana Fraposia

Vesifica Balarmina

Verifics Proposta

Ml w

mmnuﬁm

Widkmaziang Proposia

w|

Parerl

VahitasianalAdozlones

YaluteranelAdozione

Ed

Flrrma Valuzazione

lh‘-’xﬂ

Teaamisslong

Fubblizazizni

TRegistrazioni

s 25| ac)

Waniaraggia

1

Fag.14 di 104




SGI_AO_Moscati_Documentazione_utente_Easypad_w0.9

Versiona M. 0.9
Data Gennalo 2020
= g E F . =] El:l [ ;
PIHEHIFHHT !
L] i e -
— AN
g g 53 ° §
g g E
e s 1 B
Fublitcazianl K I 3 R 3
Alan ¥ x| & X X XX (% %
R.quzJ-;:un X F X X X X X
Huq'.uFrtguumllb-ul F
Huwa Proposta Delormene | &
Confgurazions AOCILIb=nt K
Configuraziang Bistama X
(ADE)
Tonfigurazions  Srtera - A
|SUFSR ADMIN)

Tabela | Proflf g Fureionaild predalinte

Pag. 15 di 104



Sary Casiierd McdEan - Avmusc

3G1_AD_Moscali_Documentazions_utente Easypad v0.9
Wersiona N, 0.9
Data Gennalo 2020
5 Premessa

EASYPAD praveda un fiusso di lavorazione automatizzato per la lavorazione delle delibere ¢ delle

detarmine dingenziali.
Gli utenti configurati con § rueli di Amminisiralore e Super Amministefore possono accedere al

pannelle di configurazione del sistema.
ATTEMZIONE: modifiche non consapevoll &l pannelle di configurazione potrebberc

provocare il Mocco del sistema. Operare solo se adeguatamente fonmatf.

La sezione di configurazions é suddivisa in moduli Supesddmin, che impattano sullintero sistama,
e m_uduﬁ.ﬁdmh. che impattano sulla sigﬂlaﬁ.nn di afferenza (Figura 13).

-[=| |, EISTHIRAME: FEAF]LO:
- '.F.,"'I..rﬂ.. 7 muEATEIL R A Falmni

Cigea prlavort & mie e
aczaden 30 wial fnikd

Pirmered bie Catianiio GO | Pradesy | Cisafia CH&
Figura 13 Pagina & Conligurazions Sifema
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6 Configurazione Sistema - Admin

Gli utenti Admin e Superddmin possono accaderne al modulo di Configurazione Sistema Admin
cliceando sulla refativa voce nel menu posto sulla sinisira della pagina.

6.1 Flusso/Profili/Domini

In Flusso/ProfiliDomini & possible associare ad un flusss un profila in relazione ad un dominio.
Per accadere a FlussofProfiliiDomini, diccare sula relativa voee in Configurazione Sistema
Admin

Il sistema mostra una pagina come in Figura 14.
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Par ricarcare una combinazione flusso/profilo/dominio, cliccare sulla sezione Ricerca.
Per effetiuare una ricerca, compilare | eampi e dliccare Cerca (Figura 13).
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Figura 15 Bicerss i AlussoProfilomin

Per efiminare una combinazione flusso/profilo/dominio, cliccare Ficona @_

Per maodificare una combinaziene fussafprofilo/dominio, cliccare ficona — . |l sistema mostra la
maschara di Modifica in cui & possibile aggiomara | var campl (Figura 16).
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Per confermare, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Annulia. _
Per inserire uns nuova combinaziona flussofprofiladominio, ciccare Nuove sufla destra e procedere
come indicato per la modifica.

6.2 FlussofProfili/Domini/Utenti

In FlussolProfiliDominifUtenti & possible asscciare ad un utenie una combinazione
Flusso/Profilif Domind. ;

Per accadere a Flusso/ProfiliDeminifltent], cliccare sulla relativa voce in Configuraziona
Sistema Admin,

|| gleterna mostra una pagina come In Figura 17.
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Per ricercare una combinazione flusso/profila/dominiofutents, cliccars sulla sezions Ricerca,
Per effettuare una ricerca, compilare | campi e cliccare Cerca (Figura 18).
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Per modificare o inserre una nuova combinazione fussofprofilo/dominio/utents, cliccare

NuovolModifica sulla desira.
Il sistemia mosira una pagina comie In Figura 19,

R ' -y

I is
1

S b e - o
PR LS AT e D ESTLAF 1l SREE L B
_Em | o 2 ) A
e A SRS =
o R T [T] (4
e Pirbciplaty, 1 AT R e
AP e iz I ="
oty = B
B O |
e - " | ® -
i..-ur\.-..l..'\-.-..l.—r e w e |,
dl.intl:unﬂlrr-l Ll = H o
Lol "k S b~ P |~ . .o
{ R e FT - Iy e
-t —_—
1 1 -
S Bl 8 T - fi o =

Per ricercare un elemento, cliccare sulla sezione Ricerca.
Per effettuare und ricerca, compilare | campi e diceare Cerca (Figura 20).
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Figurs 20 Ricarca Lifsnfa

Per modificare un elemeants, cliccare cana -+ . Il sisterna mostra Iz maschara in Figura 21 in cul
& possibile selezionare dal menu a discesa la combinazione Flussa/Profile/Dominio da associare

all' utents.
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Per confarmare la combinazione scelta, cliccare Agaiungl.

o
Per eliminare una combinazione flusso/profilo/dominio associata ad un utente, ciccare lNcona =

6.3 Tipologia Atto/Profilo Firmatario

In Tipologia Atto/Profilo Firmatario & pwaﬂ:nﬂe associare ad una hpul-nﬂ{& di atto un profilo
firmatario, definendonea il criterio di validazions di firma, debole o forte.
Per accedere a Tipologia Atte/Profile Firmatare, cliccars sulla relativa voce Jn Configurazione

Slstema Admin.

Il sistema mostra una pagina come in (Figura 22).
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Per ricercare una combinazione tipologla atto/profilo firmatario, cliccare sulla sezione Ricerca.
Per effetluare una ricerca, compilare i campi e cliccare Cerca (Figura 23).
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Figura 23 Riverca i Tipologia AfeFrofio Frmatana
-

Pear eliminare una combiénaziona tipologia alto/profido fiematario, cliocane Focona = .

Per modificare una combinazione fpologia attofprofile firmatario, dliccare Mcona |l sistemna
mostra la maschera di Modifica in cui @ possibile aggiomara | vari campl (Figura 24).
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Figura 24 Wadiica Tipoiogis Ao/l Frmataro

Per confermare, cliccare Conferma; per annultare, cliccare Annulla. :
Per inserire una nuova combinazione pologia atio/profile firmatario, diccare Nuovo sulla destra e
procedera come indicalo per la modifica.

6.4 Domini Esternd

In Domini Esternl é possibile definire ghi enti estemi che polranno essere selezionati per la
trasmissions delle delibere digitali:

Per accadere a Dominf Esterni, cliccare sulle relativa vooa in Configurazione Sistema Admin.

Il sistema mosira una pagina come In (Figura 25).
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Per ricercare un dominie esterno, cliccare sulla sezione Ricerca.
Per effettuare una ricerca, compitare i campi e diccare Cerca (Figura 26).
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Figura 26 Ficerss in Damin Esfanm

Per efimnare un dominio estarno, cliccane licona ﬁ.

Per modificare un dominlo esterno, cliccare lcona + . Il sistema mostra la maschara di Modifica
in cul & possibile agglornare i vari campl come in (Figura 27).

. _E-. E 11
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reome™: [Glunt2 Replonale
Codice™: [GR —
Desrinahrlnz[q“:. gEe |
Abfiitaba™: ®5] _‘Na '
Conirallo: S *iMa

Eigura 2T ModWice Domineg Esfama
Se gi imposta un destinatario per un dominio esterno, il sistema io selezionerd come destinatario
predafinito in Definiziona Proposta nella pagina relativa ai servizi interessati alia trasmissiona.

Per confermare, cliccare Conferma; per annullara, cliccare Annulla, ;
Per inserire un nuovo dominio estamo, cliccare Nuovo sulla destra e procedere come indicato par

la modifica.

taf 2 Conferms

65 Tipologie Atti

In Tipologis Atti & possibile definire le carateristiche dalle varia lipologie.
Per accaders a Tipologie Atti, cliccare sulla relativa voca In Configurazione Sistema Admin.
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Il sisterma mostra una pagina come in Figura 28,
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Per ricercare una tipologia di atto, ciccare sulla sezione Ricerca.
Per effetiuare una ricerca, compdare | campi e cliccare Cerca (Figura 29).
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Flgurit 23 Ricarca in Tipsloge A

Per eliminare una bipologia di atto, diccare Ficona 'ﬁr,
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Per modificare una tipologia di atto, cliccare lcona = . Il sistema maostra ka maschema dl Modifica
in eui & possibila aggiornare i vari campi come in (Figura 30).

Hama® :E:Jt

Casorizone:|Oelibera di -‘-I“Eri'im
—r

0w s e e m a1 o

Giaral Baaoukilite: 10

Ragistrs=:| DELIBERAZION
Haon Tipglog. ™| Cefibsra

.ll
tmm——— e rmemedee
L

i | Eaianea Ospedaliery San Sussppa Mascstl 7|

verdf Formales . 5 'F e
vesiF, Legittirsith. o 4o

Marko:

Vel Coavtaiilez B Mo
it Comtabills %1 *Ng
Farerr 1§ '"lg
RAlfmrmsenta; . "5 * Ko

Figura 30 Modica in Tipokgie A
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Per confermare, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Annulla.
o { e
Fer disabilitare una tipologia di atte, cliccare Flcona |, La fipologla disabilitata non &ard pid mﬂ:lia

nel menu a discesa Tipologia di Definizione Proposta/Definizicne Bozza.
Analogamente, per abilitare una tipologia, cliccare licona

Ly

- I
Per visualizzare | modelli assockati ad una tipologia di atto, cliccars [kona il sistema mostra
una maschara coma in Figura 31 dove cf sono | modelli disponibii.
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Figura 31 Modiica Template Asgocisl
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Per visualizzare | parer associati ad una tipologia di atio, cliccare = . Il sisterna mostra una pagina
coma in Figura 32, ;
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Per eliminare un parere, cliccars Moona E.

-
-

Per modificare un parare, cliccare ficona - | |l sistema mostra la maschara di Modifiza in cul &
possibile aggiomars | vani campl comea in Figura 33,

Tipologla Atto: BE-02 )
Profilo=; | Direttore Sanitarig ¥}
P e R -
Parerd™;|Cbbligsteio %)
Ablfato™: =5 Hg
Ordine~:[ 1

Figura 33 Mocilica Parers Associote

Par confermara, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Anmulla,
Per tomare a Tipologie Atli, cliccare Indietro.

Far insarire una nuova tipologia di atto, cliccara Nuovo sulla destra e proceders come indiceto par
Ila modifica.

6.6 Incarichi Tempaoranei

In Incarichi Temporanei & possibie definine |e caratteristiche degli incarichi di vicariato.

Per accedere a Incarichi Temporanei, cliccare sufla relativa voce in Configurazione Sistema
Admin

Il sistema mostra una pagina come in (Figura 34).
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Figura 34 frcarichi Termgonane

? +
Per scaricare il documento di nemina del vicario per un incarico disabilitato, cliccare Ficona iy
Per inserire un nuovo incarico femperanes, cliccare Nuove in alto a destra. [l sistema maostra una
msusd'ura come in Figura 35 In cui & possibile valorizzare | vari campi selazionande trz le vod
i nagli elenchi a discesa ed alegare il documento di nomina del vicario framite Sfoglia.

'J"ﬁ:ll_]t__.J.I:L i

_ dgezipagl Innaras
dge™: [Azienda D=madalers San Girseape Moscal -
Bawl o = 3
incarice=: [Incarice o Vicanin del Diretbersy Diigents di Strslural barsisio |
Wandatae"; [UDE AFFART GEVERALL - imgeria/esponiati d ServalTutie - Frocvairants  argerts w_~ |
ncasieato™: [UGE AFFAR] GENGRAL - sansore ws |
“|

Muaﬂm}n'zfm Thrrq:ru:lﬂil.l
Dats [nisia™: 1 r

Daka Fine™:30/01/ 202 ¥

| scegh He Enua_-n file salesnnalo

Figura 35 tnssumento of un neaico TempoEnsn

Par confermare, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Annulia. _
Mel momento in cul un incareo lemporanea entra in vigore, il profilafutents mandatario non pud pid

prendere In carico un'athivita. .
Tulte le propostefbozze in carice al profile/utents mandatario vangono automaticamentsa assegnate

al profilcvutents vicario,
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Allo stesso modo, durante § periode di validith deliincarico lite bz proposte/bozze che prevedono

nel proprio iter la lavoraziona da parte del profilofutente mandatarie vengano automaticamente
aszegnale al profia’utente vicario.

