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Allegato 6 – Piano di fascicolazione  

 

 

CLASSE DEL 
TITOLARIO 

 

DENOMINAZIONE DEL 

FASCICOLO 

TIPOLOGIA 

DEL 

FASCICOLO 

 

DESCRIZIONE DEL 
FASCICOLO 

 

DURATA DEL FASCICOLO 

 

01 Amministrazione generale 

Questo titolo è stato pensato per tutti i documenti prodotti a vario livello nell’esercizio 

di funzioni di carattere generale e trasversale dell'Ente. Tali documenti interessano tutti 

gli uffici in quanto costituiscono strumento interpretativo e di indirizzo per l’attività 

amministrativa dell’Ordine. Nel contempo vengono inseriti in questo titolo le classi 

documentali riferite le attività di amministrazione dell'Ente e gli adempimenti relativi 

alla 

trasparenza amministrativa e all’accesso agli atti. 

 

 

Legislazione, 

comunicazioni e circolari 

esplicative, Legge 

istitutiva e regolamento 

attuativo 

 

Comunicazioni FNOMCeO e 

OMCeO italiani 

 

Affare o attività 

Devono essere inserite in questa classe 
tutte le circolari interpretative e 

di approfondimento delle norme 

sull’amministrazione generale 

dell’ente, oltre all’attività interpretativa 

e di modifica/integrazione 
delle leggi e regolamenti che 
disciplinano l’organizzazione dell’ente 

 

fascicolo annuale 

Legge di riforma degli 

Ordini 03/2018 
Affare o attività 

documentazione relativa alla legge di 
riforma degli ordini (circolari, 
regolamenti attuativi etc) di qualsiasi 
provenienza 

fascicolo annuale 

Comunicazioni da parte di altri 

ENTI 

 

Affare o attività 

Comunicazioni da parte di Enti diversi 
da FNOMCeO (ANAC, AGENAS, 

MINISTERI, COGEAPS etc) relative alla 
gestione dell’Ordine e agli 
adempimenti di competenza 
ordinistica. 

 

fascicolo annuale 

 

 

 

Piani, regolamenti e 
modulistica 

 

Nome Regolamento 
Procedimento 

amministrativo 

fascicolo dedicato al procedimento in 
oggetto, contiene tutti i 

documenti relativi alla stesura, 
approvazione e trasmissione a fnomceo 
per l’approvazione in CC – compresa 
eventuale modulista (es accesso 

fascicolo per regolamento, si chiude con 
l’approvazione del regolamento da parte 

del CC Fnomceo (dopo aver atteso la scadenza dei 

termini di silenzio-assenso da parte del Ministero 

della Salute) 

 

Nome Piano 

 

Affare o attività 

fascicolo dedicato al procedimento in 
oggetto, contiene tutti i 
documenti relativi alla stesura, 
approvazione ed eventuale 

pubblicazione – compresa eventuale 
modulistica specifica per piano (es 
DVR, piano anticorruzione) 

 

fascicolo per piano 

Modulistica Affare o attività 
documenti relativi ad altri moduli 
approvati e resi disponibili 
dall’Ordine non legati a specifici 
regolamenti e piani 

fascicolo annuale 

 

Politica del personale, 

ordinamento degli uffici e 

dei servizi 

Comunicazioni su gestione 

del personale 
Affare o attività 

circolari e comunicazioni 
FNOMCeO,altri enti e dal Consulente 
del 
lavoro relative alla applicazione del 
CCNL e norme correlate e destinate 

fascicolo annuale 

Piano triennale del 

fabbisogno del personale 

 

Affare o attività 
 

Documenti relativi redazione e 
approvazione del piano 

fascicolo per piano, si chiude con approvazione 

del CC fonmceo (dopo aver atteso la scadenza 

dei termini di silenzio-assenso da parte del 

Ministero della Salute) 

Controlli interni ed esterni 

 Affare o attività comunicazioni anagrafe tributaria, 
perla pa, istat, etc 

fascicolo annuale 

Controlli e adempimenti 

interni 
Affare o attività 

segnalazioni e comunicazioni 
pervenute per es. da Collegio dai 
revisori 
dei conti, DPO, RPCT, RSSL ecc. 

fascicolo annuale 

 

