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PROTOCOLLO INFORMATICO



| Gestione documentale e Protocollo informatico == PSR

Il protocollo e uno strumento giuridico e tecnico

Valenza giuridica

Opponibilita a terzi come atto di fede
privilegiata

Certifica il momento di entrata e/o uscita del
documento nella PA

Valenza archivistica
Ordinata organizzazione dei documenti

Garantisce una corretta gestione dei
flussi documentali




oo i it PADIGITALE
[ URBIE Nuove funzionalita

‘ RISPONDI TRAMITE PROTOCOLLO PEC ‘

La nuova funzione consente di inviare la risposta a un
documento/messaggio ricevuto tramite pec in modo semplice e veloce.

In Interrogazioni e in To do list , per i protocolli registrati in arrivo e ricevulti
sulla casella PEC, sara disponibile un nuovo tasto

RISPONDI TRAMITE PROTOCOLLO PEC

Con un clic il sistema provvede alla compilazione automatica dei campi
della maschera di protocollazione in partenza , utilizzando i dati registrati
In entrata.

Facile... come rispondere a un’email!



[ URBIS Rispondi tramite protocollo pec PADIGITALE
N WEB TECHNDOLOGY FOR A REAL INNOVATION
SMARTS

Utilizzare la funzione da Interrogazioni del Protocollo

Interrogazioni

Risultati:da1a |1 (Tot.: |1 )

Toma | | Semps | [ramaieor v
RISULTATI PER IL PROTOCOLLO IN ARRIVO
Sez. An.mro Oggetto Uffici Corrisp. Classificazione Caﬁieri;g. Prlgitfi'ca ?:?Sc Funz.
[ | @ PROVA PROTOCOLLAZIOME (Princ.) [1.1] Titolario aw | A d u
Email || 24-02Eaila 47 43 . pa « GRAPELLI CHIARA [122065] Assistenza
digitalefAREA {chiara.grapeliif@gmail.com) TEST/Amministrazione
AFFARI C.F.GRPCHRTGCA4FITIK Generale/Legislazions
GENERALI Ind.:WIA ANTOMIO LOMBARDO 7 e circolari esplicative
comp. - LODI (LO)
AVOLTOLINI —
comp. - Visualizza messaggi registrazione protocollo X
RUSMON Ristampa ricevuta
comp. - Ristampa etichetta

RAGMAR Ristampa frontespizio

comg. - Rispondi tramite Protocolle PEC «
MARMOS

comp. -

LUISA2

comp. - KEVIN

comp. - GINO
comp. -




' URBIS Rispondi tramite protocollo pec

SMARTSS

Utilizzare la funzione da To do list del Protocollo

PROTOCOLLO - REGISTRAZIONE ARRIVO - PRESA IN CARICO PROTOCOLLO (1)

RICERCA ESTESA EU ATTIVITA SEGUENTI

RICERCA SU ATTIVITA SEGUENTI |$ (1

| RICERCA

Esegui Data e Ute.
Tutti Asseq.

Esegui © 24-08-2018  saw Comuni di test
ELISA

PADIGITALE

INNOVAZIONE PEA LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
WES TECHNOLOGY FOR A AEAL INNOVATION

L= Smistamente Protocello - Google Chrome

() Mon sicuro | cloud.urbi.it/urbi/progs/proto/priramewf.sto

AOQO

Presa In Carico Protocolli

Chivdi |  Corferma |

T Dettaglio Protocollo
B 2018)153 24082018 154743 Q.:E". & (2/2)
Dgfetto: PROVA PROTOCOLLAZIONE

Uffici
« (dest) pa digitale/AREA AFFARI GENERALI

Corrispondenti
« (122065) GRAPELLI CHIARA
_Ind - ARDO 70O
FUNZIONI PER RISPOSTA TRAMITE PEC
@ Rispondi tramite Protocollo FEC
Meszuna risposta precente

Esito Presa in Carico

Chiudi Corferma




[ URBIS Rispondi tramite protocollo pec
SMARTESS

PADIGITALE

INNOVAZIONE PEA LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

WES TECHNOLOGY FOR A AEAL INNOVATION

Compila in automatico i campi della maschera di protocollazione in partenza, utilizzando |
dati registrati in entrata:
Oggetto (I'oggetto del protocollo in arrivo viene preceduto da «R» Risposta)

=il

Tipo mezzo (PEC)

Carteggio con il protocollo in arrivo al quale si risponde

>

Registrazione Protocollo

- & DATI OBBLIGATORI
SEZIONE

~ DATA REG.

