Elenco dei servizi e degli uffici del Comune di Santa Margherita Ligure
abilitati all’utilizzo del sistema di gestione documentale
del protocollo informatico e all’inserimento dei dati

Documento n. 2
I Comune di Santa Margherita Ligure ¢ articolato nelle seguenti strutture:

1) SETTORE 1 - Affari Generali - Sviluppo del territorio - Gestione Documentale - Transizione Digitale
a) Servizio Affari Generali - Sportello Unico — Manifestazioni
b) Servizio Informatica - Transizione al Digitale
¢) Servizio SUAP - Demanio Marittimo - Suoli Pubblici
d) Servizio Urp - Protocollo - Demografico - Stato Civile - Elettorale - Trasparenza Gestione Archivio
2) SETTORE 2 - Servizi Finanziari - Servizi Integrati alla Persona
a) Servizi Integrati alla Persona
b) Servizio Asilo Nido
c) Servizio Biblioteca
d) Servizio Contabilita - Economato - Servizi Cimiteriali
e) Servizio Entrate Tributarie
f)  Servizio Entrate Tributarie
g) Servizio Politiche Giovanili
h) Servizio Politiche Giovanili
3) SETTORE 3 - Territorio e Ambiente
a) Servizio Immobili, Cimiteri, Grandi Progetti e Verde
b) Servizio Segreteria Tecnica
¢) Servizio Sportello Unico Edilizia SUE
d) Servizio Strade, Torrenti, Porto e Litorale
e) Servizio Tutela Ambiente
f) Servizio Tutela del Paesaggio
g) Servizio Urbanistica
4) Segretario Generale
a) Servizio Organizzazione e Personale
b) Staff Segretario - Ufficio Contenzioso e Controlli - Avvocatura
5) Sindaco
a) Segreteria Amministratori
b) Staff Sindaco - Comunicazione
6) POLIZIA LOCALE - Polizia Urbana e Controllo del Territorio
a) Segreteria PL - Ufficio permessi
b) Servizio Polizia Locale
c) Ufficio Contenzioso
d) Ufficio Infortunistica/PG
e) Ufficio Piantone

Abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita del sistema di gestione documentale e protocollo informatico:

registrazione dei documenti in arrivo: Protocollo

registrazione dei documenti in partenza e interni: tutte le postazioni dei vari uffici

classificazione e fascicolazione dei documenti: tutte le postazioni dei vari uffici

consultazione: tutte le postazioni dei vari uffici, in base all'assegnhazione-competenza dei documenti
definizione delle liste di controllo degli accessi (ACL) e del ruolo degli utenti: responsabili delle
strutture

assegnazione: Protocollo

e aggiornamento anagrafica mittente/destinatario sul Sistema: tutte le postazioni dei vari uffici

e protocollazione dei documenti nel registro di emergenza: Protocollo

Postazioni abilitate: una postazione per ogni dipendente che si occupa della trattazione di documenti



