ORIGINALE

PROVINCIA DI LATINA

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

!DGGET’F{}: Adesione al progetto E-Govenment "Protocollo Informatico e
Gestione Documentale™ della Regione Lazio

N, delib. § ¢
dera 3 1 SET, 2012

1 11
L.’anno duemiladodici, il giomoe %} PN AL dzl mese di )p"-_,"j\i'ﬁ,k_m}%@_ alewre {5, 20
e seguenti, nella sede Comunale, in seguito a convocaziene disposta dal Sindace, si & riunita la Ginnta Comunale, alla presenza
degli Assessori:

CORRADINI  Gianluca | PRESENTE ASSENTE | X
ALLA Rossano | PRESENTE | i | ASSENTE
CERILLI Paolo PRESENTE | x | ASSENTE
D'AMICO Gianni PRESENTE | x| ASSENTE
DE ANGELIS  Angelo PRESENTE | »" | ASSENTE
DE GREGORIO Mariano | PRESENTE ASSENTE | x
MARCUZZI Pierpaolo | PRESENTE | v | ASSENTE

1. VICE-SEGRETARID GENERALE
Partecipa alla seduta if sottoscritte Segretario Comunale, ] Ptk Ransldi Lusis Junior
Assume la presidenza il Sindaco Nicola PROCACCINI, il quale, constatato il pumero ferale degli intervenuti, dichiara aparia
la sedula per [a trattazione degli argomenti proposti.

PARER] FREVISTI DALL'ART. 43 DEL DECRETC LEGISLATIVO 18 AGOSTO 2000, M. 267

PARERE DI REGOLARITA’ CONTABILE
NON RICHIESTO

PARERE DI REGOLARITA’ TECNICA

Si esprimz parere favorevole ta onding alfa regolariti
tecsiica della proposta di deltheraziens in zreomenta,

Temecing,

Teecing, L/?.Q?. 2&/'?_.._
per IL DIRIGENTE t.a,
Dott, Giancarlo De Simone
Il responsabile del Settore
Sistemi informativi e comunicazione -

servizi demografici
Dot. Bram}_ Cittarelli

.Zau.éu "ILL{ ’




LA GIUNTA
PREMESSO

Che, con propria deliberazione n. 10 in data 15.01.2004, approvava Fadesione al progetto di e-
government "Procollo Informatico e Gestione Documentale”, denominato PROPOCERT  approvato
dalla Regione Lazio con la Determinazione n. 3676 del 19 Dicembre 2002 e valutato con esito posiivo
dal Dipartimento per I'lnnovazione e le Tecnologie;

Che, con propria deliberazione n. 424 in data 30.06.2004, approvava lo schema di convenzione tra Ia
Regione Lazio e il Comune di Terracina per le modalita di prestazione dei servizi forniti nell'ambito
del progette E-Government di cui sopra e della RUPAR (Rete Unitaria della Pubblica
Amministrazione Regionale),

Che l'adesione al progetto di cui sopra ha consentito di usufruire, in maniera del futto gratuita, del
sistemna di protocollo informatico, tutt'ora utilizzato.

CONSIDERATO

Che, con nota in data 18.09.2012 n. prot. 398796, protocollata al N. 43066/ in data 19.09.2012 del
registro di questo Ente, la Regione Lazio rendeva nota la necessitd, per continuare ad usufruire dei
servizi informatici del citato progento, di sotioscrivere urgentemente apposito atio di adesione, del
quale inviava in allegato schema.

RITENUTO

Opportune procedere alia sottoscrizione dell'atto di cui sopra, per garantire la continuita dei servizi
forniti dalla Regione Lazio, in particolare del sistema di protocollo informatice, vista anche la
confermala completa gratuitd degli stessi.

VISTO

Lo schema di atto "Adesione al progeito E-Govenment Protocolio Informatico e Gestion
Documentale”, inviato dalla Regione Lazio con la nota citata in premessa, 1l quale prevede, senza altri
oneri a carico del Comune - a parte la necessita di dotarsi delle opportune postazioni di lavore - la
fornitura da parte della Regione stessa, altraverso la societd Lait s.p.a., del sistema di protocollo
informatico e gestione documentale e della connessione alla RUPAR;

RITENUTO

Di approvare il suddetto schema di atto, dando mandato ¢ delega al responsabile del settore sistemi
informalivi e comunicazione — servizi demografici, per la sottoscrizione dello stesso;

VISTI

I parere favorevole in ordine alla regolaritd tecnica della proposta di deliberazione, reso dat Dingente
del Dipariimento AA.GG., risorse umane e servizi demografici.

It decreto legislativo ™. 267 del 18 agosio 2000;

I vigente Statuto Comunale

&



Ritenuto non necessario H parere in ordine alla repolarita contabile della proposta di deliberazione, in
quanto I’approvazione della stessa non comporta per ’Ente maggiori spese e/o minori entrate;

Ritenuto di dover procedere in conformita

Con voto vnanime

DELIBERA

1. di approvare lo schema di atto "Adesione al progette E-Govenment Protoceilo Informatico e
Gestione Documentale”, inviato dalla Regione Lazio con la nota citala in narmrativa, il quale
prevede, senza altri omeri a carico del Comune - a parte la necessitd di dolarsi delle opportune
postazioni di lavoro - la fornitura da parte detla Regione stessa, attraverso la societa Lait s.p.a., del
sistema di protocollo informatice € gestione documentale e della connessione alla RUPAR;

