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Premessa  
 

Il presente documento, allegato al Regolamento sull’accesso,  risponde allo scopo di fornire un 

percorso operativo per la repertoriazione delle istanze di accesso “documentale”, civico “semplice” 

e civico “generalizzato”. 

Il Repertorio permette all’Azienda di conservare all’interno di una unità archivistica, con 

numerazione consecutiva e crescente dal 01/01 al 31/12 di ogni anno,  tutti gli atti afferenti alla 

medesima tipologia, al fine della loro corretta individuazione sia nella fase corrente che successiva 

dell’archivio. 

Al fine di consentire il regolare adempimento delle seguenti disposizioni e, pertanto, di conservare 

in Repertori unici gli atti oggetto delle stesse, l’Azienda attiva con il presente provvedimento, 

all’interno del gestionale SISaR – Protocollo Informatico il Repertorio denominato “Istanze di 

accesso agli atti” (AA) che sarà reso operativo a far data dal 1 gennaio 2021 nell’ambito del quale 

ogni istanza permane conservata in formato elettronico con numerazione progressiva. 

Si evidenzia che l’utilizzo del Repertorio delle istanze di accesso presuppone la corrispondente 

profilazione degli operatori della Struttura deputati a tali attività; sarà pertanto cura del Dirigente 

Responsabile inoltrare alla SC Servizi Informativi Amministrativi e per conoscenza alla SC 

Segreteria di Direzione Strategica, Affari Generali e Atti Amministrativi, l’elenco degli 

operatori da profilare sul Repertorio.  

La presentazione delle istanze di accesso agli atti, quale che sia la specifica tipologia, può 

avvenire mediante posta elettronica certificata, mail o posta ordinaria, consegna a mano attraverso 

le seguenti articolazioni aziendali: 

• Uffici Protocollo aziendali abilitati; 

• Uffici Relazioni con il pubblico; 

• Struttura Aziendale che detiene i dati e i documenti oggetto della richiesta. 

• Responsabile per la prevenzione della corruzione e la trasparenza - RPCT (soltanto le 

istanze  di accesso civico semplice, riguardanti “dati, informazioni o documenti oggetto di 

pubblicazione obbligatoria”). 
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Nel caso in cui la domanda di accesso sia stata presentata direttamente al Servizio che ha formato 

o detiene gli atti, il responsabile del procedimento individuato  procederà a gestire direttamente (o 

tramite altra risorsa della Struttura) le funzioni di registrazione su Protocollo Generale (PG) e 

repertoriazione. 

Si evidenzia che nel procedere alle suddette operazioni, l’operatore dovrà attenersi al rispetto delle 

regole tecniche definite dal Manuale di gestione del protocollo Informatico in materia di 

classificazione e fascicolazione dei documenti e, in particolare, secondo le voci previste dal 

Titolario aziendale di classificazione, procederà utilizzando i seguenti indici (CODICE RAPIDO 34): 

• titolo 1 – Area amministrativa; 

• classe 4 – Affari Amministrativi; 

• sottoclasse 5: Diritto di Accesso. 

Per quanto attiene alla fascicolazione, ogni Struttura procederà all’apertura dei relativi fascicoli o 

sottofascicoli nel rispetto delle regole tecniche definite nel suddetto Manuale di gestione. Si 

evidenzia che nel fascicolo aperto in relazione alla singola istanza dovranno essere archiviati tutti i 

documenti inerenti all’istanza stessa. 

Il fascicolo digitale del procedimento di accesso dovrà essere “chiuso” a cura del Responsabile del 

procedimento e avviato - compatibilmente con lo sviluppo e l’implementazione del relativo sistema 

- in conservazione sostitutiva, secondo le regole previste per la tipologia di atto in questione dal 

Regolamento aziendale in materia di scarto documentale. 

Il diagramma di flusso allegato al presente documento (Allegato 1) rappresenta le varie fasi della 

gestione dell’istanza da parte dei Servizi competenti. 

 

Si rappresentano di seguito gli step necessari alla corretta attività di Registrazione nel P.G. e 

repertoriazione delle istanze di accesso ex legge 241/1990 e delle istanze di accesso civico. 

 

Istanza presentata mediante PEC in interoperabilità con il Sistema del Protocollo 

Informatico 

 

• Accedere al Sistema di Protocollo mediante le credenziali personali rilasciate 
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• Accedere alla funzione “Interoperabiltà” 

 

 

• Selezionare il record relativo all’istanza di accesso, quindi cliccare su “Registra” 
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• Nella schermata che segue selezionare nel menù a tendina la voce (Repertorio + Prot. 

Gen) 
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• Compilare la schermata come da esempio che segue, selezionando la tipologia di 

Accesso (Accesso agli atti o Accesso civico)  

N.B.: ricordarsi di inserire il flag su Prot. Generale e di inserire la tipologia di Repertorio 

(AA) 

 

 

 

• Integrare i dati della schermata come da esempio, utilizzando la classificazione evidenziata: 

(CODICE RAPIDO 34): 

• titolo 1 – Area amministrativa; 

• classe 4 – Affari Amministrativi; 

• sottoclasse 5: Diritto di Accesso. 
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quindi cliccare su Registra” 

 

 

• Il Sistema evidenzierà  nelle seguente schermata il numero di Protocollo Generale con cui 

è stata registrata l’istanza e il progressivo di Repertorio 

•  
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Istanza presentata mediante mail o posta ordinaria o mediante consegna a mano di 

documento cartaceo 

 

• Una volta effettuato l’accesso al Sistema, cliccare sulla funzione “Repertorio” 

 

 

• Compilare la schermata come da esempio che segue: 

- Inserire il  flag sulla voce “Prot.Generale”; 

- Selezione il tipo repertorio (AA) 

- Selezionare la tipologia di documento (Accesso agli atti o Accesso civico; 
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Procedere alla classificazione attraverso il  (CODICE RAPIDO 34): 

• titolo 1 – Area amministrativa; 

• classe 4 – Affari Amministrativi; 

• sottoclasse 5: Diritto di Accesso. 

 

Quindi cliccare su “Allegati e altre informazioni” 

 

 

 

• Prelevare il documento mediante selezione o scansione 
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• Acquisito il file cliccare su “OK” 

 

• All’esito cliccare nella schermata a seguire la voce “Registra” 
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• Il Sistema evidenzierà  nelle seguente schermata il numero di Protocollo Generale con cui 

è stata registrata l’istanza e il progressivo di Repertorio 

 

Qualora l’istanza pervenga all’URP, dovrà essere trasmessa al Servizio competente, che 

provvederà secondo le indicazioni sopra fornite. 

Se invece perverrà al Protocollo Generale, questo provvederà alla protocollazione e alla 

successiva assegnazione al servizio competente; sarà cura del responsabile del procedimento 

repertoriare l’istanza inserendo nel campo note il riferimento al PG già assegnato, come da 

esempio di seguito illustrato e provvedendo, per le restanti informazioni, ad inserire i dati 

esemplificati nelle illustrazioni precedenti 

 


