|| fascicolo va repertoriato

2007-V/6.24
Pt

di apertura del fascicolo

Titolo Classe




In archivistica...

I ndice di classificazione

2007-V/6.24

(repertoriazione del fascicolo)



In archivistica si legge cosi

2007 - V/6.24.2.1

Da sx a dx:
Fascicolo aperto nel 2007, classificato nel titolo V, classe 6,
repertoriato con il numero 24, sottofascicolo 2, inserto 1

Da dx a sx:

Primo inserto del sottofascicolo 2, del ventiquattresimo
fascicolo aperto nella classe 6 del titolo quinto nell'anno
2007.



Le partizioni del fascicolo

J Fascicolo

] Sottofascicolo R i
d Inserto
2007 - V I 6! 4|2|1\
24 - Numero 1- Numero

del fascicolo dell’inserto



Iniziamo fascicolando le
Istanze di accesso agli atti



Struttura fascicoli accesso agli atti

Classificazione 2017 / 1
116 Accesso generalizzato
Tre fascicoli 4 2017 | 2
annuali Accesso civico
2017 /3
Accesso documentale




JEnte - fascicoll

Q| & 000 :

InfF.Or. srl-ListaFa: x
C ) | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller

B Altri Preferiti

Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0

= App @
Operatore: BARGAGLIL
Data di lavoro: 10/07/2017

L]
[m EK Area Affan Generali lfl Citta di Grosseto

7 | Preferiti = | Inizio ‘| Help

jEnte Home 7 | Protocollo
Elenco Fascicoli
|__ E Descrizione: B = &
Causale Chiusura Annuale

7 | LogOff

QAZ T
Codice & Classificazione Numero Descrizione Data Creazione Data Chiusura
. 20171 01/06 Archivio generale 201711 Accesso generalizzato 19/06/2017 sI
20172 01/06 Archivio generale 201772 Accesso civico 10:07/72017 51
2017/3 01/06 Archivio generale 2017/3 Accesso documentale 10/07/2017 B |
Totale 3

Inf.Or. 5.0l - Arezzo




Istanza di accesso agli atti - 1

Istanza
In ingresso

Protocollo
centrale

Ufficio

-~ b

* pec
« email \
 di persona

e posta cartacea

N b

£ B

e smistamento
 email

* di persona

e posta cartacea

5 Eo



Istanza di accesso agli atti - 2

Protocollo
centrale

Ufficio

Protocolla
(n° protocollo)

Protocolla
(n° protocollo)

Classifica Smista agli
(1/6) uffici
Y
Classifica

(1/6)




JEnte - classifica

& Inf.or. srl-Inserim: x
& C {h | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q% & 0 0 :
i App @ M Altri Preferiti
* L Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0 =~

Area Affari Generali i Cittd di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
J Data di lavoro: 10/07/2017
jEnte Home 7 | Protocollo 7 | Preferiti = | Inizio v | Help
LogOff = |

Protocollo Allegati
Inserimento REGISTRO GENERALE numero (automatico) , del 10/07/2017 SEZIONE GENERALE

Anteatto | ] {{3| REGISTRO GENERALE v | [Eiam

Arrivo Partenza ' Interno

Tipo Doc. | LETTERA GENERICA v | Tramite | POSTA ORDINARIA

Denominaz. |

Indirizzo I

Anagrafico I I

EntefAQO/UO I I =y
¥ T =

Corrispond. || |

Corrispond.

i = l-I:-I::IFI.i:EI'Ifl'.I.ﬁ ¥
) sampe— ] |

Riproposta Dati




JEnte - classifica

& Inf.or. srl-Inserim: x '
& C 1) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller a w & =5 W
= App @ B Altri Preferiti
* WA Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0

Area Affari Generali i Cittd di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
J Data di lavoro: 10/07/2017
jEnte Home 7 | Protocollo 7 | Preferiti = | Imizio v | Help
LogOff = |

Protocollo Allegati

Anteatto | ] (| REGISTRO GENERALE ¥ |

Tipo Doc. | LETTERA GENERICA v | Tramite | POSTA ORDINARIA

Partenza Interno

Denominaz. |

Indirizzo I

Anagrafico I I

Ente/ADOUO I I ="
¥ T =

Corrispond. || |

Corrispond.