2. di dare mandato al responsabile del seilore sistemi informativi e comunicazione — servizi
demografici, dott. Brano Cittarelli, alla sottoscrizione dellatto di cui al precedente punto 1;

La presenie deliberazione € approvata all'unanimitd con voto reso per alzata di mano det presenti.
Indi

LA GIUNTA
Con voto unanime e separato

DELIBERA

Bi dichiarare, per Purgenza, la presente deliberazione immediatamente eseguibile.
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DIREZIONE ATTHVITA' DELLA PRESIDENZA

AREA TECNOLOGIA DELLINFORMAZIONE £ DELLE *’ﬁ A SET, 2042
COMUMICAZICN! - SISTEMA STATISTICO REGIONALE

. ﬁgroz. n_%f?d?¥cr6

e Al Comune di Teriagina

Settore Sistemi  Informativi
e Comunicazione

Servizi Demografici

Fiazza iMunicipic, |

04019 — Terracina {LT}

Fax: 0773-702273

i E.pc. Alla LAitSpa
Via A, Bono Caircli, 68
00145 — Roama

Raccomandata A/R+Telefax

Oggetto: Atto di adeslone - E-Government Progetio Protocollo Informatico e Gestione
Documentale

§' informa codesta Amministrazione che per contnuare ad usufruire et servizi infarmatici previstd
dg progette E- Gowvernment “Pro‘coallo Informatico & Gestione Documantais™ & necessany procedere in
manigra urgente can 1z firma dallapposito alio di adesiare cha regela la forniturz ed 1 tarmine del senvizio.

A tal ine i trasmette in allegato io schema dell'atto di sdesione che, dopo asser2 Stalo comoitato &
firmats, dovra essers finviato con raccomandats AR 2fa scrvente Direzione Trascorsi 7 gierni tavoralivi
dailm data di ricezione dello schema di atio. Padesione si intanders rifiutata,

Par evenluali chiarimernti in merita sard possikile contaltare Regione Lazis:LAL 5 p.#. & seguenti
numer: DA51685532, 0S5 1689253. 06516686818,

Allezati n. b Modulo di adesione al progette Propocert:

VT

Ii Dirigente dr}aFH'Area
Tecnologia dell'lnf:?ngazin & eflelle Comunicazioni -

Sistema SidtisticoReglonale

Il Direttore Vicario della Direzione Regionale
Aipivita delia Prasidenza
{Dott.ssa Mariz Grazia Pomga)

\J

{Dotr. fatl

CPAREMETD BTITLUAISNALE E TERRITORID VAR BAMDRD GREDALGE T
CEIDONE ATT VTA BEELA FREDDENZL {45 #0Me
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Adesione al progetto E-Government “Protocolio Infosrmatice e Gestione
Decumentale”.
PREMESSD

che il Consiglio dei Ministri ha approvala il Piano di aziene per FE-Government il 23 giugng
2000,

che ta Regiona Lazio, con delibera di Giunta Regionafe n. 988 del 10 lugho 2041, ha
approvate it Pizno regionale di E-Government;

che 1a Conferenza Regione — Enti locali del Lazie ha approvato, con dalibera di Giunta
Regionale n. 1543 del 30 ottobre 2001, il Piano ragionale di E-Government;

che la Regione Lazio, con legge regionale n. 20 del 3 agosto 2001 —art. 1,23 e 4, ha
stabilito le “notme per la promozione della costifuzione della sociela regionale psr
linformatica’;

che |la Regions Lazio ha stipulato, in data 19 dicembre 2001, un contratio con il gquale ha
affidato alla Societa Laziomalice SP.A. {LAR S p A le attivild di preparazione & sviluppo
dei progetti di E-Government, nelfamhbito delle azioni previste per Uattuazionz del piano
regionale del Partate regionale, oitre che | progetti di formazione in Stafistica;

che la Regione Lazio, attraverse il Dipartimento Risorse e Sistemi, ha affidato (18 marzo
2002 prot. 15320) a Laziomatica S.P.A. 1a scelta deHle modalita per il raggiungimento degli
phisttivi suddetli;

che la Regiong Lazio con delibera di Giunta Regionale n® 682 del 31 maagio 2002, ha
approvato | Progetti E-Govemment de presentare in risposia allAvviso per Iz selezione di
progetti propostt dalla Regione e daglhi Enli Territoriali locali per I'asttivazione deft’ E-
Government e relative impegno di spasa come guola parte del cofinanziamento regionale;
che la Misura 8.1.3 del Piano di atfuazione delPE-Government per iz Regioni e gh Enti
Locali prevede la realizzazione di servizi sulle reti territoriali quali: servizi di sdentificazione,
servizi di qualificazione dellz fete (mullicasting, sicurezza etc.), servizi di interoperabilita e
cooperazione applicativa;

che, in data 4 marzo 2003, fa Regione Lazio ha stipulato una convenzione {n. 2652) con la
sociztd Laziomatica S.p.A. (LAR S.p.A) affidandole la realizzazione, orgarizzazione e
gestione del Sistema Informativo Regionale (SIR):

che la Laziomatica S.p.A., con deliberazione dellAssemblea Slraordinaria deil' 8/06/2605,
ha madificato la denominazione della propria ragione scociale in LAif — Lazio Innovazione
Tecnologica S.p.A
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Do,

ric.

Tulto cid premesso e considerato guale parte integrante e sostanziale del presente atte, lg

parti convengona e concordano quanio segue.
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CLAUSOLE D CARATTERE GENERALE

5.1. identificazione delle parti.

