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DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

N. 70 del 08.10.2015

OGGETTO: APPROVAZIONE MANUALE DI GESTIONE PROTOCOLL O INFORMATICO
DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

PARERI ESPRESSI Al SENSI DELL’ART. 49 DEL D. LGS. 18 AGOSTO 2000 N° 267

Per quanto concerne la regolarita tecnica, si esppiarere favorevole

IL RESPONSABILE DEEERVIZIO
F.to Rag. Angelo MERICO
Per quanto concerne la regolarita contabile, gimspparere favorevole

IL RESPONSABILE DI RAGIONERIA
F.to Rag. Angelo MERICO
Il sottoscritto Segretario Comunale, in assenzapmedimento dei rispettivi funzionari responsabésprime parer
per quanto riguarda la regokmttdica e contabile, in relazione alle sue conmzete

A%

IL SEGRETARIO COMUNALE

L’anno duemilaguindici il giorno otto del mese dbttobre alle ore13:30 nella solita sala di
adunanza, si e riunita la Giunta Comunale sottprésidenza del SidDott. Carlo Giuseppe
GALATI — Sindaco -

e con l'intervento dei Sigg.:

P A
Carlo Giuseppe GALATI Sindaco | X
Francesco RIZZO Assessore X
Vittorio RIZZO Assessore X

e con la partecipazione del Segretario Comunalke @atnato CHILLA .
Il Presidente, riconosciuto legale il numero degkrventi, dichiara aperta la seduta




LA GIUNTA COMUNALE

PREMESSO che il DPCM 3 dicembre 2013, Regole tbenper il protocollo informatico, agli artt.
3, 4 e 5 prevede che ogni amministrazione pubblitti un Manuale di gestione, il cui schema sia
predisposto dal Responsabile del Servizio di Gestioformatica e Documentale, il quale descriva
il sistema di gestione e di conservazione dei dasime fornisca le istruzioni per il corretto
funzionamento del servizio;

CONSIDERATO inoltre che il comma 2 dell’art. 5 deedesimo DPCM prevede che nel Manuale
di gestione siano riportati, in particolare:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

la pianificazione, le modalita e le misure di clliagt. 3, comma 1, lettera e) del presente
decreto;

il piano di sicurezza dei documenti informatici alii all’art. 4, comma 1, lettera c), del
presente decreto;

le modalita di utilizzo di strumenti informatici pk formazione dei documenti informatici e
per lo scambio degli stessi all'interno ed all'estedell’area organizzativa omogenea, iva
comprese anche le caselle di posta elettronicdearertificata utilizzate;

la descrizione di eventuali ulteriori formati wtitiati per la formazione del documento
informatico in relazione a specifici contesti laativi esplicitati e motivati;

I'insieme minimo dei metadati associati ai documenggetti a registrazione particolare e
gli eventuali ulteriori metadati rilevanti ai fismministrativi definiti, per ogni tipologia di
documento, nell’'ambito del contesto a cui essdaisce;

la descrizione del flusso di lavorazione dei docotingcevuti, spediti o interni, incluse le
regole di registrazione, omissis...;

I'indicazione delle regole di smistamento ed asaegme dei documenti ricevuti, omissis..;
le modalita di formazione, implementazione e gestidei fascicoli informatici relativi ai
procedimenti e delle aggregazioni documentali mfatiche con linsieme minimo dei
metadati ad essi associati;

l'indicazione delle unitd organizzative respondaluklle attivita di registrazione di
protocollo, di organizzazione e tenuta dei documaliinterno dell’'area organizzativa
omogenea;

I'elenco dei documenti esclusi dalla registrazidn@rotocollo ai sensi dell’art. 53, comma
5, del Testo Unico;

I'elenco dei documenti soggetti a registrazionetipalare e le relative modalita di
trattamento;

I registri particolari definiti per il trattamentb registrazioni informatiche, omissis...;

il sistema di classificazione, con l'indicazionelldenodalita di aggiornamento, integrato
con le informazioni relative ai tempi, ai crited alle regole di selezione e conservazione,
con riferimento alle procedure di scarto;

le modalita di produzione e di conservazione dellgistrazioni di protocollo informatico e,
in particolare, I'indicazione delle soluzioni te¢ogiche ed organizzative adottate per
garantire I'immodificabilita della registrazione hiotocollo, la contemporaneita della stessa
con l'operazione di segnatura, ai sensi dell’abt.del Testo Unico, nonché le modalita di
registrazione delle informazioni annullate o madife nellambito di ogni sessione di
attivita di registrazione;

la descrizione funzionale ed operativa del compt:ésistema di protocollo informatico”
del sistema di gestione informatica dei documeatih particolare riferimento alle modalita
di utilizzo;



p) i criteri e le modalita per il rilascio delle alézioni di accesso interno ed esterno alle
informazioni documentali;

g) le modalita di utilizzo del registro di emergenaasensi dell’art. 63 de Testo Unico, inclusa
la funzione di recupero dei dati protocollati mamente;