[# | Altri Dati

B4

| — Stampe —

L

=

L

Riproposta Dati

Conferma




JEnte - classifica

® www.comune.grosseto.it/jEnte/servlet/Controller?action=com &

Chiudi

Descrizione;

| Ricerca I

-i Codifica Classifiche

= *j 01400 Titolo [ - AMMINISTRAZIONE GENERALE

: ._:I 01701 Legislazione e circolari esplicative

: ._:I 01/02 Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentraments, toponomastica

- ] 01/03 Statuto

: ._:I 01704 Regolamenti

01/08 Informazioni e relazioni con il pubblico

01409 Paolitica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

01710 Relazioni con le oreganizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale

01711 Controlli interni & esterni

01712 Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna

01713 Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti

01/14 Interventi di carattere politico @ umanitario; rapporti istituzionali

01715 Forme associative e partecipative per l'esercizio di funzioni e servizi e adesione del
Comune ad Ass

01716 Area e citta metropolitana

01/17 Associazionismo e partecipazionse

+ 1_| 02400 Titolo [1 - ORGAN] DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA E
T GARANSIA

#{_] 03/00 Titolo [ - RISORSE UMANE -

LU LD ODoUoUOR




JEnte - classifica _

g Inf.Or.srl-Inserim x

& C 1) | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller a#« & 0 [ :
i App @ B Altri Preferiti
' "y Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0

Area Affari Generali ” Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
J Data di lavoro: 10/07/2017
jEnte Home < | Protocollo 7 | Preferiti = | Inizio «u |Help
LogOff =

Protocollo Allegati
Inserimento REGISTRO GENERALE numero (automatico) , del 10/07/2017 SEZIONE GENERAILE

Anteatto | ¢ (| REGISTRO GENERALE ¥ |

Tipo Doc. | LETTERA GENERICA v | Tramite | POSTA ORDINARIA

Arrivo Partenza - Interno

Denominaz. I

Indirizzo I

Anagrafico I I

Ente!fAQOVUO I I =y
1 I ==

Corrispond. || |

Corrispond.

01/06

| Archivio generale

£

m——

L

|' = Stampe — '|

Riproposta Dati

Conferma




Istanza di accesso agli atti: considerazioni

Uffici:
1) Chi fa il protocollo?

2) Se cl sono documenti cartacel in entrata?

a) Scansioni (come associamo la carta al fascicolo
elettronico?)

b) Copie conformi?
3) ...



Istanza di accesso agli attl - 3

Controlla/varia Cerca o crea

Ufficio ~” classificazione subfascicolo




Fascicolazione

Devo fascicolare il documento protocollato.

Per le istanze di accesso agli atti devo scegliere
uno del tre fascicoli annuali visti in precedenza e

associare il nuovo protocollo ad un loro
subfascicolo.

Come prima cosa cerco se gia esiste |l
subfascicolo che mi interessa



JEnte — ricerca subfascicolo

& Inf.Or. srl-Modific x
& C ) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller aQaw & 0 @ ;
i App @ B Altri Preferiti

1 iy Procedura di lavoro: Protocollo Rel. 2.0
k Arca Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] et 3 Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home < | Protocollo = | Preferiti = | Inizio w | Help = | LogOff

Modifica protocollo REGISTRO GENERALE 2017 / 0089889 (Arrive) SEZIONE GENERALE
QA T (i)

Anteatto /
Protocollo in: ARRIVO = =
acotiom Tipo Documento RICHIESTA Tramite E-MAIL

Mario Rossi SERVIZI INFORMATICI

Mittente Smistamenti
PROVA Concessione edilizia n® 1234 - accesso generalizzato alla Classifica 01/06 Archivio generale
Oggetto documentarione tecnica e alla concessione - Richiesta
. | Fascicolo
ES MI Data i Numero
Allegati Importo
ATTRIBUTI Primo Attributo Secondo Attributo
Afffare
Annotazioni
Elenco Allegati
P
Data Arrivo 1070772017 |Vlsibilit5 4
Inserito da BARGAGLIL - BARGAGLI LUDWIG il 10/07/2017 alle 17:35
lettera richiesta

Documenti Allegati

Classifica " |archivio generale

Fascicolo




JEnte — ricerca subfascicolo

& Inf.Or. srl-Modific x
& C ) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller aQaw & 0 @ ;
i App @ B Altri Preferiti

* g Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Arca Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
J 5 Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help % | LogOff

Q 7o B 8 L3 r. 3
Anteatto /
Protocollo in: ARRIVO 2 -
acotiom Tipo Documento RICHIESTA Tramite E-MAIL
Mario Rossi SERVIZI INFORMATICI .
Mittente Smistamenti
PROVA Concessione edilizia n® 1234 - accesso generalizzato alla Classifica 01/06 Archivio generale
Oggetto documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
|| Fascicolo
ES MI Data : Numero
Allegati Importo
ATTRIBUTI Primo Attributo Secondo Attributo
Afffare
Annotazioni
Elenco Allegati
-
Data Arrivo 1070772017 |Vlsibilit5 4
Inserito da BARGAGLIL - BARGAGLI LUDWIG il 10/07/2017 alle 17:35
lettera richiesta
Documenti Allegati
Utility Smistamenti Utility Diocumenti Utility Protocollo

Int.Or. s.rl. - Arezzo



JEnte — ricerca subfascicolo

& Inf.Or. srl-Modific x
& C ) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller aQaw & 0 @ ;
i App @ B Altri Preferiti