ORA REG.

@ DATI ACCESSORI W

e
1-PEC

TIPO DOCUMENTC

UFFICI CONFERMAT

ra digitale’AREA AFFARI GEMERALL

i)
FROGR.TIF‘ODDC.
|
DATA LETTERA
I i
A
| RTEGGI
f,NMD PRATICA MNUMERDO PF‘.."-‘-.TIG:*. -
2018 | | Lo [E1 & nuowe
PROTOCOLLOD RISERVATO
|
- @ UFFICI MITTENTI OBBLIGATORI (W @ annoTAziONI
RICVEL CODICE UFFICIO __ORIG. UTENTE ARRCTEECB DLESSL AR
[ | | [ le[=] O B | s




| URBIS Rispondi tramite protocollo pec PADIGITALE
N WEB TECHNDOLOGY FOR A REAL INNOVATION
SMARTS

e Corrispondente-Destinatario  (mittente del protocollo in arrivo)
o Classificazione (attribuita al protocollo in arrivo)

| dati sono modificabili e integrabili dietro necessita (ad es. aggiungere destinatari)

r [ CORRISPONDENTI DESTINATARI OBBLIGATORI "‘#
Elenco Soggetti destinatari
Denominazione soggetto Email P.C. C.A. Salva Sul Sopggetto Funzioni

GRAFELLI CHIARA chiara.grapelli@gmail.com M ii v 4

Totale destinatari PEC: 1
EY-TER .

Aggiungi comispondente

- [ ALLEGATIE CLASSIFICAZIONE
MUM. ALLEGATI

T o UPLOAD FILE TESTO PEC COME DOC. PRIMCIPALE
5 PANE: |"Scegiifile | Nessun file selezionato | a $ 'E’ U
ANNOTAZIDNI
- I INVIO PEC
Da |peclest.padigilal&@legalmail.il =Pec Demo= ¥ |
A GRAPELLI CHIARA <chiara grapelli@gmail.com:=
- 24/08/2018 - [Numero protocollo dopo regisirato) o

Oggetto
Richiesta conferma ricezione (I
Testo Mail
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[ URB|§ Nuove funzionalita

o
‘ INTEGRAZIONE E-MAIL ORDINARIE

La nuova funzione consente di

integrare e-mail al sistema di protocollo informati co
per protocollare messaggi / documenti ricevuti e in viati
tramite caselle ordinarie

E’ possibile associare al sistema di Protocollo informatico URBI Smart u na o piu
caselle e-mail ordinarie al fine di protocollare e gestire i messaggi e i documenti
ricevuti tramite le caselle ordinarie

| messaggi scambiati tramite le caselle ordinariei  ntegrate a protocollo
saranno conservati secondo le disposizioni normative vigenti

Ciascun Ente potra definire in modo autonomo e personalizzato quali caselle
collegare a protocollo e gestire tramite Urbi Smart.



| URBIS Integrazione e-mail ordinarie PADIGITALE
<=
 —

La nuova funzione consente di integrare a protocollo:

» casella e-mail ordinaria «info» (o0 simile), utilizzata dagli enti che nella casella
pec istituzionale accettano solamente messaggi provenienti da pec («pec su
pec»), al fine di ricevere e inviare messaggi e documenti a cittadini e soggetti privi
di caselle pec

« caselle e-mail ordinarie degli uffici , a disposizione dei cittadini e tramite le quali
sono ricevuti e inviati messaggi/documenti che necessitano di protocollazione

IMPORTANTE

Per ogni ufficio definito nel sistema di protocollo Urbi Smart e possibile
collegare una sola casella , PEC oppure e-mail ordinaria (NON entrambe!)

La gestione delle caselle mail ordinarie integrate a protoc ollo & analogo alla
gestione delle caselle PEC : scarico e invio delle mail avviene tramite il sistema
di protocollo.



