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COMUNE DI SCICLI

(Libero Consorzio Comunale di Ragusa)
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DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

n.244

del ; OGGETTO: Approvazione Manuale di gestione e conservazione dei document1
el registro informatici del Comune di Scicli.

data 31/12/2024

Lanno duemilaventiguattro addi trentuno del mese di dicembre alle ore /{2.00 e ss. nella sala
delle adunanze del Comune, convocata ai sensi di legge, si & riunita

LA GIUNTACOMUNALE

con la presenza dei Signori:

COMPONENTI Carica Presente Assente
A
MARINO Mario Sindaco /UL‘M @CI\/\
CAUSARANO Giuseppe Vice Sindaco L/ (@_{7
- 3
GIANNONE Vincenzo Assessore ~ 3(
e pd

FALLA Giovanni Assessore / éﬁ:&g_#

’ )
PORTELLI Concetta Assessore @&1}\

Partecipa il Vicesegretario Comunale Dott.ssa Maria Sgarlata
Assume la presidenza della seduta il Sindaco, il quale, accertato che l'odierna seduta & valida per il

numero fegale degli intervenuti, dichiara aperta la discussione ed invita i convocati a procedere alla

trattazione della proposta di cui all'oggetto.




LA GIUNTACOMUNALE

Vista la proposta presentata dal Responsabile di E.Q. del Settore 1 Affari Generali, Dott.ssa
Maria Sgarlata, n. 31 del 27/12/2024, avente per oggetto: “Approvazione Manuale di gestione e
conservazione dei documenti informatici del Comune di Scicli.”;

Vista la legge 8/6/1990, n. 142, recepita in Sicilia con la L.R. 11/12/19991, n. 48;
Vista la legge regionale 3/12/1991, n. 44;

Dato atto che sulla proposta in esame ¢ stato acquisito il parere favorevole espresso dal
Responsabile di E.Q. del Settore sulla regolarita tecnica ai sensi e per gli effetti dell'art. 53 co. 1
L. n. 142/90 come recepito dalla L.R. 11.12.1991, n. 48, nel testo come modificato dall'art. 12
della L.R. n. 30/2000 nonché ai sensi dell’art. 49 e del D.1gs. 267/2000 e s.m.i.;

Preso atto che la proposta che si mette a votazione & conforme a quella per la quale & stato
espresso il parere soprarichiamato;

Accertata la competenza della Giunta Comunale in ordine all'adozione del presente
provvedimento;

- Ritenuto che la proposta esaminata sia meritevole di accoglimento con la narrativa ed il

dispositivo in essa contenuti;

Visto il D.Lgs.n. 267/2000 ¢ s.m.i.
Visto il vigente O.R.EE.LL. ed il vigente Statuto Comunale;

Tutto cid premesso e considerato,

Con voti unanimi e palesi, espressi per alzata e seduta,

DELIBERA

Per la causale in premessa,

1.

Di approvare la proposta di deliberazione del Responsabile di E.Q. del Settore I Affari
Generali, Dott.ssa Maria Sgarlata, n. 31 del 27/12/2024 relativa all’oggetto che qui si richiama
integralmente “per relationem™ e che si allega alla presente formandone parte integrante e
sostanziale.

Di dare atto che al presente provvedimento si allega I'unito foglio, guale parte integrante e
sostanziale, contenente il parere citato in premessa. ‘



COMUNE DI SCICLI

Libero Consorzio Comunale di Ragusa

Settore | Affari Generali

PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

N. 31 DEL 27/12/2024

Oggetto: Approvazione Manuale di gestione e conservazione dei documenti informatici
del Comune di Scicli.

La sottoscritta doit.ssa Maria Sgarlata, nella qualita di Responsabile di Elevata Qualificazione del Settore I
Affari Generali, propone l'adozione del provvedimento deliberativo sopradistinto per le motivazioni di
seguito esplicitate, atiestando di non trovarsi in nessuna ipotesi di conflitto di interessi nemmeno potenziale,
né in situazioni che danno luoge ad obblige di astensione ai sensi del D.P.R. 62/2013 ¢ del Codice di
Comportamento interno e di aver verificato che i soggetti intervenuti nella istruttoria che segue non
incorrono in analoghe situazioni:

RICHIAMATO il D. Lgs. 82/2005, recante “Codice dell’amministrazione digitale” e ss.mm. ¢ ii.;

VISTO il D.P.R.445/2000, recante “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa® e, in particolare, 1’art.50 ¢.3, che prevede I’obbligo per le pubbliche
amministrazioni di provvedere a realizzare e a revisionare i sistemi informatici ¢ automatizzati dedicati
alla gestione del protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi;

PRESO ATTO del DPCM 3 dicembre 2013 contenente e regole tecniche per il protocollo informatico

ed in particolare 1art. 3 c.1 lett. d), e ’art. 5 che prevedono per le Pubbliche Amministrazioni |’adozione
di un manuale per la gestione, anche ai fini della conservazione dei documenti informatici, in grado di
fornire precise istruzioni per il corretto funzionamento del servizio del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi; considerate le Linee guida AGID sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici, la cui applicazione & prevista a partire dal 1° gennaio
2022;

VISTO il D.Lgs.196/2003 e ss.mm.ii.;

VISTQ il Regolamento generale sulla protezione dei dati (GDPR, General Data Protection Regulation —
Regolamento UE2016/679);

