- COMUNE DI URZULEI

W, » Provincia di Nuoro
x o
3 by
‘--;‘“4\ 3 . ;3";-'..? Via Mazzini, 2 - 08040 Urzulei (Nu) - P.l. 008380913 - C.F. 82001450913
=ty T -
—_1, g -
) R, Tel. 0782/649.023- Fax: 0782/649.297 — e.mailotocollo.urzulei@pec.comunas.it

AREA AMMINISTRATIVA

Prot. n. 0004336 del 26/06/2019
AL RESPONSABILE DEL SETTORE AMMINISTRATIVO

SEGRETARIOCOMUNALE@COMUNEURZULELIT

AL RESPONSABILE DEL SETTORE TECNICO
UFFICIOTECNICO@COMUNEURZULELIT

ragioneria@comuneurzulei.gov.it

RESPONSABILE AREA FINANZIARIA

SINDACO URZULEI

VIA MAZZINI, 2
08040 URZULEI NU
ennioarba@gmail.com

Oggetto: gestione delle anagrafiche di protocolldndicazioni operative

Da un esame delle anagrafiche di protocollo sonerse diverse criticita nella gestione delle stess

che determinano lentezze nell’attivita di protoapibne e di ricerca.

In particolare si é verificato che sussistono aafgie multiple per un medesimo soggetto, il chedee
difficoltoso fare ricerche in protocollo.

In altri casi le anagrafiche scontano il retaggiaimh costruzione delle medesime ancorata a veoti@mi,

ormai poco adeguati ad un sistema completamergematizzato.

Nella convinzione che l'attivita di protocollaziom®n sia assolutamente secondaria, ma crucialerger
corretta gestione delle pratiche dell’Ente, serigé necessario, nellambito delle funzioni di camachento e
sovraintendenza attribuite al Segretario Comunakensi dell’'art. 97 del D. Lgs. 267/2000, dareuaks

indicazioni che possano rendere piu efficientel’# superare alcune delle criticita emerse.
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Poiché I'attivita di protocollazione in uscita e'aitivita che rientra nelle attribuzioni di tuttidipendente e
alcuni possono anche inserire le anagraficheienatopportuno che tutti osservino le indicazianseuito

riportate
Criteri di inserimento di una nuova anagrafica

Innanzitutto si ritiene opportuno definire le mataloperative per l'inserimento presso nel gest®na

“Egistd di una nuova anagrafica.
Prima di inserire un nuovo soggetto in archiviotemti/destinatari, bisognerebbe essere certi chegdetto

non esista giakEffettuare dunque le ricerche utilizzando piu gwuoi di ricerca, cosi come da immagine a

seguito.

| i Gestione Mittenti / Destinatari

T , i 0 Modifiche otale:
! i ] E [ AZIENDE PRIVATE |
1 I = il E EEWEBUAUSH-CONSULEN‘H ) C,JE-SDSi
N .| i o By | 2%
P fL_Avanzated) | | S
g M Vedi Legali —>
N IU\ter\Dri Cortatti Cittay Inditizzo Telefono |Cellulare ]Fax ]E-Mail ]Note ]
8=
MNuovo | [ Nuovo CDI’I’]LII’]E‘ bl Modifica | 9 Annulla NDITIEI » Esci |
& R singa [ o 81 o B |8 + o |0 | /8 10 1 v 10 v < ¢
Elenco Mittenti / Destinatari Tutte le Classi j
Nazianali|Indirnzza CAP
Digitare una parte della Ragione Sociale
per ricercare nella Rubrica
el | |

Le frecce inserite nellimmagine indicano i puatiraverso i quali possono essere modificati i pata di

ricerca - Classe mittente/destinatario.
La ricerca dovra riguardare anche i soggetti thga¢ box in cui inserire il parametro di ricerca per

nominativo.
1. Criteri di inserimento

Le presenti indicazioni sono finalizzare a perntetighe le scelte in ordine alle modalita di protiaaione

siano note, condivise e applicate da tutti coloalgabbiano possibilita di inserire soggetti iragrafica.
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Si devono assolutamente evitamagrafiche del tipoDa Tizio aCaid’ oppure ‘da... Ufficio di vigilanza ad

ufficio tecnico” o ancora“dal Comune di Urzulei al comune di..,."dovendosi unicamente indicare,
nell'ipotesi di costruzione di una nuova anagrafici destinatario e non anche il mittente (in cab
protocolli in uscita) e il mittente e non anchdeistinatario (nel caso di protocollo in entrata).