1. Con il termine “Regione " viene di seguito indicata Iz Regione Lazio.

2. Con il termine "Ente Aderente/Ente " viene di seguito indicate " Ente della Regione Lazio
che intends usufruire dai servizi sviluppati nel ambito del progetto "Propacert”

3. Con il termine “Soggetto attuatore™ viene di seguito indicata la societa LAit Sp A alla
guale & stalo affidalo incarico di sviluppo, gestione e manutenzione del Sistema o
Protocollo Informatico & Gestione Documentale.

1.2. Definizioni e terminologia tecnica

1. Con # termine *RUPAR™ si definisce la Rete Unica della Pubblice Amministrazione
Regionale. Sirealizza mediante la connessione dellEnte locale prasente nel terrilorio
regionale al nodo di accesso della Rete Regionale {di solito quello pil vicino ed
economicamente pib vaniaggioso}.

2. Con il termine "NEB based” si definisce un'applicazione che nen richizde installaziani
sui computer dell'utenle. L'applicazione & installata su un server & cui si accede tramite
la barra di navigazione di Internet,

3. Con il termina "ASP” si intende Application Saivice Providing ovvere applicazione
fornita come servizio.

4. It°AQD" & |'acronimo di Area Qrganizzativa Omogenea,

1.3. Oggetto e durata.

1. | presente atto di adesione, che vigne proposto dalta Regions & acceltato daltEnte
Aderente con decorrenza dal momento della firma della stesza, regolamenta la fruizions
dei servizi e dei prodatti informatici che FAmministrazione Regionale meite a disposiziong
per il progetto Sistema di Protocollo Infermatico (Propocert),

2. || Soggetto Attuatore del progefto Sistem:: i Protocolls Infarmatico {Progocert) & LAR
S.p.A., come da cantratio stipulato in data 19 dicembre 2001, con cut la R=gione Lazio ha
affidata a LAt S pA. le attivitd di preparazions e sviluppo dei progetti di E-Governmenl,
nellambito delle azioni previsle per I'attuazione del piano regionate di E-Governmeant;

3. La durala del presente atte di adesiong & di un anno dalla firma del presenie atto. Eniro lre
mesi dalla data di scadenza, potra essere prorogate per un ulteriore perads di tempa da

concardare tra le parli, previa espressa e concorde manifeslazione di valonta delle stesse.
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2. SERVIZI ED APPLICATIVI OFFERTI

2.1. Elaboratore server centrale e personal compulter,

i. Per l'erogazione dei servizi previsti ralativi al sistema di protocollo informatico, la Regione
mett2 a disposizione un sistema di elaborazione centrale. sito presso 1| CED della Regione
Lazio e gestito da Soggetto Attuatore, completo di software di base e di ambiente di
dimensione e capacita adeguate alle necessita dell'Enle Aderente.

2. il sistema operative, i softwara di base e di embiente. installati sul sistema di elaborazione
centrale saranno configurati seconde gli slandard  pravisti dalia strutiura tecnica del
Songetio Attuatore ed approvati dalla Regione..

2.2 Servizio di protocolio informatico e 1a gestione documentale.

1| servizio de] Pratocolla informatice e gestions documentale, viens grogato in ASP e non prevede
installazioni delFapphcativo in ambito locale. Sono praviste attivitd preliminard alf attivazione del

servizio guali:

1) Hlanuale di gestione;

Il Manuale di Gestione & |o strumento attraverso it quale I'Ente Aderenle descrive it proprio sistema
di gestione e di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per 1| correlio funzionamenta
del servizio per lg tenuta de! protecollo informatico. Esso indica e norme fondamentali che
regolano il sistema. ! dellato del DPCM 33 ottobre 2000 prevede che il Manuale afironti alcuni
aspelti cruciali, quali la gestione & [a tenusta dei documenti su var supporti, i3 migrazione dei
documenti informatici. Fintroduzione dei titolar di clazsificazione a dei massimari di selezione,
nonché 1a definizione di linee sirategiche legate al sisiema archivistico e al sistema di fiusso di
lavoro e delle pracedure ad esso collegate, | Manuale descrive le fasi operalive del sistema per la
gestione del protecollo informatico, dei flussi decumentali e deghl archivi, individuando per ogni
azione ¢ processe i rispattivi livelll di esecuzione, responsabilitd e condrolio, in una visione
d'insieme: dal protocollo all'archivio sforico. La redazions del documento & a carico dellEnte
Aderente, Soggetto Attuatore pud fornire, ove richiesto, un documento di inee guida.

2) Bozza di titotario di classificazione:

Il sistema di classificazione {titolarno) & o strumento che permette i organizzare tutti | document
secendo un ordinamento lagico, con riferimente alle funzioni & alle attita dell'Ente. L'operazione
di classificazions, legata alla registrazione di protocollo. permeite perarto di ricondurrs fa
muolteplicitd degli affar traftati dall'Enle Aderente a un determinate numero di partizion
gerarchicamente ordinate, in modo cha | documenli passane essere ordingti {e successivamenle
archivial} secondo un ording logico che rispecchia lo sviluppo e I'evoluzione dellz altivita. Qualora
{Ente non abbia gia pronto il proprio titolario, viene precaricato quello dell'dnci che poi sard
parsonalizzato dallEnte in corso d'opara,