Cerimoniale, attività di 

rappresentanza, 

onorificenze e 

riconoscimenti 

Giornata del Medico Affare o attività 
documentazione relativa 
all’organizzazione e gestione della 
giornata 
del medico: inviti, comunicazioni etc 

fascicolo per evento 

Celebrazioni correlate alla 

Professione 
Affare o attività Varie manifestazioni quali, l'accoglienza 

dei neo iscritti, ecc. 
fascicolo per evento 

rappresentanza/onoreficen 

ze 
Affare o attività comunicazioni di congratulazioni, 

ringraziamenti etc 
fascicolo annuale 

Progetti di sviluppo e 
organizzazione 

Fascicolo per progetto Affare o attività 
documenti relativi a progetti, tavoli di 
lavoro etc che riguardano 
l’attività dell’ente (es. alternanza 
scuola-lavoro) 

fascicolo per progetto 

Certificazione di Qualità 
(ISO) 

Certificazione di qualità ISO 

*** 

Procedimento 

amministrativo 

documentazione relativa alle pratiche 

per ottenere la certificazione ISO e alle 

verifiche periodiche da parte 

dell'Autority certificante 

 

fascicolo per procedimento 

   
documentazione relativa alle istanze di 

fascicolo per procedimento: si apre con istanza di 
accesso e si chiude con 
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Accesso agli atti, 

Accesso civico semplice 

e generalizzato 

 

fascicolo per istanza 

specificando tipologia di 

accesso 

 

Procedimento 

amministrativo 

accesso agli atti ex L 241/90 dichiarazione di presa visione degli atti richiesti. 

 

documentazione relativa alle istanze di 
accesso civico 

fascicolo per procedimento: si apre con richiesta 

di immediata pubblicazione e si chiude con 

dichiarazione di avvenuta pubblicazione degli atti 

richiesti. 

documentazione relativa alle istanze di 
accesso generalizzato 

fascicolo per procedimento: si apre con istanza di 
accesso e si chiude con 
dichiarazione di presa visione degli atti richiesti. 

Organizzazione e 

accreditamento eventi 

ECM 

 

Fascicolo con Nome evento 
 

Affare o attività 

documentazione relativa 

all'accreditamento, invito ai relatori, 

richieste patrocini a terzi, slides etc (le 

procedure per affitto sala e catering 

rientrano in “procedure negoziate, 
bandi e gare”) 

fascicolo per evento, si apre con la richiesta di 

accreditamento e si chiude con la conferma di 

inserimento del report nel portale AGENAS o 

trasmissione documentazione e report di fine 

evento alla FNOMCeO in caso di partenariato. 

Accreditamento e 
Richiesta sala 

dell’Ordine 

Richieste uso sala 

convegni/riunioni 
Affare o attività 

documentazione relativa a richieste e 

concessioni della sala convegni/riunioni 

a iscritti, associazioni etc. 

fascicolo annuale/fascicolo per richiesta (a 
seconda della complessità) 

Convenzioni, accordi, 
protocolli di intesa 

Fascicolo con 

denominazione dell’attività e 

del soggetto corrispondente 

Affare o attività accordi per accesso a banche dati 
università, protocolli di intesa, 

convenzioni FNOMCEO per servizi agli 

ordini (PEC, ebsco) 

fascicolo per attività 

 

 

 

 

 

 

2 Organi di governo 

 

Questo titolo è stato pensato per gli atti concernenti gli organi di governo, gestione, controllo, 

consulenza e garanzia. Si ricordi che la classificazione riguarda la materia, non l’autore del 

documento, non le funzioni, ma il funzionamento dell’organo. 

 

 

 

 

 

 

Consiglio e cariche 
istituzionali 

Riunione del 
gg/mm/aaaa 

Affare o attività 
contiene i documenti relativi agli argomenti 
indicati in ODG e una copia 
di Convocazione, delibere e verbali 

fascicolo per riunione 

Delibere di Consiglio repertorio 
contiene tutte le delibere e determine del 
consiglio direttivo, in ordine 
progressivo, per l’anno in corso 

repertorio 

Delibere presidenziali repertorio delibere di urgenza del presidente, da ratificare 
in consiglio direttivo 

repertorio 

convocazioni del 
consiglio 

direttivo 

repertorio 
contiene tutte le convocazioni e relativi ODG, in 
ordine progressivo, del 
consiglio direttivo per l’anno in corso 

repertorio 

Consiglio 

Direttivo 

AAAA/AAAA 

 

