SCHEMA DI DELIBERAZIONE
Oggetto: Approvazione del Manuale di Gestione Documentale

VISTI
- la Legge 241/1990, Nuove norme sul procedimento amministrativo;
- il DPR 445/2000, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa; 
- il Decreto legislativo 196/2003, Codice in materia di protezione dei dati personali; 
- il Decreto legislativo 42/2004, Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137; 
- il Decreto legislativo 82/2005 e ss.mm.ii., Codice dell’amministrazione digitale; 
- il Decreto legislativo 33/2013, Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni; 
- il Decreto del Presidente della Repubblica 22 febbraio 2013, Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali; 
PREMESSO CHE:
· l’AgID – Agenzia per l’Italia Digitale ha adottato, con Determinazione del Direttore Generale 17 maggio 2021, n. 371, le ‘Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici’, elaborate in ottemperanza alle indicazioni dell’art. 71 del D.lgs. n. 82/2005 – Codice dell’amministrazione digitale - al fine di uniformare le norme che disciplinano le diverse fasi di gestione documentale e di aggiornare le regole tecniche già precedentemente regolate nei Decreti del Presidente del Consiglio dei Ministri -DPCM- del 3 dicembre 2013 e 13 novembre 2014;
· come indicato al paragrafo 3.5 delle suddette Linee Guida, vige l’obbligo per tutte le Pubbliche Amministrazioni di adottare il ‘Manuale di gestione documentale e di procedere alla sua pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente in una parte chiaramente identificabile dell’area “Amministrazione trasparente, prevista dall’art. 9 del D.lgs. n. 33/2013;
· il Piano Triennale per l’Informatica nella Pubblica Amministrazione 2024-2026 ha posto il sistema di gestione documentale fra le componenti strategiche di un Ente, prevedendo la necessità di attuare e assicurare la rispondenza dello stesso alle Linee Guida AgID sopra indicate, in particolar modo “gestendo i documenti sin dalla loro fase di formazione per il corretto adempimento degli obblighi di natura amministrativa, giuridica e archivistica tipici della gestione degli archivi pubblici”;
· il Piano triennale per l’informatica nella Pubblica Amministrazione 2024-2026 ha, inoltre, previsto come target 2025, l’adozione del Manuale di gestione documentale e l’individuazione del Responsabile della gestione documentale.
PRESO ATTO CHE
· Il Comune di ___________, con Delibera di Giunta n.___del ______:
· ha adottato la prima versione del “Manuale di Gestione del protocollo informatico”, contenente l’insieme delle regole e delle procedure stabilite per formare, gestire, consultare e conservare i documenti;
· ha individuato ai sensi dell’art. 50, c. 4, del DPR 445/2000 un’unica Area Organizzativa Omogenea (AOO) coincidente con l’intera struttura organizzativa dell’Ente;
· ha istituito ai sensi dell’art. 61 comma 1 del Decreto del Presidente della Repubblica -DPR - n. 445/2000 il “Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi”, in relazione all’AOO di cui al punto precedente, individuandolo funzionalmente nell’Area Affari Generali e Funzioni istituzionali;
· Ha individuato la società ______ con sede legale a ____, il soggetto che provvede alla conservazione del “registro di protocollo giornaliero” e degli altri atti digitali la cui conservazione è obbligatoria per legge;
CONSIDERATO CHE
· Risulta necessario, alla luce della nuova normativa vigente e dell’evoluzione tecnologica, procedere all’aggiornamento del Manuale di gestione dell’Ente quale strumento operativo cui è demandata non solo la descrizione delle attività di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed archiviazione dei documenti ma anche, più in generale, la gestione di tutti i flussi documentali ed archivistici in relazione ai procedimenti amministrativi del Comune di ___________;
· la nuova versione del Manuale contiene una migliore descrizione dei Ruoli e delle Responsabilità nella gestione documentale, la descrizione delle funzionalità principali del sistema di gestione informatica utilizzato, la definizione del documento informatico e dei suoi metadati, i formati gestiti, le modalità di utilizzo della Firma Digitale, le modalità di utilizzo delle PEC e della posta ordinaria, interoperabilità fra PA e, in generale, una migliore descrizione dei flussi di lavorazione del Comune sia interni che esterni;