Pagina 4 di 1o
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3} Popolamento tabelle di sistema:
L'applicative di Protocollo Informatico si basa su una serie di tabelle di sislems, sia per quanio
fiauarda Je funzioni di utilitd, che per quanlo riguarda fe funzioni di sicurezza. Le tabelle varranno
popolate dal Scggelto Attuatore aff'avvio in produziene, sulla base, da un lato, di informazion
standard, dalialtro, delle indicazioni che I'Ente Aderente fornira, per ciascuna tabzia. in funziona
delle proprie modalita operative e della propria struttura Qrganizzativa.
2.2 1.Funzionzlita del Sistema

Lo strumento scelto dalla Regione per 1a gestione dal Protacallo Informatico soddisfa i requisiti
richizsli dalte vigenti normative e risulta aderente agli standard definiti dalfAutorita per Fnformatica
nella Pubblica Amminisirazione (AIPAICHIPAY & dal Governo. L'applicativa viene distribuitc i
modalita ASP 2z tulle i2 Amministrazioni coinvelte ne! Progetto. B sequitc vengono elencate e
caratteristiche funzionali del Protocallo informatico :

2.2.1.1.Funzionalitd di Amministrazione.
Consentonc di effettuare 'a configurazione dei dati & delle informazioni di base relative allz
struttura organizzativa dell'Ente: AOQ, Organigramma, Ruoli g funziani, Utenti. Tilokario di

Classificazione, Registri, Rubriche ecc,
Sono prasanki due differenti Ruoli applicativi:

« Amministratore di Ente psr le attivitd di creazione delle AQO e di configurazions degli
elementi della struftura organizzativa trasversali rispelto a ciascuna AQOQ: Crganigramma

dell'Ente, Utentt, Ruali applicalivi ecc.

«  Amministratore di AQD per le altivitz di gestione dzgii eiementi costitutivi di giascuna ADC:

Registri, Titolario di classilicazione, Liste di compatenza, Ufiici & Utenti del’AOO. Rubriche ecc.
2.2.1.2 Gestione dei Rucli applicativi.

t ‘applicativo dispone di un insieme di Ruoli predefiniti, nell'ambito dei quali FAmminisiratore di

Ente ha comunque 1a possibiitd di variare 'attivazicne dei psrmeassi per adeguarli alle necessita

organizzative

+  Sistemista; funzionalitd di conligurazione. monitoraggio e manutenzione sistemistica
delfapplicativo, attivazione Utenti e gestione Ruoli e dei Processi in background,

« Amministratore (i Ente). funzicnalitad di creazione e gestione delle AOC, Ufitei, Ruali,
Ulenti, imporazione det Protocolli di emergenza, interrogazione degli Ewventi e
Configurazione de! sistema;

»  Amuninistratore di ACQO: funzionalita di gestione dalle AQC di propria competenza: Ltenti
Uffici, Liste di competenza, Ragistri, 2 Titolano di classificezione. scarto dele Praliche e
gestions dealle Rubrichs,

FPagina 5 di 140
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« Operatore di protocollo: funzionalita di Protocollazions & accesso ai Ragistri di protocolio
2 gestione delle Rubriche;
« Utente documentale: funzionalits di Gestione documeniale {docurmnendi prolocollatt e

interni} tramite fascicolazicne e procedimenti di workflow.

2.2.1.3.Gestione dei Ragisiri.
Possibilith di creare nuovi Registri delle seguenti tipologie:

« Corrispondenza: del tutto simile ai Registro uificiale di profocedlo, prevede e modalitd di

registrazione in ingresso & in uscita;

» interno: differentemente dal Registro ufficiale di prolacolle, non preveds ja doppia modalita
di regisirazione (in ingresso e in wuscila) e perfanto non prevede l'acguisizione del
mittentifdestinatari.
2.2 1.4.Gesticne delle Lista di compztenza.
Sano elenchi di Ulenti afo UHicl (gruppi di Utenti) a cui sono associali | permessi di fetiura. scnittura
e cancellarione dei fazcicoli @ del relative contenuio documentale.

2 2.1.5.Gestione del Titolario di classificazione e del massimario di scario.

I1 fitolario rende possibile definire anche § massimario di scarto dei fascicell. Su ciascuna voce di
classificazione & possibile impostare il numere di mesi di conservazione del fascicolo dopo la sua
chiusura, pima che venga awiato all'Archivio di deposito,

2.2.1.6.Caricamento massive dei dati.

il sistema implementa e funzionalita utili ad effettuare i caricamento dei dati di configurazione
dell'Ende e delle Aree Organizzative Omogenee sia per via manuals che per via automatica tramite
rausilio di fogli Excel opporiunamente compilati. E' resa disponibile agli utenli Amminisiratar la
funzicne di import da Excel dei seguenti elementi:

s {enii

a  Organigramma

» Titolario ot classificazione

« Rubrica fisica e giundica

* (ggelfaro

Per ciascunn i essi, accanto alla funzions di import, & disponibilz anche 1a funzione di Export in
Excel

2.2.1.7.Gestione del Registro gi emergenza.

Ciascuna postazions stand-alone geslisce un proprio regisiro di emergenza al guale dovra essers
alirihuito un nome identificative univoco rispetto a quelli geslili dalle altre postazieni della

madasima ADQ, a garanzia delfurivocila della segnatura dei protocalli su di 550 acquisilk

Pagina & di 1é
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Al termine dello stato di emerganza, i protocolli acquisili datte singole postazicri vengono quind
trasmessi via rete albapplicativo cenlrale, per essere sutomalicaments integratt nel Regislio
Uficiale dellA00 verifica da pane dellAmminislratore di sistema.