N i _mai i i PADIGITALE
[ U R B I % I nte g razione e-mail I 0 rd Inarie N T Bl e e O

SMARTS

Gestione e utilizzo di casella e-mail ordinaria integrata a pr otocollo

POSTA IN ARRIVO
« scarico in Urbi della casella
« funzionalita di protocollazione integrata

HOME URBI > PROTOCOLLO > GESTIONE PROTOCOLLO © O I |
Gestione Protocollo Gestione Documentale  Gestione Pratiche  Interrogazioni e Stampe  Soogetti  Dati Informativi Opzioni Menn

Posta In Arrivo Per Le Caselle PEC Abilitate All'utente ELISA

Utente: alice - Utente Automatico di scarico PEC  Data ultimo download: 05-11-2018 1712112 0/0 1 0 [5g 4

Filtri Di Ricerca °F

WISUBLEEZA I PEC ABILITATE
| Posta in arniva ¥ | assistenzaenti@libero.it <MAIL di TEST=> v
Tipo E-Mail Seleziona una PEC da controllare

GBRE@PEC.IT <GBR PEC=
 assistenzaenti@libero.it <MAIL di TEST=
luisa.atzei@pec.it

R—— pectest.2.padigitale@arubapec.it <pectest.2.padigitale.it>
EMail yog B pectest.padigitsle@legalmail.it =Pec Demo=
| |CONFERMA (#|#l0 sauro.mon@legalmail.it

[[TUTTO (oA F

1 F’-_‘TERDF‘ERAEIILE'- EMAIL INTERCPERABILE [#NON PEC | EMAL [Vigualizza tutte le emall v

isualizza e-mail log da leggere ¥

DA DATA RICEZIONE A DATA RICEZIONE ORDINAMENTO E-MAIL MITTENTE RICERCA TESTO MESSAGGID  RICERCA TESTO OGGETTO
M | Data Discendente ¥

Vissalzza | Scarica | VISUALIZZA MAX. [0 visuaLlzzatE@ | sull ] paG. N[ oiff




[ URBIS Integrazione e-mail ordinarie PADIGITALE

SMARTSS

Gestione e utilizzo di casella e-mail ordinaria integrata a protocollo

POSTA IN PARTENZA
e impostazione mezzo = PEC

HOME URBI > PROTOCOLLO > GESTIONE PROTOCOLLO € & PADISITALE m

Gestione Protocollo  Gestione Documentale  Gestione Pratiche  Interrogazioni e Stampe  Soggetti  Dati Informativi  Opzioni Meni

Registrazione Protocollo

r I DATI OBBLIGATORI W & DATI ACCESSORI ’
SEZICNE ANNC  NUMERO DATA REG. ORA REG. #0 MEZZC
1@ ARRIND =T 06-11-201¢ [13:31:10 [ 2= — I
COD. OGGETTO RICORRENTE DES. OGGETTO RICORRENTE -TIPGDOC.
- e 1 o [ |
OGGETTO DATA LETTERA
@ ANNO CART. NUMERO CART.
LISTA CARTEGGI
ANNO PRATICA NUMERD PRATICA
e @ rwoua
URGENTE

» selezione della mail ordinaria tramite la quale inviare il documento protocollato

I mvio PEC
Da assistenzaenti@livero.it <MAIL di TEST=. .
A assistenzaenti@libero.it <MAIL di TEST>
Oggetto - 08/11/2018 - [Numero protocollo dopo registrato] o
Richiesta conferma ricezione D
Testo Mail
4000
MODALITA INVIC PEC SELEZICNARE MODALITA INVIC ALLEGATI AGGIUNTIVI (SE PRESENTI)
[Selezione | Invia Solo Copia Documento Principale con Estremi Protocollo




8 TECHNOLOGY FOR A AEAL INNOVATION

| URB|§ Integrazione e-mall ordinarie PADIGITALE
o

Integrare e-mail ordinarie al sistema di protocollo inform atico consente di:

* implementare la digitalizzazione

e potenziare la gestione documentale informatica
» razionalizzare i flussi documentali

e evitare stampa cartacea

Protocollazione e gestione di documenti-file e messaggi ma il come documenti
informatici, senza interruzione del flusso documentale informatico.

STOP

» Stampa cartacea delle mail e dei documenti allegati per la protocollazione

e Scansione della stampa cartacea di mail e file per I'acquisizione a sistema

* Inoltro verso casella pec di mail ricevute sulla casella inf o/di ufficio per la
protocollazione

» Salvataggio di mail e file sul pc  per 'acquisizione a sistema



INNDVAZIONE PEA LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
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[ URB'% Nuove funzionalita
[ e )

‘ PROTOCOLLAZIONE AUTOMATICA ‘

Consente di protocollare in modalita automatica
messaggi / documenti ricevuti tramite PEC
senza intervento degli operatori

E’ possibile impostare il sistema di Protocollo Informatico URBI Smart affinché provveda
a protocollare in automatico messaggi in arrivo e documenti c on
caratteristiche ricorrenti e definite

Ciascun Ente potra definire in modo autonomo e personalizzato quali tipologie di
documento ricevuti tramite PEC protocollare automaticamente.