Solo in case di incarico vicario di Direttore/Dirfgente of Stuifura/Senvizio par una stutiura che

presenta pitt utenti con profilo DietloreDidgente of StnutiuraSendzio non temporans, B nuove

proposte/bozze non sono assegnale automaticaments al profilofutents vicaro, ma sono comungue

disponibill solo al vicario stesso ed agll utenti Direffore/Dirigents df Strullura/Senizio non mandatar,

i

Per modificare un incarico temporaneo abilitato, cliceare ficona =~ . |l sistema mostra la maschera
di Modifica come in Figura 36 in cui & possibile cambiare la motivazione, scaricara i decumento di

nomming del vicario con licona = & sostituire il documento di nomina con Sfoglla.

= PRDUIGH HEdnES
&00™; Apierds Dacedsliss S Ticepigs Megoan
Fusso™; Dieserminazions
thoarloe™: Drosrise 4 Vieario daf Dirstbars Cirsaa e di SorukerSardzo

Mandatade™: SEHT « Diigante Reroongek!a 41 !—J!r;iﬂ-inm - Arecadbnents « Shivenri Capdils

[rscaeicag™; TEHC = Jlovanni Casgi'a
Mativazions™; | Aveicandaments
Daka [nizio™: =

Data Ane™:

File: COCUMERTO B OIS, pdf o

L £ £ € £

Simpl kg | Rezsun Se selerensn

H:‘-.rum‘_'a .:#_.":'.lu'lrll'lll:l-:'l

Fiura 38 Mocilica Incance Tamparanag
Per confermare, cliccare Conferme; per annultane, cliccare Annulla,

Per disabilitare un incarico temporaneo, cliccare Ficona E. ) _ o
Alla scadenza/disablitazions dellincarico temporaneo, il vicario perde la  combinezione

strutiuradprofilo associata slfincaricn.
Le propostafbozze in carico al vicario sono automaticamants assegnate al mandatario,
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EASYPAD prevade un flusso di lavorazione sutomatico per la lavorazione delle delfibere e dells

determine dirigenziali,
Per procedere alla lavorazione & necessario selezionare § Flussg, Is Struttura, il Profilo e la Tipologia

Flusso,
gl=l L5 ) ER—— — — ER [ and
Hik oA ke ,
L T S = =T P S ]
S s < phtth i

mae=i vymaise HHEELL.
=

Figwra 37 Selezione StrulfuraFrofo dala Fagiea fniclale

dispanibili. .
- LAY T - BT s D et e
o O/~ 1~ |
- F AT ] LY
""""" -~ b i Sy
ot ke ]
mar e ey b ik
f -

Figura 3 Cancamento paging inizials
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& Deliberazioni

In questo capitolo verranno presentate tutte le fasi necessarie alla lavorazione di una delibera
dirigenziale, dafla prima definizione di proposta fine alla numerazione deffatto da cui sard possibile
procedere alla pubblicazione sull'Albo Pretorio.

8.1 Definizione Proposta
Fer definire una bozza, selezionare il flusso DELIBERAZIONE, la strutiura di sppartenanza, il profiln

di Responsabile Istruttoria e la tipologia di interesse.

La pagina si aggioma mostrande leona =% _ Par inizlare la definiziona di una proposta, cliccare

‘tale icona.
Il sisterna suddivide Is definizione dzfia bozza in § pagine: TIPOLOGIA | OGGETTO , ..., SERVIZI

TRASMISSIONE:
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Figure 39 Barra of avanzsmanio
Plota:

Per annullare la delibara ed arrestare Mer, chocare Annulla Proposta in basso,
* Per tomare indietro tra le schermate e modificars quanto inserito, dliceare Indietro in basso.
Per avanzare con [a pagina succassiva, cliccare licona Avanti in basso,
Per passare da una pagina ad un'altra, cliccare sulla barra in alto (Figura 39);
Per visualizzare i dati immess|, cliccare sulla sazions in gitp E2mme
Per sospendere la lavoraziona e salvare i datj immessi, cliccare Home In alto a destra. Sara
possibile Aprendare in un s=condo momento fa lavorazione selezionando attivitd nella
pagina iniziale come indicato in Figura 40.
3 B e

Figura 40 Fiprandare la Definizione dala Pagina inizlale

8.1.1 Tigologia / Oggetio

Il sistema mostra la pagina in [Figmq 41)
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Figura 1 Tipolagia / Cogafie
Per indicare la tipologla di delibera, scegliere fra le voci disponibil nelfelenco a discesa Tipologla

(Figura 42).
SELETIONA TIPCLCER

Tipologia*: | — salaziona bpologia — ﬂ
A A TG e e T
Dualibara

Delibera con Dat Contabili

Fiura 42 Scaita delia Tookgis
Per cambiare fesecutivita & sufficiente scegliera tra:
» Ordinaria - preselezionata come impostazione predefinita
« Immediata - per cui & necessario inserire |a relativa motivazione (Figura 43).
+ Per Approvarione - in casodi atto soggetio & controflo ex art 35 L.R.C. n 32/84 e s.m.i.

FROFFIETY GELEDERA
" Oedinaria ¥ Immediala © Per Appivazions
Maotivazione [Max 200 caratten]”™:[Ios=rir=s gui la mecivazions per eszgutivitd immediate

fnFarire un wakne d tea: Tesho
Bhemiers carmitin Ponanenti- 147

Figura 43 Dafinizione Sozza — Esscufiald iormedisds

Par evidenziare Furgenza dalla delibara, selezionare la casalla Urgente.

Questa salaziona indichard quall proposte potranno essere prage in carico prima defle altre per |2
lavorazione.
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Inserire il testo delloggetto {non pit di 500 caratter consentiti} come indicato in (Figura 44),

Dogetto (Max 300 caratted)™
joggatto della delibere

ingarire ¢ valoog o I:J;m:.rasm - I
Figura 44 Insevimento deNopiraiia
Per procedere con fa seconda pagina, clictare Avanti.

8.1.2 Allegati
Il sisterna mostra la pagina In (Figura 45).

B .
r_l'n-q—.l:-u. Cigprie u B mreplan v 2rg e

hﬂqnn‘l_._lqi.p-.qw

& e

vraat b AL § D g, | Plsry | 085 B85 &
Figura 43 Alagalf
La Tipologia di Pubblicazions é automaticameante impostata per Numero, Data, Oggetto e Pdf
completo con Allegati. In questo caso, in fase dl pubblicazione saranno visibill B dellbara per inters

& futii gli akegati di cui & stata confermata la pubblicabifita.

HOTA BEMNE: & possibile caricare salo allagati in formate PDF o PTM.

Pag.35di 104



SGI_AO_Moscati_Documentazione_utente_Easypad_v0.9
Versione . 0.9

Data Gennaio 2020
Per caricara un allegato, cliccare sul pulsante Scegll file / Sfoglia e selezionare il file, inserire una

Descrizione e cliccare su Carica,
La pagina =l aggiorna con le informazioni relative al file cancato (Figura 46).

Figurs 45 Carfeamanto of wi Adsgar
Per ogni file caricato, cliccando eulle icone presenti nella colonna Azioni, & possibile scaricara
I'sltzgato, eliminare |'allegato, rendere pubblicabile l'allagato, rendere non pubblicabile Fallegato:

Legenda Arioni:
I Elimina Allagata | :Seanica ABzgato | # Rendi Pubblicabile) & Raendi Non Pubblicatila

Figwa 47 Legenda Alegat

= [alegato PUBBLICABILE sara vishile sul'Albo a struttoria completata

« [lallegato NOMN PUBBLICABILE non sara visibile sullAlbo a istruttoria completata
Cliccando su Rendi Non Pubblicabile, # sistema mostra una schermata in cui & possibife inserire
la motiveziona per cui l'ellegato viene sottratto alia pubblicazione (Figura 48),
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e ALLEGATT SELETIOHNATT

et
allagane
Duicnrions:

gras

Fati Lansfoili]
I

Lussgfverra mansima. 200 carailan

-

b Looleema

Flgura 48 Mobvaziome df Mon Pulabiica bitld

In questo ceso Fallegato saré comungue ciato nal modelle di propesta di delibera con la relativa

mativazione, pur restando oscurato in pubblicazione,
Dopo aver confermate cliccando sul tasto di Conferma, il sistema mosira la seziona allagati

D = Ea

o

Figura 49 Modifics alle Propreld of Pubbicszions
Analogamente sard possibile rendere pubblicabile un allegato prima definito coma non pubhlicabile

clicecando Rendi Pubblicabile,
Dopo aver caricato tutti gli allegati, procedere cliceando Avant.
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B8.1.3 Proponent
Nella terza schermata dalla Definizione Proposta, vanno indicate le eventuali sirutlure co-propenenti

per la delibera in questions (Figura 50). Gualora non ci fossero, procedere direttaments diccandao

Avanti.
!Eﬂ ANELEE A <& SIS £ pre ek

Figura 50 Ssfezions deile Sirulure Co-Proponent

Per agglungere una strutiura co-proponents, selezionare una strutiura, eveniualmente digiandone
parte del nome per faciitarne Mindividuazione, ed agglungeriz alta fista tramite |l taste Aggiungi.
Analogamente si pofranne rdimucvere le vodi inserite tramite [l tasto Rimuowvi.

Per procedere afla fase successiva, cliccare Avanti,

8.1.4 Dati Contabil _
Molla guarts pagina della Definizione Propasta, s inseriscono | dati contabili relativi alla delibera. Se

ia tipologia scelta in pagina 1 di Definizione Froposfa non prevede dati contabili, guesti saranno
disabdlitati @ si polrd procedere direttaments a pagina successiva cliccando Avanti,
Se, al contrario, la tipologia prescelta ne preveds limmissione, il sistema richiedera di compilare i
campil:

« C.I.G., col codice alfanumerico che lo identifica;

= C.UP. col codice alfanumerico che lo identifics;

« Importo, con la cifra numerica in euro & con il caratiere virgola *," per separare la unita dal

mtasirm':,
» Conto Economica, inserends | codici numerici dal conte o del conti 3 cui imputare |'imparto

Eventuaimente, si pofranno insarire delle annotazioni nel campo Note (Figura 51)
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Figura 51 Dati Cantabi

Per selezionare un conto dalfelence, cliccare il tasto Safeziona Conlo Economico / Capitolo.
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CERCH COVIFD ACONEEICD/T AATOLD - DELITHEE
Codtn:
Cegorirone;

eoDIeEan: [ —— L, G @e X

028

Iam EIRGER-ET Deaosians FORCATI 12 ‘ FREX |

1] OO EE 08T m:—t—h::-hhﬂ |r g @ "' .‘-ﬂ:
 m copmEDa: Susnisens MISCATE 34 , RS X

ELETH o Eanichans i Eumm-awmlnwl I '.-;@ ﬂ':

E o T S e ;:umu-umm [ I NG

e it Daamiciare FOSCHTI B B 1ex |

L= 7ol 7 pimmenti w0 | @ |

Figura 52 Salezions Confo Scongmico

Mella maschera di selezione conto, Mutents pud rcercare fra i conti disponibili @ Indicare la somma
da imputare gl singolo conto.

Per indicare una somma relativa ad un conto, fare doppio clic sul campo Impaorfo e valodzzare
Fimparto.
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Figura 53 Valorizza imparta
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Per aggiungere |a coppia conto / importo af datl contabdll della proposta, cliceare il pulsants
Ageplung! ®
Ii sistama valorizza il canto / rnpn'rtn nel datl contabdi della proposia,

"

!_B HEALDGO Bl I

rn g ragnl g vaak b

S L e

o LTI ST L 1 -

C.L6 BT

NSaNe o valers o e Fesie

CIULF: [IS0I50

i o sy of blaar Tarfa

impamoiek [[T245e
P 0 i B Beos Dechmale

[foRTor a.as j13090. 00 W

e e e T et

F‘ o ml ; ’ .'_::_:-ir.u___:: St

WEaTE L vakea gt pon Tefo

FikFaivts fadeal et condliatinl 3N

[ =11
ingpsing 7 el o i Tz
ETa R peasanen 300 e
. Boesed 3y C34 5. A | PRy | 054 5034
Figura S Contodmponto naerta

E' possibila anche sggiungere una coppia conto | importa imuovendo contastualments gli atri confi
f imports gid associati prima alla proposta, cliccando Aggiungie Sostituissi ¥ -

Se il conto che si sta ricercando non & presente nella lista dei confti disponibili, & possibile inserirne
LInD NUCVO: '

» [utente eleca Agoiungi

= |l sisterna mostra una nuowva riga vuota

» lutente nsersce | dati richhesti facendo doppio ciic sulla nuova figa e clicca Salva
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CERCH TTIFD SCONTIRCRRCLagLE (BT LIITAE

Codea:]
Daserizaana:]
A

S ]
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anze .!.-.-q;nﬁl.n imnmr FEEESTT B | o e EEI & X
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2024 !mu.n l_ﬁ-mrm mmu;.l:?j_ 'ﬁ (O | I

L =8 di B element 1o )3 | 40 | S Tums

Figura &5 fnsanmanto Comin
Incltre, & possibile anche proseguire senza indicare alcun conto economico cliccando i pulsant=
Salta; 1l sistema valorizzerd con il "cancelletio® # il conto di riferimeanta.

