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ey - Traccia n.i
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'1) Presso I’ufﬁc;o deposutl (Protocollo) si presenta un cittadino che deve rltlrare un documento; :
di suo lnteresse, come si deve procedere? |
O Identifico il cittadino nchredendo un docume‘nto di identita. |
O Consegno il documento senza accertarmn dell’identit3 del soggetto

, EI Lo conosco e gli do tuttala documentazmne senza far flrmare la ricevuta dl consegna

I:l Consegno il documento dopo aver accertato I’ldentlta del soggetto facendo firmare

o

la ncevuta e la data di consegna.

2) Se devo procedere con la pubbllcazmne alf’albo pretorlo di un atto su rlchlesta di un ufficio.
mterno come mi devo comportare? ' '
O Verifico che sia indicato il numero di glorm che dovra essere pubbhcato ed inserisco

il documento scansxonato

O

Lo pubblico a,l!’albo per pil tempo rispetto a quanto indicato.

Scansiono il documento e lo archivio.

O

O Lo pubblico appena possvblle dopo aver espletato le altre attivita gla in essere, anche

se alcuni giorni dopo la r|ch|esta

3) Quale tipo di classificazione dei documenti da protocollare e attualmente in.vigore per
Iegge?
O Sistema di classificazione ANCI. ' e
O Sistema'di classificazione ASTENGO.
O Ogniente pubblico ha un suo sisfema di classificazione e catalogaiione dei documenti
differente.

O 1 documenti vanno protocollati ma non classificati.



4) Cosasonoufasmcoh? _ D e e e e s

O E if terzo hvello della classnﬁcaznone

O Sono le cartelline elettromche 0 cartacee con cui vengono riuniti tutti i document:r o

protocollatn soggetti ad un procedlmento

O Euninsieme dl documentl anche non protocollatl e relativi a procedlmentl dlver5|

O Sono i contenitori per mettere via i documenti che non servono p|u e che verranno :

dtstruttl

5) Un cittadino richilede la protocoﬂaiione;di un documento cosa devo fare?
I:I Riti‘ro il documento mettendo il timbro di pervenuto e lo registrerd con calma
successivamente. | ' -
O Registro iI' doturrfento nel sistema di protocollazione e rilascio adeguata ricevuta al
.cittadino che ne ha fatto richiesta. A -
O Metto il timbro di pervenuto sulla copla del CIttadmo e lo congedo senza registrare il -
documento

O Mifaccio la fotdcobia e congedo il cittadino. -

6) In caso di omonimia di un soggetto fisico presente nella banca dati dell’ente, come lo

|dent|f|co in modo univoco? : R
O Attraverso l’lndmzzo di residenza. |
O Attraverso il codice fiscale del soggetto;
O Attraverso la data di nascita. |

O Attraverso data di nascita e indirizzo di residenza.

S N




‘0 Sono Ie e mall che rlceve l'ente

... 0O Sono Iettere anomme perVenutegalProtocollo-.‘ ,

8) Cosa e una “A., O 0. "? ‘ 7 i : oy
ot larea orgamzzatlva omogenea acuisi nfensce un solo reglstro d| protocollo.f. -
g Er area organlzzatlva omogenea a cuisi rrfenscono pili registri di protocollo
h 0 E r area orgamzzatlva ordmata neHa quale & mcardmato l’Uffrcro protocollo

) Sl r|fer|sce ad un’ area Aon presente nei Comunl_.v

9) Dove treva la lista ufficiale delle PEC degli enti?

0 Sul motore di rlcerca Google | |
0 Sulsrto di lndlcePA S S Lo - o
D sullelenco telefonico. o

OO Presso gli uffici postali.

- -

i

10) Dove trovo la hsta ufﬁcrale delle PEC delle imprese? -
.o sul sito Telemaco o 2
A O su Linkeriirr. | '
O Sulsitollnipec. L : .
O Srl Aruba. ' | | |



11) Che cosa & una casella ds posta elettromca certlfxcata (PEC)?* o

nconosauto, che attesta Ia provemenza glundlca della e- maul
E! E un snstema d| trasmnssnone che attesta I'assenza dl vnrus
D E un documento firmato con flrma autografa.

