w
9

¥ 2 COMUNE DI ROCCA SUSELLA
wi%:& Provincia di Pavia
N. 49 Reg. Delib. COPIA

del 6/10/2015

VERBALE DI DELIBERAZIONE
DELLA GIUNTA COMUNALE

OGGETTO : APPROVAZIONE MANUALE DI GESTIONE PER LAENUTA DEL PROTOCOLLO E
LA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DELL’ARCHIVIO. ATTIVAZIONE SISTEMA DI
CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI ED-INDIRIZZ AL RESPONSABILE DEL
SERVIZIO AMMINISTRATIVO PER PROSECUZIONE PROCEDIMEND.

L’anno duemilaquindici, addi seij del mese diotiobre, alle orel8 e minuti30, nella sala delle
adunanze si e riunita la GIUNTA COMUNALE.

Risultano:
Cognome e Nome / N\ Carica Presenti| Assenti
BARZON Pierluigi SINDACO P
STRINGA Giampiero Assessore P
STURLA Luciano Assessore A
Totale PRESENTI N° 2
Totale ASSENTI N° 1

Partecipa il Segretario Comunale Dr.ssa Elisabei$ohi.

Il Sig. BARZON Pierluigi, SINDACO , assunta la pigenza e constatata la legalitd dell'adunanza
dichiara aperta la seduta e pone in discussiosedaente pratica all’ordine del giorno:



LA GIUNTA COMUNALE

VISTI:

- il DPR 28/12/2000, n. 445 recante “Testo unicteddisposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa” ed, imtipalare, il terzo comma dell’art.50 che
prevede 'obbligo per le Pubbliche Amministraziahiprovvedere “a realizzare ed a revisionare
sistemi informatici ed automatizzati finalizzatilaalgestione del Protocollo informatico e dei
procedimenti amministrativi” in conformita alle @ssizioni contenute nello stesso Testo unico ed
alle disposizioni di legge sulla riservatezza dati goersonali, nonché dell'art. 15 della Legge.
15/3/97, n. 59 e dei relativi regolamenti di atioag;

- il DPCM 14/10/2003 concernente I' “Approvazionelld Linee guida per l'adozione del
protocollo informatico e per il trattamento infaatico dei procedimenti amministrativi”;

- la Direttiva del 9/12/2002 del Ministro per l'iomazione e le tecnologie recante “Direttiva sulla
trasparenza dell'azione amministrativa e gestidegrenica dei flussi documentali”;

- il DPCM 14/10/2003 concernente I|”Approvazione lldeLinee quida per l'adozione del
protocollo informatico e per il trattamento infaatico dei procedimernti amministrativi”;

- il Codice delllAmministrazione Digitale — CAD —pprovato con D. Lgs. n. 82/2005 nel testo
coordinato e aggiornato con le modifiche ed inteigra introdotte dal'D.Lgs. 30/12/2010, n. 235;

- il DPCM 03/12/2013 ad oggetto “Regole Tecniche perotocollo informatico ai sensi degli
articoli 40 — bis, 41, 47, 57 — bis e 71 del Codied’ Amiministrazione Digitale di cui al D.Lgs. n.
82/2005;

- il DPCM 13/11/2014 avente ad oggetto “Regole idom in materia di formazione, trasmissione,
copia, duplicazione, riproduzione e validazione gerale dei documenti informatici nonché' di
formazione e conservazione dei documenti informatedle pubbliche amministrazioni ai sensi
degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma4L, e 71 del Codice dell'amministrazione digitale
di cui al D.Lgs. n. 82/2005;

RILEVATO che, ai sensi delle norme sopracitaté? idbliche Amministrazioni dovranno:

a) adottare il Protocollo infermatico per la registaae dei dati e documenti;

b) formare e conservare i documenti informatici siése delle Deliberazioni dell’AIPA
(ora DigitPA) - Autorita- informatica della PubblicAmministrazione, n.51/2000 e
n.42/2001;

c) realizzare la sottoscrizione elettronica dei doautimaformatici;

d) gestire in forima informatica il sistema ed i flussocumentali sulla base delle
Deliberazioni dell’AI?A n.51/2000 e n.42/2001 e @R 445/2000, artt. 64,65 e 66;

e) realizzare gli accessi telematici ai dati, ai ssted alle banche dati sulla base delle
indicazioni del DPR 445/2000, artt.58,59 e 60;

f) individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOO) [ae gestione del Protocollo
informatico e dei flussi documentali e i relativifidi di riferimento;

g) nominare il Responsabile delle attivita relativia denuta del Protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli Avghi

h) adottare, su proposta del detto Responsabile, ihudle di gestione dei documenti
previsto dalle Regole tecniche di cui al DPCM 312000, che descrive il sistema di
gestione e di conservazione dei documenti e fagrlssgstruzioni necessarie al corretto
funzionamento del Protocollo informatico;

i) realizzare la sicurezza dei dati, dei documentie#iedtecnologie sulla base delle
disposizioni del Codice in materia di dati perso(ialLgs. 30/6/2003, n. 196);