Tuttz le azioni disponibili in corrispondenza di ogni riga sono indicate nel "suggerimenti” mostrati
puntando col mouse sulle relalive icona:

Seleziona questo contofimporto & Amuovi gli affri confiimpario gid essociall alla proposia

Aggiungi coniofmporto alla proposta
Rimuow contofmparto dalla proposta
Elimina conto dalia lista conti

Una volta inseriti tutti | dati contabili @ possibile completare questa fase.
Per proseguire alla fase successiva, cliccare Avanti.
8.1.6 Senvigi fresmissiona

Infine Mutente seleziona i servizi interessali alla trasmissiona.

Il sistema scegliz in sutomatico per la trasmissione | servizi predefiniti dallamminisiraiore di
piattaforma ed i servizi proponenti.

Altri servizi possono essere selezionati manualmente dall'utents.
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Per aggiungere un senvizio interessato alla trasmissione, salazionare una strutiura, eventualmente
digitandone parte dal nome per faclitarme Findividuazione, ed aggiungeria alla Fsta tramita il tasto

Aggiungi.
Analogamienita, sl polranno rdmuovere le vod inserte framite I tasio RimuwovT (Figura 58).

I =S

&t

Figurs 58 Servizi Inferassali ala Trasmissine

Per aggiungere un soggetio esterno Inleressato alla trasmissione, selezionare la casalla in
carrispondenza dal soggetto ed inserire § nominative destinatario.

In caso di esecutivith Per Approvazione il sistemna mostra gia salezionata la Giunta Regionale Figura
67. -

SESCITTIES TN
[Fm:wn— Dwskinafarie [Prevslares dela Girta

™ sitra Destineseria |

Egure 57 Sogoell Inferessal alla Triaamizsons

Per procedere al completamento dalla definizione, cliccare Avanti, dare 'OK sulla schermata dl
avviso & aliccare Fase Completata. || sistema mostra la schermata Rlepllogo Proposta che riporta
tutti i dati inseriti nelle vane sezioni [Figura 58).
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Figura 53 Riepliogs Preposts .
Dopo aver verificato la corretlezza dei dati inseriti, cliccare Avanti per concludare la fase di
definlzione. :

Sa l'utente possiede anche il profiln di Estensore, il sistema mostra un awiso che gli parmeatte di
scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla pagina inizisle (Figura 58),
divarsameanta i sistema ricarica aulomaticamente la pagina iniziale.

b T e

Fudd proseouire nells fass successiva di T Proposta in attese di redazione © 7

S i T B Sy

R TR Irr dach b

Figura 59 dwnso of Comnuid par s Fase Secoessi

8.2 Redazione Proposta

L'utente seleziona la combinaziona Flusse DELIBERAZIONE [ Struttura di affierenza / Profila di
Estensore, sceglie un‘attivith DA COMPLETARE o DA AVVIARE con stato Redaziorne Proposta e
clicca Lavora o Prendi in carico/Lavora (Figura §0).
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Figurs B0 Pravd in Cancod avies par @5 Ragazine.
821 Allagati
L'utents accede alla prima pagina di Allegati (Figura 61).
s LEL, e e i | e I

Figura §1 Redezione Froposts

E possibile visualizzare il riepilogo dei dati inseritl nelle fasi precedenti, scaricare @ prendeara visions
dagll allegati cliccando sulle icone presenti nella colonna Azioni.

Per eventugimanta modificare la fipologia di pubblicazions, carcare alii allegati efo varare le
proprietd di pubblicabilis ded singoli allegati, cliccare Modifica in basso, e procedere come in§8.1.2.
La modifica causera Fannullamento di eventuali document! gia generati nella fase comente, cosi il
modelle ganarato dal sistama sard sampre coerente con le witime modifiche effetiusts.

Per visualzzare lo storico delle eventuali fasi di lavoraziona subita dalla proposta precedentemente,
chocare Visualizza Notifiche.

Per procedere alla schemata successiva cliccare Avanti.
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E.2.2 Redarions Progosta
Il sisterna mostra la scharmala di Redazione Proposta (Figura B2).

= e s e . 0 = =
[ [ o 12 s e
| ek i G ms e E =

Figura £2 Redazione Proposta
Il siztemna genera automaticamente i file <TIPOLOGIA>-DELPRO-<ANNO>-<NUMERO> docx & o
colloca nella seziona Documento Comrente.

Per compilare la proposta di dolibera, searicars i decumento correnta framile ‘:i'" , Salvario sul
proprio PC ed aprido, Il file ha il frontespizio gia pre-compilate con | dall inseriti nelle fasi
precedenti ed & modificabile. Qul Fulents potrd compilare § corpo della defbera.

Mota Bene: & possibile enche copiare ed incollare pozioni di testo a palto di prestare paricolare
attenzione a non allerare la strultura del file; rispettare gli appositi spazi posizionando il cursors al
di sotto delle relative sezioni e proceders alla compilazione come indicato in Figura 63,

Fag.47 di 104



i SGI_AQ_ Moscati Documentazione_utente_Easypad v0.9
Wersiopnz M, 0.9
Data Gennalo 2020

Al yiregua dell'isumeria compiuts 8 Selle risulmize o dagh el furdi nichlames! asile premesse che seguopo, oostibent
Etnittoria o mtté gli adfeti di legge, noachd per msprassy dichizmzicas di regolarisi tecnica ed smministrative dells shexsy reae 4
mipxs 4 sottoccririone daliy pressars, [L DIRETTORE di DOC AFFARD GENERALL

Premesss oooeevennn s R

Alteseara
fa coafermih del precects age sl sorme mul rslamests dig ditd di eni af D,0gs (9673003 cosl esae facsgraio omm le medifiche

firodates dal Digs. 1013918 per 1"adaguaseto dalla ponmaliva oazicuale al Regolamento UE 1916670 (GOPR) & dells eavels
inizodaite dalla lagge 27 dicembre 3018 n 168, che contiese priscipi & prescrizisad per il traitsstenta dud datl penoenill anche con
riferiorty all loro "diffosions”, = dichizate o aver valotae B ragoodmen dal feae, compraso depll erestmll aflezasi
desknate dls diffusicos por il mess d'll".?l.l_rv Prataco alls suddette prassrindect & oo dspaae 2 pebbbzarione nei seods di lagpe;

Dickiarata

eha |a decumeniazinos crigasale a supports del pressnts prmnvedimento & depositats & creodit agli sl dell'U0. prpenente,

£he non sissirtono mctivi ostativi a prosedens ssendo Maso confiamis elle disposicioss di lere b sotefin gd of segolossst efo
diretive dell'Ente. noscld soseats eon g obdativi urtegici Editideat dallz Direzioos Qeserale @ e Snalitd tiveicdali

dall"Exze

I Fexpoasa®lie del procsdimasts dicldars hnssisieara dal cosffizn & interesss, allo stain evuale, af ceani dedl'are 6 bis d4lla
I'.l:“rl...!‘d-l:‘!iﬂhmlmd:lmBMHdmaﬂn‘ImdﬂﬂmHﬂnjﬁmm

FROPONE AL DIRETTORE GENIRALE

Eﬂn’ queta in premeisa, che gud 3l brieade Sateprimente dpotatn

i dogessennre in 0., ... |2 epess derivente dal preseste ehia, dichisrends ehe iz stessa presenta § necessari

caratteri di congruit:
di disporee, quindi I'awicriceazions alls apean &5 €, ... [oltre IV A, _2t) coste da annctazione a cura d=ii"UOT
Eeancmica Finantianio™

- P

Bmpira
di dare atio che il presasie provvedimerio non comporta akowna spess & casics dell” Azrandd
Hb eonfiectre al peasamts provradimemnbs iEmediin saseutivitd faveneuala) motivam dallsrzenze di
Figqura 83 Edmmpio of cormpillazione modeds progosts

& compllazions ulimata, salvare il documento sul proprio PC. Per caricarlo sul sistema, selezionarlo
tramite il tasto Scegli file / Sfoglia e cliccare Carica. |l sistema mostra una schermata di conferma
ded caricamento completato e la versiona dal documanto i agglorna. Clccando Avantl il sistema
avvia la conversione in PDF del documents comente ed abilita l'icona Fase Completata (Figura 64).
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Figurs B4 Covversione in pdf
81 pud eliminare il documente PDF tramite Iicona del cesting e tomare in Allegali eliceando Indietro.

Se si clicca su Modifica | documenfi saranno sempre rigencrati.
Per passare alla fase successiva, diccare Fase Completata.

Se 'utente possiede anche il profilo di Responsabile Istruttoria, Il sistema mostra un awvizo che gli
permette di scegliere di acceders alla fase successiva senza passare dalla pagina inizizle,
diversamenta [l sistama ricarica automaticamente |2 pagina iniziale.

Analbpamente, se [lutente possiede anche | profll di Responsabile [struttoria e di
Dirigente/Responsablle di ServiziofStruttura — Procedimente, potra abbreviare utteriormente il
flusso ed acceders direttamanta alla fase sucoessiva di Verilica Regolarifa Tecnica.

83 "u"eﬁf‘rca'Frnp-cﬁta

L'utente seleziona la combinazione flusso DELIBERAZIONE J struttura dl apparienenza [ profilo di
Responsabile Istruttoria, sceglie un'ztivith DA COMPLETARE o DA AVVIARE in slalo Venlica

Proposta @ clicca Lavera o Prendi in Carico/Lavora.

B31 Alleaat
Il sistema mostra a prima pagina di Alegsfi come in Figura B3
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Figura 55 Afegati

Par visualizzare i d lin dei dati immessi nalla fasi precadant, espandere |a sezione m.
La gerione |7 EMISALESAT meackrs ofi allegali present con ke relative descrizioni e propreta di
pubblicazione,

Par scaricara gl allegati e prendeme visiona, cliccare icona Scarica E8
Par procedere allz schemmata succassiva cliccara Avanti.

8.3.2 Verifica Proposta
Il sistema mostra la pﬂgha di Verifiza Proposia {Fluum ﬂﬂ:

i‘m BEYL e o2 —re RTINS 1. PEUIIE B == 3
e ;
| J s ot PN v i P2
SR — ——— T— TR ___'l
N— |
T e e Y T T e, e R b [
| [ —— Trs uma mre g |

b e R -3 e
Ty e S = |
it o1 S — e B 'l - —— i e s i
r i |
| iipie ik = g P
|., .........
ot Oy

Figur# 65 Verifiza Propasta

Per visualizzare [o storico di E'u'antual‘ fas| di lavorazione meaedantanema gsitate, cliccare
Visualizza Notifiche.
Per tornare alla pagina precedente di Allegali, cliccare Indietro.
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Fer annullare la proposta ed arrestare litar, cliccane Annulla Proposta.

| B ELENCO DECESMENTT

Per visualizzame | documeanti relativi all'atio, cliccare

Per visualizzare la proposia di defibers, scaricare il file (framite 2y dalia sezione Documenio
Cormenfa &d esprimene ka propria valutaziona.

el riquadro Verifica, si potrd selezionare:
»  MNagativa, compilando la sexions AnnotazioniBlotivazione, e diccare Fase Completata per

annullare la proposta corente, @ crearma una nuova con | madesimi dati preimpostati;

* Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioniotivazione, eventualments
allegando un fle tramie 0 tasto sfoglia (Figura 67), e cliccare Fase Completata per far
ratrocadere la proposta alla fase precedants di Redazione,

TERIFICA

=

- Faskiva Fepadva ® Mchieia lvprazions

'-ﬁﬂ.'«'l:l.l‘l'rll.ﬁ -

e P — o R R | = I Mumers carsdien dmanmnb; 407

[ Scagl Bis | Fassus fin seesorsts

Flgura &7 Esilo Verlica Rishieals infegrazions

* Positiva, per esprimere parene posilivo e far proseguire la proposta alla fase successive di
Verifica Regolaritd Tecnica, selazionare Positiva e cliccare Fase Completata.

In caso di Richiesta Integrazione, sa l'utente possiede anche il profilo di Estensore, il sistema maosira
un avviso che g permetie di scegliers di accedeare lla fasea successiva senza passare dalla pagina
iniriake, diversamenta il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

Analogamente, In caso dl Verfica Positiva, se [lutente possiede anche | profile di
Dinganfe/Raspansabile of Senizio'Siutivra - Procedimento, |l sisterna mostra un avviso che gli
permette di scegliers di accedere alla fase successiva senza passare dalla pagina iniziale,
diversamante il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

8.4 Verifica Regolarita Tecnica

L'utente ssleriona la combinazione DELIBERAZIONE f struttura di epparienenza / profilo di
Dirigente/Responsabile di Sewvizio'Strutiura - Procedimento, sceghe  un'attivith DA
COMPLETARE o DA AVVIARE in stato Verifica Regolarifa Tecnica e clicca Lavora o Prendi in
CaricofLavora.

