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| ruoli attuali

Protocollatore riservato: lettura (ris e
non), creazione prot. entrata uscita e
ris., classificazione ed assegnazione
protocolli;

Protocollatore NON riservato: lettura
e creazione di protocolli semplici,
classificazione ed assegnazione
protocolli;

Ufficio protocollo: gli stessi privilegi
del protocollatore riservato, con
aggiunta di annullare i protocolli
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| nuovi ruoli

Protocollatore riservato: lettura (ris e
non), creazione prot. entrata uscita e
ris., classificazione ed assegnazione
protocolli;

Protocollatore: lettura e creazione di
protocolli semplici, classificazione ed
assegnazione protocolli;

Responsabile della gestione
documentale: gli stessi privilegi del
protocollatoreTiservato, con =~
aggiunta di annullare i protocolli;

Archivista: nessuna attivita di lettura
e gestione dei protocolli, ma soloiil
compito di classificare e fascicolare i
documenti nel titolario



Titoli Classi titolo |

Seiin “Archivio”;

Sei in "Attivita Istituzionale e Governance™:

& |-AttivitaIstitionzle e Governznce

& 1-Normativa
& |- Orgznidi governe. Planifcazione, Orgznizzadione
o : & 2-Statuto
B lI-Programmazione Audt valutazions, performange, trasparereae snficomugions
B IV-Ativita giidion-kegake & 3-Regolamenti
& V-Gestiore e valrizzazions delle risorse umans & 4-Rapporti Istituzionali

& Vi-Sistemadigestione documentzie £ Sistema informativo - )
& 5-Accordi sindacali

& Vil-Informazione e comuricazione

& 6-Patrocinio
B VIII- Attivits & Picerca e sviluppa scentifico e Secnclogico
b X-Atitidifomas & 7-Partecipazione ad Associazioni, Consorzi e altre forme associative
& X-Franzaeconizbifia B 8-Varie

& X-Procedure di evidenza pebblica ¢ Contratti pubkiic
& Xl Patrimonio e gestione dei beni
& X Sicurezza rei luoghi dikvoro

& XIV-Documenti condiisi

& XV-Utficio Acquisti
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Istituto Nazionale di Fisica Nucleare

.Questo sconosciuto!

classificazione e lo schema logico utilizzato per organizzare
in base alle funzioni e alle materie di competenza dell’Ente.

UNICO! ma dinamico (quindi va modificato, sempre con atto di
lta che variano le funzioni dell’ente!)

oggetto di revisione da parte del GDL della comunita di Procedamus

1l

SPONSABILE DELLA GESTIONE
DOCUMENTALE
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INFN

Istituto Nazionale di Fisica Nucleare

nviato in consultazione
e Generale degli Archivi
0 2020/settembre 2020)
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TITOLARIO PER GLI ARCHIVI DEGLIENTI PUBBLICE DI RICERCA

TITOLO I, AMMINISTRAZIONE

1. Normativa ¢ relativa attunzione

Sttuto

Regolamenti

Stemma, gonfalone e sigillo

Sistema informativo, sicurezza
dell'informazione ¢ sistema
informatico

6. IProtezione dei dati personali

7. Archivio

#. Relazioni con il pubblico

Rl

1

bk sl 2 it

. Trawparenza, anticorruzione, aceesxo
0, Steategie per il personale o
organizzazione
11, Rupporti sindacali ¢ contrattazione
12, Pisnificazione controllo di gestione
¢ slstema qualit
13. Statistica e auditing
14. Elezionl ¢ dealgnaziont
15, Associazioni ¢ attivitd culturali
ricreative, turistiche, sportive
16, Editorin ¢ attivitd informativo-
promozionale
17, Onorificenze, cerimoninle o attivith
di rappresentunza
18, Intervents di caraltero politico,
ico, sociale ¢ i

19, Sostenibilit
20, Politiche ed Interventi per e pard
opportunith

TITOLO 1L, ORGANI DI
GOVERNO, GESTIONE,
CONTROLLO, CONSULENZA K
GARANZIA

| Presidente/Commissario
2. Vice presidente

3. Direttore genwrale

4, Consiglio di amministrazione
5. Callegio del revisori dei contl
6. Comsiglio acientifico

