Allegato n. 2

Istituzione della AOO e nomina del responsabile della gestione dei documenti e visibilitd
(Delibera di Giunta Municipale n. 52 del 10/10/2015)

Le [unzioni affidate o delegate al Comune e le attivita ad csse connesse vengono attuate ¢ poste in
essere attraverso 1 organigramma della struttura organizzativa dell’Ente

Il Comune di Cessapalombo ha costituito un'unica area organizzaliva omogened, cosi
identificahile: AOO Comune di Cessapalombo ¢ ¢582.

Al suo interno I’Area organizzativa & cosl articolata sulla base dell’atiuale organigramma
dell"FEnte:

e Area Amministrativa e Affari Generali;
o Area Servizi Demografici;

e Area Finanziaria;

s  Area Vigilanza;

o Area Tecnica.

All'interno della struttura organizzativa del Comune le [unzioni relative alla tenuta del protocollo
informatico, alla gestione dei flussi documentali e degli archivi, increnti la sovraindicata arca
organizzativa omogenea, sono riconducibili alle competenze proprie dell’Area Amministrativa e
AlTari Generali.

Tl Responsabile del Servizio della gestione documentale & la Dott.ssa Giuliana Serafini, Scgretario
Comunale, Responsabile dell’Arca Amministrativa, di Vigilanza e Contabile, con particalare
riferimento ai servizi di Segreteria e Affari generali, Scolastici, sociali., contabili, tributi,
commercio ¢ vigilanza, nominato con Deereto Sindacale n. 1 del 28/05/2014.

Il vicario del Responsabile del Servizio della gestione documentale, che opera in sua assenza,
vacanza o impedimento, & il Dott. Roberto Luchini, Tstruttore Direttivo Impiegato Protocollista,



ABILITAZIONI ALL’UTILIZZO DELLE FUNZIONALITA® DEL SISTEMA DI
GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Per I'utilizzo del sistema di gestione informatica, in regime transitorio, & operante il seguente
piane di accesso interno:

VISIBILITA’- Labilitazione ¢ conferita a:

a) Amministratori (Sindaco e Assessori) come Letlori, che possono visualizzare una registrazione
di protocollo ed il documento cui la stessa si riferisce;

b) Al Segretario Comunale, come lettore che pud visualizzare una registrazione di protocollo ed il
documento cui la stessa si rilerisce;

¢) Al Responsabili dei Servizi, limitatamente ai documenti che hanno preso in carico e che
riguardano la propria UOR;

d) Ai Funzienari ¢ impiegati della varie UOR limitatamente ai documenti da loro trattati:

¢) Al Protocollista e al Responsabile del servizio gestione documentale per tutti i documenti
protocollati.

INSERIMENTO DEI DATIT - La repistrazione di protocollo, la segnatura e la classificazione ¢
conferita al Protocollista ¢ al Responsabile del servizio gestione documentale; ai responsabili dei
servizi abilitati limitatamente ai casi di protocollo in uscita loro pertinenti,

MODIFICA E ANNULLAMENTO — L’abilitazione & conferita al Responsabile del servizio
gestione documentale, che pud aulorizzare a sua volta il Protocollista nell’ esecuzione di tali
aperazioni.

FASCICOLAZIONE - L apertura e la tenuta dei fascicoli in cui sono inseriti | documenti compete
al Protocollista. ai Responsabili dei Servizi e eventualmente agli impiegati delle UOR autorizzati.

ASSEGNAZIONE — L’assegnazione agli uffici competenti dei documenti da traltare & consentita
al Responsabile del servizio di gestione documentale.