Per ogni tipologia di documento/messaggio da protocollare in automatico
definire la regola di protocollazione automatica, ossia:

indirizzo email mittente
oggetto email



| URBIS Protocollazione automatica PADIGITALE
SMARTS

VANTAGGI OPERATIVI

« Sgravio di lavoro per gli operatori che effettuano registrazioni in entrata

 Per gli Enti che accedono a Urbi tramite cloud.urbi.it Ia protocollazione
automatica scattera alla ricezione del messaggio sulla casella PEC
integrata nel Protocollo: ricezione e protocollazione contestuali

 Per gli Enti che accedono a URBI tramite server locali , la protocollazione
automatica avverra allo scarico della casella PEC nel protocollo

» Correttezza dei dati di protocollazione, si evitano errori di d igitazione

* Immediata disponibilita del documento nella To do list degl| | operatori
dell'ufficio compente/assegnatario , a vantaggio dei tempi definiti per il
procedimento amministrativo
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Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente d al supporto, devono
essere riuniti in fascicoli.

Fascicolo

Insieme ordinato di documenti prodotti/ricevuti da un ufficio, riferiti in modo
stabile a uno stesso affare/processo amministrativo, a ste ssa materia o
tipologia documentaria

Si forma nel corso delle attivita dell’ente allo scopo di riunire -, a fini decisionali
e/o informativi, tutti i documenti attinenti allo svolgimento

Fascicolo informatico

Aggregazione strutturata e univocamente identificata di at ti, documenti o dati
informatici , prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attivita o di uno
specifico procedimento.

obbligo normativo (CAD Art. 41 Procedimento e fascicolo informatico)

gestito tramite il sistema di gestione documentale e protocollo informatico

puo contenere sia documenti digitali che copie immagine e copie informatiche di
documenti analogici



| Fascicolazione con == BEIES T

URBIS

SMARTS

Il sistema Urbi consente di:

fascicolare
» documenti protocollati
e documenti non protocollati
e atti prodotti con la procedura dedicata di URBI

automatizzare apertura e chiusura di fascicoli relativi ad attivita
ricorrenti, con durata annuale

abbinare ai fascicoli i dati relativi  a persone fisiche/giuridiche e
responsabile di procedimento



[ URBlg Piano di fascicolazione

SMARTSS

Interrogazione Fascicolo

@ Opzioni Di Stampa ¥

Stampa | Toma |
Stato Anno.Numero.
Data
09-12-2016
2016.389
09-12-2016
2016.388
05-12-2016
2016.387
05-12-2016
APERTA 2016.386
05-12-2016
APERTA 2016.385
05-12-2016
APERTA 2016.384
05-12-2016
2016.383
05-12-2016
2016.382
05-12-2016

Tipologia Num.Fasc. Classificazione

Fa=zowcolo

Fascicoln

EEsioet

fascicoly

i

§is S0k

Fascicolo

Fascicolo

!Sottofasc.

[3]Risorse Umane

[12 17AIbi elettorali

[12 4]Referendum

[11.3iCensimenti

[11.2]Anagrafe

ceriificazion]

[11 2JAnagrafe e
cerificazioni

[11.1]5tato civile

[1.1]Leqgislazione e
circolari esplicative

VISUALIZZA MAX.[To | VISUALIZZATE[D | sufz |
Oggstto Uffici-U tenti
ass.
'DEMOGRAFICI - - !
gomp. i
GRAPELL| CHIARA = SERVIZI |
'DEMOGRAFICI - - |
gomp. |
ALBO SCRUTATORI - GESTIONE & SERVIZI |
ANNUALE ‘DEMOGRAFICI - - |
gomp. i
REFERENDUM COSTITUZIONALE = SERVIZI |
4 DICEMBRE 2016 ‘DEMOGRAFICI - - |
s
CENSIMENTO POPOLAZIONE ~ » SERVIZI |
2021 'DEMOGRAFICI - - !
gomp.
PRATICHE MIGRATORIE: = SERVIZI |
EMIGRAZIONI 'DEMOGRAFIC - - |
oomp. i
PRATICHE MIGRATORIE: - SERVIZI !
IMMIGRAZIONI ‘DEMOGRAFICI - - |
gomp. i
PROMESSE DI MATRIMONIO ~ «  SERVIZI |
‘DEMOGRAFICI - - |
oomp. |
LEGGI, NORMATIVA DI = SERVIZI |
RIFERIMENTO - 'DEMOGRAFICI - - !
CORRISPONDENZA ANNUALE  ‘comp. 5