1 iy Procedura di lavoro: Protocollo Rel. 2.0
k Arca Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] et 3 Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home < | Protocollo = | Preferiti = | Inizio w | Help = | LogOff

Modifica protocollo REGISTRO GENERALE 2017 / 0089889 (Arrive) SEZIONE GENERALE
QA T (i)

Anteatto /
Protocollo in: ARRIVO z -
acotiom Tipo Documento RICHIESTA Tramite E-MAIL

Mario Rossi SERVIZI INFORMATICI

Mittente Smistamenti
PROVA Concessione edilizia n® 1234 - accesso generalizzato alla Classifica 01/06 Archivio generale
Oggetto documentarione tecnica e alla concessione - Richiesta
. | Fascicolo
ES MI Data i Numero
Allegati Importo
ATTRIBUTI Primo Attributo Secondo Attributo
Affare
Annotazioni
Elenco Allegati
A
Data Arrivo 10/07¢2017 |Vlsihilit5 4
Inserito da BARGAGLIL - BARGAGLI LUDWIG il 10/07/2017 alle 17:35
lettera richiesta
Documenti Allegati
: (X
Classifica 01/06 *< | Archivio generale
_

Fascicolo

Modifica Classifica/lFascicolo




IEnte — ricerca subfasmcolo

(© www.comune.grosseto.t/[Ente/serviet/Controller

Accesso generalizzato

Accesso civico

Accesso documentale




JEnte — ricerca subfascicolo

@ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller &

Concessione edilizia n® 1234 - Richiesta di accesso generalizzato alla

documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta 20171171

Accesso documentale




JEnte — ricerca subfascicolo

(® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller

Accesso generalizzato

Concessione edilizia n® 1234 - Richiesta di accesso generalizzato alla
documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta

Accesso Civico

Accesso documentale




JEnte — ricerca subfascicolo

® www.comune.grosseto.t/jEnte/serviet/Controller

es50 generalizzato

201771

m Mcessione edilizia n® 1234 - Richiesta di accesso generalizzato alla
dod@mentazione tecnica e alla concessione - Richiesta

017141

201772

Accesso documentale

20173




JEnte — ricerca subfascicolo

& Inf.Or. srl- Modific x
& C { | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q| & 08 @B ¢
i App @ B Altri Preferiti

iy Procedura di lavoro: Protocollo Rel. 2.0

*
M & Arca Affari Generali L:;( Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
O by 1}
5 ] je.

Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home < | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help < | LogOff

Modifica protocollo REGISTRO GENERALE 2017 / 0089889 (Arrive) SEZIONE GENERALE
QA T (i)

Anteatto /
Protocollo in: ARRIVO 2 -
ocotiom Tipo Documento RICHIESTA Tramite E-MAIL
Mario Rossi SERVIZI INFORMATICI
Mittente Smistamenti
PROVA Concessione edilizia n® 1234 - accesso generalizzato alla Classifica 01/06 Archivio generale
Oggetto documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
. | Fascicolo
ES MI Data . Numero
Allegati Importo
ATTRIBUTI Primo Attributo Secondo Attributo
Affare
Annotazioni
Elenco Allegati
-
Data Arrivo 1070772017 |'m"'lsihilit5 4
Inserito da BARGAGLIL - BARGAGLI LUDWIG il 10/07/2017 alle 17:35
lettera richiesta
Documenti Allegati
Archivio generale
. g%
Fascicolo 20171/ 1 **  |Concessione edilizia n® 1234 - Richiesta di accesso generali
Modifica Classifica




JEnte — ricerca subfascicolo

& Inf.Or. srl- Modific x
& C { | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q| & 08 @B ¢
i App @ B Altri Preferiti

Data di lavoro: 10/07/2017

* iy Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
] '\ Arca Affary Generali L:;( Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
e
i — e

jEnte Home < | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help < | LogOff

Modifica protocollo REGISTRO GENERALE 2017 / 0089889 (Arrive) SEZIONE GENERALE

QA @ (i3
Anteatto /
Protocollo in: ARRIVO 2 -
ocotiom Tipo Documento RICHIESTA Tramite E-MAIL

Mario Rossi SERVIZI INFORMATICI

Mittente Smistamenti
PROVA Concessione edilizia n® 1234 - accesso generalizzato alla Classifica 01/06 Archivio generale
Oggetto documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
. | Fascicolo
ES MI Data . Numero
Allegati Importo
ATTRIBUTI Primo Attributo Secondo Attributo
Affare
Annotazioni
Elenco Allegati
-
Data Arrivo 1070772017 |'m"'l£ihili¢.i‘l 4
Inserito da BARGAGLIL - BARGAGLI LUDWIG il 10/07/2017 alle 17:35
lettera richiesta
Documenti Allegati
: a0
Classifica 01/06 % | Archivio generale
Annl
. g%

Fascicolo 20171/ 1 **  |Concessione edilizia n® 1234 - Richiesta di accesso generali

