N. 155 IN DATA 15.12.2009-

OGGETTO : APPROVAZIONE LINEE GUIDA PER LA  GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO 

LA GIUNTA COMUNALE
Considerato che il Capo IV del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 "Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa" pone l'obiettivo della razionalizzazione della gestione dei flussi documentali coordinata con la gestione dei procedimenti amministrativi da parte delle Pubbliche Amministrazioni, al fine di migliorare i servizi e potenziare i supporti conoscitivi delle stesse secondo i criteri di economicità, efficacia e trasparenza dell'azione amministrativa;

Visto che il D.P.C.M. 31 ottobre 2000 Regole tecniche per il protocollo informatico prescrive che il responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione informatica dei flussi documentali e degli archivi predisponga lo schema del Manuale di gestione e di conservazione dei documenti, e che ciascuna pubblica amministrazione adotti un proprio Manuale;


Che nel Manuale di gestione e conservazione dei documenti devono essere riportati, tra l'altro le norme di sicurezza dei documenti informatici; le modalità di utilizzo di strumenti informatici per lo scambio di documenti all'interno e all'esterno dell'amministrazione; la descrizione del flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni; l'indicazione delle regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti; l'indicazione delle unità organizzative responsabili delle attività di registrazione di protocollo; l’elenco dei documenti esclusi dal protocollo; il sistema di classificazione dei documenti; le modalità di produzione e conservazione delle registrazioni di protocollo; la descrizione funzionale e operativa del sistema di protocollo informatico; i criteri e le modalità per il rilascio delle abilitazioni di accesso interno ed esterno alle informazioni documentali; le modalità di utilizzo del registro di emergenza;

Preso atto

· che mentre è stato avviato il processo di informatizzazione del protocollo non si è ancora giunti ad una coordinata gestione dei procedimenti amministrativi con la gestione informatica dei flussi documentali

· che, al fine di coordinare l’attività di tutti gli Uffici coinvolti nel complesso processo di dematerializzazione della documentazione amministrativa, si rende necessario regolamentare questa fase di transizione verso il nuovo sistema di gestione documentale
· Che il Segretario Comunale in collaborazione con i responsabili dei Servizi, ha elaborato delle “linee guida” per regolamentare il passaggio dai procedimenti e documentazione analogica a quelli digitali, da intendersi come lavoro preliminare alla redazione del manuale di gestione del protocollo 
Tenuto conto che le linee guida proposte, allegate alla presente deliberazione, fanno riferimento alla situazione attuale, caratterizzata dalla sperimentazione di nuove tecnologie e nuove soluzioni organizzative e che pertanto le stesse saranno oggetto di periodica verifica e aggiornamento;

Visto l'art. 48 del T.U. 18 agosto 2000, n. 267

Con voti unanimi favorevoli espressi nei modi di legge; 

D E L I B E R A

1) Di istituire ai fini della gestione unica e coordinata dei documenti un’unica Area organizzativa omogenea (AOO unica). 

2) Di dare atto; 

· che le Unità organizzative responsabili (UOR) e coincidono con le Posizioni Organizzative preposte alle Aree di attività individuate dall’organigramma  approvato con deliberazione G.C. 113 del 15.09.2009.

· che nell’ambito dell’Area affari generali è istituito il Servizio archivistico comunale con il compito di gestire il protocollo informatico, i flussi documentali e gli archivi 

3) Di adottare dal 1 gennaio 2010 le linee guida del protocollo informatico dei documenti secondo il testo che si allega alla presente deliberazione per formarne parte integrante e sostanziale;   *

4) Di adottare unitamente alle linee guida i seguenti strumenti di gestione archivistica:

1. Nuovo Titolario di classificazione con i relativi Indici sistematici.

2. Repertorio dei fascicoli 
3. Piano di selezione comprendente Massimario di selezione e scarto. 

5). Di sperimentare gradualmente la formazione di documenti informatici sottoscritti con firma digitale e la gestione di documenti informatici.

* Per la consultazione degli allegati rivolgersi all’Ufficio di Segreteria.