PADIGITALE

INNOVAZIONE PEA LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
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PAG. MN.[2 | DIE 14 44 b+ b1

R.D.P Gg.scadenza Funzioni
dallaperiura
22 0g. di (e, g
istrutioria

26 gg. di <, Hm)

istruttoria

113 go. trascorsi (g « @

dall'aperiura

113 gg_trascorsi (g « @
dall'apertura

113 gg. trascorsi (g « @
dall'apertura

113 gg-trascorsi (g " @

dallapertura

26 gg. di @ &)
istruttoria

26 gg di (g, o)
jstruttaria
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Fascicolo informatico e Conservazione

Fascicolazione e Conservazione a norma

- documenti protocollati
Il sistema attiva il processo di conservazione del documento nel
momento in cui viene effettuata la fascicolazione

IMPORTANTE
se | documenti non sono fascicolati, non sono conse rvati a norma

- fascicoli
Il sistema attiva il processo di conservazione dei fascicoli chiusi una volta
all’anno (in gennaio-febbraio)

IMPORTANTE
chiudere i fascicoli quando I'affare relativo € com pletato
per predisporne la conservazione



PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI
DIGITALI



Procedimenti amministrativi e Istanze on line

Ridefinire e semplificare i procedimenti amministrativi , In relazione alle esigenze di celerita, certezza
dei tempi e trasparenza nei confronti di cittadini e imprese

Digitalizzare l'intero processo-flusso di lavorazio ne, dall'acquisizione dell’istanza, all'interazione con il
richiedente, sino a elaborazione e comunicazione della disposizione finale

Protocollazione delle istanze presentate in modalita telematica ﬁ
Garantire il diritto di accesso in modalita digitale a dati, documenti e servizi

Codice dell’Amministrazione Digitale - aggiornato al 2017

Art. 40-bis Protocollo informatico

Formano comunque oggetto di registrazione di protocollo , ai sensi dell’art. 53 D.P.R. 445/2000, le
comunicazioni che pervengono o sono inviate a domicili digitali (PEC), nonché le istanze e le
dichiarazioni presentate per via telematica  (art. 65).

Art. 65 Istanze e dichiarazioni presentate alle pub  bliche amministrazioni per via telematica




Procedimenti amministrativi e Istanze on line

SERVIZI ON LINE PER LA PRESENTAZIONE DI ISTANZE

Guidano in modo semplice alla presentazione dell’istanza , alla scelta del settore/ufficio
competente e alla tipologia di attivita di interesse

Consentono il conferimento controllato di documenti per specifici procedimenti amministrativi,
assolvendo anche alla verifica formale di accettabilita degli stessi (controllo provenienza, firme e
formati)

Sono integrati con il sistema di protocollo informatico , che effettua la registrazione e anche la
fascicolazione automatica dei documenti

Rilasciano immediatamente una ricevuta telematica alla trasmissione dell'istanza, che attesta
l'avvenuta presentazione dell'istanza e riporta il numero di protocollo assegnato , come
previsto dalla Legge 241/1990, Art. 18 bis

Accesso con autenticazione  di cittadini e imprese ad area privata per predisporre e trasmettere
I'istanza, consultare le pratiche presentate e verificarne lo stato di avanzamento, oltre che

integrare le stesse

Interazione interamente informatica  tra ente e soggetti interessati



ATTI AMMINISTRATIVI



Atti amministrativi digitali

Produzione di delibere, determine, decreti, ordinanze ecc.
ESCLUSIVAMENTE
tramite il sistema informatico Atti Amministrativi

Il sistema guida lI'operatore e provvede a:

« utilizzo di modelli /carta intestata

« trasformazione in formato PDF/A

e attribuzione di numero e data all’atto

« sottoscrizione digitale

e pubblicazione all’Albo on line I'atto originale

e pubblicazione nella Sezione Amministrazione trasparente
« fascicolazione dell’atto

Il sistema predispone gli atti alla Conservazione a norma
preservandone nel tempo validita ed efficacia