Modifica Classifica/lFascicolo




JEnte — ricerca subfascicolo

& Inf.Or. srl-Modific x
& C { | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q| & 08 @B ¢
i App @ B Alkri Preferiti

* L Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Arca Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] »3 Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help % | LogOff

Q Th B B o kB v o

Anteatto /
Tipo Documento RICHIESTA Tramite E-MAIL

Protocollo in: ARRIVO

Mario Rossi SERVIZI INFORMATICI .
Mittente Smistamenti

01/06 Archivio generale
2017/1 /1 Concessione edilizia n® 1234 - Richiesta di

PROVA Concessione edilizia n® 1234 - accesso generalizzato alla

Oggetto documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta : : :
accesso generalizzato alla documentazione tecnica e alla
concessione - Richiesta

ES MI Data , Numes

Allegati Importo

ATTRIBUTI Primo Attributo Secondo Attributo

Affare

Annotazioni

Elenco Allegati

A

Data Arrivo 100072017 |'1-"'lsihi!it5 4

Inserito da BARGAGLIL - BARGAGLI LUDWIG il 10/07/2017 alle 17:35

lettera richiesta
Documenti Allegati

Utility Smistamenti Utility Diocumenti Utility Protocollo

Variazione Avvenuta con Successo

Int.Or. s.r.l. - Arezzo



Fascicolazione

Se faccio un nuovo protocollo



JEnte — ricerca subfascicolo

& Inf.Or.srl-Inserim: x '
= C () | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller aw & o[> :
i oApp @ B Altri Preferiti

Procedura di lavoro: Protocollo Rel. 2.0 =

Citta di Grosseto Operatore; BARGAGLIL
Data di lavoro: 10/07/2017

"
I]m é Area Affart Generali

jEnte Home 7 | Protocollo 7 | Preferiti = | Inizio i» | Help
LogOff

FProtocollo Allegati

Inserimento REGISTRO GENERALE numero (automatico), del 10/07/2017 SEZIONE GENERALE

Anteatto / (| REGISTRO GENERALE ¥ |
¥ | Tramite | POSTA ORDINARIA

Arrivo Partenza - Interno T e
Tipo Doc. | LETTERA GENERICA

Denominaz

Indirizzo

Anagrafico | |
Ente/A00/UO |

Corrispond. || |

Corrispond.

= [ Conferma v
= S § conote EE = '

Riproposta Dati |




JEnte — ricerca subfascicolo

& Inf.or.srl-Inserim: x '
&« C {3 @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller a % 8 O f :
=D oApp @ B Altri Preferiti
" ¢ Procedura di lavoro: Protocollo Rel 2.0 =

Area Affari Generali Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
J Data di lavoro: 10/07/2017
jEnte Home 7 | Protocollo 7 | Preferiti = | Imizio & Help
LogOff = |

Protocollo Allegati

Anteatto | {{s| REGISTRO GENERALE v | [T

Arrivo Partenza - Imterno

Tipo Doc. | LETTERA GENERICA. v | Tramite | POSTA ORDINARIA

Denominaz

Indirizzo

Anagrafico

Ente!AQDUD

Corrispond. || I

Corrispond.

[+ [Altri Dati

i = ?EDFI.':EI'I'.I'.I.& ¥
= IO EE same— v] |

Riproposta Dati




Fascicolazione

Se Invece Il subfascicolo non esiste?

Allora lo devo creare



r

JEnte — nuovo subfascicolo

/ & Inf.or.srl-Inserim x \ | Lot
& C {} | ©® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller aw & =5
i App @ B Altri Preferiti
A ’ Procedura di lavoro: Protocollo Rel. 2.0 =
Area Affart Generali Cittd di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
J Data di lavoro: 10/07/2017

Protocollo
Gestione Protocollo
Funzioni Avanzate ¥ |Anagrafico Mittenti/Destina .. Protocolle

jEnte Home = | Preferiti = | LogOff =

Presa in Carico - Smistamento Protocolla da e-mail

Configurazione Procedura k |Protocolla e Invia per e-mail

Cambio Dati di Lavoro Allega File e Protocolla 5TA ORDBNARIA

1 Reportistica ¥ |Gestione Fascicoli e Allegati

Gestione Evidenza

e Gestione Fascicoli

Indirizzo Recupero da Emergenza

Protocolla da Proc. Esterna

ynagrafico

Acquisizione Batch Documenti

Ente/AQOQMWD

Filtri Mail in Arrivo

Corrispond.

Corrispond.