B.4.1 Alegat|
! sistema mostra la prima pagina di Alegali come In Figura &8
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Figura 65 Altegab

Fer visualizzare il daltagiio dai dati immessl nelle fasi precedent], espandere ta sezione E
La sezione [¥eeSsisis mestrs gl allegatl presentl con le relative descrizioni e f.lmpmtﬂ. di
pubblicaziona.

Fer scaricare gli allegati e prenderms visione, cliccare licona & | Per procedere, cliceare Avanti.

8.4.2 Verfica Reg Tecnica
|l sistema mostra ta pagina di v’a-rn'l'na .'hg Tecnica {Fhuri EE}

st 8

[ o o | ]

S

Figura 88 WVerffos Ragolaitd Tecnics

Per visualizzare o storico delle fasi di levorazione precedentementes esitate, cliccare Visuliazza
Notifiche,
Per lornare alla pagina precadenta di Aflzgall, cliccare Indietro.

Per visualizzare | documenti relativi allatte, cliceare L T
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Per visuzlizzare |a proposta di delibera, scaricare il pdf sul proprio PC dalla sezione Documenio
Corrente ed esprimere la propria valutazione {le istruzioni sono le medesime del paragrafi
precedenti).
Nel riquadro Emizsicne Valutazione, si polra selazionare:
»  Negativa, compilando la sezione Annotazionifotivaziona, @ cliccare Fase Completata par
annullare la proposia corrente @ crearne una nuova con | medesimi dali prelmpostali;
+ Richiesta Integrazione, compilando la sezione AnnotazioniMotivazione ed eventualmente
allegare un file tramite il tasto sfoglia (Figura T0), e cliccars Fase Completata par far
refrocedere la proposta alla fase precedenie di Verifica,

— ZMIISTaNne "'AL'.I'I'HI.HJIII'

M N Ml e {13

~Pagikiva . Nagatha SRkhisets [nbagmaons

ﬁ:ﬁﬂuﬁﬁ:ﬁﬁ;ﬂﬁuﬂu AL iAeagramions ) o T

LTS [0t nmananh; 857

| B —
Figura 70 Richiesta Infegrazions i Venifice & Regalanta Tecnica
= Pocitiva, per esprimera parare positive, selezionare Positiva in Emissione Valutaziong,

scaricare il documento comente ramite & e firmario digitaimente, Per caricario sul sistama,
salazionarlo tramite il tasto Scegli file / Sfoglia e cliccare Carica.

Se la funzionalitd & abilitata, & possibile firmare il pdf anche tramite la firma remota:
» sl clioca su Firma _
« il sistema visualizza la finestra “Firma Remota — OTP®
» =i inseriscono i campi (username, password ed olp) dells firma remiola

» i conferma cliccando su Firma.
Il sistema aggiorna la sezione Documesnto Cormente come in (Figura 71).

DO IR T DR ESTE

T R I“”f’ lé'ﬁ___]

Figurg T1 Cacicarmeanta Docwnsaia Fimakain Venico Aeg, Teemics

Per scaricare la versione stampabile in pdf del documento firmate, cliccare & N
Il PDF scaricato riporta a pié pagina il glifo digitale con gl estremi dell"atlo ed | nominativi di coloro
che hanno firmato digitalmentz il documenio. Z

R TRR R g S afenan i

U= RS B o 4 b

Figura 72 Esempio i Gifo Dignkals neda Varsione Slamighils

Per far proseguire la proposta alla fase successiva {che sard ancora di Verifica Reg. Tecnica in
cazo di presenza di strutture co-proponenti), cliccare Fase Completata.
Il sistema ricarica quindi la pagina Iniziale.

Pag.53 di 104



TS

8GI_AD_Moscati Documentariona_utenta_Easypad_v0.2
Versione M. 0.8
Data Gennabo 2020

In caso di Richiesta Intagrazione, invecs, sa Mutente possiede anche il profilo di Responsabiie
Istruttoria, il sisterma mostra un awizo che gli permette di scegliers di sccedere alla fase successiva
senza passare dalla pagina inizigle, diversasmente il sisiema ricanca autornaticaments la pagina

iniziale,

8.5 Verifica di Regolarita Tecnlco / Contabile

L'utenie =eleziona la combinazione DELIBERAZIONE [ strutiura di appartenenza ( profilo di
Funzionario Tecnico/GConlabile, scagie un‘atiivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE m siato

FParerd Proposts e clicca Lavora o Prendi in Carico/Lavora.

B.5.1 Aleogsti

Il sistema m::stra una pagma come In figura:
gnj it : = = .

) = B

Figura 73 Aegaln

Per visualizzare il deliaglio dai dati immaessi nelle fasl precedentl, espandere la sezione L
La sazione [®®=W=ais=an mastea gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprietd di
pubblicazione,

Far scaricare gl allegati e prenderns visione, cliccars |
Per svanzare, cliccan Avanti.

8.5.2 Visto Contabjle
Il sistema mostra una pagina come in figura:
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Figura T4 Pargrs

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione preuedmtemnlﬂ esilate, cliccare Visualizza
Neotifiche,

Per tornare a pagina 1 dl Allegali, ciccare Indietro.

Per visuslizzare |a proposta di delibera, scaricare il pdf sul proprio PC dalla sezione [l s
tramite & ed esprimere |a propria valutazions (ke istruzioni sono e medesime viste nei paragrafi
precedenti).

Per |s valutazione effetiva dei dati contabili, Futente pud verificare | dati insariti nalle fasi precadanti
ed eventualments apportare correzioni a Contofimporto 2 Note accedendo alla sexiona Salaziona

Conto Econemica/Capitola,
Le modalita operative sone del tutto analoghe a quelle descritie al paragrafo 8.1.4

Mal riquadrc Emissione Parere/Visto, si potrd selezionare:
* Richiesta Integrazione, compllando la sezione AnnotazioniMotivazione, ed eventualmente

allegando un file tramite il tasto sfoglia (Figura 79) e cliccare Fase Cnmpletata par riporiare
Ia proposta alla fase precedante;

— EMIIIGME PARTREVISTE

i PN b e Mo

Bogilbva Megathy v'Pikleso InMegrarione

4 precdmiTatemen
R PR S ey, Sy i = P P Wil L e T et ="

|
] |
T T T Wumirs caratben fierasen b: 470

; Ecogll g (Fraval,ped

Figuwra T3 Richiesta Infegrazions in VTC
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= MNegativa, compllando la sezions AnnoiszioniMotivaziona, @ cliccare Avanti e Fase

Completata per riportare la proposta alla fase precedents.
» Positiva, e cliccare Avanti par gererare | documento di Visto Tecnico/Contabile,

Una volls espresso il parere, la sazione Documenio Comente si aggioma con il documento di parers
aspresso n pdf.

DOTLAMEIETO CORRINTE

]
[ OE-SRWVTE-FTioss- 3235 -cha I: IR TAE S M TR e CaaTdii s

ji_fame IW-'"_IE_.J

Flgura 78 Perery Expressa

Per proseguire, scaricare il documento comenie ramite = e firmarlo digitalmante,
.Per caricarlo sul sisterna, selezionario tramite il tasto Sfoglia e cliccare Carica.
Se la funzionalita & abilitata, non @ necassario scaricare || documento: & possibile firmare il pdf anche
tramite k& firma remota;
= giclicca su Firma
= [l sistema visualizza la finestra "Firma Remota — OTP®
» gl inseriscono | campl (usemame, password ed ofp) delia firma remota -
» & conferma cliccando su Fiima.
Il sistema aggiema le sezione Documento Comente.

o DIOCLTE TS CERRENT]

] 1
O IR IR |-l|l'l'I:I-'.‘1:|:Hl=l: WCOTOHTNE aruen) |J-! | 2tme !-EFH-'H E,ﬁ.E’l i

Figura 77 Parere Espresso & Fimmato

Par scaricare la varsions stampabile in pdf del documento firmato, chocare &
Il PDF scaricato riparta a plé pagina il glfo digitale con gli estremi del’atto ed | nominativi di coloro

che hanno firmato digitalments il decumenta.
Per far prosaguire la proposta alla fase successiva, cliccana || tasto Fase Complefata,

8.6 Parere

L'utent® saleziona la combinazione DELIBERAZIONE / strutfura di apparenenza / profili Direttore
Amministrativo ¢ Direttore Sanltario scegie un'atfivits DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stato

Parer Proposia e clicca Lavora o Prendi in Garfcof/Lavora.

8.6.1 Parere
Il sistema mostra una pagina come in (Figura 78).
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Figura 75 Parere

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione precadentemente esitate, ciiccare Visualizza
Naotifiche. _

Per tarnare a pagina 1 di Aflegall, diccare Indietro. .

Per visualizzare la proposta di defibera, scaricara il pdf sul proprio PC dalta sazione [ e nocwuenn

tramite & ed asprimere la propria valutaziona (e istruzioni sono ke medesime viste nei paragrafi

precedenty).
Mel rquadro Emissione Parere/Visto, sk polrd selezionara:
* Richiesta Integrazione, compilando la sezione AnnotazicnifMolivazione, ed eventualmente
glleganda un file tramite il tasto sfoglha (Figura 78) e cliccare Parere Completato per
annullare la proposta coments & creame una nuova con | medasimi dati preimpastals,

e EHESETOHE FREETESVISTO

-PofEvs . Megstive @ Richissts nlag-aciane
dmnotatiohiMotivaziona: i e gy D
:m'_‘l.'rlﬂm

Farmam coralSan e faed 008

Figura 79 Rictiests Infegrazions in Parere
« Negativa, compilando la sezione Annotazioniotivazions, e cliccare Avanti per generare il

documento di Parere Negativo.
= Positiva, e cliccare Avanti per generara il documento di Parere Positivo.
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Una volta espresso il parere positivo o negativo, la sezione Docurmento Corrente sl aggloma con il
documento di parere espresso in pdf (Figura 80).

DOCUHENTD CORRENTE

[
BT 3 DA LA T T R | FrBRE DEA & IEETRAITYE I. L ] BEAINS J-u.*:s.'ar I-.*,

Figurs B0 Parare E5pressa

Per proseguire, 'utente ha 2 opzioni .
1 - Scaricare il documento corrents framite < e firmarlo digitalmente. Per caricarlo sul sistema,

selezionarle tramite # tasto Sfogla e cliccare Garica.
2 - 5e |a funzionalita & abditata, & possibile firmare i pdf an::he tramite la firma remota:
* siclicea su Firma
sl zistema visualizza Iz finestra “Firma Remota = OTP"
s gl ingeriscons | campi (usamame, password ed ofp) della firma remola
= i conferma cliccando su Fima.,
Il sisterna agglorna la serione DocumenioComente come in (Figura 81).

COTUHER TO COR BRI RTT

mmm_|ﬂ1ummmm; JL:- |||.n|.r |ﬂ!¢l.lzl |..E.|5 ]

Figura 4 Parsre Espressa 8 Fiman

Per scaricare |la varsiona stampabile in pdf del documento firmato, cliscans =1
Il PDF scaricato riporta a pi& pagina il glife digitale con gli estremi dallatto ed | nominativi di coloro

chie hanno firmato digitalmeanta il documento.
Per far proseguire la proposta allia fase successiva (di Valuwlarionefdozione o ancora di altro

Parere), cliccare |l tasto Fase Comiplefals.

8611 Possibilica di “saltare” un parere
In caso di proposte particolarmente urgent, & possbile “saliare” I parere DA o DS configuraio come

opzionale e non vincolante,
L'azione & accessibile solo per utenli esplicitarments abilitat & configurati.
| passi operativi sono descritti al paragrafo 11.5.1

8.7 ValutazionefAdozione

L'utente seleziona la combinazione DELIBERAZIONE / strutiura di appartenenza | profils Direttore
Generalz, sceglie un‘attivitd DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stato Valutazions Proposta e
clicea Lavora o Prendi in Carico/Lavora. :

B.7A {[sFe]
Il sisterna mostra una paginag di RIEPILOGO come in (Figuea B2).
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Figurs B2 Fiapilogo
Per vizualizzara il d Io dei dati immessi nalle fas! precadenti, espandere la seziona [ZE=tor
La sezione ' SMISALSET magirn gl allegatl present con le relative descrizioni e proprieta di
pubblicazione,

n

Per scaricare gl allegali e prenderne visions, cliccare = .
Per madificare b tipologia di pubbfcazione, i servizi interessati alla trasmissione, caricare alfri

sliegati efo variare le proprietd di pubbicabilith del singoll allegati, cliccare Maodifica e procedere

come in $8.7.2e §8.1.5.
La modifica causera I'annullamento di eveniuali document] gid generati nella fase mrmr'-l:u. in modo

che il modello generata dal sistema sla sempre coerentz con ke uitime modifiche effetiuate,
Per procedere a Valutazioneddozione [2], cliccare Avanti.