7. Consiglio del direttort di

/Colleglo d
L

struttung

¥, Organismo indipendente di
valutazione

9. Comitato unico garanzia

10, Conxigliere di fiducin

11, Conxultn dei Presidenti dogli enty
pubblici di ricerca - CON.PER

12, Conferenza permanente dei
Direttori Clenerali degli enti
pubblici di ricerca italinni -
CO.DLGER

13, ALTRE ARTICOLAZIONI (da
valutare sulla base delle exigonze
degli Entl)

TITOLO I - RICERCA,
TRASFERIMENTO E
PROMOZIONE DI TECNOLOGIA

dollu ricerca
2. Progetti e finanzismenti
3. Accordi per la rleerca ¢ convenzioni
4. Stratogie ¢ valutazione della ricerca
5. Opere dell’ingegno ¢ Imprenditorin
della ricerca

6, Traaferimento di teenologia, spin off,
partecipazioni e socletd

7. Attivith conto terzi

8. Assegni di ricerca

9. Dottorati di rlicerca

10. Borse di studio e premi

11, Tirocini e tutorat

12, Attivita didattica

13, i fentifi | v
soviale

TITOLO IV - ATTIVITA

GIURIDICO-LEGALE

1. Contenzioso

2. At di Hberalit

3. Violuzioni amminixtrative ¢ reati

4. Responsabllitd elvile, penale ¢
amministrativa del personale

5. Pareri e consulenze

TITOLO V. STRUTTURE
SCIENTIFICHE E DI SUPPORTO
ALLA RICERCA

Pali

. Dipartimenti

. Strutture di ricerca (centri)
. Sistemu bibliotecario

. Musei o collezioni

. Consorzi

Fondazioni
Aree territoriali di ricerca
Istituth
0. Personalizzabile (da valutare sulla
base delle exigenze deglt Entt)

2
3
4
b3
6
7
8,
9
1

TITOLO VL PERSONALE
1. Reclutamento ¢ kelezioni
2 A ot ibilita

3, Comandi, distacchi o mobilita

4, Mansioni ¢ incarichi

5. Carriera ¢ inquadement|

6. Rewribuzione ¢ compenai

7. Adempiment! fiscall, contributivi ¢
asslourativi

8. P ! dig
buonuseita

9. Dichiarazioni di infermitd ed equo
indennizzo

10, Servizi o domanda individuale

11, Assonze, flessibilith e orrio

12, Tuteln dolla salute ¢ sorveglinnza
Aanitaria

13, Valutazione, performance ¢
provvedimenti regponxabilita
disciplinare

14, Formazione ¢ sggiornamenta
professionale

15, Deontologia professionale ed eticn
del lavoro

16, Personale non strutturato

17, Disabilith

TITOLO VIL FINANZA,

CONTABILITA E BILANCIO

1, Ricavi ed enteate

2. Conti ¢ uscite

3. Bilancio

4, Texoreria, cassa ¢ istitan di eredito

5. Imposte, taxse, ritenute previdenziali
¢ asalstenziali

TITOLO VIII GESTIONE
PATRIMONIO K
INFRASTRUTTURE

1. ‘Acaulalsl 1l "

1 "

pu'tdmonio immobiliare
M h

3. Progettazione, costruzione opere
odilizie con relativi impiunti

beni mobili e servizi

5. Clextione beni mobili

6, Impiantistica

7. Tutels ¢ valorizznzione beni culturali

4. Biblioteche ¢ sistemu bibliotecario

9. Musei e collezioni scientiliche

10, Sicurezza ¢ mesin o norma ambienti
di lavoro

11, Telefonia ¢ infrastrutture

TITOLO IX, OGGETTI DIVERSI
(Senza wlteriori suddivisiont in classi;
affari che non rientrano nel precedentt
ttoll di classificazione, neppure per
analogia)



(INFR

Istituto Nazionale di Fisica Nucleare

CRITICITA'EMERSE

egistrazione e protocollazione dei documenti informatici;
- attivita di classificazione;
- attivita di fascicolazione;
onoscenza del TITOLARIO O PIANO DI CLASSIFICAZIONE

utte le AOO presenti;

ure di protocollazione;

one nella creazione dei fascicoli informatici;

E DEL PROTOCOLLO INFORMATICO : gdl composto da 10 colleghi
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Istituto Nazionale di Fisica Nucleare

rato il 18 ottobre 2021.:
ingoli colleghi
O....
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INFN

Istituto Nazionale di Fisica Nucleare

le lo strumento migliore da utilizzare

esco in modo autodidatta, con evidente discrepanza di utilizzo tra una struttura INFN e l'altra,
stessa struttura

u MDM: attivita sconosciuta

NOSCIUTO!

segnazione documenti a determinati utenti

documenti protocollati (e relativi allegati) e archivio documenti non protocollati

ilizzo e messa a disposizione di uno o piu’ utenti

PEC
nagrafica di Oracle
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Protocollazione

delle PEC

Ad oggi rappresenta un nodo cruciale per le strutture, non hanno indicazioni al riguardo: ogni struttura protocolla a modo
proprio.

