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                                          Manuale di gestione documentale della Regione Autonoma della

                                                                                                                     Sardegna - Allegato n. 1

MANUALE INTEGRATIVO DI STRUTTURA
Direzione Generale/Ufficio di Gabinetto __________________________
Premessa
Il presente documento costituisce il “Manuale integrativo di struttura” della/del___________________, individuata/o come AOO (Area Organizzativa Omogenea) ai fini della gestione documentale, così come disposto dall’articolo 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 (“Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”) e recepito dalla Regione Autonoma della Sardegna con Deliberazione di Giunta Regionale n. 50/16 del 5 dicembre 2006.
I contenuti del documento attengono ad ambiti di competenza del responsabile della Struttura amministrativa regionale sopra indicata ai sensi del citato D.P.R. 445/2000, delle Linee Guida Agid sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici e della Deliberazione della Giunta regionale n. 24/27 del 14 maggio 2018.
Il Manuale integrativo di struttura costituisce parte complementare e specifica per ogni AOO del Manuale di gestione documentale regionale (di seguito “Manuale”), adottato dal Responsabile della struttura sopra indicata con provvedimento n. ___ del ________.
1. AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA E SUE STRUTTURE
Inserire le informazioni relative alla AOO, alla struttura competente su protocollo, archivio e gestione dei flussi documentali e ai Servizi appartenenti alla AOO, con l’indicazione specifica dei relativi responsabili.
1.1. Descrizione dell’Area Organizzativa Omogenea
	Denominazione AOO
	

	Sede operativa (indirizzo/città-CAP)
	

	Dirigente della AOO
	

	Responsabile della gestione documentale ai sensi della Delibera G.R. n. 24/27 del 14.5.2018
	

	Responsabile vicario della gestione documentale
	


1.2. Descrizione dell’unità responsabile del protocollo, dell'archivio e della gestione dei flussi documentali dell’Area Organizzativa Omogenea
	Denominazione
	

	Struttura di appartenenza 
	

	Sede (indirizzo/città-CAP)
	

	Telefono
	

	Fax
	

	PEC istituzionale
	

	Email istituzionale
	

	Responsabile
	


1.3. Descrizione dei Servizi dell’Area Organizzativa Omogenea
Inserire organigramma della AOO – Indicare i Servizi e le relative informazioni di base oppure eliminare il paragrafo.
	Denominazione Servizio
	

	Sede (indirizzo/città-CAP)
	

	Telefono:
	

	Fax
	

	PEC
	

	Dirigente
	

	Procedimenti/attività di competenza
	


2. REGOLE DI ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI RICEVUTI E ORGANIZZAZIONE DEL SISTEMA DI GESTIONE DOCUMENTALE
Inserire la descrizione dell’organizzazione documentale della AOO, con indicazione delle attività e dei procedimenti della Direzione e dei Servizi, delle modalità di smistamento della documentazione digitale e cartacea in ingresso, e la gestione degli archivi di deposito. 
2.1 Mappatura delle attività e dei procedimenti della AOO
Inserire mappatura dei procedimenti come da schema presente nell’allegato 2 del Manuale di gestione della Regione Autonoma della Sardegna.
2.2 Aspetti organizzativi della gestione documentale e dell’archivio di deposito 
	Responsabile della gestione documentale e dell’archivio della AOO
	

	Responsabile della gestione documentale e dell’archivio della AOO (vicari) 
	

	Smistamento della documentazione della AOO (casella PEC) 
	

	Protocollisti (Gruppo di routing)
	

	Protocollo documentazione cartacea in arrivo
	


2.3 Documentazione ricevuta sulle altre caselle PEC dei Servizi della Direzione
Inserire i nominativi degli incaricati dello smistamento dei documenti recapitati attraverso altre caselle PEC in uso ai singoli servizi della Direzione oppure eliminare il paragrafo.
2.4 Archivi di deposito
Inserire le informazioni relative agli archivi di deposito della AOO, indicando i relativi responsabili e le procedure da rispettare per l’accesso ai locali e per il prelievo dei documenti.
3. FLUSSI DOCUMENTALI
Inserire le informazioni relative alla gestione dei documenti in entrata e a quelli interni, alla formazione dei documenti informatici per lo scambio degli stessi all’interno ed all’esterno dell’AOO, alla fascicolazione dei documenti, all’archiviazione dei documenti e dei fascicoli, alla spedizione dei documenti digitali e cartacei se diverse da quelle individuate nel corrispondente capitolo del Manuale di gestione documentale della Regione Autonoma della Sardegna oppure eliminare il paragrafo.
3.1 Documenti in entrata
Inserire le informazioni relative alla gestione del flusso PEC, del flusso cartaceo, del flusso mail e delle DEC  se diverse da quelle individuate nel corrispondente capitolo del Manuale di gestione documentale della Regione Autonoma della Sardegna oppure eliminare il paragrafo.
3.2 Documenti in uscita
Inserire le informazioni relative alla gestione del flusso in uscita se diverse da quelle individuate nel corrispondente capitolo del Manuale di gestione documentale della Regione Autonoma della Sardegna oppure eliminare il paragrafo.
4. FORMATI
Indicare le tipologie di documenti prodotti o acquisiti nell’ambito della AOO in relazione al suo specifico contesto operativo e pertanto ulteriori rispetto a quelle indicate nel corrispondente capitolo del Manuale di gestione documentale della Regione Autonoma della Sardegna oppure eliminare il paragrafo. 
Ciascuna tipologia deve riportare il contesto operativo in cui è utilizzata, il supporto ammesso, analogico o digitale e, in quest’ultimo caso, il formato del file. NB: le eventuali tipologie documentali specifiche devono rispettare quanto previsto nell’allegato 2 delle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici.
5. REGISTRAZIONI PARTICOLARI
5.1 Tipologie documentali particolari e metadati
Elencare i documenti soggetti a registrazione particolare della AOO, le relative modalità di trattamento, il contesto operativo e l’insieme minimo di metadati ed eventuali ulteriori metadati rilevanti ai fini amministrativi, definiti per ogni tipologia di documento ulteriori rispetto a quelli individuati nel corrispondente capitolo del Manuale di gestione documentale della Regione Autonoma della Sardegna oppure eliminare il paragrafo.
5.2 Registri particolari per registrazioni informatiche
Indicare i registri particolari per il trattamento di registrazioni informatiche, albi, elenchi e raccolte di dati concernenti stati, qualità personali e fatti realizzati su supporto informatico, se esistenti, oppure eliminare il paragrafo.
5.3 Raccolte/Registri interni per scopi gestionali
Elencare le raccolte o i registri interni creati per scopi organizzativi o gestionali dalla AOO ulteriori rispetto a quelli individuati nel corrispondente capitolo del Manuale di gestione documentale della Regione Autonoma della Sardegna oppure eliminare il paragrafo.
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