Atti amministrativi digitali

ATTENZIONE: URBI consente di protocollare in partenza e trasmettere gli atti in modo
automatizzato dalla procedura Atti Amministrativi, evitando di scaricare sul pc i file dell’atto

(da Atti — Situazioni, per atti completati con iter chiuso)




Atti amministrativi digitali

Nuove funzionalita

» produzione e trasmissione lettera di convocazione

« semplificazione delle attivita di pubblicazione all'albo
unificazione passi Pubblicazione Atto e Invio Atto Albo pretorio

e gestione massiva di pareri e visti



CONTRATTI



Contratti digitali

Obbligo della stipula informatica per le pubbliche amministrazioni
(L. 241/1990, D.L. 145/2013)
Contratti pubblici, scritture private con ditte e | iberi professionisti

e accordi tra pubbliche amministrazioni,
devono essere documenti elettronici.

E’ indispensabile provvedere alla Conservazionean orma
degli atti al fine di preservarne validita ed effic  acia nel tempo

ATTENZIONE: in URBI
e la procedura Contratti assicura la conservazione a norma  dei documenti



Contratti digitali

La procedura Contratti consente di svolgere le attivita per la produzione e la gestione
del contratto (documento digitale e dati):

modificare e implementare i dati relativi al contratto
corredare il contratto con documenti accessori e allegati
firmare digitalmente

gestire/aggiornare gli stati di avanzamento

collegare provvedimenti e dati finanziari-contabili
repertoriare il contratto

gestire le spese di Segreteria

generare file xml da trasmettere all’Agenzia delle Entrate

attivare l'integrazione con il Protocollo per registrare e trasmettere il contratto
a soggetti esterni

Inviare in conservazione il contratto, i suoi allegati corr edati dai relativi
metadati

SENZA EFFETTUARE OPERAZIONI FUORI SISTEMA



Contratti digitali - REPERTORIO



Contratti — file xml per Agenzia Entrate



Contratti digitali - CONSERVAZIONE



AMMINISTRAZIONE
TRASPARENTE



Amministrazione trasparente

La soluzione applicativa Urbi Smart — Amministrazione t rasparente
e caratterizzata da:

alberatura (articolazione delle sezioni) allineata alla normativa

pubblicazione di documenti e link , in modo aggregato e organizzato per garantire
semplicita di consultazione e comprensibilita
gestione automatica dei tempi di pubblicazione (5 anni) e ritiro automatico della

pubblicazione
organizzazione di dati e file per anno di riferimento e in tabelle
accessibilita e utilizzo di formati di dati aperti (open data)

personalizzazione dello stile e della grafica , al fine di allineare le pagine web
«Amministrazione trasparente» al sito istituzionale dell’'ente

collegamenti automatici alle procedure di Urbi Smart utilizzate dall’'ente
Atti amministrativi - Contabilita - Procedimenti amministrativi - Gare e Contratti

elaborazione e gestione del tracciato xml da inviare ad ANAC , adempimento Legge
190/2012 art. 1 c. 32



Amministrazione trasparente

Sezione Amministrazione Trasparente
disponibile sul sito internet istituzionale e liberamente consultabile dai cittadini

Front end sito web



DLgs 33/2013 agg. 2016, Artt. 14, 15 e 18

Art. 14
Obblighi di pubblicazione concernenti i titolari di incarichi politici, di
amministrazione, di direzione o di governo e i titola ri di incarichi dirigenziali
SEZIONI

Organizzazione - Titolari di incarichi politici, di amministrazione, di direzione o di governo
Personale - Titolari di incarichi dirigenziali amministrativi di vertice
Personale - Titolari di incarichi dirigenziali (dirigenti non generali)
Personale - Dirigenti Cessati

Art. 15
Obblighi di pubblicazione concernenti i titolari di incarichi

di collaborazione o consulenza
SEZIONI
Consulenti e collaboratori - Titolari di incarichi di collaborazione o consulenza

Art. 18
Obblighi di pubblicazione dei dati relativi agli inc arichi

conferiti ai dipendenti pubblici

SEZIONI
Personale - Incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti (dirigenti e non dirigenti)



Amministrazione trasparente

Servizio di pubblicazione in Amministrazione traspa rente
Artt.14,15 e 18 D.Lgs. 33/13 e 97/16 (Dirigenti, Consulenti ...)