2.2.1.8.Funzionalita di Protocellazione.

a) Acquisizione def Nucleo minimo di protacofio.

Acquisizione dai dali inerenii ali Oggetto & al Mittente/Destinatario rispetto ai guali il sistema,
conformemante at DPR 445/2000. agglunge awiomalicaments tz informarioni rafative a:

= Prograssivo di protocolle

)

Dala dslla registrazione

Data di creazions

Autore defla protecoliazions

Codice identilicative delf Amministraziane
Codice identificativo defl'’ACO

IV B

b} Acquisizione otlica del documenio caitaces.

Per ciascun documento acquisite viene effeftuata la demateralizzazione in formata POF e la

verifica del cerificato di firma eventuaimente apposto sui documenti digitali.

L'acquisizione documentale pud essere svolta contestuaimente all'attivita di registrazione dei dati
di Nucleo mintmo di protocelio oppure in modalith differita rispetto ad essa.

e} Gestione defla Posta eleftronica.

L'applicativo & abifiiato sia alla gestione di caselle di posta convenzionale interfacciabili tramite
protocolll standard (SMTP, IMAP4, POP3} che di caselle di posta cedificata (Postecom.
Infocamere, ete...). Non vengone fornite caselle di posta elslironica, convenzionale o certificata,

Per ciascun messaggio di posta pervenuto, ¥ sistema presenta funzignalitd 4 download,

visualizzazione, verlica dell'eventuale firma digitale, salvatagaio su disco ed eliminsziona.

Sonro inolire disponibili funzionalita di:
- Protocollazions auiomatica in ingressofuscita,
- Ricerca della posta in uscita:
- Ricerca della posta inviata;
- Ricerca della posta prolocohata in ingresso anche per via avtomatica:
- Ricerca e gestione dalls Ricevuie previste dalla normativa sull'inieroparabilita di protocollo;
- Impostazione dell'inlervallo  di esecuzione del check defla nuova posta & del numere di

giomi di permanenza dei messagai di posta nel rapository.

Fazina 7 di 16
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d} Validazione delfa firma digitale.

L'applicative & predisposto al irattamento dei documenti firmati digitatmente. mantre non sono

fornite le sman cards.
| documenti firmati digitalmenie sono controllati all'atto della registrazione di protocolie. Qualora il

caniralio non da validita della firma, it sislema awisa U'Operatore di profocelio che pud decidere se

protocollarls in ogni caso.

e} Segnatura dei gocumenti cartaced originali.

Contestualmente all'aperazione di protocollazione, sul documento eriginale carlaceo pud essers
applicata |2 segnatura di protocollo comprensiva almeno det seguenti dati:

o Codice Amministrazione

s Descrizione Amministrazions

+«  Codice AQD

a  Descrizione AQQ

«  Mome Registro

+  Numero di protocatio

»« [ata di protocollazione

s+ Modalita di protocollazione {Ingressoillssita)
In fase di configuraziona delfapplicazione, € possibila personalizzare la segnatura di protocolto di

ogni singola amministrazione ulilizzando un apposito template,

B Classificazione del protocolflo.

La classificaziong avviene assegnandeo al protocollo una o pil vooi del Titalaria,

g} Acquisizione dof documenti allegali.
Cansente di allegare al documento primario cgoetio di protocollazione eventuali altsi documenti,
consentendone Facquisizione da scanner o da file framite funzione di upload.

fi) Assegnazione cel profocofio.
*ar ogni protocolle € possibiie attivare tre differanti fivss di assegnaziore:

+ Per compeienza {o responsabilitd): I'assegnatario riceve il documenlo ai
fini della sua lavorazione e potra perfanto effetiuare per esso le oparazioni
di:
o Presa in carico (e successiva fascicolazione o messa aghi attiy;
o mestiuzione  alfassegnante (ad esempic in easo di erraia

assegnazione);
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o riassegnazione ad un altro Wiente o Uificio gerarchicamente

subordinato.

s Per conoscenza: |'assegnatario riceve I documente in semplicz

consullazione,

s Per smistamento: 'assegnatario riceve il dosumento al fine di effettvare per
esso lassegnazione defimitiva secondo una delle tre modalita previste: per

Competenza, Conoscanza o ulteriore Smisfamento.

§  Modifica del protocolio.

11 sistema consente di medificare 2 informazioni non obbligaterie dei dacumenii protocollati.

i Annullamento def protocolio,

Conformemeante alla nommative vigerde, & previsto I'annullamento parzisle e totale di protocollo. In

enlrambi { casi viene tenuta traccia dell'operazions effeliuata e dei riferimenti annullah.

Tramite lannullamenio parziale & possibile sostituire 'Oggetto efo il Mittente/Destinatario di un
protocolle. L'annullamento totale di protocollo coinvolge invece tulto il decumento, che rimane

comungus disponibile in Registro ai fini defla consultazions.

k) Funzionalita di dcerca.