RILEVATO che il Manuale di gestione del Protocobodegli Archivi € lI'insieme delle norme,
direttive, procedure interne che:

- stabiliscono le modalita concrete di formaziam#izzo e conservazione dei documenti;

- definiscono le responsabilita di tutte le strrgtaperative del soggetto produttore;

-forniscono le informazioni necessarie a un efficee trattamento dei documenti,
indipendentemente dal tipo di supporto analogia@amatico;

DATO ATTO che nell'attuale struttura organizzatidell’ente, il Servizio di protocollazione-
archiviazione é situato all'interno del SettoreSEtvizi Generali e Finanziari;

RICORDATO che il Comune di Surano, tenuto contoledelimensioni dell’Ente, ha scelto di
istituire a norma del DPR 445/2000 una sola AregaBizzativa Omogenea, con casella di posta
elettronica protocollosurano@pec.rupar.pugliagbe indirizzo fisico in Via Eroi della Resistenza,
20 — 73030 SURANO (LE);

VISTO lo schema del manuale di gestione del prdlodoformatico, dei documenti e dell’archivio
predisposto dal Responsabile del Settore 1°, dadega

RICHIAMATA la deliberazione del C.C. n. 40 del 22.2004con la quale I'ente aveva approvato il
Regolamento per la tenuta del Protocollo dell'archimanuale per la gestione del protocollo
informatico conformemente alle norme del DPCM dell8.2000 che ha cessato di avere efficacia
dall'entrata in vigore del DPCM del 31.12.2013 wta premessa,

APPURATO che esso contiene le finalita minime pwvidall’art. 5, comma 2, del DPCM 3
dicembre 2013;

RITENUTO opportuno procedere alla sua approvazidaado mandato al Responsabile di Settore
competente di approvare con propri atti eventuaicessivi aggiornamenti degli allegati di natura
tecnica,

RILEVATO che l'approvazione del presente atto nomporta nuovi oneri finanziari per I'ente e
che i costi relativi alla conservazione dei docutngovano copertura finanziaria in un apposito
capitolo del bilancio di previsione anno 2015;

Visto lo Statuto del Comune di Surano;

Visto l'articolo 48 del testo unico delle leggi Botdinamento degli enti locali;

Visto il Testo Unico DPR 445/2000 — Testo unicoleelisposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa;

Visto il DPCM 3 dicembre 2013 — Regole Tecniche paarotocollo informatico ai sensi degli
articoli 40bis, 41, 47 e 57bis e 71, del Codicel'a®ministrazione digitale di cui al Decreto
Legislativo 82 del 2005;

Visto il DPCM 3 dicembre 2013 — Regole Tecnicheniateria di sistema di conservazione;

Visto il Decreto Legislativo 82/2005 — Codice daftiministrazione digitale e smi.



DELIBERA

1. di adottare con decorrenza immediata e per le mztwi sopra espresse, il Manuale di gestione del
protocollo informatico, dei documenti e dell’arciived i relativi allegati, parte integrante della
presente deliberazione;

2. di dare mandato al Responsabile competente di eg@gacon propri atti, eventuali e successivi
aggiornamenti degli allegati di natura tecnica;

3. di curare la sua diffusione e la sua conoscenzalldisterno dell’organizzazione che nei confronti
dell’'esterno, disponendo nello specifico la sualghisazione sul sito istituzionale dell’ente.



Del che si € redatto il presente e sottoscritto.

Il Presidente Il Segretario Comunale
F.to Carlo Giuseppe Galati F.to Donato CHILLA

RELATA DI PUBBLICAZIONE
Si attesta che copia della presente deliberaziosiata affissa all'albo pretorio del Comune il gior
27.10.201%ve rimarra pubblicata per 15 giorni consecutivi.

L'impiegato addetto Il Segretario Comunale
F.to Salvatore Vadruccio F.to Donato CHILLA

COMUNICAZIONE DELLE DELIBERAZIONI Al CAPIGRUPPO
La presente deliberazione, in conformita del digpatell’art.125 D.L.vo 18-08-2000, n.267; e stata
comunicata ai capigruppo consiliari contestualmatitepubblicazione all’Albo Pretorio Comunale, con
notaProt. n. 3978 del _27.10.2015

Il Segretario Comunale
F.to Donato CHILLA

Per copia conforme all’'originale

Surano, i 27.10.2015
Il Segretario Comunale
F.to Donato CHILLA

ESECUTIVITA’ DELLA DELIBERAZIONE
La presente deliberazione e divenuta esecutiva per:

| x| Dichiarazione di immediata eseguibilita (art. 18dmma 4, D.Lgs. n. 267/2000).

| | Decorrenza gg. 10 dallinizio della pubblicazid@aet. 134, comma 3, D.Lgs. n. 267/2000).

Surano , 27.10.2015

Il Segretario Comunale
Fonato CHILLA