8.7.2 \ValtazionelAdozione
Il siatemna mostra una pagina come in (Figura 83)
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Figure 43 valwezunedoozime

Pag.o8 di 104



SGI_AD_Moscati Documentazions_utents_Easypad_v0.9

Verzione M. 0.8

Crata Gannaio 2020

. Per visualizzare |o storico delle fasi di lavorazione subite dalla proposta precedentementa, cliccane
Visualizza Notifiche.

Per visualizzare | documenti relativi allstto, cliccans i

Il sistema genera automaticaments Il file <TIPOLOGIA> -EELUAJ.#:AHHCI:“NUMEHD-‘* docx e lo

calloca nella sexione Documento Comanie,

Per proseguire, scaricare il documento corranie tramibe L od aprirlo.
! fila cosi aperto & gid pre-compliato con i dati inseriti nelle fasi precadenii ed & editabile nella sezione
del daliberato. Qui lutente pofré eventualments modificara [ corpo dalla delfbera (Figura Bd).
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Sgura B4 Compiaziong Dabbera o3 pae dal Direoe Ganenale

A complazions ultimsta, salvare il documento sul proprio PC. Par caricario sul sistema, selezionario

tramite il tasto Sfoglia @ cliccane Carlca.
Il sistemna mostra una schermata di conferma del carlcaments complstalo 2 la versione del

documento si aggloma.
In quasta fase si potra tomare in Alegati cliccando Indietro (se qul si diccherd Modifica | document]

saranng rigenerati).
Per esprimere il giudizio finale sulla proposta, selezionare in Emissione Valutazione:
Richiesta Integrazione, conpilando la sezione AnnoiazionifMaolivezionz ed evenfuaimenta

allagando un file tramita @ tasto sfoqlia (Figura 85), & cliccare Fase Completata per annullare
|2 proposta comenta @ genarame una nuova con ol stessi dati precompilati;
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Figura 85 Richigsta lnlegrazione b1 Valtanona/Adazions

Per procedere alla fase successiva, scaricare i documanto comente PDF e fimario digitaimente.
Per caricarlo sul sistema, selezionardo tramite 3 tasto Sfoghs e cliccars Carica.
Se la funzionalita & abllitata, non & necessario scaricare il documento: & possibila firmare Il pdf anche
tramite la firma remoia;

# &l checa su Flrma

» il sistema visualizza la finestra "Firma Ramota = OTR" _

+ sl inseriscono | campi (usemame, password ed olp) della firna remota

« =i conferma dliccando su Fima.
Il sisterna aggiorna la sezione Documenio Cormente coma in (Figura 86},

BOGCUHIENT D CORREMTE

it e

W - . : - I
[ L {mqunmmwmum : I-s i irenn |-z|m.rt, J"E"E" ]

—— e ——— M R e T

Figua 86 Deliers Fimata dal Dirsffore Generale it Docomenio Correnfe

Per scaricare la versione stampabile in pdf del docurento firmato, cliccare =
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Il POF scaricato riporia a pié pagina il giifo digitale con gl estremi dell'stts ed | neminativi di coloro

che hanno firmato digitaimente il documento.
Per completare la Valulazionedddozione & numerare la dellbera, cliccare Fase Completata.
Il sistema maostra una schemmata nformativa delavvenuia numerazione della defbers come in

Figura BT.

Ugtto 21, 2020 f 34 § o2t reglstrabo G0N SLeEases

Figtva 87 Aviisd of Nurmerariamne Al

Olire tale fase non sard pid possibile apporiare medifiche alla delibera che sara
autormaticamanta pronta alla Trasmissione e alla Pubblicazione da parie delloperalone dell'ufficio

atti.
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8 Determinazioni

In questo capitolo verranno presentals futte le fasl necessarie alla lavorazione di una detamlﬂrm
dirigenziale, dalla prima definizione di bozza fino alla numerazione dell'atto da cui sard possibile
procedere alla pubblicazione sull’Albo Pretorio.

9.1 Definizione Bozza
Per definira una bozza, salezionare Il flusso DETERMINAZIONE, |a struttura di appartenenza, il
profilo di Responsablle Istruttoria e la tipologia di interesse.
g
Lrmar o

La pagina si aggioma mostrande licona Nuovo Affe ™™ | Per iniziare la definizions di una

bozza, cliccare tale lcona.
Il sistama suddivida la definizione della bozza in § pagine: TIPOLOGIA / OGGETTO, ..., SERVIZI

TRASMISSIONE:

W dazte e pbh . e T 5
—

Frgura 58 Barra d avanzamanto

Mota:
. «  Perannullare la detenming ed arestars Fiter, eiecare Annulla Bozza in basso.

» Pertomare indietro tra le schermate e modificare quanto inserifo, cliceare Indiatro in basso.

» Per avanzare con la pagina successiva, cliccare licona Avanti in basso.

= Per passare da una pagina ad un'altra, cliccare sulla barra in alto (Figura 88);

« Per visualizzare | dati inmessi, cicoare sulla sezione in alty [EER2

» Per sospendere la lavorazions e salvare | datl immessl, cliccare Home in alto a deslra. Sard
possibile riprendere in un secondo momento & lavorazione selezionando l'attivits nella
pagina iniziale come indicato in (Figura 83).
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B ATTATA i CONPLETARE i
Figura 89 Riprenders la Definizicne daks Peging iniziais
81.1 Tipolegia [ Oggetto
I sisterna mostra la pagina in (Figura Qﬂ].

apred i ek gy deide

P e e 13

EmnEy s

P 1y (LB g & | Pampi RS A S p &
Figura 80 Tipalogia / Oggetto
Per indicare la tipologia di determing, scegliere fra ke voci disponibill nellelanco a discasa Tipologia.
Il sistema sssocis sulomaticoments alla detemmina esecutivitd *Ordinaria” oppure @ possibile
selazionare “Immediala” fomendone |a relativa motivazione (Figura 91).
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Per evidenziare lurgenza dalla determing, selezionare la casella Urgente, Questa selezione
indichera quall proposte pofranno essere prese in carco prma delle altre per la laverazione,
Per procadere, compilare il campo Oggetto e cliccare Avanti,

812 Allegat]
i sistema mastra ka (Figura 92).
o L1 T e e T R
e tor s e
e e
= e -
=T e o
Figura 92 Afegat

La Tipologia di Pubblicazione & automaticamente impostata su Mumero, Data, Oggetto e Pdf
completo con Allegati. In quasto caso, in fase di pubblicazione, saranno visibili la determina per
intero e tutti gif allegat! di cui & stata confermata la pubblicabdita.

NOTA BENE: & possibile caricare solo allegati in formato PDF o PTM.

Per caricare un allegate, eliccare sul pulsante Scegli file / Sfoglia e selezionare |l file, Insarire una
Descrizione e clccare su Carica,

La pagina si aggiorna con le informazion retative al file nar!_-::al.n {Figura 93).
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Figura 83 Canicamento of wi Allegaln
Per ogni file caricato, diccando sulle jcone presenti nella colonna Azloni, & possiblle scaricare

Fallegato, eliminare lallegato, rendere pubblicabile 'alliegato, rendare non pubblicabile lsllsgsto:

Legenda Azionf:
&1 Elimina Allegatn | h:Scarica Aagsta | X Rendi Pubblicabite] # Rendi Mon Pubblicatils

Figuea B4 Legenda Aziand gy Alegal

+ Tlallegato PUBBLICABILE sard visibile sullAlbo a istruttoria completata
« Pallegato NON PUSBLICABILE non saré visibile sull/Albo a istnitioria complatata
In particolare, cliccando su Rendi Non Pubblicabile, il sistema mostra una schermata in cui &
passibile inserire la motivaziona per cul lallsgato viens softratio slla pubblicazione (Figurs 95).

_ ALLEGATD SELEOOHATO
Fnares) freggal
allegeto
Deseririane:

+
pti sensipili] T T '_'i
s — o il
mem‘l masaima 200 caraten

G i

Eigra 45 Wohvazione of Mon Pulbbicainila
Se la motivazione viens inserita, aflegalo sara citato nel modello di proposta determinag con la

relativa mativazione pur restando escurato in pubblicazione.
Dopo aver confermato, i sistemns mostra la sezione allegati apgiomnata con g proprieta di

pubblicazione definite (Figura 96),
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Fimrs 85 Modifics als Propreld o Pubbiezions

Analogaments sard possibile rendere pubblizablle un allegato prima dafinito come non pubblicabile
cliccande Rendi Pubblicabile. )

Dopo aver caricato tutli gll allegati, procedere cliccanda Avantl

9.1.3 Proponant
Mella terza schermata dafla definizione della bozza, vanno indicate le eventuali strutiure co-

proponentl per ka deterning in questione (Figura 97). Qualora non ¢l fossero co-proponent],
procedene direttamente cliccando Avanii.
P e [ e LI

= e e

. ————

Figura 47 Sefezians delle Sfrittvre Co-Proganent

Per aggiungere una strutiura co-proponente, selezionare una strutiura, eventualmente digitandone
parta del nome per facilitame Hndividuazions, ed aggiungerla alla Fsta tramite il tasto *> Agglung!”.
Analogamente si potranno rimuovers la vod Inserite tramite # tasto "= Rimuovi®.

Par procedere alla fase successiva, cliccare Avani.

9.1.4 Dati Contabil .
Nella quarta pagina della definizione della bozza, si inseriscono | dati contabili relativi alla determina.

Se |a tipologia scelta non preveds dati contabil, questi saranno disabifitati e si potra procedere alla
pagina successiva cliccando Avantl,
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Sa, al contrario, la tipologia prescelta na prevade Fimmissione, il sistema richiaderd di compikare |
Carmpd:

# C.1.G. col codice sifanumerico che o identifica;

= Impero, inserenda la cifra numerlea in eure con i caratter vingola °," par separare |e unita dai

centesimi;
«  Conto Economico, inserendo i codici numerici ded conto o dei conti & cui imputare Fimporto

' separati da punio e wigola =",

Eventualments, si potranno Inserire delle ennotazioni nel campo Note (Figura 98)

_l.:-l:al.-':I:\.'J’I:-.'.ll."'l il

I NS OATAL sy
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sy o ralaew o B Tesdo

Bengiartueld j TR
drmravia vl o e Dilvaie

= F] W= = 158,
2 P T o T
TS TR T g

Figura 38 Lat Contaiuy

Per valorizzare le coppie Conto [ Importo, Futente pud acceders alla sezione Seieziona Conio
Economiza / Capitala :

Le modalitd operative sono del tutto analoghe a quanto descritto al paragrafo 8.1.4

89.15 Senizi trasmissione
Infine, Futente seleziona | sevizi intereseati alla trasmissione.
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Il sisterna sceglle In automatico per la trasmissione | servizi predefinifi dallamministratore di

piatiaforma ed | servizi proponenti.
alri sarvizi possono essere selezionati manualments dall'utente.
Per agglungere un servizio interessato alla trasmissione, selezionars una stnutiura, eventualmente

digitandone parte del nome per facilitarne lMindividuazions, ed aggiungerla alla lista tramite i tasto
Agaiungi.

= = e

o B e o o s 4 st et v P Bt v

IE:..*FE.TﬂL- — — - - - - »

e [ ¢ el

Figura 99 Sarwizd interassal als Trasmissone

Analogamente, si pofranno rimuowere le vodl inserite tramite ¥ tasto Rimuovi.
Per procedere al completamento defla definizione, cliccare Avanti, dare FOK sulla schemata di

avviso e dliccare Fase Completata. Il sistema mostra la schermata di Riepilogo Proposta che
riporta tutti | dati inseriti nelle varie sezioni (Figura 100).
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Figura 100 Riepliogo Propasta

Dopo aver verificato la correttezza del datl, ciiccare Avanti per concludere la fase di definizione.
Se lutente possiede anche | profile di Estensore, il sislema mostra un avviso che gli permette di
scegliere di accedere alla fase successive senza passare dalla pagina iniziale (Figura 101),
diversamente il sistema ricarica aulomaticaments [a pagina iniziale. '

wipdl grasgguive rella fass suceessiva dl © Bozza In ettese di redazione 7

[ i LT P e ppaE

¥ 1 ';’n:-lifll!:.'-'?:'n Hishbiaant

Figara 107 Ao of Cominuild geria Fase Buccassive

8.2 Redazione Determina

L'utente seleziona la combinazione Flusso DETERMINAZIONE / Struttwa of afferenza / Profilo
(Estensore), sceglie un'atiivitd DA COMPLETARE o DA AVWIARE con stato Redazione Deferming
& clicca Lavora o Prendi in caricofLavora (Figura 102).
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Figura 102 Prendi fn Cadeodl avons per e Redazions

8.21 Allegat]

L'utente accedas alla p.-rm pagina della Hedazione Enr_za. {Flgura 103)

g sy i ETL 2 oI G
4 i =3

Eiguwa 103 Aveged

E' possibile visualizzare il riepilogo dei dati inseriti nalla fasi precedenti, scaricare & prendere visione
dagli allegatli rarmite Azioni Per aventuaimante modificare |a tipologia di pubblicazione, cancare altri
allegati efo variare le proprietd di pubbBeabilitd dei singoli ellegati, cliccare Modifica in basso e
proceders come in §9.1.2. La modifica causerd l'annullamento di evertuali documenti gid generati
nella fase corrente, in modo che Il modelio generato dal aﬂsl&ma sia sempre coerente con le ullime

modifiche effetluate.
Per visualizzare ko storice delle eventuali fasi dilavorazions subite dalla proposta precedenteaments,

cliccare Visualizza Notifiche.
Fer proceders alla schemmata successiva della redazione della bozza, cliccare Avanti
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8927 Redazions Deferming
Il sisterna mostra la Pﬂgma REDFJ.TEJI'E DEI'EHHIMH. {Flgllra 104).
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[ eI — 5 iCowsy o ak Tk

Figiva 104 Redanone Determing

Il sisterna genera automaticamente # file DT-DETPRO-<ANNO>-<NUMERC> doex @ lo colloca nella
sezione Documento Cormente. Per compilare la proposta di determina, scaricare il documento
corrente tramite &, salvario sul propric PC ed aprirle. 1l file cosi aperio ha il frontespizio gla pre-
compilato con i dafi inseriti nelle fasi pracedenti ed & modificablle. Cuif 'viente polra compilare il
corpo della determina.