NelFambito deille diverse modalitad di ricerca é possibile impostare | seguenti parametre

» Ricerca dei protocolli in lavorazione: di emergenza; senzs contenuto; non
classificati; non assegnali

« Ricerca degli ultimi n. protecalb in Registro

+ Ricerca par Modaltd di protocollazione {ingresso. uscita , eniramibi} o
registrazione

¢ Ricerca per Mittente o Destinatario

¢ Ricerca par Oggeito

+ Rirerca per Oata di protocollazione (per intervallo temporale)

» Ricerca per Data def documento {per intervalle temporale)

» Ricerca par Dala di ricezionz o spedizions {perintervalio temporalz)

» Ricerca dei Documenli non spaditi

+ Ricerca per Numero di protocsilo

+ Ricarca per Mumere & protocalls esterno

s+ Ricerca par Note

» Ricerca per Codice del Titalario aszegnato

+ Ricerca per Contenute del documnents asquisiio
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s Ricerca per Protocollatare

» Ricerca per Ufficio di protoeolio

s Ricerca per Ufiicio mittante dei protocaliin uscita
» Ricerca per Firmatario

+ Ricerca dei Protocolli annuifati

» Ricerca dei Protocoll riservali

« Ricerca dei Protocoll di emergenza

s Ricerca per Codice a bamre associato al Protocollo

i) Stampe.

E possibile generare liste stampabili dei protocolli:
o restituith
= assegnati e in attesa di essere prasi in carico,
s inigvorazione presso un delerminato Ufficio;
» messi agli atk;
= da assegnare;
s da classificara;
« senza contenuico documaniale;

+ di emergenza,
e di tutti i protacolli che rispondono a qualsiast criterio di ricerca impostato liberamente dall'Utente.

il sistema prevede inoltra:
« [a stampa automatica e manugale del Registro giornaliero di prolocollo;
s [a starnpa dell'Organigramma dellEnte;
» fa slampa del Titalario di classificazione dell AGO:
v iz stampa dells praliche in scadenza;
« |a stampa di qualsiasi nicerca effettuata sui Registi e nelarchivio
documentale.

m) Amministrazione delle Assegnazioni.

Apposite funzionality consentono di verificare l'esite def profocolli gia assegnati, alio scopo di
garantira una gestione efficace dei flussi documentali & det carichi di lavoro.

n} (Gestione delle Rubriche,

+ [a Rubrica delle Persone Fisiche e Giuridiche, di ausilio al popolamento
del campo mittentefdestinatario in fase di protocoltazione in entrstafuscita;
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+ Iz Rubrica dei Mezzi di spedizione uliizzati per la corrispondenza in

ingresso & in uscita;

» |a Rubrica delle Categorie Ditte. utile per ordinare le divarse tipologig di enti
¢ aziende (pubbliche ¢ private) neffambito della Rubrica delle Persone
Giuridiche;

+ 1a Rubrica degli Oggetti di uso pill frequente nell'ambito di una singola ACO

o dell' intera Amministrazions.

2.2.1.9.Funzionalitd di Gestione dotumentale.
a) Gestione dei protocolli ricevuti in assegnazione.
Per ogni profocolio & possibile attivare tre differenti flussi di assegnazione:

¢ Assegnazione per competenza (o responsabilitd): 'assegnatario riceve il documento at fini

dolia sus lavoraziona & potra pertanto effettuare su di esso e operarioni di
o presa in carico € successiva fascicolazione o messa aghi aiti;
o restiluzione allassegnanie (ad esempin in caso di emrata assegnazioneg);
o riassegnazione ad un aliro Liente o Ufficio gerarchicamente subordinate.

« Asspgnazione per conescepnza: Fassegnatario rneeve 1l documenio  in semplice

consuliazione.

» Assegnazione per smistamento: 'assegnatario riceve § documento af fine di eflelivare per

essn FPassegnazione definitiva, secondo upa delle tre modalila previste: per Competenza,

Conescenza o ulteriore Smistamento,

h) Gestione delle Pratiche [Fascicoli)
Gl dlenti in possesso di apposil permessi applicativi possono creare e gestire fascicol,
nelfambito dei quali archiviare i documenti di propria competenza,

c) Gestiene dei Dossier documentali

i sistema prevede 3 possibilith di raccogliers i fascicoli di carattere omogeneo in dossier, ovvero
in macrainsiemi utili a ordinare § propric archivio elettronico e a facilitare quindi la ricerca d
dacumenti 2 pratiche in esso contenuli,

2.2 110.Funzioni di ricerca documentale.
Consentono di reperire agevolmente qualsiasi documanto che sia gia slale fascicolato neil'ambito
det proprie archivio di ufficio,
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2.2.1.11.Gesliona dell'acquisizione differiia.

Al terming dell’acquisizione def dati di profilo di un documenta, il sistema di protocello infermatico
consente di effetluare |a protocollazione e di seguilo stampare il relative timbro di protecollo,
corredato di apposite codice a barre,

Tale codice, applicato al documento cadaceo, consente l'associazione automatica al relative
crofilo protocoblato al momento della sua acquisiziong dalle scanner. LAcguisizione differita
consente di effetivare la  scannerizzazione doi documenti non solo al momento della
protocallzzions ma anche in un moamente succassivo, tramite feftura di un codice a barre posto su

un'esficheita autoadesiva.