I messaggi di PEC che rientrano nell’azione di una pubblica amministrazione devono essere non solo protocollati, ma anche
classificati, inseriti nei rispettivi fascicoli elettronici e conservati nell’archivio digitale.

Le pubbliche amministrazioni devono connettere direttamente le caselle di PEC istituzionali al sistema di gestione informatica
dei documenti di cui al DPR n. 445/2000 (protocollo informatico).

L'integrazione funzionale tra il servizio di Posta Elettronica Certificata e il sistema di gestione informatica dei documenti
permette di acquisire i messaggi in entrata direttamente sul sistema di protocollo informatico e di utilizzare lo stesso sistema
per formare automaticamente quelli in uscita, allegandovii documenti registrati con le relative segnature di protocollo. In
questo modo, si evita la dispersione dei messaggi di PEC in tanti sistemi e si spinge il personale alla loro protocollazione e
archiviazione prima della trattazione da parte degli uffici competenti, o prima della loro spedizione ai destinatari.

CONSIGLIO: Adottare prodotti di gestione del protocollo informatico predisposti per il trattamento dei messaggi e degli
allegati veicolati via PEC, o soluzioni in grado di “collegare” il sistema di gestione della posta elettronica di tipo PEC e quello di
gestione del protocollo”
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con il protocollo: e possibile

ACO_DAA + Impostarioni Ares Organizzativa Omogenes

Account email/PEC

Protocalio Agpung) gt eccount ermliVPEC, ¢ attiva o disattaeg bo scaricamento delle emad.
Al bisogoo debie inpestanion’ POFIMAR & SMTH def srovidor

+ Nuovo account

Fattura Dlottrosvca
digi o marca temporale
Editor processl
Canfigrasione tigs di documents

Regole
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Istituto Nazionale di Fisica Nucleare

istituire i servizi per la
gestione informatica dei
documenti, dei flussi
documentali e degli archivi

definire un adeguato piano individuare le aree
Ogni PA deve: di sviluppo dei sistemi organizzative omogenee e i
informativi automatizzati relativi uffici

introdurre un sistema
informatico per la gestione
documentale che preveda
almeno il nucleo minimo del
protocollo informatico e
con l'integrazione della PEC

redigere e adottare un
piano di classificazione o
titolario

nominare i responsabili di
tali servizi
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Istituto Nazionale di Fisica Nucleare

uale di Gestione Documentale

mbre 2013 "Regole tecniche per il Protocollo Informatico”

ente ed inglobato nelle LLGG sulla formazione, gestione e

cumenti informatici emanate I'11 settembre 2020 ed in vigore
dal 1 gennaio 2022

gestione documentale descrive il sistema di gestione

atici e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del
1zio per la tenuta del protocollo informatico,

ne dei flussi documentali e dell'archivio corrente".
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* Pubblicato sul sito ac.infn.it ->
Sezione "Atti generali"

INFN

Istituto Nazionale di Fisica Nucleare

* Prima redazione Giugno 2015

* Revisione in essere per I'anno

-
2022 sulla base delle nuove Linee =
Guida AGID.
Manuale
per Favvio della gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e dellarchivia
INFN
=
T
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INFN ¥
J raalt
Istituto Nazionale di Fisica Nucleare L‘o ’ /‘; ‘(’,f‘

olo di lavoro futuro?

raprendere:

zo corretto delle procedure di protocollazione dei documenti informatici;
rocedure di:
reazione dei fascicoli con la sua relativa movimentazione (apertura e chiusura);

ollo inserendo il ruolo di RGD per ogni AOOQ eliminando il ruolo di non riservato
collatore;

a per le sole persone che devono fascicolare i documenti informatici all'interno
non e protocollatore ha accesso al titolario.

NE sulla base del corso che abbiamo svolto per la sezione di Torino a settembre
ministazione digitale"
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