01/06

Archivio generale

| Conferma v |

= = Sumpe 7]

Riproposta Dati

Int.Or. 5.6.l. - Arezzo
[



JEnte — nuovo subfascicolo

& Inf.Or.srl-Ricerca x
& C ) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q% & 0 I
= oApp @ M Altri Preferiti

' iy Procedura di lavero: Protocollo Rel.2.0
Area Affar Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
J Y Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home 7 | Protocollo 7 | Preferiti = | Inizio v | Help = | LogOff

E &

Codice ¥ {Anno/MNumero)
Descrizione
Classificazione W
Numero ') [Anno/Numero)
Data Creazione Dal B\ gg/mm/aaaa Al .__n] gg/mm/aaaa
Data Chiusura Dal E] " ggmmiaaaa Al 2] ga/mm/aaaa
Causale Chiusura
Attribute 1 Attributo 2
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione
Note
Scarto
Corrispondente Interno g
Fascicolo Annuale 51 NO ® Tutt
Numero di documenti da visualizzare per pagina | 10 ¥ |

Inf. O s.rl. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

g InF.Or.srl-Ricerca x

&< C { | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller

App #

L:?;-' Citta di Grosseto

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio

Help

@ 7| &

i LR

B Altri Preferiti

Procedura di lavoro: Protocollo Rel. 2.0
Operatore;: BARGAGLIL
Data di lavoro: 100072017

7 | LogOff

= &

Corrispondente Interno

Codice ! { Anno/Numero)
Descrizione
Classificazione W
Numero ! [Anno/MNumero)
Data Creazione Dal (01/062017 E] - gg/mm/aaaa Al 2] gg/mm/aaaa
Data Chiusura Dal H " ggmmiaaaa Al 2] gg/mm/aaaa
Causale Chiusura
Attributo 1 Attributo 2
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione
Mote
Scarto
W

Fascicolo Annuale

51

NO ' Tutti

Numero di documenti da visualizzare per pagina| 10 ¥ |

Inserire i Parametri della nuova ricerca.

Int.Or. s.r.l. - Arezzo

(2



JEnte — nuovo subfascicolo

gi Inf.Or.srl-ListaFa: x
&« C () | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller a s & o @m

i App @ B Altri Preferiti

* Wiy Procedura di lavoro: Protocollo Rel. 2.0
Area Affari Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
Wy Data di lavoro: 10/07/2017

l

7 | LogOff

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help

Elenco Fascicoli

- Classificazione Numero Rersriziog Data Creazione Data Chiusura Causale Chinsura | Annuale
01771 01/06 Archivio generale 2017/1 19/06/2017 |
017/2 01/06 Archivio generale 20172 104072017 Sl
20173 01/06 Archivio generale 20173 Accesso documentale 10/07/2017 S
Totale 3
Inf.Or. s..l. - Arezzo




JEnte — nuovo subfascicolo

/ @ Inf.or.srl-ListaFa: x \ | Lt |
& C {0 | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller a % & 0 [ :
i App @ B Altri Preferiti
¥ g Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Arca Affari Generali Lﬁ‘ Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] +5 Data di lavoro: 10/07/2017
jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help = | LogOff =

Elenco Fascicoli

- assificazione Numero Descrizione Data Creazione Data Chiusura Causale Chiusura | Annuale
. 201711 01/06 Archivio generale 201711 Acrcesso generalizzato 19/06/2017 |
201712 01/06 Archivio generale 2017¢2 Accesso civico 10:/07/2017 51
20173 01/06 Archivio generale 2017/3 Accesso documentale 10/07/2017 |

Gestione Allegati

Totale 3

Inf.Or. s.r.l. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

& Inf.Or.srl-Inserim: x
&« C { | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q| & 08 @B ¢
i App @ B Alkri Preferiti

* L Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0

Arca Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL

] »3 Data di lavoro: 10/07/2017
jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » |Help % | LogOff =

Inserimento Sotto-Fascicolo

Q T na TEEEE—
Codice Automatico
Descrizione Accesso generalizzato
Classificazione 01/06 Archivio generale
Numero Automatico - | Fascicolo Padre : 201771 )
Data Creazione 19/06/2017 l] gg/mm/aaaa Data Chiusura 3 gg/mm/aaaa

Causale Chiusura

Attributo 1 Attributo 2
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione
Mote
Scarto

A

Corrispondente Interno

Fascicolo Annuale 51 % NO

Inserimento Nuovo Sotto-Fascicolo.

Int.Cr. s.r.l. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

g InfF.Or.srl-Inserim: x

& C { | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller

App #

iy’
.Lf Citta di Grosseto

ul

Q4% & 08 0O

Procedura

B Altri Preferiti

di lavoro: Protocollo Rel. 2.0
Operatore;: BARGAGLIL
Data di lavoro: 100072017

jEnte Home = | Protocollo

= | Preferiti = | Imizio

Help

7 | LogOff

Inserimento Sotto-Fascicolo

QA @

= &

Corrispondente Interno

SERVIZI INFORMATICI

Codice Automatico
i gaccesso peneralizzato alla documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
Classificazione 01/06 Archivio generale
MNumern Automatico - { Fascicolo Padre : 2007/1 )
ata Creazione 19/06/2017 gg/mm/aaaa Data Chiusura 3 gg/mm/aaaa
Causale Chiusura
Attributo 1 Attributo 2
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione
Mote
Scarto
SED A4

Fascicolo Annuale

51 '@

NO

Inserimento Nuovo Sotto-Fascicolo.