- D E il certificato nlasaato aI c1ttad|no che lo ha nchlesto

12) Come riconosco un documento flrmato dlgltalmente con flrma dl tlpo CADES? ‘
a Dall’estensmne del file PIM.: R
O Dall'estensione del file PDF:
O NoAr'\‘ lo p‘oss'é riconoscere.

O Aprendo il documento con un editor di documenti.

i

«
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13) Cosa éuna flrma dlgltale? | e
O E la firma rllasc:ata ad un soggetto fisico da un ente quallflcato che permette B

I’ldentlﬂcazmne del soggetto che sottoscrlve un documento mformatuco

A

O Euna penna aItamente tecnologlca - : _ et )

ot la scansione della flrma fatta con una penna da un soggetto ed incollata sul
documento

O E'un accessorio del computer.
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14); } Sindaci sono el’efti:
O Dai Cdnsig’_li‘c\omunali&» ‘
O Dai cittadini.
] Dai Coné_igli Regionali.

O Dalla Giunta Comunale;

.15) La normativa per la sicurezza dei dati approvata a livello europeo é:
‘O 11 D.Lgs. 81/2008. “ "
O 11 2016/679.
I 11 D. Lgs. 196/2003.
O La 675[1996.




Traccia n. 2

1) Presso I'ufficio depositi (Protocbl,lo) si presenta un cittadino che deve riiirare ‘un documento
per conto di ;m altro citfadino come si deve procedere? ’
In) Consegno il documento anche se non hala delega
O ‘Identifico il soggetto richiedente e richiedo copla della delega scritta.
O Identifico il soggetto richiedente e richiedo copla deIIa delega scritta unitamente alla
fotocopia del documento del soggetto delegante.

O Consegno it documento senza identificare il soggetto.

2) Se la pubblicazione di un documento soggetto a privacy risulta scaduta cosa si deve fare?
O Lasciare il documento sull'albo"pretorio per darne maggior visibilita.
O Verlflcare che il documento venga defisso dall'albo al termine del periodo di

pubblicazione obbligatoria.

O

Non so, lo fa il programma.

0O

Effettuo una modifica alla pubblicazione togliendo il file della scansione del

documento.

3) Diquanti livelli & composto il sistema di classificazione aftualmente infvigore per legge? -
O 3livelli (sisterna ASTENGO).
O 2 livelli (sisterna ANCI).
O Dipende dalla classificaziqne dei documenti adottata dall’ente. |

O Non vi sono suddivisioni in livelli.




4) Cosa sono i fascicoli? -
D E il terzo livello della classmcaznone
O Sono le cartelline elettronlche O cartacee con cui vengono riuniti tutti i documentn
protocollatl soggetti ad un procedimento. N
O Euninsieme di documenti, anche non protocollati e relativi é procedimenti diversi.
O Sono i contenitori per mettere via i documenti che non servono pil e che ver‘rahno

distrutti.

5) Come si deve procedere per registrare un documento riservato ricevuto per raccomandata?

D Protocollo la busta in modo generico.

O Consegno la busta al soggetto destinatario che dopo averla aperta valutera e
richiedera la protocollazione del suo cohtenuto in forma'rise\rvata°

[0 Lo apro anche se riservato e lo protocollo lasciando la consultazione del documento
apertaa futti.

O Lo apro anche se riservato e lo protocollo prevedendo la consultazione del

documento solo al soggetto destinatario.

] : “
6) Ho ricevuto un documento anommo come mi devo comportare’-’

[0 Lo registro nel protocollo inviandolo a tutti e qualcuno lo gestlra
O Lo cestino tanto nessuno lo reclamera mai.
O Richiedo al responsabile le modalita con cui gestire il documento.

O Non lo registro nel protocollo e lo passo al Sindaco per la decisione.




