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Comune di Golasecca

PROVINCIA DI VARESE

GIUNTA COMUNALE

VERBALE DI DELIBERAZIONE N.108 DEL 13/10/2015

OGGETTO: ADEGUAMENTI AL D.P.C.M. 03/12/2013 NOMINA RESPONSABILE GESTIONE
DOCUMENTALE E RESPONSABILE CONSERVAZIONE.

L’anno duemilaquindici addi tredici del mese di ottobre alle ore diciassette e minuti quaranta
nella Sede Municipale, previa I'osservanza di tutte le formalita prescritte dalla vigente normativa,
si sono riuniti i componenti di questa Giunta Comunale, nelle persone dei Signori:

Cognome e Nome Presente
1. Ventimiglia Claudio - Sindaco Si
2. Specchiarelli Bruno - Vice Sindaco Si
3. Grazioli Alessandro - Assessore Si
Totale Presenti: 3
Totale Assenti: 0

Con l'intervento e l'opera del Segretario Comunale Dott.ssa Marisa Stellato il quale
provvede alla redazione del presente verbale.

Essendo legale il numero degli intervenuti, Ventimiglia Claudio assume la presidenza e
dichiara aperta la seduta per la trattazione dell’oggetto sopra indicato.




OGGETTO: ADEGUAMENTI AL DPCM 3.12.2013. NOMINA RESP ONSABILE DELLA
GESTIONE DOCUMENTALE E RESPONSABILE DELLA CONSERVA ZIONE.

LA GIUNTA COMUNALE

VISTO il D.Lgs. n. 82/2005 recante “Codice dellAmministaz digitale”, ed in particolare il suo Capo
lll, concernente formazione, gestione e conservazaei documenti informatici;

VISTO il DPCM del 3/12/2013, recante “Regole tecniche erotocollo informatico ai sensi degli
articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codic#’@mministrazione digitale di cui al decreto lelgisvo n.

82 del 2005, ed in particolare i seguenti sudcalit

“Art. 3. Adeguamento organizzativo e funzionale.

1. Le pubbliche amministrazioni di cui allart. 2comma 2, del Codice, nelllambito del proprio
ordinamento, provvedono a:

a) individuare le aree organizzative omogenee relativi uffici di riferimento ai sensi dell'ar60 del
testo unico;

b) nominare, in ciascuna delle aree orgaative omogenee individuate ai sensi dell'atdsl
Testo unico, il responsabile della gestione doentale, e un suo vicario, per casi di vacamzsenza
o impedimento del primo;

¢) nominare eventualmente, nellambito dellem@mistrazioni con piu aree organizzative omogeniée
coordinatore della gestione documentale e un suoario per i casi di vacanza, assenza o
impedimento del primo;

d) adottare il manuale di gestione di cui allai, su proposta del responsabile della gestione
documentale ovvero, ove nominato, del coordinatiela gestione documentale;

e) definire, su indicazione del responsahilella gestione documentale ovvero, ove nomjndtd
coordinatore della gestione documentale, i temgi, modalitd e le misure organizzative e tea
finalizzate all'eliminazione dei protocolli di seté e di reparto, dei protocolli multipli, dei piacolli di
telefax, e, piuin generale, dei protocollivelisi dal protocollo informatico previsto dakte unico.

Art. 4 Compiti del Responsabile della gestione documentale

1. In attuazione dell'art. 61 del testo unide pubbliche amministrazioni di cui all'art. 2omma 2,
del Codice definiscono le attribuzioni del respdriadella gestione documentale ovvero, ove notojna
del coordinatore della gestione documentalén particolare, al responsabile della gestioae
assegnato il compito di:

a) predisporre lo schema del manuale di gestdiraui all'art. 5;

b) proporre i tempi, le modalita e le misuogganizzative e tecniche di cui all'art. 3, comindettera
e);

c) predisporre il piano per la sicurezza inforneat relativo alla formazione, alla gestione, laal
trasmissione, all'interscambio, all'accesso,aafonservazione dei documenti informaticil rigpetto
delle misure minime di sicurezza previste nelcigimare tecnico pubblicato in allegato B dekateto
legislativo del 30 giugno 2003, n. 196 e susmes modificazioni, d'intesa con il responsabiella
conservazione, il responsabile dei sisterformativi o, nel caso delle pubbliche amministrazio
centrali, il responsabile dell'ufficio di cui alft. 17 del Codice e con il responsabile dattamento
dei dati personali di cui al suddetto decreto.