Affare o attività 

comprende documenti residuali come per es. le 
dichiarazioni dei 

componenti relative alla trasparenza 

amministrativa, adempimenti fiscali e altro 

 

fascicolo per mandato 

verbali del 

consiglio direttivo 
repertorio 

contiene tutti i verbali del consiglio direttivo, in 
ordine progressivo, per 

l’anno in corso 

repertorio . Si apre con l’approvazione del primo 

verbale dell’anno e si chiude (l’anno successivo?) con 

l’approvazione del verbale dell’ultimo consiglio 

 

 

 

Collegio Revisori dei Conti 

Riunione del 
gg/mm/aaaa 

Affare o attività 
contiene i documenti relativi agli argomenti 
indicati in ODG e una copia 
di Convocazione e verbali 

fascicolo per riunione 

convocazioni del 
Collegio 

Revisori dei Conti 

repertorio convocazioni in ordine progressivo repertorio 

verbali del Collegio 

Revisori dei Conti 
repertorio verbali in ordine progressivo repertorio 

Collegio dei revisori 

AAAA/AAAA 

 

Affare o attività 

comprende documenti residuali come per es. le 
dichiarazioni dei 

componenti relative alla trasparenza 

amministrativa, adempimenti fiscali e altro 

 

fascicolo per mandato 

 

 

 

 

Commissione Albo Medici 
Chirurghi 

 

Riunione del 
gg/mm/aaaa 

Affare o attività 

contiene i documenti relativi agli argomenti 
indicati in ODG e una copia 

di Convocazione e verbali – da verificare 
eventuali connessioni con la 
classe dei procedimenti disciplinari 

fascicolo per riunione 

Delibere della 

Commissione Albo 

Medici 

Chirurghi 

repertorio contiene tutte le delibere, in ordine 
progressivo, per l’anno in corso 

repertorio 

convocazioni della 

Commissione Albo 

Medici 

Chirurghi 

repertorio convocazioni in ordine progressivo repertorio 

verbali della 

Commissione Albo 

Medici Chirurghi 

repertorio verbali in ordine progressivo repertorio 
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Commissione Albo 
Odontoiatri 

Riunione del 
gg/mm/aaaa 

Affare o attività 
contiene i documenti relativi agli argomenti 
indicati in ODG e una copia 
di Convocazione e verbali 

fascicolo per riunione 

Delibere della 

Commissione 

Albo 

Odontoiatri 

repertorio delibere in ordine progressivo repertorio 

convocazioni della 

Commissione 

Albo 

Odontoiatri 

repertorio convocazioni in ordine progressivo repertorio 

Commissione Albo 

Odontoiatri 

AAAA/AAAA 

 

Affare o attività 

comprende documenti residuali come per es. le 
dichiarazioni dei 

componenti relative alla trasparenza 

amministrativa, adempimenti fiscali e altro 

 

fascicolo per mandato 

verbali della 

Commissione Albo 

Odontoiatri 

repertorio verbali in ordine progressivo repertorio 

Commissione Pari 
Opportunità 

Riunioni convocazioni 
e 

verbali e del 
gg/mm/aaaa 

Affare o attività contiene i documenti relativi alla riunione 
(convocazioni e verbali) 

fascicolo per riunione 

Commissione per le 
medicine 

complementari 

Riunioni 

convocazioni e 

verbali 

Affare o attività contiene i documenti relativi alle convocazioni e 
verbali 

fascicolo per riunione 

Gruppi di lavoro e altre 
commissioni 

Riunioni convocazioni 
e 

verbali xxx 

Affare o attività contiene i documenti relativi alle convocazioni e 
verbali 

fascicolo per riunione (per ogni commissione) 

 

 

 

 

 

 

Rappresentanza dell’Ordine 

presso Enti, Istituzioni e 

assimilati 

FNOMCeO Affare o attività 
Attività varie effettuate dal Consiglio e dai suoi 
componenti in 
rappresentanza dell’ente 

fascicolo annuale 

Convocazioni e 
verbali 

Consiglio 

Nazionale 

FNOMCeO 

Affare o attività convocazioni e verbali in ordine progressivo fascicolo annuale 

Convocazioni e 

verbali/decisioni 

Comitato Centrale 

FNOMCeO 

 