- 7) Cosa sono Ie istanze?

g Sono gli atti di rlsposta ad una mterrogazmne parlamentare ‘
g ‘Sono le rlchleste che possono essere presentate all’ente dai cittadini e/o altn entn
O Sono le e- ma:l che riceve I'ente | ‘

O Sono lettere anomme perVenute al Protocollo

8) Cosa & una “A.0.0.”?
O E rarea organizzativa omogenea a cui si riferisce un solo registro di protocollo.
O E I'area organizzativa omogenea a cui si riferiscono pill registri di protocollo.
O Elarea organizzativa ordinata nella quale & incardinato ' Ufficio protocollo.

[ Siriferisce ad un’area non presente nei Comuni.

9) Dove trovo la lista ufficiale éelle PEC deéli enti?
[0 Sul motore di ricerca Google.
O Sulsito di IndicePA. -
O Sull’elenco telefonico.

[0 Presso gli uffici postali.

10) Dove trovo la lista ufficiale delle PEC delle imprese?
| O Sul sito Telemaco. |
|j Su Linkedin.
O Sulsito Inipec.
O Su Aruba.




-,

11) Che cosa sngnuflca mteroperablllta del protocolloT‘ f'

: u} E la capacnta dell’operatore di comunicare con altri ufﬂcr _ |

0O Capacita dl due o plu 5|stem| reti, mezzi, apphcazxom o) componentn d| scamb;are 2' Ve }
mforma2|on| tra Ioro e di essere poi in grado di utilizzarle. - Gt

- - O Ela possnblhta di interagire con il computer da parte del protocolhsta

O Eun programma mformat:co

i

12) Come riconosco un documento firmato dlgltalmente con flrma di tlpO CADES?
O Dall'estensmne del file P7M. ' ‘
O Dall’estensione_del file PDF,
o Non‘lc; posso riconoscere. | : .

O Aprendo il documento con un editor di documenti.

13) Passo modificare un docurhento firmato digitalmente?
O Non ¢ possibile apportare modifiche senza che il documento perda la firma apposta
[0 Posso apportare tranqwllamente modifiche.
O Posso effettuare modifiche se non & stato c0nverﬁto in pdf.

[0 Devo avere installato il programma per modificarlo.



o .,,El DalCon5|gho Comunafe.

T D Dalia Glunta Comunale
O Dal Responsablle del Settore del Personale

l'J Dall’Organo di rewsuone

]

15) S: defmlsce ”mteressato"

I'_'l La persona fisica e la persona giuridica cui si rlfenscono i dat» personah
EI La persona flSlca cui si rlferlscono i dati personall
[ La persona giuridica cui si riferiscono i dati personali.

O oOgni p,ersoné Vcrhe si interessa ai temi della privacy.

e . . 3
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Traccian.3

i) Presso l'ufficio depositi (Protocollo) si presenta un cittadino che deve ritirare un docume,nto"
per conto di un altro cittadino, come si déve procedere?
O Consegno il documento anche se non ha la delega
O Identifico il soggetto richiedente e richiedo copié della delega scritta ‘ 7
O identifico il soggetto richiedente e richiedo copia della delega scritta L;n'itamente alla
fotocopia del documento del soggetto delegante ‘

OO Consegno il documento senza identificare il soggetto

2) E necessario pubblicare un c}locumento soggetto a privacy. Cosa si deve fare?
O Ldpubblico per un periodo di tempo ampio per garantire la visibilita dell’atto.
O Lo pubblico integralmente senza preoccuparmi della presenza dei dati particolari del
soggetto del provvedimento. ‘
'O Pubblico il documento avendo cura di omettere il ndminativo ed i dati identificativi
. del soggetto, oggetto del provvedimento per un periodo minimo necessario.
O Pubblico il documento avendo cura di omettere il nominativo ed i dati identificativi
del soggetto oggetto del prévvedimehto, per un periodo iuperiore al necessario per

darne visibilita.

3) Di quanti livelli é composto il sistema di classificazione attualmente in vigore per legge?
O 3 livelli (sistema ASTENGO). ‘
O 2 livelli (sistema ANCI).
[0 Dipende dalla classificazione dei documenti adottata dall’ente.