· Nella nuova definizione il Manuale è costituito da un corpo centrale, quale testo statico e generale e da allegati, i cui contenuti più flessibili e funzionalmente mobili consentono di adeguarsi agevolmente ai cambiamenti tecnologici e organizzativi imposti;
RITENUTO:
- di nominare/confermare quale Responsabile della gestione documentale dell’Area Organizzativa Omogenea denominata “Comune di _______” ___________________ e di nominare/confermare quale Responsabile della conservazione del _____________, come individuati nel Manuale di gestione documentale approvato con il presente provvedimento;
- di demandare al Responsabile della gestione documentale l’aggiornamento con proprio atto degli allegati al Manuale, in ragione dell’evoluzione tecnologica, degli strumenti digitali utilizzati e dei cambiamenti organizzati o normativi;
- di provvedere alla sua pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente, nella sezione ‘"atti generali’’ e "altri contenuti"- "dati ulteriori" dell’area “Amministrazione trasparente” prevista dall’art. 9 del D.lgs. n. 33/2013;
RICHIAMATI:
· 
· le ‘Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici’ emanate dall’AgID – Agenzia per l’Italia Digitale, con Determinazione del Direttore Generale 17 maggio 2021, n. 371 sopracitata;
· l’art. 48 del T.U. Enti Locali, approvato con il D.lgs. n. 267/2000 e succ. mod.; 
VISTO l'esito positivo dell'istruttoria svolta dagli Uffici competenti;
DATO ATTO che il Manuale di Gestione ed i suoi Allegati verrà inviato alla Soprintendenza Archivistica e bibliografica di_________
[oppure, nel caso in cui la Soprintentenza di riferimento preveda l’apposizione del visto favorevole, prima dell’approvazione da parte della Giunta]:
DATO ATTO che il Manuale di Gestione ed i suoi Allegati è stato inviato alla Soprintendenza Archivistica e bibliografica della Calabria, che ha emesso parere positivo in data ___________;

PRESO ATTO del parere favorevole di regolarità tecnica ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 18.08.2000 n. 267, sulla proposta di deliberazione in oggetto;
DATO ATTO che il presente provvedimento non comporta riflessi diretti o indiritti sulla situazione economico-finanziaria e/o patrimoniale dell’Ente;
RITENUTO di dichiarare il presente provvedimento immediatamente eseguibile, in considerazione della necessità di adempiere celermente ad un obbligo normativo, ai sensi e per gli effetti dell'art. 134 del D.lgs. n. 267/2000; [da inserire in caso di rilevazione dell’urgenza, vedi ultimo punto del dispositivo]
DELIBERA
Per le motivazioni sopra indicate, e qui integralmente richiamate quali parti integranti e sostanziali del presente atto:
1. di approvare il Manuale di gestione documentale, allegato al presente provvedimento per formarne parte integrante e sostanziale, comprensivo degli allegati, disponendo la sua entrata in vigore dal _______ 2025;
2. di abrogare il precedente Manuale di gestione adottato con Delibera di Giunta n.___ del ______
3.di nominare/confermare, quale Responsabile della gestione documentale dell’Area Organizzativa Omogenea denominata “Comune di _________ e di nominare/confermare, quale Responsabile della conservazione del Comune di , _________________, come individuati nel Manuale di gestione documentale;
4. di demandare al Responsabile della gestione documentale l’aggiornamento degli allegati al Manuale, in ragione dell’evoluzione tecnologica, degli strumenti digitali utilizzati e dei cambiamenti organizzativi o normativi;
5. di provvedere alla pubblicazione del manuale sul sito istituzionale dell’Ente, nella sezione ‘’Atti generali’’ e "altri contenuti"- "dati ulteriori" dell’area “Amministrazione trasparente” prevista dall’art. 9 del D.Lgs. n.33/2013;
6. di dichiarare il presente provvedimento immediatamente eseguibile, in considerazione della necessità di adempiere celermente ad un obbligo normativo, ai sensi e per gli effetti dell'art. 134 del D.lgs. n. 267/2000 [inserita la previsione di urgenza in considerazione dell'adempimento richiesto dal Piano Triennale. Se non si ritiene necessario, possono essere previsti i normali tempi di esecutività previsti dall'art 134 del TUEL]