2. 1l coordinatore della gestione documentaleirdete e assicura criteri uniformi di trattamentdel
documento informatico e, in particolare, di assificazione ed archiviazione, nonché di
comunicazione interna tra le aree organizzativeogemee, ai sensi dell'art. 50, comma 4, del testco.

Art. 5. Manuale di gestione

1. Il manuale di gestione descrive il sistema ditigme, anche ai fini della conservazione, dei coenti
informatici e fornisce le istruzioni per il c@tto funzionamento del servizio per la tenutapdetocollo
informatico, della gestione dei flussi documentaldegli archivi.

2. Nel manuale di gestione sono riportati, intgzolare:

a) la pianificazione, le modalita e le misurecdi all'art. 3, comma 1, lettera e);

b) il piano di sicurezza dei documenti informaticcui all'art. 4, comma 1, lettera c);

c) le modalita di utilizzo di strumenti infieatici per la formazione dei documenti inforregtiai
sensi dell'art. 40, comma 1, del Codice, e percansbio degli stessi all'interno ed all'esternol'de¢a
organizzativa omogenea, ivi comprese le casellpasta elettronica, anche certificata, utilizzate

d) la descrizione di eventuali ulteriori formatiilizzati per la formazione del documento mmiatico
in relazione a specifici contesti operativi kspati e motivati;



e) linsieme minimo dei metadati associati ai wlnenti soggetti a registrazione particolare di g
eventuali ulteriori metadati rilevanti ai fimmministrativi, definiti, per ogni tipologia diocumento,
nell'ambito del contesto a cui esso si riferisce;

f) la descrizione del flusso di lavorazione decdmenti ricevuti, spediti o interni, incluse legode di
registrazione per i documenti pervenuti secondotipalari modalita di trasmissione, tra i quali, in
particolare, documenti informatici pervenuti ratterso canali diversi da quelli previsti dagliteoli 16
e 17, nonché tramite fax, raccomandata o asateqr

g) l'indicazione delle regole di smistamento asisegnazione dei documenti ricevuti con la ifipac
dei criteri per [l'ulteriore eventuale inoltro ddocumenti verso aree organizzative omogerdia d
stessa amministrazione o verso altre amministrazion

h) le modalita di formazione, implementazioree gestione dei fascicoli informatici relativi ai
procedimenti e delle aggregazioni
documentali informatiche con l'insieme minimo dettadati ad essi associati;

i) l'indicazione delle unita organizzative sponsabili delle attivita di registrazione di poobllo, di
organizzazione e tenuta dei documenti all'intedteli'area organizzativa omogenea,;

j) l'elenco dei documenti esclusi dallegistrazione di protocollo, ai sensi dell'ar3,5comma 5,
del testo unico;

K) I'elenco dei documenti soggetti a registragiparticolare e le relative modalita di trattamento

[) i registri particolari definiti per il trattamento di registrazioni informatiche awclassociati ad
aree organizzative omogenee definite dall'amstrazione sull'intera  struttura organizzatie gli
albi, gli elenchi e ogni raccolta di datimeernente stati, qualita personali e fatti, di cail'art. 40,
comma 4, del Codice;

m) il sistema di classificazione, con l'indicamodelle modalita di aggiornamento, integrato cen |
informazioni relative ai tempi, ai criteri e alleegole di selezione e conservazione, con riferimatie
procedure di scarto;

n) le modalita di produzione e di censzione delle registrazioni di protocollinformatico
e, In particolare, l'indicazione delle soluzidecnologiche ed organizzative adottate per géran’
immodificabilita della registrazione di protocollta contemporaneita della stessa con I'operaziatie
segnatura ai sensi dell'art. 55 del Testo cani nonché le modalita di registrazione delle
informazioni annullate o modificate nell'ambitioogini sessione di attivita di registrazione;