]) ottemperare alla Direttiva sulla formazione del Miro per la Funzione pubblica del
13/12/2001;



k) effettuare le comunicazioni di cui alla Direttiva@ldMinistero per I'innovazione e le
tecnologie del 9/12/2002;

DATO ATTO che in esecuzione alle suddette disposizila Giunta Comunale con deliberazione
n.48 del 08.10.2015 ha provveduto ad individuasgeh organizzativa omogenea (A.0.O.), il
Responsabile del servizio per la tenuta del prdkmcmformatico, della gestione dei flussi

documentali, degli archivi e della conservazione dcumenti informatici, nonché il personale
operativo addetto, ai sensi del comma 4, art. 5@d&R. n. 445/2000;

ATTESO CHE:

- ai sensi dell'art. 6, comma 3, del DPCM 3 dicemPdd3 “ Il responsabile della gestione
documentale o il responsabile del servizio perelauta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivii@ags la trasmissione del contenuto del
pacchetto di versamento, da lui prodotto, al sistelinconservazione secondo le modalita
operative definite nel manuale di conservazione”;

- ai sensi dell'art. 6, comma 6, del DPCM 3 dicemiz@l3 “ll responsabile della
conservazione, sotto la propria responsabilita, gelegare 1o svolgimento del processo di
conservazione o di parte di esso ad uno o piu sbgspecifica competenza ed esperienza
in relazione alle attivita ad essi delegate. Taklegh e formalizzata, esplicitando
chiaramente il contenuto della stessa, ed in jmatie le specifiche funzioni e competenze
affidate al delegato.”;

- ai sensi dell'art. 6, comma 7, del DPCM 3 dicemP@d3 “La conservazione puo essere
affidata ad un soggetto esterno, secondo i modedanizzativi di cui all’art. 5,mediante
contratto o convenzione di servizic' che preveddbdligo del rispetto del manuale di
conservazione predisposto dal responsabile deltsst’;

- ai sensi del successivo art. 7, comma 3 ¢ 4 datocD.P.C.M. 3 dicembre 2013: “Nelle
pubbliche amministrazioni, il ruolo del responsabilella conservazione e svolto da un
dirigente o da un funzionario-formalmente desighatiNelle pubbliche amministrazioni, il
ruolo di responsabile della conservazione puo esseslto dal responsabile della gestione
documentale ovvero dal coerdinatore della gestdwweimentale, ove nominato.”;

- con comunicato dell'll settembre 2015, I'Agenzia Ipp@lia Digitale, informa che I'11
ottobre 2015 scade il termine ultimo entro il quiePubbliche Amministrazioni devono
adeguare i loro sistemi di gestione documentale Rkgole tecniche di cui al DPCM 3
dicembre 2013 "Regole tecniche per il protocollfoimatico”, e dispone che: la gestione
dei flussi documientali organizza e governa la dantazione ricevuta, inviata o comunque
prodotta dall’amministrazione per I'esecuzione pigicedimenti di pertinenza; consente la
corretta registrazione di protocollo, I'assegnaeiola classificazione, la fascicolazione, il
reperimento e la conservazione dei documenti inébiom

- con il medesimo comunicato, ’Agenzia definisceglire, attraverso le regole tecniche, le
modalita operative per eseguire le operazioni gisteazione;

DATO ATTO pertanto che occorre procedere, con urgerall approvazione del Manuale di
gestione del protocollo informatico dei documendied’archivio;

VALUTATO che I'amministrazione comunale non dispatigisorse umane e strumentali adeguate
per implementare un sistema di conservazione iotelei documenti informatici che rispetti le
regole tecniche vigenti ed e pertanto necessaftidamento del sistema di conservazione ad un
conservatore esterno cosi come previsto dall’agel3DPCM del 03/12/2013 e dalla deliberazione
CNIPA n. 11 del 19.02.2004;