Diversamente operando, un’anagrafica costruitaainntodo rende praticamente impossibile lattivita d
ricerca documentale successiva.

Allo stesso modo nell'indirizzare una comunicazicae una persona fisica nella sua qualita di legale
rappresentante o, ad esempio, di amministratorendinte, non si dovra mai inserire il riferimentlla
persona fisica nell'anagrafica medesima.

Evitare assolutamente anagrafiche del:tipo

- Al sindaco del Comune di....
- Alla cortese attenzione del Sindaco del Comune di...
- Al dott... Mevio sindaco del Comune di...

- All'attenzione dell’Assessore del Comune di ... dditevio.

Anagrafiche cosi formulate rendono praticamenteossibile trovare il documento in fase di ricercarghé
gli amministratori, cosi come i responsabili e/adipendenti, possono cambiare nel tempo, rendendo

estremamente difficoltoso rinvenire i documentajaxgiati ad anagrafiche cosi costruite.

Pertanto, ogni qual volta si renda necessario imsemna nuova anagrafica, in quanto nonostante
un’approfondita ricerca non sia stato possibibwenirla nel sistema, questa, laddove riferitata anpersone
giuridiche, pubbliche o private che siano, dovné faferimento al’Ente o alla persona giuridicaainal loro

rappresentante legale, amministratore, preposteaaottltro.

Sara poi cura del funzionario incaricato in sedestluttoria della comunicazione in uscita megiedficare
nel corpo della medesima, ove lo ritenga opportunapme del funzionario, del legale rappresentamte

dellamministratore al quale € indirizzata la missi
Esempio di anagrafica corretta:

Comune di:..

Cio premesso, al fine di definire modalita opemain funzione della tipologia di appartenenzastgjgetto

di cui si inseriscono i dati, si precisa quantouseg

a) Inserimento cittadini residenti nel comune.
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In caso di inserimento di un’anagrafica relativauadcittadino del comune di Urzulei, occorre ricamel
che esiste un collegamento diretto con il gestmffaélené

Facendo ricorso al predetto collegamento l'operszidi inserimento sara rapida e presentera un
margine di errore/imprecisione molto basso.

& Gestione Mittenti / Destinatari

Mittente / Destinatario

0 Modifiche

: : [C] AZIENDE FRIVATE
Lo WV

Nominativo

e v Indice PA = -
: Vedi Legdli --= |
EEREE O] |Uerion Contati it

Cunfermal 0O Numrol DNuwoComunel L) Modiﬁcale AnnullaNomel x Fscil

Picerca | _ @ R.snga [l 5[6 0| [E] |8 | 2 I L |l /81 eI @] Bl ] O v | > 2

Elenco Mittenti / Destinatari
Mittente / Destinatario Citta

-

Mazionali|Indirizzo |CAP

Come si puo verificare dallimmagine appena sopiene evidenziata una freccia che indica un pt#san
Questo pulsante ricorda l'icona predefinita delgoasnma di gestione dei demografici in uso all’ente

“Selene”. Utilizzando l'icona di cui sopra e possibile raperl’utente direttamente dalla base dati di
“Selene”

b) Criteri di codifica di aziende private

| Gestione Mittenti / Destinatari

Mittente f Destinatario - Inserimento

Sln s L PARADISO DELLA BRUGOLA spa E

E-rnail

ne Indice PA

Conferma | 0O

Num'ol 0O NucwoComunel L Mcrdi‘ﬁcalo AnnullaNcrmel x Bcil
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Come si puo rilevare dallimmagine, la ragione a@nominativo é scritta interamente in maiuscelstata
spuntata la classe mitt/dest (AZIENDE PRIVATE), tats indicata la tipologia di persona (Giuridica) e
come titolo e stato scelto Spett.le.

E’ importante indicare la partita iva, il numero tdlefono e l'indirizzo pec. Tali informazioni son
generalmente reperibili dalla carta intestata deiénda o, eventualmente, da un documento fisealeg.
fattura) emesso dalla medesima.

Cliccando sul pulsante rubricato “Vedi Legali”, ésgibile aggiungere eventuali informazioni riguantdld

legale rappresentante della societa che si steeimge.