2.3. Prestazioni fornite dalla Regione,
La Regione garaniisce all' Ente Aderente sulle apparecchiature di rete, sul software applicative del
sistema di protocaolle informatico messo a disposizione dall' Enle, le seguenti orestazion:
a. alliviia sulle arparscchiature di rete fomite dalla Regione
i. gestiong del collegamento alla RUPAR Lazio

b. atlivitd sul software de! sistema;

fi. manutsnzione ardinaria;
iti. assistenza lelsfonics / assistanza telz{onica applicativa post-avviamento;
v, formazions:
¥, avviamento,
v, Supporto all'Analist nraanizzaliva
2.3.1.Corsi di formazione,
| corsi di formazions consenlano I'sggiomamente ed il potenziamento defe conoscenze degli
opematari chiamati ad utilizzare il nuovo applicative non sola a livells tecaicoispecialistico. ma
sopratiutto a Bvello procedurale:
a. Amminisirator degli enfi aderenti af servizio.
b Profocofisforf appariernienti agli entf adlerenii al servizio.
e, Ufenti def sistema doctimentals.
2.3.2 Interventi di suppero ali'avwiamento.
2.3.3.Le attivitd di supporio ail'avviamento verranno erogate nel primo periedo di
esercizio, successivamente rispetto all'installazione & dopb V'erogazione dei corsi di
fermazione; Interventi di supporta telefonico (Contact Center Soggetto Attuatore)
L'assistenza tecnica erogata dalla Regione a! Comune sul sistema di prolocollo informatico sara
altivata mediante chiamata al Contact Center Soggetio Attuatore efe medianta linvio di appositi
moduli di seqnalazione.
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Il servizio di Contact Center Sopastto Attuatore rappresenta il supporto sia tecnico che funzicnale
direito che consenie, a franie di un'esigenzaftichissta da parte degli operatari del¥Ent2, 'evasione
immediata ¢l un chianmenio efo l'inoltro di una Achiesta di informazione, || servizie comprands:
« consulenza sulle problematiche di gestione degli applicativi in uso;
v consulenza peria soluzione di problemi praticl ed eslempoeranei.

2.3.4.Analisi organizzativa:
L'intervento di Analisi Organizzativa ha l'obiettive di realizzare da un lato fa rilevazione defla
situazione asistente presso 'Ente (processi. tipofogie di documenti trattati. movimentazions dei
documenti tra uffici), dalPattro permetie all' Ente di rifevare 2 possibili implicazioni @ riparcussiani,
sia a livelle organizzativa che a livello logisiico, al fine di ollimizzame [impatto sulle realla
operative coinvalte. H soogetio Attugiore supporiera 'Ente nell'Analisi organizzativa fomendo
elementi otientativi che consantano afAmministrazione di verificare le condizioni ¢ partenza
del'Ente e di calare e caratierisiiche della propria resita all'interno del progetic

2.4, Misure di sicurezza.
Il canale trasmissivo dei dati & la Rupar Lazic che si avvale di una porta di rele che garantisce fa
connettivitd con un adeguato Bvello di sicwreZza, secondo modalitd & parametri previsti dalla
direlliva de! Presidenie de! Conziglio d=i Ministri de! 21 maggio 2001, Per mezzo della Porta di
Rata 'Amministrazione fruisce del servizi di interconnessione a livello appticativo, intendendosi con
gli stessi in modoe sintelico Finsieme delle componenti hardware ¢ software atie 2 controllare e
geslire per ogni applicazione 1o scambio di dati, garaniendo i eriteri di sicurazza richiesti.

2.5 Adeguamento del software applicativo sggetto della presente convenzione.

1} La Regicne assicura all'Ent2 la manulerzione evolutiva de! soflware applicativo in caso di
variaziari di legge /o di subentro di nuove norme efo di nuovi adempimenti, tali da indurre
modifiche, in tutto o in parte, alle funzionalita presenti e gia disponibili.

2} L'adeguamento efo I'ampliamento potra essere effeliualo daliz Regione anche al verificarsi
di condizioni di opportunitd economica efo tecnolegica che dovessero intervanire nel corso
del ciclo di vita del software applicative o nelifpotesi di richieste formali dalFEnte che
rappresenting intervenute nacessita di approfondimento.

3} La Regione s riserva [a facolta di deciders sulfaccoglimento o il rigetio delle richieste
formalizzate dall'Ente Aderente a norma del comma precedenta.

3. FACOLTA' ED OBBLIGH! DELLE PARTI
3.1. Facolta ed obblighi del Comune.
Con la sottoscrizione del presente atto FEnte Aderente siimpegna a:

1) segnalare lempestivamente alla Regione eventuali malfunzienamenti dei moduli applicativi
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mediante comunicazione al Contact Center per via telefonica e cer posta elettronica;

2) doiarsi dslie risorse informatiche strumental adatte all'utilizzo delts risorse software messe
a disposizione dalla Regione nel rispetto degli standsrd regionali;

3) dotarsi dalte risorse umane necessarie alfulilizzo delle funzionalita previste dal software
applicative;

4) vsservare scrupolosamente le norme operative fomitegli dalla Regione in sede di
farmazione applicativa e di ambiente applicative per quanto afliene la gastione delle risarse
informatiche, la cui infegritd & 3 completa gestione operativa locale fmangono a canco
dell'Ente stesso,

5} soslenere direltaments, ai fini della connessions, gl oneri relativi al colisgamento
tzlematico dalle proprie sedi perferiche alla sede provvista della connegsions RUPAR.

6} non divuigare alcuno dei contenuti tecnologici di eui venga 2 eonoscenza nelf'uso del
software applicativo, di base e di ambients reso disponibile dalla Regiane ritasciando alla

stessa una liberatora in mero.