CONSIDERATO che, ai sensi del citato art. 6, nelesna di conservazione si individuano almeno i
seguenti ruoli: a) produttore; b) utente; c) regatnile della conservazione. In particolare, i raoli
produttore e utente sono svolti da persone fisichgiuridiche interne o esterne al sistema di
conservazione, secondo i modelli organizzativi rdgfiall'art. 5. Il responsabile della gestione
documentale o il responsabile del servizio perfauta del protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi assicuratdasmissione del contenuto del pacchetto di
versamento, da lui prodotto, al sistema di consgon@ secondo le modalita operative definite nel
manuale di conservazione;

RITENUTO, pertanto:
» di approvare il Manuale di gestione del protocaflimrmatico dei documenti e dell’archivio
che si compone di n.11 sezioni e n.8 allegati;
» di attivare il sistema di conservazione dei docuimeformatici, ai sensi dell’art. 6, comma
7, del DPCM 3 dicembre 2013, attraverso affidamextain-soggetto esterno, secondo i
modelli organizzativi di cui all'art. 5 del suddet®DPCM,;

ACQUISITI sulla proposta della presente deliberagicai sensi deli'art.49, comma 1 e dell’art.147
bis del D.Lgs. 18/08/2000, n.267, il parere favotevdi regolarita tecnica da parte della
responsabile del Settore Affari Generali attestalateregolaritd e la correttezza dell’azione
amministrativa e il parere favorevole di regoladgtantabile da parte della Responsabile del Settore
Finanziario;

Con voti unanimi espressi nelle forme di legge,
DELIBRERA

1. di approvare il Manuale di Gestione del Protocatiformatico composto da n.11 Sezioni e
n.7 allegati facenti parte integrante e sostanzialgresente atto;

2. di dare atto che il Manuale di Gestione € strumelitiavoro necessario alla corretta tenuta
del protocollo ed alla gestione dei flusso docuralen¢ dell’archivio e pertanto dovra essere
aggiornato quando innovazioni tecnologiche, nuatgazioni organizzative o normative lo
richiedano o0, comunque, ogni qualvolta si rendaess@rio alla corretta gestione
documentale;

3. di attivare il sistema di conservazione dei docotmi@formatici, ai sensi dell’art. 6, comma
7, del DPCM 3 dicembre 2013, attraverso affidameadoun soggetto esterno, secondo i
modelli organizzativi di cui all'art. 5 del suddetDPCM,;

4. di provvedere alla pubblicazione del Manuale sl siternet del Comune;

5. di autorizzare il Responsabile del Servizio Amntiagvo alla prosecuzione del
procedimento necessario all'individuazione del sigg esterno, adottando tutti gli atti
relativi e conseguenti, tenendo presenti le vigaotimative in materia di affidamento dei
servizi, ma con particolare riguardo alla spe@atiell'oggetto, che non puo prescindere dal
tenere in considerazione I'attuale gestore deglnsénti informatici del Comune.

Con successiva votazione favorevole unanime e @ales



DELIBERA

di dichiarare la presente immediatamente eseguitdmte I'urgenza di provvedere, ai sensi
dell'art. 134 comma 4 del Decreto Legislativo 18080 n° 267.



Il presente verbale viene letto e sottoscritto ceague:

IL SINDACO IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to BARZON Pierluigi F.to Dr.ssa Elisabeth Nosotti

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

Il sottoscritto Segretario Comunale certifica ch@tesente deliberazione in data odierna vienelmalbd in copia
mediante affissione all'’Albo Web il giorno 25/1015, ove restera per 15 giorni consecutivi .

Contestualmente all'affissione all'albo, copiaptelsente verbale & trasmessa in elenco ai capigegysiliari (art. 125
del T.U. n. 267/2000).

Rocca Susella, li 25/11/2015
IL SEGRETARIO COMUNALE

F.to Dr.ssa Elisabeth Nosotti

E’ copia conforme all’originale per uso amminisivat

Rocca Susella, li 25/11/2015
IL SEGRETARIO COMUNALE

( Dr.ssa Elisabeth Nosotti)

ESECUTIVITA'

La presente deliberazione & divenuia esecutiviaring , ai sensi dell'art. 134,del D.Lgs. 18/08J20n.267.

Rocca Susella, li

IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to Dr.ssa Elisabeth Nosotti