MOTA BENE: & possibila ancha coplare e incollare porzioni di testo a patto di prestare particolare
attenzions a non allerare la struttura del file; rispattare gli appositi spazl posizionando il cursore al
di solto delle ralative sazioni e procedaere alla compllazione come indicato in {Figura 105).
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Figuea 108 Esamaic of eompailazipne maodeds proposfa

A compllaziona ultimats, salvare il documento sul proprio PC. Per caricarle sul sistema, selezionarlo
tramite il tasto Scegli file f Sfoglia & cliccare Carica, || sistema mosira una scharmata di conferma
dal caricamento completato e la versione del documente si aggioma. Cliccando Avanti il sistema
avvia la conversione in PDF del documento nnmanh (Figura 106) ed abilla licona Fase

Completata,

SOCANENTO CORAFHIE

Figuwra 108 Conversione in paf
5i pud eliminare il documento POF tramite llcona dal cesting e tomare indiatro cliccando Indietro.

& 5i clicca su Modifica | document saranno sempre ngenerat.

Per procederne, cliccare Fase Completata.
Se l'utenta possieda anche il profilo di Responsabile Istruttoria, 1| sistama mostra un avviso che gil

paemmette di scegllers dl accedere alla fase successiva senza passare dalla paging inizisle,
diversamenia il sistema ricarica automaticaments la pagina iniziale.

Analogaments, se 'utente possiede enche i profili di Responsabile Istruttoria e di

Dirigente/Res pansabile di Servizio!Struttura = Procedimeanto, potra abbreviare ulteriorments il
flusso ed accedere direttamenie alla fase successiva di:
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- Valutazione, In caso di proposta di UOC se non ci sono pareri facoltativi.
- Verifica Regolarita Tecnica, in caso di prup-ns'ta di W05, di proposta con pill proponenti,

9.3 Verifica Determina

L'utznte seleziona |a combinazione flussa DETERMINAZIONE / struttura di apparienenza | profilo
di Responsabile Istruttoria, sceglie un'atiivith DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stalo Varifics

Detamming @ clioca Lavera o Prendi in Carico/Lavora,
8.3.1 Verifica Diatarming

a2l £L4 : ETSR—— I =t
Bt o0 S (I e 1Y ERAEEE |
o o Tt
oo M S T P e ) e
] e 5 e gk (n e owarn |I
| o sneess PR BTy ] |
e _;
=l
Figura 107 Allagal

Per visuakzzare il dettaglio del dati immessi nelle fasi precadenti, espandere la sezione =22
La sezione [¥neeasdissn maostra gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprietd di

pubblicazione, Per scaricare gfi allegati e prendeme visione, cliccare L .
Per procedaere alla seconda paginadi Verifice Datermina, cliccare Avanti.

8.3.2 Verfica Determing
Il sistema mostra la pagina di Verifice Determina (Figura 108).
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Figarar 308 Vanfica Datenming

Par visualizzare lo storico di eventuali fasi di lavorazione precedentemente esitate, chccare

Visualizza Motifiche.
Per tormare a pagina 1 di ALLEGAT], cliccare Indietro.
Per annullare [a proposta ed amestare liter, cliccare Annultla Bozza.

| & sLEmca ootuRERTE

Per visualizzare i documenti relativi all'atto, cliccar i
Per visualizzare la proposta di determina, scaricare il pdf sul proprio PC dalla sazione Documento

Comente tramits & ed esprimere la propria valutazione. Mel riquadro Verifics, s polra selezionare:
= Megativa, compilando la sezione AnnotazioniMotivazione, ¢ cliccare Fase Completata per
annuiflare la proposta corrente & creame una nuova con | medesimi dati preimpostati;
»  Richiesta Integrazione, compilando la sezione AnnotazionifViotivazione ad evaniualmenta
allegando un file tramite 1l lasto sfoglia (Figura 109), & cliccare Fase Completata per far
refrocedere la proposta alla fase precedanta di Redaziona,

Pag.75 di 104



SGI_AD Moscati_Documentazione_utenie_Easypad V0.9

Vessione M, 0.9
Data Gennaio 2020
gFEsL s g TR ; - e = B
T T
£ RSt :
F_m_ g

Figura 109 Exdto Veriica Richissls Infagranans

« Positiva, e cliccare Fase Completata per far prosaguire la proposia alla fase successiva di
Verifica Regolarita Tecnica.

In caso di Richiesta Integrazione, se I'uiente possiede anche Il profilo di Estensore, [l sistema
mostra un avviso che gli parmetts d sceghere di accedere alla fase succassiva senza passare dalla
pagina iniziale, diversaments il sistema ricarica automaticamente [a pagina iniziala.
Analogaments, in caso di Verlfica Positiva, se lutente possieds anche il profile di
Dirlgente/Responsabile di Sarvizio/Struttura - Procedimento, il sistema mostra un avvisoche gli
permetis di scegliere di accedem alia fase successiva senza passare dalla pagina Inlziale,
diversamenta il sisterna ricarica automaticamants la pagina iniziale.

9.4 Verifica Repolarita Tecnica

L'utente seleziona |z combinazione DETERMINAZIONE / struttura di appartenenza / profilo di
Dirigenta/Responsabile di SewiziofStrutlura - Procedimento, sceglie  un'sttiviia DA
COMPLETARE o DA AVVIARE in stato Veniice Regolarfd Tecnica e clicca Lavora o Prendi in

GarlcolLavora,

8.4.1 Allsgati !
Il sistema miostra la pagina di ALLEGATI corne in (Figura 110}
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Howra 110 Altegarf
Far vhminagn_ﬂjggq@h ded dati immessi nelle fasi precedenti, espandere la sezione @.
La sezione [¥HSEoaion® magira gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprists di
pubblicaziona, )
Per scaricare gli sllegati & prendeme visione, cliccars = .
Per procedere alla saconda pagina di Veriflca Reg. Tecnica, cliccara Avanti.
0.42 Merifics Req. Tecnica
Il sisterna mostra fa pagrna di Verifica Reg. Tecnica (Figura 111),
E'E:’H ST G R - .’,.—..'_:'.",.;"' P ) I

Figura 171 Vigrifica Reg. Tecnica
Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione precedentemente esiiate, cliccare Visualizza

Notifiche.
Per tornara alla prima pagina di Aflagat, cliccare Indietro.
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Per visualizzare | document relativi all'atto, cliccare Efmmmm
Per visualizzara la proposta di determina, scaricare il file sul proprio FE dalla sezione Documeanto
Cormente tramite I'azione Scarica ed esprimere [ propria vakutazione.
Ned riquadro Emissione Valutazione, si potrd selezionare:
= Negativa, compilando la sezione AnnotazioniMiotivazione, e cliccare Fase Completata per
annuilare i proposta cormante & creanme una nuova con | medesimi dali preimpostall;
= Richiesta Integrazione, compilando la sazione AnhotazioniMotivazione ed eventuabnents
allegare un file tramite il tasto.sfoglia (Figura 112), e cliccare Fase Completata per far
retrocedere ka proposia alla fase precedente di Verifica.

— EHISSLONE WALUTAEIBeE

T S

Fegiaa o Negabvae =Pachisia 1t soe

den cipgiosl Hod g e R
l-H.E'M: are dells richinste 24 thlr-l:ﬂll. S S S O

" Harmec caralten) dresneni:4ar

(Egg rovas |

Figura 112 Fichiasla Infagrazione in Verifice Reg. Tecnica

= Positiva per esprimene valutazione posifiva e far proseguire |2 proposta ella fase successiva
{ancora di Verifica Reg, Tecnica in caso di presenza di strutture co-proponenti, o di Verifica
Formale, se abllitata, o di Pared, se presentl, o dl Valwlazione/Adozione) selezionare
Pasitiva in Emissione Valutazione e cliccare Fase Gompletata.

In casa di Richiesta Integrazione, s2 I'utente possiede anche il profilo di Responsabile Istruttoria,
il zistema mostra un avviso cha gli parmette di scegliers di accadere alla faze sucoessha sanza

passare dalla paging iniziale, diversaments il sistemna ricarica automaticaments la pagina iniziale,
Analogamente, in caso di Emissione Valutazione Positiva in assenza di co-proponanti, il slstema
mostra un avwiso che permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla

pagina inlziale.
Mel casa in cul la proposta parta dauna UDS, la fase successiva dl ValutazionelAdozione passa sl

Dirigenfe’Responsabile di SenviziorStrutfura - Procedimenio dalla UOC a cui la U0S affarisos;
perianto, in tal caso, al clic 2u Fase Completata per Emissiong Valutazione Positiva in Vidimazione

Bozra, il sistema rcarica automaticamente ks pagina inizizle.

9.5 Verifica di Regolaritd Tecnico / Contabile

L'utenie seleziona la combinszione DETERMIMAZIOME [ strultura di appartensnza | profilo
Funzionario TecnicofContabile, scegle un'affivitd DA COMPLETARE o D& AVWIARE in siato
Pareri Proposta e clicca Lavora o Prendi in CaricolLavora.

851 Allegati
Il gistemna mosira una pagina come in figura;
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Per visualizzane | document! relativi lfatio, cliccara
Per visualizzare [a proposta di datermina, scaricare |l file sul proprio PC dall sezione Docurmento

Corrente tramite I'azione Scarica ed esprimere |a propria valutaziona.
Mel riquadro Emissione Valutazions, si potrd selexionare:
= MNegativa, compilando ke sezione AnnotazioniMotivaziona, & cliccare Fase Completata par
annullare la proposta corrente & creame una nuova con | medesimi dati preimpostatl;
= Richiesta Integrazione, compilando la sezione AnnotazioniMdotivaziona ed eventualmente
allegare un file tramite A tasto sfoglia (Figura 112), e ciccare Fase Completata per far
retrocedere [a proposta alla fase precedents di Verifica.

—— EFESSLA R WAl A e i - —

Foaithed - Wisjalive Tkchleda linegrzone

”.—"rgﬂiwﬂﬂiwf a1 PR T e, 1 (L P A | L WL,
=t waztzne dells richiazts 2t srkegrasiens
|

D e e s emme— - — e — — - — - - |'| = = BT

Figura 712 Richissta Inlegrazione in Vadifes Beg Teensa

= Positiva per esprimere valutazione positiva e far proseguire la proposta alla fase successiva
(ancora di Verifica Reg. Tecnica in caso di presanza di strutiure co-proponenti, o di Verifica
Formale, se abilitata, o di Pareri, se presenti, o di ValutazionefAdozione) selezionare
FPogitiva in Emissions Valutazions @ cliccare Fase Completata,

In caso di Richlesta Integraziona, se I'utente possiede anche il profilo di Responsabile Istruttoria,
il slsterma mostra un avviso cha gll parmette di scegliere di accedere alla fase sucoessiva senza
passare dalla pagina iniziale, diversamente il sistema ricarica automaticamente |3 pagina iniziale.
Analogamente, in caso di Emissione Valutaziona Positiva in assenza di co-proponenti, i sistema
mostra un avviso che permatte di scegliere di accedars alla fase succassiva 5enza passare dalla
pagina mniziale.

Mel caso in cul la proposta para da una UOS, Ia fase successiva di Valutazione/Adozione passa al
Dirigente/Responsabile di Senvizio/Strutiura — Procedimento defia UOC a cuila UOS afferisce;
pertanto, in tal caso, al clic su Fase Completata per Emissione Valutazione Positiva in Wdimazione
Bozza, il sistema ricarica autematicamente la pagina iniziale.

9.5 Verifica di Regolarita Tecnico / Contabile

L'uvtente seleziona la combinazions DETERMINAZIONE / struttura di apparienenza / profilo
Funzlonario Tecnico/Contabile, sceglie un'attivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stato

Parer Fropogia e clicca Lavera o Prendi in Carico/Lavora.