3.2. Responsabilitd delle basi informative.
o E' posta a carco dellEnie la responsabilita di inserimento. gestione & conlrollo det
contenutn delle basi informative di propeia altinenza,

[}

E' posta 8 carico della Regione {a responsabiitd della loro sicurezza ed integrith delle basi

informative residenti sul sislema di elahorazions esistente presso il CED . Tale gestionz &

affidata alla societa di informatica della Regions Lazio LAt 5.p A (Sogoetio Altuatore).

o il eontenuto dalle basi infermative gestite dall'Ente rimane di proprieta dell'Ente.

o Qualsiasi uso dellz base informativa {dati) di proprieta del'Ente, che risisde presse |2
Regione, dowa essere preventivaments auterizzato dall'Ente, a meno deflz normali allivita
di verifics, gestiong & manutenzions del server di elaborazione cenirale.

3.3. Facelta ed obblighi della Reginne.
La Regione garantisce all'Ente Aderente l'assistenza all'uso dalle funzicnalita di base dei
sistemi dif elaborazione messi 2 sua disposizions, nonché Fassistenza alluso dellz
funzionalta applicative finalizzate al loro avwiamento nell'ambiio det sistema di protocollo
informatico framite il Soggetio Ativatore. La conclusione deli'atiivita di avwviamento verra
acceriata con regolare verbale di rilascic operative firmato dailEnte & dal Soggetto
attuatore delia Regione.

3.4. Cbbligo di riservatezza dei dalti.

Per fultc guanio altiene alla raccolta, organizzazione. ulilizzo e diffusicne dei dati e delte

Informazioni, la Regione garantisce il rispatto degli cbhblighi imposti daila leaae in materia di

risenvatezza dei dati.
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4. ONERI A CARICO DELLE PARTI
4.1. Gneri a carico della Regione.
Per quanto conceme | criter di determinazione degli aneri a carico della Regions |a stessa dovra
provvedere a mettere a disposizione deitEnte:
s il zerver di elaborazione centrale:
s |aconnessions direte tra FEnte e il CED della Regione,
+ il personate per la gestions def progetio e I'assislenza ali'Ente Aderente;
4.2, Oneri a carico dell” ENTE.
Per quanto conceme i criteri di determinazione degli oner a carico deilEnte lo stesso doved
provvedere a mettere a disposizione dalla Regione:
s dotazione di un pc per ogni pestazions di lavoro (processore P3, RAM 2556 MB
par | protocoliatori 2 128 MB per ghi aliri, Sistema operativo WS Windows 28 o
suceessive, Browssr MS Explorer 6 0 o successivael;
= ung scanner con alimentators asutemalico e dotate di interfaccia Twain
(necessaric solamente nel caso che si intenda actuisire (& Emmégini dei
dacumenti protocoltatiy;
s stampantz per efichetie zutoadesive (opzicnale).
Mel caso in cui si utiizzi {a funzionalita di “acquisizione massiva differita dei documenti™ (par.
2.2.1.11) si consiglia di dotare ciascun posto di lavoro di una stampanle per etichette autoaresive,

che permette di stampare il codice a barme & di applicarla sui documenti cartacei.
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5. FORO COMPBETENTE E NORME FINALI

5.1. Foro Comgetente.
Le evenluali controversie che dovassero insorgers tra fe Parti in relazione slla prasente alto,
varranno riselte con una amichevale composizione,
Ciascuna deliz Pari, all'insorgers dellza controversia, nominera i proprio rappresantante, dotato di
idonei poteri onde pervenire ad un immediasto e diretto accordo, € un Presidente nominato di
comunz accorde,
MNel caso di mancata definizione deila controvarsia entro un termine di 30 glomni dal suo insorgere,
ciascuna delle FParti sara libera di adire lautorita giediziaria.
Le Parti convengorno che, qualsiasi eventusle conlroversia refaliva dallinterpretazione &fo
esecuzione efo rispluzione del prasente atlo, &€ demandata alla competenza eschisiva del Foro di
Roma.

5.2. Obhkligatorietd del contratto.

1} { termini conlraitueali deliatic decorrono dalla data della firna della stessa da parte della

Regione e dalfEnle Aderente.
2} Per tutlo quanto non previsto si rinvia alfa normativa vigente e in particotare al codice civile

in matena di contratti,

FIRIAA PER ADESIONE AL PROGETTO E-BOVERHMENT “PROTOCOLLO INFORMATIGO E GESTIONE DOCUMENTALE"
IACCETAZIONE ADESICHE)

Fer la Regione Lazio
EQirettore ...

Per ' Ente Aderanis
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[1 presentz verbale viene cosi soBosorido
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ﬂr/Nlcu ROCACCINI

REFERTO DI PUBBLICAZIONE

Cerilico io sottoscritio Segretagio Comunale s q]rﬁnrm& dichiararione del Messo, che copia del presente verbale & stato
pubblicate it giomo § ?ﬁ sui’Albo Pretorio on-line  del  Comune  (all’indirizza

www garzettaamministrativa.it) ai sensi dell’art.32 della legee 18 giugno 2002 n.69.

Temsins, /SEI ZUT?

IL MEéS IL SEGRETARIC COMUNALE
. i Ly Dott. Marco RAPONI
R ‘Ttr“r;!.f"" /E'J"‘ i ufr‘-/ :

La prezeniz deliberazions & divenoia esecutiva i

perché trascorsi 10 giomi dallz d:ta i inizio pubblicazione (art. 134, comma 3, daf decredo legizstaiive 12 agesto 2000, r, 267)
.
perché mdoitata con Iz formula d2lla immediata eseguibibid (et 134, comma 4, del Secrete legislative 15 agosto 20040, n, 267}

Terracina,

p. L’UFFICIO DELIBERAZION] IL SEGRETARIO COMUNALE



