Oggetto: adozione del Manuale di gestione documentale dell’archivio e del protocollo e della conservazione, e relativi allegati.


LA GIUNTA COMUNALE

VISTE le “Linee Guida sulla formazione gestione e conservazione dei documenti informatici” emanate da AgID (l’Agenzia per l’Italia Digitale) il 9 settembre 2020, ai sensi dell’art. 71 del CAD, che hanno stabilito adeguamenti e modifiche a quanto in precedenza era stato disposto in tale materia;
PRESO ATTO che si rende necessario recepire le nuove disposizioni;
RICHIAMATI:
- il D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 “Codice dell’amministrazione digitale”, integrato - e modificato dal D. Lgs. 30 dicembre 2010, n. 235 Visto il DPR 28 dicembre 2000, n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa” e, in particolare, il terzo comma dell’art. 50 che prevede l’obbligo per le pubbliche amministrazioni di provvedere a realizzare e revisionare i sistemi informatici e automatizzati dedicati alla gestione del protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi;
- il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013 contenente le regole tecniche per il protocollo informatico e in particolare l’art. 3, comma 1, lettera d) e l’art. 5 che prevedono per le Pubbliche Amministrazioni l’adozione del manuale della gestione documentale dell’Ente, anche ai fini della conservazione dei documenti cartacei e informatici, in grado di fornire precise istruzioni per il corretto funzionamento del servizio del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi;
- il Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice della privacy” e il successivo Regolamento generale sulla protezione dei dati (GDPR, General Data Protection Regulation – Regolamento UE 2016/679), in vigore dal 25 maggio 2018;
VISTO l’allegato documento Manuale di gestione documentale, e relativi allegati, elaborato con il contributo dei dipendenti afferenti al processo di protocollazione e di archiviazione di questa Amministrazione;
CONSIDERATO che il citato manuale definisce la gestione e tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali dell’Ente con tutte le connesse attività, secondo la struttura organizzativa dell’Ente;
ATTESO che viene organicamente riportato in allegato anche il Titolario di classificazione dei documenti aggiornato;
DATO ATTO che il documento di che trattasi è stato esaminato anche dal Responsabile per la protezione dei dati personali (DPO);
RITENUTO quindi opportuno procedere all’approvazione del Manuale di gestione dei documenti, comprensivo dei rispettivi allegati che si considerano parte integrante del presente provvedimento;
PRESO ATTO che la presente deliberazione non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul patrimonio dell’Ente;
ACQUISITO il parere favorevole in ordine alla regolarità tecnica, espresso dal Responsabile del Servizio interessato e reso ai sensi degli articoli 49, comma 1, e 147-bis del D. Lgs. n. 267/2000;
VISTI:
- il vigente Statuto Comunale;
- il Decreto Legislativo 18.08.2000, n. 267 e s.m.i.;

DELIBERA

1. DI APPROVARE il Manuale di gestione documentale, dell’archivio e del protocollo e della conservazione corredato da n. 7 allegati facenti parte integrante e sostanziale del presente atto e più precisamente:
1. Elenco documenti esclusi dalla registrazione di protocollo;
2. Titolario di classificazione;
3. Flussi di lavorazione dei documenti;
4. Piano di conservazione e selezione;
5. Modello provvedimenti e registro di emergenza;
6. Linee guida inserimento anagrafiche;
7. Documenti da non scansionare;
2. DI DISPORRE l’applicazione del suddetto manuale a partire dalla data di adozione del presente atto;
3. DI DARE ATTO che il Manuale di gestione documentale corredato dai relativi allegati, è lo strumento di lavoro necessario alla corretta tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi e pertanto dovrà essere aggiornato quando innovazioni tecnologiche, nuove situazioni organizzative/logistiche o normative lo richiederanno o, comunque, ogni qualvolta si renderà necessario alla corretta gestione documentale dell’Ente;
4. DI PROVVEDERE alla pubblicazione del manuale sul sito internet dell’Ente.
5. DI DICHIARARE, stante l’urgenza, con separata e successiva votazione unanime, la presente deliberazione immediatamente eseguibile ai sensi dell’art.134 – comma 4 – del D.lgs. 267/2000 e s.m. e i.



Si esprime parere favorevole ai sensi dell’art. 49 				
del D.Lgs. 18/08/2000, n. 267:					
- sulla regolarità tecnica.						.
		
                IL SEGRETARIO COMUNALE