(| Gestione Mittenti / Destinatari X
otale:
I PARADIS0 DELLA BRUGOLA spa. |Giuricica +| |I:I' A| o
[#1 a7chne oonmTe
Legale Rappresentante
) ) Classi
Descrizione ‘ Codice Fiscale MD
B Indirizza ‘ Citts | Pravincia CAP
|— Tel. ‘ Cellulare Fam .Q O
E-mail | Inizio Aftivita |/ Fine Attivita |/ @ @
4 | O Nuovo | &) | 7 | ¥ Toma ai Dati Principali | Tatale:
g |Descrizions [Teleforo  [Cellulare  |Fax  |E-ail |Inizio Ativita|Fine Ativita | ‘ 'I"§Ié'géﬁ'ﬁa'img:—m?l

Qualora I'azienda/societa commerciale che si starando abbia eventuali e-mail differenti per iedsv
settori interni, oppure laddove questa abbia ewingedi aggiuntive, € possibile, oltre che conaig|
inserire queste informazioni, cliccando sul pulsastite attiva tale funzionalita

(contatto/ufficio/sede aggiuntiva- inserimento)

| Gestione Mittenti / Destinatari X
otale
|IL PARADISO DELLA BRUGOLA spa |Giwridica | Fj
Contatto / Ufficio / Sede Aggiuntiva - Inserimento .
Descrizione|strument0 ol catturs] A0D0 | CAEESI
G| Indizzo  [VIAADUA 14
Citté, |MILANO Provincia W CAP |20100 ﬂ .Q O
Tel. | Ce\lulare| Fax | Note =
E-mail | E Disattiva ’ﬁ @ @
1€ & Conferma | 0O Muovao | | i | > Toma ai Dati Principali | Totale: 0 || Vedi Legali >

|Utiici / Sedi Aggiuntive |Citta, | Indirizzo [Telstono [Cellulare [Fax |E-tail [MNote |

¢) Inserimento di un comune
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Per I'inserimento di un comune, il gestionale adiag uso presso I'Ente EQisto) mette a disposizione un

pulsante apposito, come si pud meglio verificaléimenagine che segue:

vy Canfermal 0 Nuovol 0O NuovoComunel ) Modi‘ficalo Annulla Nomel x Escil

¥ R Stringa IJIJIJIJIJIJIJIJIJIJIJIJIJ_

Tutta la Clacei

Usando tale apposita funzionggisto proporra una lista di comuni fra i quali cercargeltp oggetto di
interesse e, una volta selezionato, provvedera rapitare i vari campi che compongono la scheda
anagrafica.

Nell'esempio verra scelto il comune di Accumoli,t@maticamente la classe Mitt/dest sara scelta dal

programma e sara “COMUNI”

[ COMMERCIALISTI - CONSULENT

Inserlm Nuovo Mittente/Destinatario da Comune

B I_II_II_II_II_II_II_II_II_II_II_II_II_I
Ricerca Comune || Ficerca Provincia I

ne

ABANO TERME

ABBADIA CERRETO LO 2663 i
ABBADIA LARIANA LC 235621
ABBADIA SAMN SALVATORE Sl 53021

ABBASANTA OR 09071
ABBATEGGIO FE 65020
4 |ABBIATEGRASSO il 20081
ABETONE FT 51021
ABETONE CUTIGLIAND FT
ABRIOLA Fé ga010
ACATE RG 37011
ACCADIA FG 71021
ACCEGLIO CH 12021
ACCETTURA WT 75011 =

v X |
Conferma Esci

TIITITHIE A ITHAH ITHEITA BATINmE SNCrEme

Cliccando successivamente sul pulsante titolaté ‘idice Pa”, il sistema creera tutti i collegamenno
per ogni e-mail istituzionale, e le sedi/contatigiantivi verranno creati automaticamente, come limeg

mostrato nelle immagini che seguono:
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‘ iPh Indice PA - Recupero dei Dati

|

TR
T

itizzo

X
[ _[Uteriar Contati I Informazioni da Indice PA Ph

— Ragione Sociale | Ufficia | e | E-Mail | Indirizzo |

Fare click per Inserire [vl Comune di Accu... C... COMUNeaccu... Via Salvataor...