8.5.1 Aleaafi

Il gistemna mosira una pagina comea in figura:
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Figura 110 Allsgaff

Per visualizzare il deliaglio del dati immessi nelle fasi pr&;:adaru:, espandens la sezione E it
La serione | ¥ HEEoslies® mecles gli allegati presenti con lo ralative descrizioni & proprieta di

pubblicazione.
o

Per scaricare gli Bilregaﬂ & prendeme visiana, cliccare .
Per procedere alla seconda pagina di Verlfica Reg. Tecnica, cliccare Avanti.

9.4.2 Verifica Reg, Tecnica

Il sistarma mostra ka pﬁ;ﬂm di Verifice Reg. Tecnica (Figura 111).

- 20 a1 b . e e e = 6= e
e e T e i e
PR L o = =
1 N sed mam ok
® e &
(SPEROE— ==
it

Figura 177 Varlfica fep Tecmica

Per visualizzare lo siorico delle fasi di lavoraziona precedentemente esitate, cliccare Visualizza
Motifiche.

Per torare alla prima pagina di AVegat|, clccare Indietro,
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Per visualizzare il dettaglio del dati immessi nelle fasi precedenti, espandere |a sazione Emes
La sazione = NIRRT mastes ali allegatl presentl con le relative descrizioni e proprieta di

pubblicazione.
Par scaricara gli allegati e prendarne visione, cliccare ch
Per avanzang, cliccare Avanti.

9.56.2 Visto Contabile

Il sistama mostra una pagina come in figura:
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Fiqurg 114 Parpre Tecnico Conlatuwe

Per visualizzare Io storico delle fasi di lavorazione precedentements esitate, cliccare Visualizza
Muotifiche.

Pertornare a pagina 1 di Alegali, ciccare Indietro. ) -
Per visualizzare la proposta di dellbera, scaricare il file sul proprio PC dalla sezlone | = mmeoocmein

tramite % ed asprimare la propria valutazione (le istruzioni sono le medesime viste nei paragrafi
precedenti).

Per la valutazione effettiva dei dafi contabili, M'utente pud verificare i dati inseriti nelle fasi precedenti
ed evenfualments apportare correzioni a Contolimporto & Note accedendo alla sezione Seleziona

Conto Ecanomico/Capitalo.
Le modalita operative sono del futte analoghe a quelle descritte al paragrafo B.1.4

Mel riquadro Emissione Pareralisto, si polrd selezionarns:
-+ Richiesta Integrazione, compilando la serione AnnotazioniMotivazions, ed eventusimenis

allagando un file tramite il tasto sfoglia (Figura 115) e diccare Fase Completata per riportare
la proposta alla fase precedente;
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" = Negativa, compilande la sezione AnnotazioniMotivazions, e cliccare Avanti e Fase

Com pletata per riportare la proposta alla fase precedante.

+ Positiva, e cliccare Avanti per generare il documento di Visto Tecnico/Contzbile.

Unz volta espresso il parere positivo o negativo, |a sezione Documento Cowrente s aggiarna con il

documento di parere espressa in pdf.

DOCUMERT( C ORI ER FE

OSSETTE ST IR 3855 500 | STPEEF=ilnd TeC WO TITAlEE

l.-hll w:.h'-r. oy
o b |

— e

Flguwra 116 Parere Espresso

Far qmsami‘a. scaricare Il documento corrente tramite % e firmarlo digitakmentsa.
Par cancarlo sul sistema, salezlonaro tramite B tasto Sfoglia e cliccara Carica.
Se la funzionalith & abilitata, & possiile firmare i pdf anche framite la firma remota:

= & glieca su Firma
# [l sistema visualizza la finestra “Firma Remota — OTP"

= &i inseriscone | campi (username, password ed otp) delia ﬁm;ua remota

» &l conferma cliccando su Firma.,
Ii sistema aggloma ka sezione Documento E:u:mm.'s

_ DOCUMIEH TS SOREATE

Figixra 117 Parera Espresso & Fimalo

Per scaricare la versione stampabile in pdf del decumento firmato, cliccare =N
Il PDF scaricato riporta a pié pagine il giifo digitale con gli estremi deNatic ed i nominativi di coloro

che hanno fimato digitaimente il documento.

Per far proseguire la proposta alla fase successiva (di ValulazionsfAdozione o ancora di altro

Parare), cliccars il tasto Fase Completata.
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9.6 Valutazione/Adozione

L'utente seleziona la combinazione DETERMIMAZIOMNE ! struttura di spparienenza / profilo
Dirigente/Respensabile di  Servizio/Struttura - Procedimento, scegie un'ativita DA
COMPLETARE o DA AVVIARE in stato Valutazione Determina e uﬂun:a Lavora o Prendi in

CaricofLavora.

9.6.1 Riepilogo
Il sistema mostra la p&gmﬂ RrEF.r:.::rG-:: come in (Figura 113}
P . e B = B
@.@Eﬂﬂ#- o
7T Y : :
il'-.n 1 o E— o, i
;m?.,..,_ﬁ. o B v e v
§ [ |
e =
Figura 118 Riegiogo

Per visualizzarne il dettaglio dei dati hmass] nelle fasi precedent], espanders la seziong e
Per scaricare gl allegali e prendeme visione, cliccara e '

Per eventualmente madificare la tipslogla di pubbBcazione, | servizi interegsati alla frasmissions, gl
altri firmatari, caricare altr allegati e/o variane le proprieta di pubblicabilita dei singoli allegati, cliccare
il tasto Modifica e procedere come in §9.1.2.

In parficofare, nella sezione Altri Firmatari, I'utente potra richiadere la firma digltale di uno o pil
utenti che hanno preso parie alle varie fasi dellfiter proposta selezionando la relative casslla di

spunta,
LT PCETA

F.'gwa '-' T.'i' .ﬂgg-mﬂra I:ﬁ it Hrn J‘rmara'rm

La modifica causera lfannullameanto di sventual documenti gia generati nella fase cormenta, in modo
che il medello generate dal sistema sia sempre coerente con le ultime modifiche effettuate.
Per procadere, cliccare Avantl,

962 ValuazioneiAdozions
Il slgtema mostra la pagina di Valutazione/Mdozione (Figura 120).
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Figura 120 Valnazomedloasione

Fer visualizzare lo storico dallas fasl di lavoraziona sublie dalla proposta precedentements, cficcare
Visualizza Motifiche,

r'_"_:?-
Per visualizzare | document relativi allatto, cliccare o 22="=""
Il sistema genera automaticamente il file DE-DETVAL-<ANNO>-<NUMERO> doct e lo colloca nefla

sezione Documento Corrente.
Per leggere ed eventualmente compilare la proposta di datermina, scaricare il documento comrante

tramite & » S8lvario sul proprio PC ed apririo,
i file cosl apers & gi2 pre-compilate con | datl inseriti nelle fasi precedant] ed & editablle nella sezione

del detarminato. Qui 'utente poird eventuslmente modificare il corpo defia determina.
A compllazions ulimata, salvare | decumento sl propro PC. Per carlcarlo sul sistema, selezionaro

tramite il lasio Scegli file J Sfoglia e cliccare Carica.
Il sisterna mostra una schermata di copferma dal caricamento completato & la versione dal

documento sl aggioma.

Per esprimere il giudizio finale sulla proposta, si pud selezionare in Emissiona Valutazione:

= MNepgativa, compilando la sezione AnnotazioniMolivazione, e cliccare Fase Completata per
annullara [a proposta corrente @ arrastare Fitar;

* Richiasta Integrazione, compilando la sezione AnnotazionifMativazione ed eventuaimants
allegando un file tramite |l tasto sfoglla (Figura 121), e cliccare Fase Completata per annullare
la proposta corrente & generarme una nuova con gli stessi dati precompilali;
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Figura 121 Richisals infegrazione in Valulazioreddarione

« FPositiva, e cliccare Avanti: il sistema avvla cosl ls conversiona in PDF del documento
corrente (Figura 122) ed ablita ficona Fase Completata in basso & destra.

DGCUNMER TO COANENTE

Ealmmmm

[® senco pocunenr |
Figura 122 Convarsione i pal i Vallarionsdd doziona

In questa fase si potra eventualmente tomare in Valwtszioneddozions [1] cliccanda Indietro (se qui

si clicchera Modifica | document! saranno rigenarati).
Per numerare Fatlo lavorato, lNutente scarica sul proprio PC il file pdf dalla sezione Documento

Comente, o firma digitalmenta e lo rcarica fimnato tramite | tasti Scegli file / Sfoglia e Carica (Figura
123), .
Se la funzionalita & abilitata, & possibila firmare |l pdf anche tramite Ia firma remola:

& 8iclicea su Firma .

» il sistema visualizza la finesra “Fima Remots — OTP®

= siinserscono | cempi (usemame, password ed otp) della firma remota

# sl conferma cliccando su Fima.

Par scaricare la versione stampabile In pdf del documento firmate, cllccare = .

Il PDF scaricato riporla a pié pagina il glifo digitals con gli estremi dell'atio ed | nominativi di colora
cha hanno firmato digitaimente il documento.

Per completare |a fase di Adozione/Valutazione e numerare la delermina, a guesto punto sara

sufficienta cliccare Fase Completa.
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Figura 123 Cancamean'a del p7m i Wstiagion eddorkne
Il sistama mostra l-.ll'lﬂ scharmata nformatha dell'avwenula numerazions della deferming come in

Letoy 19, 2030 f 27 & srats meoisiralo oo UCieieg.

Figura 124 Ao df Mumerszians Ao

Oltre tale fase non sard pilt possibile apportare modifiche alla determina che sard
eutomaticamente pronta alla Trasmissione e alla Pubblicazione da parte dellfoperatore delfufiiclo
atl.

9.7 Firma Valutazione

Gh eventuall firmatar aggiuntivi designati dal Didgente/Responsabile di Servizio/Strultura —
Frocedimento, trovana la proposta nalle proprie attivita DA COMPLETARE nello stato di Fimma

Valutaziona, L'utante pud selezionara e cliccare sul tasto Lavora per accedere alta pagina di Firma
Valutazione. .
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Il sistema mn:_nstm una pagina come in figura
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Per visualizzare i dettaglio dei dati immessi nelle fesi precedenti, espandere la sezione [Lrreess

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazions subite dalla proposta precedentemente, cliccare

Visualizza Notifiche.
La seziona |9 wse=osiean masirg gil allegati presenti con ke relative dascrizioni e propriefd di

pubblicazionea.
Per scaricare gli ﬂllega_ll & prenderns visione, cliccare ch .

[® Evnen soeumen

Per visualizzare i documendi relativi all'atto, cliccare
&

Per firmare la determina, anafham. il documnents dalla sezione Documento Comende tramite |
firmarle digitalmente e ricaricario fimate tramite | tasti Scegli file / Sfoglia e Carica.
Se la funzionalita & abilitata, & posshbile firmare il pdf anche tramite 'applet interna cliccando il tasto

Firma

(per imformazioni sull'applet di firma consullare f refaliva Guida Utenta),

La sezione Documenfo Comente sl aggioma comettamente con I file firmato @ Futanta pud
completare la fase di lavorazione ciccando Avanti.

Per scaricare la versione stampabile in pdf del documento firmate, cliccare =
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Il POF scaricato riporia & pié pagina il glifo digitale con gli estremi del'atto ed | nominativi di coloro

che hanno firmato digitaimeanta i documento.
Per rifiutare la firma, cliccare Rifivta in basso a destra, inserre la miativa molivazione nella

schermata di Rifiuta Firma e cliccare Conferma.