Int.Cr. s.r.l. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

Esempio oggetto del subfascicolo:

Concessione edilizia n°® 1234 — accesso
generalizzato alla documentazione tecnica e alla
concessione



JEnte — nuovo subfascicolo

& Inf.or. srl-Inserim: x
& C ) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q% & =0 A @ O;
i oApp @ B Altri Preferiti

¥ g Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Area Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] g Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help 7 | LogOff

Q @

Concessione edilizia n® 1234 — Richiesta di accesso generalizzato alla documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta

Numern Automatico - { Fascicolo Padre : 200771 )

Data Creazione 19/06/2017 2] gg."mm"aaaa Data Chiusura 3 gs."mm"aaaﬂ

Causale Chiusura

Attributo 1 Attributo 2
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione
MNote
Scarto

W

Corrispondente Interno

Fascicolo Annuale

Inserimento Nuovo Sotto-Fascicolo.

Int.Or. s.rl. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

& Inf.or. srl-Inserim: x
& C ) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q% & =0 A @ O;
i oApp @ B Altri Preferiti

¥ g Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Area Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] g Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help 7 | LogOff

Q @

Codice Automatico

Descrizione Concessione edilizia n® 1234 — Richiesta di accesso generalizzato alla documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
Classificazione 01/06 Archivio generale

Numern Automatico - { Fascicolo Padre : 200771 )

Data Creazione 19/06/2017 2] gg/mm/aaaa Data Chiusura 3 gg/mm/aaaa

Causale Chiusura

Attributo 1 Attributo 2
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione

MNote

Scarto

Corrispondente Interno

Inserimento Nuovo Sotto-Fascicolo.

Int.Or. s.rl. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

& Inf.or. srl-Inserim: x
& C ) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q% & =0 A @ O;
i oApp @ B Altri Preferiti

¥ g Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Area Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] g Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help 7 | LogOff

Q @

Codice Automatico

Descrizione Concessione edilizia n® 1234 — Richiesta di accesso generalizzato alla documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
Classificazione 01/06 Archivio generale

Numern Automatico - { Fascicolo Padre : 200771 )

Data Creazione 19/06/2017 2] gg/mm/aaaa Data Chiusura 3 gg/mm/aaaa

Causale Chiusura

Attributo 1 Attributo 2
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione

MNote

Scarto

Corrispondente Interno

Fascicolo Annuale 51 % ND

Inserimento Nuovo Sotto-Fascicolo.

Int.Or. s.rl. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

® www.comune.grosseto.t/jEnte/serviet/Controller?action=com &

Chiudi

Descrizione:

Ricerca

i Codifica Corrispondenti

B |_| AFF-GEN SETTORE SEGRETERIA GENERALE

._:] ALBC PUBBLICAZIONI ONLINE

i |_| EDUC-50C SETTORE RISORSE FINANZIARIE. WELFARE, CULTURA E SPORT

B ] EX-CORRISPONDENTI CORRISPONDENTI DISMESS]

k |_] GEST-TERR SETTORE GESTIONE DEL TERRITORIO

HH{] LEGALE AFFARILEGALI

._:] LE_MURA lstituzions "Le Mura”

#{_] LLPP SETTORE LAVORIPUBBLICI

i |_| PERS SETTORE ORGANIZZAZIONE. RISORSE UMANE E SISTEM] INFORMATIVI

B |_| PM SETTORE POLIZIA MUNICIPALE, SICUREZZA E AMBIENTE

4] STAFF SETTORE STAFF DEL SINDACO

i |_| TRIB-PATR. SETTORE ENTRATE, PATRIMONIO E SERVIZL A CITTADINI E IMPRESE

#_) figure-istituz Figure istimzionali



JEnte — nuovo subfascicolo

/ @ Inf.or.srl-Inserim: x |

| Lk |

e C ) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller

App #

jEnte Home 7 | Protocollo = | Preferiti

Citta di Grosseto

= | Inizio

Help

a4 &40

Procedura

7 | LogOff

I Altri Preferiti

di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Operatore: BARGAGLIL
Data di lavoro: 10/07/2017

Inserimento Sotto-Fascicolo

QA T

Codice

Automatico

Diescrizione

Concessione edilizia n® 1234 — Richiesta di accesso generalizzato alla documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta

Classificazione

01/06 Archivio generale

MNumero

Automatico - { Fascicolo Padre : 200771 )

Data Creazione

19/06/2017 _n] gg/mm/aaaa

Data Chiusura

3 gg/mm/aaaa

Causale Chiusura

Attributo 1 Attributo 2
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione

MNote

Corrispondente Interno

SED
SERVIZI INFORMATICI

Inserimento Nuovo Sotto-Fascicolo.