0) la descrizione funzionale ed operativa delmponente «sistema di protocollo informatico» del
sistema di gestione informatica dei documemi garticolare riferimento alle modalita di utilizzo

p) i criteri e le modalita per il rilascio delleabilitazioni di accesso interno ed esterno atiformazioni
documentali;

q) le modalita di utilizzo del registro di ermgenza ai sensi dell'art. 63 del testo unico/use la
funzione di recupero dei dati protocollati mahmante.

3. Il manuale di gestione €' reso pubblidalle pubbliche amministrazioni di cui all'art. omma 2,
del Codice mediante la pubblicazione sul propito istituzionale”

CONSIDERATO
- che nel richiamato provvedimento sono stabilgeregole tecniche, i criteri e le specifiche delle
informazioni previste nelle operazioni:
a. di registrazione e segnatura di protocollo, diagli articoli 53, 55 e 66 del D.PR. 28 dicembre
2000, n.445 (TUDA);
b. di registrazione di protocollo agli articoli 40-bid1l e 47 del Codice dellAmministrazione
digitale (CAD);
-che, in conformita a dette regole tecniche, lelficthe amministrazioni, nelllambito del loro ordmanto
devono provvedere a:
a)individuare le aree organizzative omogenee kidiveuffici di riferimento (art. 50 del TUDA);
b) nominare, in ciascuna delle aree organizzativegenee individuate, il responsabile della
gestione documentale, e un suo vicario, per camainza , assenza o impedimento del primo;
c)nominare eventualmente, nellambito delle amnbiiaigoni con piu aree organizzative
omogenee, il coordinatore della gestione documentalin suo vicario per i casi di vacanza,
assenza o impedimento del primo;
d) adottare il manuale di gestione;
e)definire i tempi, le modalita e le misure orgaaizve e tecniche finalizzate all’eliminazione dei
protocolli di settore e di reparto, dei protocatiultipli, dei protocolli di telefax e piu in gendea
dei protocolli diversi dal protocollo informaticoqvisto dal DPR 445/2000;



- che ai sensi del DPCM 3.12.2013, si definisceaApeganizzativa omogenea (AOO) “un insieme di
funzioni e di strutture, individuate dalle ammindgtioni, che opera su tematiche omogenee e cherpees
esigenze di gestione della documentazione in modtario e coordinato ai sensi dell’articolo 50 pooa

4 del DPR n. 445/2000;

- che con riferimento ai requisiti minimi di sicama del sistema di protocollo informatico, I'art.del
citato DPCM introduce I'obbligo di conservazioneggithle “ a norma” del registro giornaliero di
protocollo;

VISTE le istruzioni per la gestione del registro gioma di protocollo pubblicate sul sito AGID
aggiornate al 7.10.2015;

RITENUTO di dover provvedere a quanto necessario al fim@aiormarsi alle richiamate disposizioni;

CONSIDERATO, altresi, che la conservazione del registro gi@mra di protocollo pud essere svolta:
- All'interno della struttura organizzativa del sotjgeproduttore;
- Affidandola, in modo totale o parziale, a consewxiahccreditati, pubblici o privati, di cui all’art
44-bis, comma 1 del CAD;

VALUTATE le dotazioni umane e strumentali di questo entiteauto che le stesse non consentono di
svolgere le attivita di conservazione del Regigfimnaliero di protocollo all'interno e che pertartale
attivita debba essere affidata a conservatori ditate

RITENUTO opportuno individuare nel responsabile della gestidocumentale il Responsabile della
conservazione documentale, cosi pure come neliwickel Responsabile della gestione documentale il
vicario del Responsabile per la conservazione;

DATO ATTO che il Responsabile del settore Amministrativo &digretario Comunale possiedono i
requisiti necessari ari vestire rispettivamentdulezioni di Responsabile della gestione documentale

Responsabile della conservazione, e di vicario rraenbi i ruoli, per casi di vacanza, assenza o
impedimento del primo;

