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2.2.10 Funzionalita del sistema di protocollo informatico

Le attivita che discendono dail’applicazione della norma di cui all’articolo 5, comma 2, lett. m),
del D.P.C.M. 31 ottobre 2000, concernenti la funzionalita del sistema di protocollo informatico
sono le seguenti:

e Il manuale deve contenere la descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocollo
informatico con particolare riferimento alle modalita d’uso;

o la descrizione dovra essere effettuata con lo scopo di indicare con chiarezza e compietezza
I'utilizzabilita del sistema da parte di tutti coloro che sono abilitati ad operare nel sistema
documentale ¢ procedimentale dell’amministrazione. 11 grado di chiarezza e completezza &
strettamente correlato al grado di chiarezza e completezza di tutte le regole descriite nel
manuale.

2.2.11 Abilitazioni per I'accesso al sistema documentale

Le attivita che discendono dall’applicazione della norma di cui'all’articolo 5, comma 2, lett. n), del
D.P.C.M. 31 ottobre 2000, consistono neli*individuazione, con riferimento al tipo di accesso, dei
critert ¢ delle modalita per il rilascio delle abilitazioni all’interno e all’esterno dell’amministrazione.
Il manuale deve pertanto contenere la descrizione delle politiche di accesso ai documenti che
I' Amministrazione intende adottare:
» definendo, relativamente all’accesso ai documenti per gli utenti intemi, i criteri di visibilita sulla
base di ruoli e funzioni svolte dai dipendenti.
» classificando, per quante riguarda ’acceso da‘parte di utenti esterni (cittadini, imprese, altre
amministrazioni), le modalita relative in due tipologie:
—dirette se 'amministrazione ha previsto una canale di comunicazione con I’esterno in
maniera automatizzata (es. via internet)
—indiretie nel caso in cui ’amministrazione permetta ’accesso ai documenti tramite una
struttura di contatto con I’esterno (es. Ufficio Relazioni con il Pubblico, Call center ecc.)

2.2.12 Registro di emergenza

Le attivita che discendono dall’applicazione della norma di cui all’articolo 5, comma 2, lett. 0), del
D.P.C.M. 31 ottobre 2000, concernente il registro di emergenza, sono le seguenti:

e riportare sul registro di emergenza la causa, la data e I’ora di inizie dell’interruzione nonché
la data e I'ora del ripristino della funzionalita del sistema (art. 63, comma 1 del D.P.R.
445/2000);

o il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi deve dare I’autorizzazione ad operare in modo manuale (art. 63,
comma 1 del D.P.R. 445/2000),

» riportare sul registro di emergenza le autorizzazioni all’uso di procedure manuali per periodi
successivi alle 24 ore ed il numero totale di operazioni registrate manualmente,
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