Ufficio per 1a te..  U... da_indicare

AREA III - Lav... U... comuneaccu... Via Salvator...

(v 4 Conferma | O Muove AREAT - Amm... U... comuneaccu... Via Salvator...

I AREAII - Eco...  U... comuneaccu... Via Salvator...

|COMUNE Dl ACCURMOL AREA IV - Pat... U.. comuneaccu... Via Salvator...

AREA VW - Edili... U... comuneaccu... Via Salvator...

anche | Disattiv:
ittente ; Destinatano
L4 >
v T T e - WY
Importa Dati Deseleziona Tutti A

Al termine dell'operazione avremo questo risultato:

| Gestione Mittenti / Destinatari

&

I|CDmune diA.ccumoli = e 1

[T AZIENDE PRIVATE

COMMERCIALIST! - CONSULENTI

iscale 1001 13430573 Fe

A .1001134305?3

hlat Ph
mne Inclice PA
ot O |Uteriori Contatt -
EE [ bl | Ton|0 oli
- conomica - Finanziari “is Salvator Tan cormunesceumaoli
AREA |l - Lavvari Pubblici, S.P.L |Accumali “im Salvator Ton| 074680431 07461 comuneaccumali
AREA IV - Patrimanio, Manutenzi| Accumali “fim Salvator Ton| 07468042 07461 comuneaccumali :J
(v Conferma J (| Muovo | [ Muovo Comune] 1 Tfadfica ‘ o Annullz Mam; :I x E=ci i

Awanzate >> @

A — v | |Css.

i : el P ta T 1|2 M/D
© i Accumali |\a’ia8a\vat0rT0mmaSi,44 rovincia &l ‘DZDH [Nazions | LAl || |
| | E_mg.-l'1comuneaccumoli.fatture@pecit 5 ._3@-1WWWcomune.accumoli.ri.it I -5 T @

Vedi Legali —=

v R Stringa & B|/€] o|E Fll& v/ 4K L&~ 8] el r]B] T 0l v| W] x| 5 2]
F Tutte le Classi

|[Ricerca: | COMUNE DI ACCUMOL

i ti
tittente / Destinatano

I Corune mali

Accumoli

Operando nel modo pocanzi descritto avremo inidcinformazioni certe, ufficiali e codificate tigt con
lo stesso criterio.
Si osservi, infatti, che I'anagrafica sara costrgempre nello stesso modo, riportando la dicit@@amune

di...” . Questo consentira di definire in modo univoaoohe il criterio di ricerca.

d) Inserimento un nuovo Ente diverso dal Comune.

Gestione attivita di protocollazione - ComunéJdzulei- indicazioni operative Pagina 7



In caso di enti diversi dai Comuni occorre preliarimente andare nel sito dell'lPA al seguente link:

https://www.indicepa.gov.ite cercare I'Ente da inserire al fine di individeida corretta ragione sociale e

procedere similmente a quanto previsto per i comuni
Individuata la corretta ragione sociale si dovracpdere come evidenziato nellimmagine che seguee, o

la freccia indica il pulsante da cliccare

{i| Gestione Mittenti / Destinatari >
Mittente / Destinatario - Ingerimentg—_————————————— e
Gl Regione Autonoma della Sardegna E " Ll 15
itole SRR | Cocice f 5 [ assocmzcne _

I_I ATTIRATA COMUMFRCIAL L N ClaSSI

A va

ndiizzo , ST 1 eione: N K2

/D

0@
E

Sl
Awanzate > @

Veal Legall

v Confermal O Nucwol 0O NuwoComunel Ll Modi‘Ficalo Annulla Nomel >

Digitandd il predetto pulsante apparira la seguente scharmat

! Nell’'esempio si ipotizza la ricerca della ragionecxiale della RAS — Regione Autonoma della Sardegméel caso
specifico della RAS, tuttavia, si esclude che I'serimento di un’anagrafica cosi complessa ed artitata possa
essere effettuato da dipendenti diversi dall’addett alle attivita di protocollo, il quale potra procedere in tal
senso, comungue, solo al termine delle procedure dorganizzazione e di “pulizia” delle numerose angrafiche
di protocollo ad oggi agganciate a vario titolo al RAS, agli assessorati e ai differenti uffici d& medesima.
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I

