ELENCO DEI SERVIZI/UFFICI O UNITÀ ORGANIZZATIVE ABILITATE ALL’UTILIZZO DEL PROTOCOLLO INFORMATICO E ALL’INSERIMENTO DEI DATI

DOCUMENTO N. 5 ALLEGATO AL MANUALE DI GESTIONE

PROGRAMMA PROTOCOLLO INFORMATICO URBI-ZUCCHETTI    

Per la gestione del protocollo informatico, l’Amministrazione ha in uso dal mese di agosto un software di gestione fornito dalla ditta ZUCCHETTI S.P.A. di Lodi in relazione al progetto SISCOTEL IV della Provincia di Lecco al quale questo Comune ha aderito e del quale viene allegata nota informativa. La suddetta ditta ha attestato formalmente che tale software è conforme a quanto stabilito dalle vigenti disposizioni di legge, come da nota allegata in copia.

L’Area Servizi al cittadino quale operatore di protocollo e gli uffici quali utenti di protocollo fanno riferimento al manuale di protocollo informatico  predisposto dalla predetta ditta che descrive in dettaglio tutte le funzionalità del sistema ed è allegato al presente manuale. 

 ABILITAZIONI

1) L’area Servizi al cittadino, nella persona degli operatori di protocollo, è abilitata ad effettuare: 

a) la registrazione di protocollo dei documenti in arrivo; 

b) la registrazione di protocollo in partenza; 

c) la classificazione e la fascicolazione dei documenti in arrivo ed in partenza; 

d) l’assegnazione agli uffici utente (aree) dei documenti protocollati in arrivo; 

e) la protocollazione dei documenti nel registro di emergenza; 

f) la consultazione della banca dati documentale.

Gli operatori   di protocollo sono anche utenti di protocollo.

2) Tutti gli altri uffici utenti di protocollo del Comune sono abilitati ad effettuare: 

a) presa in carico delle assegnazioni per competenza, per smistamento e per conoscenza 

b) rifiuto della presa incarico con l’inserimento nel programma della motivazione per il suo ritorno all’operatore di protocollo

c) ricerca/interrogazione fra le proprie assegnazioni