J Non vi sono suddivisioni in livelli.




4} Cosasonoi fascicoli?

O Eilterzo llvello della clasmﬂcazuon& ‘ o o -,
D Sono le cartelline elettroniche o cartacee con cui vengono nunm tutti i documentn

protocollati soggetti ad un procedlmento . :

'

O Euninsieme di documentn anche non protocollatl e relatlw a procedlmentl dwersn

o Sono i contenitori per mettere vna i documentl che non servono piti e che verranno

distrutti. - , ‘ 59

}

5) Se viene presentato all’ufficio protocol!o un documento cartaceo volummoso cosa devo

fare? . .
“ O Lo registro al protocollo scansio_nandc; la prima pagina del docur'nento.‘
O Effettuo la scansione integralé del doéumento previa registrazione al protocollo.
O Registro il protocolio e non effettuo la scansione deI documento per non appesantlre '
il sistema. '

O Metto il timbro di pervenuto e lo passo direttamente all’ufficio competente.

6) Ho ricevuto una e-mail moltrata da uno degh uffici dell'ente come mi devo comportare?
0O La reglstro nel protocollo indicando come mittente I’ufficio dell’ente. 7 "
0. La registro al protocollo indicando come mittente il mittente originario.
O Noﬁ faccio nulla tanto I'ufﬁéio ha gia il documento e sa cosa fare.
O cChiedo al mittente ériginarié diinviarla nuovamente direttamente all’ufficio

protocollo.



5

7) Cosa sono le lstanze?

[0 Sono gli atti di risposta ad una mterrogaznone parlamentare

} Sono le nchleste che possono essere presentate all’ente dau cuttadml e/o altn entv

O Sono le e-mail che riceve l'ente 4

LI Sono lettere anonime pervenute al Protocollo.

'

8) ,Cosa e una “A.0.0”?

OE I’area organlzzatlva omogenea a cui si riferisce un solo reg:stro di protocollo

[ EVarea organlzzatlva omogenea a cui'si rtfenscono pili reglstn di protocollo
O Elarea organizzativa ordinata nella quale é mcardmato I Ufficio protocollo

O Siriferisce ad un’area non presente nei Comunl

| 9) Dove trovo la lista uff|C|aIe delle PEC degli entl?
0 Sul motore di ricerca Google.

O Sulsito di IndicePA.‘

O Sullelenco telefonico.

i . .
LI Presso gli uffici postali. 7 N

105 Dove trovo la lista ufficiale delle PEC delle imprese?
| O Sulsito Telemaco. | '
O Su Linkedin.
O Sul sito Inipec.
O SuAruba.



12) Come rlconosco un documento flrmato dlgltalmente con firma d| tlpo CADES? - ‘
g Dall'estenswne del flle PIM: S VL o (
. m| Dall’estensuone delflle PDF. “ g \ L
| O Non lo posso rlconoscere |

O Aprendo il documento con un editor dl documentl

Y

-13) Coéa sono le maréhé temporali? / 7 '
‘ E] E la ¢ovra|mpre55|one sul pontenuto del documento dell'orarlo incuie stato redatto
EI E un servizio che permette d| associare data e ora certe e Iegalmente valide ad un
documento lnformatlco consentendo quindi di assouare una validazione temporale
oppomblle a ter2| ‘
’ D E un timbro posto sul‘documento cartaceo.

O Elaforma digitale diuna marca da bollo.



' f El D: mdlnzzo e controllo polmco ammlmstratlvo

~-‘,D Un organo di v:gllanza del terrltorlo comunale

LI Un organo con competenze meramente esecutlve

O un organo di controllo dell’operato dei dipendenti comunah A L

%

15) Quale, fra i seguentl pud essere cons:derato un dato |dent|f|cat|vo?

" O Codice flscale _ e |

0 .Numero di scadenza deII’a carta dl credito. A h ;'
O vi |scn2|one o meno ad una assocnazuone |

O .TItOlO di studio.