— Rifgts Firma

L L L T

Motivazione™: mocive del rifiace

J SR T

Mofvazione of o Fma

In presenza di ulteror firmatar, la fase successiva sard ancora di Firma Valulazione.
Una volta completate futte le Firme Valutazione previste, I'atio & disponibile alla Trasmissione &
alla Pubblicazione da parte dell'operatore dall'ufficie atti,

10 Monitoraggio
L'utente che accede al sistema selkeziona Flusso, Sendzio/Struttura e Profilo ed il sisterna visualzza

sulla propria pagina Inizlale MNecona di Monitoraggio - H’
Cliccando sullicona, lulente polrd visualizzare tults Ia propostefattl afierenti alla stndtura di

competenza selezionata nefla tandina in alto a shlstm (Figura 125).
ap- T e

F il s T S e

P e [

W,

R e e

Figura 125 feong Monitoraggo sulla Pagine imziate

10.1 Funzionalitz di Monitoraggio
Il sistema mostra una pagina come in Figura 126
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Figure IE';EM-:ﬂﬂn a Maroragnia
Fer ricercare una propostafatio, compilare | campl nefla sezione Ricerca e cliccare Cerca (Figura
127). ' .
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Figura 127 Ricerca in Moniorsgpia
Per visualizzare una scharmata riepBogativa dell'atto/proposta selezionato, diccare sulla relativa
riga (Flgura 128). '
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Flyura 128 Dedtagio in Moaloragoio

Dopo aver effettuato una ricerca, & possibiie esportare in POF | record filirati tramite i tasto Stampa.
Par resatfare i fltd immassi, cliccare Cancella Filtro,

Sa una proposta & in carico per |2 lavorazione presso un aliro utente, Ia tabella mostra FMicona di
atfivith bloccata ed indica lo stato attuale della propasta, Mutente di cui & attende 1a lavorazione ed
il profilo con cui tale lavorazione deve essere svalta (Figera 128),

Eipura 128 CelTagho of ina Frogosis i Faae o Lavorazing

In caso di assenza prolungata dell'utents incaricata delia lavorazione, se esistono aliri utenti con o
stessa profile allinterno della struttura di riferimento, & pessibile sbloccare [attivita rendendola
dispanibile ad un altro utente cBeeanda Fcona di Shiocea alfivitd, Inserendo la motivazione deffo

sbloczo & confermande cliccando Sblocea (Figura 130).
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FSigra 130 Shipcca Ativid

Per vizualizzare il detfaglo mm;'.nlam dalla propostaiatic cliccare fa  refativa. icona,
[ s_lﬂama mostra una maschera coma in Figura 131.

of

Figura 131 Delfagio

Melia parte bassa della maschera di dettaglio, sono riportate le notifiche delie varie fasi lavorats per
la propestalatto (Figura 132).
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Figura 132 Detfagho Nohfiche

Par visuslizzare lo storico dettaglisto delle fasi del procadimento, cliceare licona fog atfivitd. Il
sistema mosira una maschera come in Figura 133,

R
et Bl vty et LTS et s oL byt = el
-t
e o e o e e e T o it P
o iptem & irre Errs D w e e @R mECow L
.. ' F
z A
i T T R e
- are aee - -1
= Pk .
- - im "
S =
Flgura 133 Log Afeits

Par esportare | dali in PDF, cliccare Stampa.

11 Monitoraggio per Operatore

L'utents con profilo Operafore che accade alla sezione Monltoraggio, ofire alle funzionalia prima
descritte, potré accedere anche ad altre funzionalitd tra cui Pubblicazione, Trasmissione.
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11.1 Pubblicazione
Un atto in attesa di pubblicazione, mosira l'icona Pubblica nella tabella di Meniteraggio (Figura

Figura 174 Affo in Atlesa of Pubtibcszions

Par pubblicare un atto, cliccare Micona Pubblica. | sistema mostra la paginz di Pubblicazione
(Flgura 135).

E' possibile prima della pubblicazione mandare indietra latto per una uiteriors maodifica eliccando
" I'icona “Invia in modifica™ * ' in questo modo Fatto toma nella fase di Valutaziona.

u:EI”J' e . Emmm s I:ﬂﬁﬂm
[
ik = HTH ri P &
- - L L - 1 F 3
v e a r &
- PR - &
- e 4 "
L i T e
1
| = ===
I.Tf—\.'rlﬁ""l_ i Jrmanl o -
e===""

Eigura 135 Pimblcaziane

o e bali

Per visualizzare il dattaglio dei dati relativi all'atto, espandere la sezions L Funa:

La saziona Pubblicazions mostra Patto e gli nhgaﬂ con le relative descrizioni e proprieta di
pubblicazione. Per scaricare | documenti e prendeme visione, cliccare le icona prasent] in Azioni,
Per procedere alla pubblicazione, diccare il tasto Crea Aftestalo.

Il sistema aggioma la pagina mestrando ['sttestato di pubblicazione nella sazione Pubblicazione ed
aggiunge i tasti Sfoglia, Carica e Firma (Figura 136).
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Figurs 136 Ganerszions Atfesfalno of Pubhicaziong

Per procedere, scaricare |'attestalo cliccando Scarica, firmarle digitalmente e caricaro firmato
framile | tasti Sfoglia e Carica.
Se la funzionakta & abiitata, & possbile firmare il pdf anche tramite la firma remola:

&
-
-

si clicca su Flrma

Il sistema visualizza fa finestra “Firma Remota — OTF

si inseriscono i campi (usarname, password ed oip) della firma remota
si conferma cliccando su Fima (Figura 137).
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NOTA BENE: & possibile completare 'operazione In un secondo momento, tuttavia, trescorse
12 ore dalla generazione, I'attestato perde di validith ed occorre generarlo nuovamente per

procedere alla pubblicazione.
Lina volta caricato Fattestato firmado, la pagina sl aggioma con laltestato firmato nell'elenco ded

documenti (Figura 138).

BRI TROLHE,
Aispue B gl J_ll,l.m .jll:l I||| é.
O BETFRD-BARY-botny s g8 Or-CEFLC-A083-030d 3k g8l | GoooHENTS dbd Lad i &
DETERSE 4 10306000 { I ars) | [T T RTTT DOSIHELTD ATHARF . | 171 43 R &
ATEEETr0 O AUBSRICLERRiE pRFriaim] - SE-aTiecl-Ed-Cifddacn®a.. | DECUMERTS FRAWGP itd K1 =] ! I‘E
PR £ TN . |

=l S R

Lepanda Ariend:
I% et | =1 At Cren | B 7 Pabbicazonstirchivaaions | ¥ Pusblicrmstmhivar | 2 appen Bima | & Oronines Qotumenn

Figura 138 Cangamenio oo Aitestate Frmalo

Par complatare la pubblicaziona e rendera visiblle l'atte sulfAbo Pretorio, & sufficiente cliccare

Fubbficare.
La tabella si aggioma con |a data della pubblicazions in corispondenza delatto e dei soli allegati

pubblicabili (Figura 138),
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Figura 139 Pubibicazione Awenida

E possibile abbandonare la pagina cliceando Home pir tomare alla pagina iniziale o Toma a
Moniteragglo per tornare a hhnhnraggh

11.1.1 Albo Pretorio

Nella tabella Aito & possibile visionare gli atti pubbBcafi.
EI |2, | cenpauier i OSEETTO TG : LTI ST O TR
Lissirtzinms fan T EET
LR B 0 A AT (R TR IR T Pl B FR i
£ |3 Twameae:  OSESTGATIO WP A G
; : n-rwla-:m- . fita Tigh Ly
BELBERS BT RN DI040 ot o A TR DR s
0 DL ATRR AEIGRE S AIETTOATTO UG A% FaAl GEMERSL
I B N ENEE R T s AFFARI LEGAL
@ 3 T mnrmn-ru 0T BFFART GENERALN I
@ i | rranmzsm s osssrrosTmn UDC AFFAR DENERRL
8 s e umnas s QESETTOATTO UBE ARFAR LEGALI
B 7 |smumruIddl2 OGGETTOATTD . LK AFFAFS RENERAL [
i 2 -:rrnh.am._'n 11 QERETTRATT KO ARFEEN BRI
il T aTToACNCLldd 17 DEEETTOATTD LEERFFM!EEE!.L-I

Fgura 140 fabai'a albho

Cliccando Ticona ® nel campo espandifiduc sl: renda possibile la visualizzazions delle icone di
download del'atio dal campo aziont

Cliccando ficona & futente efiettia Il download dellatto in un unico file in formato pdf partiolio,

composio da;
- = gllegati pubblicabil
= aio

» attestato di pubblicazicns
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Cliccando Ficona = Tutente effetiva il download dellatte con il glife appoesto su ogni paging del
documenio a pié pagina.

11.2 Trasmissione
Mella tabella di Monitoraggio Operatore, gif attl in attesa di trasmissione mostrano lcona Trasmetil
(Figura 141).

B | 7RO Haaacies . aar E-:'qrbuii'lﬂr'r-n Tsr ameeny | oMo SRRLET | ey h-l-rwru:- |E| } tEIIII

Figura 141 Atlo in Allasa & Trasmiesone

11.21 Trasmissioni [1] - Alleoati
Per accedere & Trasmissioni cliccare I'icona Trasmett (Figura 142).

o et i i s e T e o e o
ERT e v =.
[y ase |mr . Jesiwsriran = Eraa mlis &
O T i sl g e e o ——— | S———
= O IR [
=
Wl |
A ——

Figra 742 Trasmission 1

Per visualizzare i dettaglio dei dati relativi all'atio, espandere la sazione =552,
La sezione |7 oswesiisd mostra gl allegati presenti con ke relative descrizioni e proprieta di

pubblicazione. Per scaricare ghi allzgati @ prandema visione, cliccane Scarica.
Per proseguire, cliccare Avanti,
Il siztemia mosira pagina 2 di Trasmissioni (Figura 143},
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Figira 143 Trasmizsion 2

In questa pagina si pud prendere visiona dellatto scaricandolo dalla seziona Documanto Comente
in versione originale o stampabile ciccandola relative icona.

Per avviare una trasmissione, cliccare leona Trasmedfiin relazions ad un servizio, insarise una nota
relativa alla trasmissione e cliccare Trasmetti (Figura 144).

e e e e ek b b _
el
brimaiy - S
4

 Figura 144 Tragmissiona Alfo

La tebella dei Servizi Riceventi si aggioma con la dala e lora della trasmissione (Figura 145).
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Figure 145 Agqiamamento delie fehela Senvizi Ricewani

Per le defibere, & possiblle tracciare anche la frasmissione verso entifsinutiure esterna.
HOTA BEMNE:
+ la trasmissione interna avviene - immediatamente tramite EasyPad, ke struliure
destinatare vedranne Fallo in forma nella propria sezione di Ricezioni
= |a trasmissione esterna [es. verso la Giunta Regionale) non vieng effetiuata da
EasyPad, ma avviens tramite procedure exira-sistema & cura defla UO pmpumrm iI
provvedimento.
Il sistema mostra la maschera in Figura 146 dove & possibile sllegare una nota di trasmissione nd
insarira il rferments al protocollo, Per complatare cliccane Trasmetti.
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La tabella dei Servizi Riceventi sl aggioma con la data  l'ora della trasmissione e mostra licona che
consents di ecaricara la nota di trasmissione (Figura 147).
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Figura 147 Taballa Serviz/ Sicavent!

In qualsiasi momento, si potrd sospendere il lavoro diccando Home in alto a desira per tomare alla
pagina iniziale o Tema & Monitoraggio in basso al centro per tornare a Monitoraggio e riprendere

succassivamentes la lavorazione dal punto in cui era siata intarrotia.

Quando le trasmissioni a tutli | senvizi rcevent! saranno completate, la tabella di monitoraggio non

maostrerd pl 'cona Trasmedli,

11.2.2.1 Trasmissionl hMultipls

Filtrando una ricerca da Trasmettere, il sistema mostra una tabella composta dai sofi atii per cui
non & ancora stata completata la trasmissione & senvizi che ne sono Interessati ed una casslla di

spunta sulla sinistra in cordspondenza dei dsultati filtrati

E' possiblie procedere alla trasmissione mulipla degh atli selezionati spuntando le caselle e
chccando i tasto Trasmetfi ai Servizi Interniin coda alla pagina sulta sinistra. Per salezionare tutti
gli atfi, cliccare sulla prima casella in alto a sinistra della tabella (Figura 148).
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Figura 148 Trasmissione Muitipla

11.3 Inserimento allegati dopo la pubblicazione
Il sisterna mostra I'icona Aggiungi Documeanto per un atto pubblicato nalia tzballa di Monitoraggio.
In guesto modo & possibile sllegare documenti successivamente ala pubblicazione deffatio.
Tala funzionalita & disponibile per k dalibene soggetie allapprovaziona dalla Giurta.
| Eingheln b L T

! e o L= 1§ P | T B i
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Figurs 149 Aggiung Dpcumanto de Monliomgon
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Figura 150 Agpang! Documenio

Una volla caricato il file @ inserita una dascrizione, il sistema inserisce || documento come in Figura
151,
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Figura 151 Documento insarko
E' eanche possibile eliminare il documento canicato cliccando lcona Ellmina documento.
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11.4 Conservazione

Gli atti pubblicati vengono procassall automaticaments da parte del sistema attraverso dal processi
di lavorazione schedulati in background per la conservazione digitale a norma.

| processi sono configurali per fare in mode che ognl atio sia sutomatizamente consanvalo a nama
decorsi | 15 glorni dalla data di pubblicazione.

11.5 Shlocco Attivits
Tramite F'azione di shlocco. ['utente shilitats pud rendere disponiblle alla levorszione di akri utenti
una proposta attualmente in carico ad un cerio utente, insarendo obblgatoriaments una maotivazione

{ autonzzazione,
Cuesta azione &, ad esempio, utilizzata in caso di urgenze @ assenze projungate.

11.5.1 Shlocco Attivith di Parere del DA e DS con Operatore Strutlura

In caso di proposta In attesa di parera, owwero parere del Diretiore Amministrative ¢ parers del
Direttore Sankario, la proposta sbloceata avanza nelfiter “saltando” ks fasa di parere.

In guesto caso, loperazions pud essere effetiuata esclusivamente da un ulenle abilitato
esplicitamente allo sblocco dal parere DA nella Direzione Amministrativa o del parere DS nella

Direzione Sanitaria.
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Figura 152 Shiocco Affkyid
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