COMUNE DI BOGOGNO

Provincia di Novara

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA

e

GIUNTA COMUNALE

N. 10 DEL 15/02/2016

OGGETTO: “APPROVAZIONE DEL MANUALE D!

INFORMATICO E DEI FLUSSI DOCUMENTALI”

ORIGINA

GESTIONE DEL PROTOCOLLO

L’anno DUEMILASEDICI addi QUINDICI dei mese di FEBBRAIO alle ore 16.30 convocata nei modi prescritti, nella

solita sala del Municipio si & riunita la Giunta Comunale.

Fatto 1’appello nominale, risultano

GUGLIELMETTI ANDREA
DONETTI PIERO
POLETTI VALENTINA MARIA

Partecipa il Sig. Segretario Comunale Dott.ssa Lorenzi Dorella.

SINDACO
VICESINDACO
ASSESSORE
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Riconosciuto legale il numere degli Assessori il Sig. GUGLIELMETTI ING. ANDREA nella sua qualita di Sindaco

assume la Presidenza c dichiara aperta la seduta per la trattazione dell’argomento indicato in oggetto,

rﬂﬂl

in



LA GIUNTA COMUNALE

VISTO il DPR 28/12/2000, n.445 recante “Testo unico delle” disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa” ed, in particolare, il terzo comma
dell'art. 50 che prevede l'obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di “realizzare e revisionare
sistemi informatici ed autematizzati finalizzati alla gestione del Protocollo informatico e dei
procedimenti amministrativi” in conformita alle disposizioni contenute nello stesso Testo unico
ed alle disposizioni di legge sulla riservatezza dei dati personali, nonché dell'art. 15 della
Legge. 15/3/97, n. 59 e dei relativi regolamenti di attuazione;

VISTI:

- la Direttiva del 9/12/2002 del Ministro per l'innovazione e le tecnologie recante “Direttiva sulla
trasparenza dell'azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali”,

- it DPCM 14/10/2003 pubblicato sulla G.U. del 25/10/2003, concernente [“Approvazione delle
Linee guida per I'adozione del Protocollo informatico e per il trattamento informatico dei
procedimenti amministrativi’;

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

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

- il DPCM 13/11/2014 avente ad oggetto “Regole tecniche in materia di formazione,
trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti
informatici nonché' di formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche
amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71 del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al D.Lgs. n. 82/2005;

RILEVATO CHE, ai sensi delle norme sopracitate, le Pubbliche Amministrazioni devono:

a) adottare il Protocollo informatico per la registrazione dei dati e documenti;

b) formare e conservare i documenti informatici;

c) realizzare la sottoscrizione elettronica dei documenti informatici;

d) gestire in forma informatica il sistema ed i flussi documentali;

e) individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOO) per la gestione del Protocollo
informatico e dei flussi documentali e i relativi Uffici di riferimento;

f) nominare il Responsabile delle attivita relative alla tenuta del Protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali;

g) adottare il Manuale di gestione dei documenti previsto dalle Regole tecniche di cui al DPCM
31/10/2000 e DPCM 03/12/2013, che descrive il sistema di gestione e di conservazione dei
documenti e fornisce le istruzioni necessarie al correito funzionamento del Protocollo
informatico;

h) realizzare la sicurezza dei dati, dei documenti e delie tecnologie sulla base delle
disposizioni del Codice in materia di dati personali (D.Lgs. 30/6/2003, n. 196);

PRESO ATTO CHE il Manuale di gestione del Protocollo Informatico, nel recepire le norme in
materia di formazione, gestione, archiviazione, conservazione dei documenti informatici del
Comune di BOGOGNO, fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio,
comprendendo, tra laltro, tutte le indicazioni per [lutilizzo dei documenti informatici
(formazione, autenticazione, protocollazione, trasmissione, conservazione, sicurezza), la
descrizione dei flussi di lavorazione dei documenti;

VISTO i'allegato Manuaie di gestione del protocollo informatico, e i relativi aliegati ;



DATO atto che il Manuale di gestione e i relativi allegati fanno riferimento alla situazione
attuale e potranno essere aggiornati e rivisti, in occasione di modifiche organizzative,
normative o di acquisizione di nuove tecnologie e/o di nuovi compiti e funzioni attribuiti
allAmministrazione Comunale;

RITENUTO opportuno progedere allapprovazione del Manuale di gestione del Protocollo
Informatico, dei flussi documentali;

CON VOTIi UNANIMI FAVOREVOLI ESPRESSI PER ALZATA DI MANO
DELIBERA

1) DI APPROVARE il Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali, e
relativi allegati , che costituiscono parte integrante e sostanziale del presente atto.

2) DI DARE ATTO che il Manuale di gestione & strumento di favoro necessario alla corretta
tenuta del protocollo ed alla gestione del flusso documentale e dellarchivio e pertanto dovra
essere aggiornato quando innovazioni tecnologiche, nuove situazioni organizzative o
normative lo richiedano o, comunque, ogni qualvolta si renda necessario alla corretta gestione
documentale.

3) DI PROVVEDERE alla pubblicazione del Manuale di gestione del Protocollo Informatico e
relativi allegati sul sito internet del Comune, nella sezione Amministrazione Trasparente.



Parere tecnico del Responsabile del Servizio interessato ¢ proponente

Per quanto concerne la regolarita tecnica w_\w-' dell’art. 49 del D.Lgs 267/2000, parere:
FAVOREVOLE &7

Li 45;Q3|AL

Parere del Responsabile del Servizio di Ragiona
Per quanto concerne la regolarita contabile esprime, ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 267/2000, parere:
FAVOREVOLE

Li IL. RESPONSABILE

Attestazione del Responsabile del Servizio Finanziario
Si attesta la copertura della presente spesa, ai sensi dell’art. 153 del D.Lgs. 267/2000,
per € riscontrata al Cap.

Li IL RESPONSABILE

RELAZIONE DI PUBBLICAZIONE

La presente deliberazione viene pubblicata all’ Albo Pretorio Comunale per quindici giorni consecutivi con
decorrenza dal al ai sensi dell’art.124 D.Lgs n. 267/2000.

M e REG.PUB.)
L’ADDETTO ALLA PUBBLICAZIONE

......................................................

Il sottoscritto Segretario Comunale, visti gli atti d’ufficio:
ATTESTA
Che la presente deliberazione:

¢ divenuta esecutiva il giorno
( ) perché decorsi 10 giorni dalla data di pubblicazione (art. 134 c. 3 D.Lgs n. 267/2000)

Bogogno 1i IL SEGRETARIO COMUNALE

......................................................