Utilizzo
Da Servizi on line, menu Open data

pubblicazione dati e documenti

gestione, modifica ed eliminazione dati e documenti

conteggio della durata della pubblicazione e relativo ritiro automatico
pubblicazione in modalita tabellare, dati aperti (OPEN DATA) tramite licenza
recupero da Atti amministrativi

Da Atti amministrativi, passo di Pubblicazione nell’iter

inserimento dati ai fini della pubblicazione
pubblicazione

| dati pubblicati tramite iter atti, in caso di nec essita sono modificabili in Servizi on line,
menu Open data

IMPORTANTE
per pubblicare e/o recuperare da Atti amministrativ i
e necessario parametrare la procedura Atti amminist  rativi



Artt.14,15 e 18 D.Lgs. 33/13 e 97/16
(Dirigenti, Consulenti...)

Servizi on line — Open data
Artt.14,15 e 18 D.Lgs. 33/13 e 97/16 (Dirigenti, Consulenti ...)



Artt.14,15 e 18 D.Lgs. 33/13 e 97/16
(Dirigenti, Consulenti...)

Visualizzazione front end Amministrazione Trasparen  te sul sito web dell'Ente:
sezione «Organizzazione»
Incarichi politici

Cessati dall'incarico



Artt.14,15 e 18 D.Lgs. 33/13 e 97/16
(Dirigenti, Consulenti...)

Visualizzazione front end Amministrazione Trasparen  te sul sito web dell'Ente:
sezione «Consulenti e collaboratori»



Artt.14,15 e 18 D.Lgs. 33/13 e 97/16
(Dirigenti, Consulenti...)

Visualizzazione front end Amministrazione Trasparen  te sul sito web dell'Ente:
sezione «Personale»
Incarichi dirigenziali amministrativi di vertice

Incarichi dirigenzial



Artt.14,15 e 18 D.Lgs. 33/13 e 97/16
(Dirigenti, Consulenti...)

Visualizzazione front end Amministrazione Trasparen  te sul sito web dell'Ente:
sezione «Personale»
Dirigenti cessati

Incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti



Artt.14,15 e 18 D.Lgs. 33/13 e 97/16
(Dirigenti, Consulenti...)

GESTIONE ELEMENTI DA PUBBLICARE

Funzioni:
- per visionare le modifiche apportate all’elemento
V per modificare i dati e lo stato di pubblicazione dell’elemento

per eliminare I'elemento (elementi eliminati sono ancora disponibili in Elementi da ripristinare)
per eliminare definitivamente I'elemento

per estrarre i dati in file excel



Atti amministrativi & Trasparenza

Pubblicazione dell'atto in Amministrazione traspar ente
IN una sezione a scelta, come link

Attivita in To Do List — Atti Amministrativi:
Pubblicazione collegamento all'atto in Alberatura




Atti amministrativi & Trasparenza

Passo di “Pubblicazione collegamento all'atto in Alberatura”
per pubblicare in una sezione a scelta della Traspar enza

Se l'atto necessita di pubblicazione in Trasparenza:

selezionare dalle tendine la sezione di pubblicazione
se necessario selezionare Gruppo di appartenenza

inserire la data di conclusione della pubblicazione (conteggiare 5 anni interi dal 1 ggennaio
successivo alla data nella quale avviene la pubblicazione; es: data pubblicazione 24 settembre 2019,
data fine validita= 31-12-2024)

cliccare il tasto «Carica»
spuntare Prosegui e cliccare il tasto «Conferma» per completare I'attivita



Atti amministrativi & Trasparenza

Passo di “Pubblicazione collegamento all'atto in Alberatura ”
per pubblicare in una sezione a scelta della Traspar enza

Se l'atto NON necessita di pubblicazione in Traspar  enza:
Spuntare Prosegui e cliccare il tasto «Confermax» per procedere con il passo e l'attivita
successivi



Amministrazione trasparente

Sezione Amministrazione Trasparente: visualizzazion e on line dell’atto pubblicato da passo

Front-end
sito web
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L'elaborazione dei testi, anche se curata con scrupolosa attenzione, non pud comportare specifiche responsabilita per eventuali

involontari errori o inesattezze
(redazione chiusa in data 26/09/2019)

VIETATA LA PUBBLICAZIONE CON QUALSIASI MEZZO E/O RIPRODUZIONE ANCHE PARZIALE
Tutti i diritti di sfruttamento economico dell'opera appartengono a PA Digitale S.p.A.