Affare o attività 
 

convocazioni e verbali in ordine progressivo 
 

fascicolo annuale 

ENPAM Affare o attività 
Attività varie effettuate dal Consiglio e dai suoi 
componenti in 
rappresentanza dell’ente 

fascicolo annuale 

Convocazioni e 

verbali Consiglio 

Nazionale 

ENPAM 

Affare o attività convocazioni e verbali in ordine progressivo fascicolo annuale 

Fascicolo con 

denominazione 

dell’Ente/Istituzione 

Affare o attività 
Attività varie effettuate dal Consiglio e dai suoi 

componenti in rappresentanza dell’ente presso 

altre istituzioni 

fascicolo annuale per ente 

Arbitrati, Nomine e 
Designazioni 

Arbitrato xxx vs yyy Procedimento documenti relativi ad arbitrati con intervento 
dell’Ordine 

Fascicolo per ogni arbitrato 

Designazione/Nomina 
xxx 

Procedimento 
amministrativo 

documenti relativi a nomine e designazioni 
effettuate dall’Ordine in 
commissioni esterne all’Ente 

Fascicolo per designazione/nomina 

 

Assemblee ordinaria 

straordinaria ed elettorale 

 Affare o attività 
Tutte le attività connesse all'Assemblea 

Ordinaria, all'Assemblea straordinaria, 

all'Assemblea Elettorale degli organi 

Istituzionali: convocazioni, verbali, etc… 

fascicolo per assemblea 

Assemblea 
straordinaria 

del gg/mm/aaaa 

Affare o attività fascicolo per assemblea 

Assemblea elettorale 
del 

gg/mm/aaaa 

Affare o attività un fascicolo per ogni convocazione 

 

Federazione Regionale degli 

Ordini dei Medici Chirurghi 

e degli Odontoiatri 

Attività della 
Federazione 

Regionale degli 

Ordini dei Medici 

Chirurghi e degli 

Odontoiatri 

 

Affare o attività 

Comprende le attività e i documenti prodotti 
dalla Federazione 

regionale degli Ordini comprese quelle del 

Comitato Federativo (comprese convocazioni - 

delibere e verbali) 

 

fascicolo annuale 

Attività della 

Commissione 

Regionale Albo 

Odontoiatri 

Affare o attività 
Comprende le attività e i documenti prodotti 
dalla Commissione 

Regionale Albo Odontoiatri (convocazioni 
delibere e verbali) 

fascicolo annuale 

Osservatori, indagini, studi 

e pubblicazioni 

Osservatori, indagini, 

studi e pubblicazioni 

 

Affare o attività 
Comprende eventuali STUDI interni o esterni 
effettuati da gruppi di 

lavoro istituiti ad hoc per l’approfondimento di 
determinate materie. 

 

fascicolo annuale 

 

 

 

 

 

  Questo titolo riguarda la gestione delle posizioni degli iscritti all’Ordine per quanto concerne l’esercizio professionale, sia a livello di tenuta dell’Albo sia più nel dettaglio nella gestione delle 

ulteriori posizioni riferite genericamente non solo al fascicolo dell’iscritto, ma alla sua posizione professionale in  

ogni contesto 
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03 Tenuta Albi 

 

 

 

 

 

Comunicazioni 

massive su Tenuta 

Albi 

 

 

 

 

 

Affare o attività 

Contiene le comunicazioni in entrata/uscita 

massive sulla verifica delle autocertificazioni 

presentate dagli iscritti (titoli, casellario 

giudiziale, 

altre competenze etc) e altri dati di interesse 

per la gestione dell’Albo, non autocertificati 

dagli iscritti (es. elenco iscritti certificabili ECM 

inviato da cogeaps) Qualora la comunicazione 

contenga documenti singoli, questi vanno 

associati al fascicolo personale dei ogni iscritto. 

Nel caso in cui il documento sia costituito da un 

unico elenco con più nominativi, sia associa 

l’intero elenco, sincerandosi di garantire la 

riservatezza di eventuali dati personali. 

 

 

 

 

 

Fascicolo annuale 

 Cognome Nome 

dell'iscritto. Al suo 

interno si trovano 

due 

Persona 
(iper 

 Durata illimitata si apre con l’iscrizione del soggetto e si chiude con la 

cancellazione dall’albo 
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