L - Inze i ; | |Totale:
{Hegmne Autonoma della Sardegna Erititz 1G|urldlcaJ v+ " 15
Spett le ] arlils 1A | = || O assocuzone .
L '_I ATTANTA COARIERCIA Iy M?IIESI
Cagllan | lirizat ]\-"iale Trenta,69 Prax, iDS‘I oo l

] | _; B _ Q
Pl Indice PA - R dei Dati (Non ri d
P Indice ecupero dei Dati (Non risponde] ‘ n@ @

[
3

Informazioni da Indice PA e
_ - —
Ragione Sociale Ufficio c Indirizzo ~ :I—
[W|Regione Autono... f... presidenza@... Viale Trento..
a Direzione gen... 0 pres.crc.ras...  \iale Trento..
] Direzione gen... 0 programma... \ia Cesare ...
O — : Via Posada
Conferma S e . :
—%’—_J —[ O Lettura Informazioni Uffici in corsa.. Viale Trieste.. x
[Ficerca|Fegione Autonama g Regione Autonoma della Sardeana Vi Pessagn.. JJ_J_{JJ_]J
D o o Via Pessagn..
j U Direzione gen... a... difesa.ambi... Via Roma, 80 & Classi
. a Assessorato d...  a... amb.assess... \ia Roma, 80 | -
"":' O Direzione gen... ... pres.arealeg... Viale Trento.. |Slsasti=tll
Flegiohs BuloFiona g Assessorato A... a... aagg.assess... viale Trieste..
Regione Autonoma g € ¥
L s 3
. B, lezi Tutti
REGIONE AUTOND|_Importa Dati FEEEens MW scl

e) Inserimento di un libero professionista

Il criterio piu comune e quello di costruire il norativo secondo il seguente metodo:
Si dovra indicare come classe Mitt/Dest: Ing., Aré&vv., Geom., ecc.
Il criterio piu comune e quello di costruire il norativo secondo il seguente metodo:

1) Cognome

2) Titolo

3) Nome
Anche per quanto riguarda i liberi professionistigono le stesse regole di completezza delle irdaiomi e
delle eventuali sedi/contatti aggiuntivi.
I medesimo criterio dovra essere utilizzato pex sthede Mitt./Dest. dei soggetti che si vorranmo f
convergere in altre classi Mitt./Dest., quali, askrapio, Onlus, Associazioni culturali, Organizzazio
sindacali, ecc.

*kk

Si raccomanda di dare informazione interna a tuttilleghi circa il soggetto inserito in archivial, fine di
fare in modo che gli altri ne siano a conoscenza.

Cio ridurra il rischio di caricamento multiplo &rchivio di stessi soggetti.

2. Pulizia dell'attuale archivio con eliminazione di ®ggetti multipli.
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Con riferimento al personale incaricato di funziadii protocollo € necessario attivare un’attivita di
riorganizzazione e “pulizia” delle anagrafiche ggistenti, procedendo secondo le indicazioni dsopira e

procedendo alla progressiva rettifica delle anagitafnel seguente modo:

-Per gli interventi relativi alle anagrafiche chennhanno sedi aggiuntive si consiglia di fissare
obiettivi settimanali, ad es. cinque rettifiche pgni settimana fino a completamento;

-Per quelli con sedi aggiuntive bisogna prendet itumovimenti agganciati alle sedi aggiuntive,
entrare in “modifica” di ogni singolo movimento pastare il protocollo sulla sede principale, in
modo tale che sia possibile eliminare le sedi aggia. Dopo si procedera a spostare i movimenti da

un soggetto ad un altro.

*k%k

| responsabili delle Aree sono tenuti ad attenatk sopraesposte indicazioni operative, che
dovranno essere comunicate a tutti i dipendentadepenti a ciascuna area
A disposizione per qualsiasi chiarimento
Il Segretario Comunale

dott.ssa Patrizia Muceli

Documento firmato digitalmente ai sensi e per dfetd dellart. 20, comma 2 del D.Lgs 7 marzo 20056. 82 “Codice
dellAmministrazione digitale”
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Urzulei, 26/06/2019
Il Responsabile dell’Area
Dott.ssa Patrizia Mucéli

> Documento firmato digitalmente ai sensi e per dfeté dellart. 20, comma 2 del d.lgs. 7 marzo 30t. 82 “Codice
del’Amministrazione digitale
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