Int.Or. s.rl. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

& Inf.or. srl-Inserim: x
& C ) | ® www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q% & =0 A @ O;
ioApp @ B Altri Preferiti

¥ g Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Area Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] g Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help 7 | LogOff

Q @

Codice Automatico

Descrizione Concessione edilizia n® 1234 — Richiesta di accesso generalizzato alla documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
Classificazione 01/06 Archivio generale

Numern Automatico - { Fascicolo Padre : 200771 )

Data Creazione 19/06/2017 2] gg/mm/aaaa Data Chiusura 3 gg/mm/aaaa

Attributo 1 Attributo 2

Attributo 3 Attributo 4

Mote

Scarto

SED 1y

Corrispondente Interno
SERVIZI INFORMATICI

Fascicolo Annuale 51 % ND

Inserimento Nuovo Sotto-Fascicolo.

Int.Or. s.rl. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

o Attributo 1 = Interessato

o Attributo 2 = Controinteressato
 Attributo 3 = N° protocollo esito
o Attributo 4 = Esito




JEnte — nuovo subfascicolo

& Inf.Or.srl-Inserim: x
& C { | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q| & 08 @B ¢
i App @ B Alkri Preferiti

¥ L Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Arca Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] »3 Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help % | LogOff

QA @ = 8

Codice Automatico
Descrizione Concessione edilizia n® 1234 — Richiesta di accesso generalizzato alla documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
Classificazione 01/06 Archivio generale
MNumern Automatico - { Fascicolo Padre : 2007/1 )
Data Creazione 19/06/2017 l] gg/mm/aaaa Data Chiusura 3 gg/mm/aaaa
Causale Chiusura
Attributo 1 Interessato Attributo 2 Controinteressato
Attributo 3 N° protocollo esito Attributo 4 Esito
Ubicazione
Mote
Scarto

SED L

Corrispondente Interno
SERVIZI INFORMATICI

Fascicolo Annuale 51 % NO

Inserimento Nuovo Sotto-Fascicolo.

Int.Cr. s.r.l. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

& Inf.Or.srl-Inserim: x
& C { | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q| & 08 @B ¢
= oApp @ B Altri Preferiti

¥ L Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Arca Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] »3 Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti < | Inizio » | Help % | LogOff

Q @ = R

Codice Automatico

Descrizione Concessione edilizia n® 1234 — Richiesta di accesso generalizzate alla documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
Classificazione 01/06 Archivio generale

MNumero Automatico - ( Fascicolo Padre : 2007/1 )

Data Creazione 19/06/2017 l] gg/mm/aaaa Data Chiusura 3 gg/mm/aaaa

Causale Chiusura

Attributo 1 Attributo 2
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione
Mote
Scarto

SED A4

Corrispondente Interno
SERVIZI INFORMATICI

Fascicolo Annuale 51 % NO

Inserimento Nuovo Sotto-Fascicolo.

Int.Or. s.rl. - Arezzo



JEnte — nuovo subfascicolo

& Inf.Or.srl-Inserim: x
& C { | @ www.comune.grosseto.it/jEnte/serviet/Controller Q| & 08 @B ¢
i App @ B Alkri Preferiti

¥ L Procedura di lavoro: Protocollo Rel.2.0
Arca Affars Generali Lf Citta di Grosseto Operatore: BARGAGLIL
] »3 Data di lavoro: 10/07/2017

jEnte Home = | Protocollo = | Preferiti = | Inizio » | Help % | LogOff

QA @ = 8

Codice Automatico

Descrizione Concessione edilizia n® 1234 - Richiesta di accesso generalizzato alla documentazione tecnica e alla concessione - Richiesta
Classificazione 01/06 Archivio generale

MNumern Automatico - { Fascicolo Padre : 2007/1 )

Data Creazione 19/06/2017 l] gg/mm/aaaa Data Chiusura 3 gg/mm/aaaa

Causale Chiusura

Attributo 1 Mario Fossi Attributo 2 Simone Bianchi
Attributo 3 Attributo 4
Ubicazione
Mote
Scarto
SED A%

Corrispondente Interno
SERVIZI INFORMATICI

Fascicolo Annuale 51 % NO

Inserito Sotto-Fascicolo : |2l] 17/1 / 1 { Classificazione 01,/06 )

Inserito Nuovo Sotto-Fascicolo 1, predisposto per un nuovo inserimento.

Classificazione 01/06 - Numero 2017/1/1

Int.Or. s.r.l. - Arezzo



Istanza di accesso agli atti: considerazioni

Uffici:
3) Chi cerca e crea | subfascicoli?

a) Il responsabile del procedimento deve esserne
cosciente.

4) ...