VISTO il decreto del Sindaco n. 5 del 01/06/2015 caoinveniva individuato il Responsabile dei Servizi
Amministrativi;

VISTO il parere favorevole espresso anche dal SegreGuoinunale in ordine alla regolarita tecnica, ai
sensi dell’art. 49 comma 1 del D. Lgs 267/2000;

con voti unanimi favorevoli espressi nei terminletige
DELIBERA

1) Didare atto che le premesse sono parte integrante e sostadelgieesente deliberato;

2) Di individuare all'interno del Comune di Golasecca un’unica apeganizzativa omogenea, ai
sensi dell’art. 50 DPR n. 445/2000 e dell’art. 3adP3.12.2013;

3) Di nominare Responsabile della gestione documentale e Redptinsdella conservazione
dell’Area Organizzativa Omogenea il responsabilk sé¢tore Amministrativo pro tempore e di
nominare suo vicario, per casi di vacanza e aasen#mpedimento del primo, il Segretario
Comunale pro tempore;

4) Di dare atto che non esistono all'interno dell’Ente protocadlli settore e di reparto, protocolli
multipli, protocolli di telefax e piu in general@rotocolli diversi dal protocollo informatico
previsto dal DPR 445/2000 ;

5) Di demandare al Responsabile del Servizio Amministrativo I'amo®e dei provvedimenti di
competenza, in particolare di provvedere ad affidiirservizio di conservazione del registro
giornaliero di protocollo a conservatori accreditptibblici o privati, di cui all’art. 44-bis, comm
1 del CAD;

6) Diinviare l'oggetto della presente delibera ai capigrupposdiari ai sensi dell’art. 125, comma
1, del D.Lgs n. 267/2000.

Successivamente, con separata ed unanime votalagmesente deliberazione viene dichiarata urgedte
immediatamente esecutiva ai sensi dell’'art.134,roam, del D.Lgs.267/2000.



COMUNE DI GOLASECCA

PROVINCIA DI VARESE

OGGETTO: ADEGUAMENTI AL D.P.C.M. 03/12/2013 NOMINA RESPONSABILE GESTIONE
DOCUMENTALE E RESPONSABILE CONSERVAZIONE.

Sulla proposta di deliberazione il sottoscritto esprime ai sensi dell’art.49, 1° comma del D. Lgs. 18
agosto 2000, n. 267, il parere di cui al seguente prospetto:

Parere Esito Data Responsabile Firma

Tecnico Favorevole 13/10/2015 | Stellato Marisa F.to Stellato Marisa




Letto, confermato e sottoscritto.
I Sindaco Il Segretario Comunale
F.to: Ventimiglia Claudio F.to : Dott.ssa Marisa Stellato

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE
I sottoscritto Segretario Comunale certifica che il presente verbale e stato pubblicato nel sito
web istituzionale (Albo Pretorio) di questo Comune il giorno: 29/10/2015 per rimanervi per
quindici giorni consecutivi. (art.124 D.Lgs 18 agosto 2000, n.267) e contestualmente comunicata
ai capigruppo consiliari ai sensi dell’art. 125 del T.U. n.267 del 18 agosto 2000.
Golasecca, 11 29/10/2015

I1 Segretario Comunale
F.to : Dott.ssa Marisa Stellato

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’
Dichiarata immediatamente eseguibile con le modalita previste dall’art.134, comma 4 del D.Lgs
18 agosto 2000, n.267.

I Segretario Comunale
F.to : Dott.ssa Marisa Stellato
RELAZIONE DI PUBBLICAZIONE
La presente deliberazione e stata pubblicata all’Albo Pretorio per 15 giorni consecutivi
dal al
Golasecca, i

I1 Messo Comunale
Mondrone Antonietta
Visto:
Golasecca, Ii
I1 Segretario Comunale
Dott.ssa Marisa Stellato

E' COPIA CONFORME ALL'ORIGINALE PER USO AMMINISTRATIVO.
1i, 29/10/2015 I Segretario Comunale
Dott.ssa Marisa Stellato