Protocollazione e fascicolazione

Tutti | documenti che riguardano un subfascicolo
devono essere protocollati

e
Inseritli nel subfascicolo corretto



Protocollazione

Ad ogni protocollo devono essere allegati tutti |
documenti in formato digitale



Protocollazione

Ricordiamoci che tutti i documenti che
produciamo nascono In digitale e,

se occorre firmarli,
devono essere firmati
con la firma digitale



Istanza di accesso agli atti: considerazioni

Uffici:
4) In ogni ufficio/servizio/settore qualcuno si deve
occupare di protocollare tutto quello che viene
prodotto riguardo una richiesta di accesso e si

deve ricordare di inserirlo nel subfascicolo
corretto



Protocollazione e fascicolazione

Quando Il procedimento di una richiesta di
accesso e giunto al termine e tutti | document
sono stati protocollati e fascicolati

e hecessario chiudere il subfascicolo.



Come formare gli oggetti del
protocolll

Quanto al fascicolo accesso generalizzato
1) Nel sub fascicolo va messo in oggetto la descrizione sintetica del
procedimento o procedura con l'atto, il documento, il dato o

I'informazione che e stata oggetto di richiesta di accesso
generalizzato;

2) Sempre nel sub fascicolo se ci fosse la comunicazione al
controinteressato bisogna inserire nell'oggetto Comunicazione al
controinteressato per istanza di accesso prot. n. ;

3) Infine si deve inserire nella comunicazione finale che vi e

Accoglimento o Accoglimento parziale o Differimento o Diniego
Istanza di

accesso prot. n. :




Come formare gli oggetti del
protocolll

Quanto al fascicolo accesso civico

1) Nel sub fascicolo va messo in oggetto la descrizione sintetica
dell'atto, il documento, il dato o l'informazione che e stata oggetto di
richiesta di accesso civico;

2) qui non esiste mai il controinteressato;

3) Infine si deve inserire nella comunicazione finale che vi e

Accoglimento o Accoglimento parziale o Differimento o Diniego
Istanza di

accesso prot. n. , con invio del collegamento ipertestuale
alla

pubblicazione effettuata su Amministrazione Trasparente.



Come formare gli oggetti del
protocolll

Quanto al fascicolo accesso documentale
1) Nel sub fascicolo va messo in oggetto la descrizione sintetica del

procedimento o procedura con l'atto, il documento che e stato
oggetto di

accesso documentale;

2) Sempre nel sub fascicolo se ci fosse la comunicazione al
controinteressato bisogna inserire nell'oggetto Comunicazione al
controinteressato per istanza di accesso prot. n. ;

3) Infine si deve inserire nella comunicazione finale che vi e

Accoglimento o Accoglimento parziale o Differimento o Diniego
Istanza di

accesso prot. n.




Facciamo un esempio

Se l'oggetto del subfascicolo e il seguente:

Concessione edilizia n° 1234 — Richiesta di
accesso generalizzato alla documentazione
tecnica e alla concessione



Facciamo un esempio

Allora I'oggetto del protocollo della richiesta e:

Concessione edilizia n° 1234 — Richiesta di
accesso generalizzato alla documentazione
tecnica e alla concessione - Richiesta



Facciamo un esempio

Allora I'oggetto del protocollo della comunicazione
al controinteressato e:

Concessione edilizia n° 1234 — Richiesta di
accesso generalizzato alla documentazione
tecnica e alla concessione — Comunicazione al
controinteressato



Facciamo un esempio

Allora I'oggetto del protocollo della comunicazione
di evasione e una delle seguenti:

1)Concessione edilizia n° 1234 — Richiesta di
accesso generalizzato alla documentazione
tecnica e alla concessione — Diniego per ...



Facciamo un esempio

Allora I'oggetto del protocollo della comunicazione
di evasione e una delle seguenti:

2)Concessione edilizia n° 1234 — Richiesta di
accesso generalizzato alla documentazione
tecnica e alla concessione - Differimento
per ...



Facciamo un esempio

Allora I'oggetto del protocollo della comunicazione
di evasione e una delle seguenti:

3)Concessione edilizia n° 1234 — Richiesta di
accesso generalizzato alla documentazione
tecnica e alla concessione — Accoglimento



Facciamo un esempio

Allora I'oggetto del protocollo della comunicazione
di evasione e una delle seguenti:

4)Concessione edilizia n® 1234 — Richiesta di
accesso generalizzato alla documentazione
tecnica e alla concessione — Accoglimento
parziale per ...



Protocolli inviat

Tutti 1 documenti e le comunicazioni in uscita
(redatti in digitale, con firma digitale) devono
essere protocollati.

Tramite protocollo possono essere inviati
direttamente per pec (o email).

Se devono essere Inviati 0 consegnati per via
cartacea, deve essere fatta una copia conforme
cartacea dei documenti.



Protocolli inviat

e Se e stato richiesto un vecchio atto carteceo?

 Tutti 1 documenti che inviamo con firma digitale
devono essere inviati anche in pdf.
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