CONSIDERATO che il “Manuale di gestione e conservazione dei documenti informatici®, presente in
allegato, & uno strumento operativo che riflette le modalita organizzative di gestione dei flussi
documentali e risponde alla sperimentazione di soluzioni innovative che potrebbero richiedere un
periodico aggiomamento;

VALUTATO inoltre che il manuale in allegato ¢ redatto secondo i criteri di efficacia ed efficienza quali
corollari del principio di buon andamento della Pubblica Amministrazione;

RITENUTO opportuno procedere all'approvazione del manuale di gestione comprensivo degli allegati
che si considerano parte integrante e sostanziale del presente atto;

VISTA [aL.241/1990 e ss.mm.ii.;

VISTO il D. Lgs.267/2000 e ss.mm.ii., ed in particolare I’art.48, in merito al profilo della competenza a
deliberare;

VISTO lo Statuto dell'Ente;



Per quanto sopra propone alla Giunta Comunale I'adozione della presente deliberazione:

1) D1 APPROVARE il “Manuale di gestione ¢ conservazione dei documenti informatici” corredato da n.
17 allegati facenti parte integrante e sostanziale del presente atto e precisamente:

- Allegato 1: Documenti esclusi dalla registrazione
- Allegato 2: Piano di classificazione

- Allegato 3: Addetti
al sistema di gestione del documento informatico e dei responsabili

- Allegato 4: Piano di conservazione

- Allegato 5: Registro di emergenza

- Allegato 6: Copie informatiche dei documenti analogici
- Allegato 7: Raccomandazioni utifi

- Allegato 8: Elenco di scarto

- Allegato 9: Pino di fascicolazione

- Allegato 10: Metadati

- Allegato 11: Manuale di gestione del documento

- Aliegato 12: Manuale di gestione della conservazione

- Allegato 13: Piano della Sicurezza Informatica

- Allegato 14: Responsabile gestione documentale

- Allegato 15: Responsabile Protezione Dati - DPO

- Allegato 16: Responsabile Transizione Digitale

- Allegato 17: Regolamento procedimenti amministrativi e diritto di accesso.

2) PINOMINARE responsabile della gestione documentale e responsabile della conservazione come
da atto di nomina allegato, il dipendente Franco lacono, quale responsabile dell'Ufficio Protocollo;

3) DI DARE ATTO che il “Manuale di gestione di gestione ¢ conservazione dei documenti informatici”
¢ strumento di favoro necessario alla corretta tenuta del protocollo e alla gestione del flusso documentale
e dell’archivio e pertanto dovra essere aggiornato quando inmovazioni tecnologiche, nuove situazioni
organizzative o normative lo richiederanno o, comunque, ogni gualvolta si renderd necessario alla
corretta gestione documentale;

4) DI PUBBLICARE il presente provvedimento ail'albo pretorio on line del Comune di Scicli e nella
apposita sezione di Amministrazione Trasparente;

5) DI DARE ATTO che il manuale qui approvato entra in vigore con P’esecutivita del presente atto;

6) DI COMUNICARE il presente provvedimento a tutti gli uffici per tutti gli adempimenti conseguenti
a tale manuale;

7) DI DARE ATTO che la presente proposta di deliberazione non comporta riflessi diretti o indireiti
sulla situazione economico-finanziaria dell'Ente.

o Il Responsabile del Settore Affari Generali
g (Doit.ssa Maria Sgarlata)
; A gﬁLQQJ&,
Visto: L'A o
(Rag. Giys sarano) \



COMUNE DI SCICL! /A

Libero Consorzio Comunale di Ragusa %;_“Wf

Ao

SETTORE I AFFARI GENERALI

Allegato alla proposta di delibera di G.C. n°® 31 del 27/12/2024

OGGETTO: Approvazione Manuale di gestione e conservazione dei documenti informatici
del Comune di Scicli.

PARERE ART. 1, COMMA 1, LETT. i) L.R. N. 48/91 E ART. 53 L. 142/1990 ED AI
SENSI DELL'ART. 49 DEL D.LGS N° 267/2000 E SS.MM.II..
PARERE DI REGOLARITA’ TECNICA
Per quanto concerne la regolarita tecnica si esprime PARERE FAVOREVOLE

Scicli, i 27, 42. 25 24

Il Responsabile del Settore
(Dott.ssa Maria Sgarlata)
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Letto, confermato e sottoscritto:

IL SNDA O — PRESIDENTE

L'ASSESSORE ANZI
(Sig. GiaVannrFalla)

AL VICESEGRETARIO COMUNALE

.: - (Doﬁfig}\l\//l\aria Sgarlata)

/ N CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE 3
(Art. 11 LR, 3/12/199], n. 44 e s.m.i. e art. 32 Legge 69/2009)

Il sottoscritto Segretario Comunale, visti gli atti di ufficio e su conforme attestazione dell’addetto alla
pubblicazione sull'albo on-line,
attesta

che il presente provvedimento, & stato pubblicato per quindici giorni consecutivi all'Albo Pretorlo on-line
istituito ai sensi e per gli effetti di cui all'art.11 della L.R. n. 44/1991 nonché dell'articolo 32 della 1egge 18
giugno 2009, n. 69 nell’albo pretorio on line dell’Ente prot. n. dal al

Dalla residenza municipale, 1i

L’ Addetto alla Pubblicazione dell’Albo on line
(Sig.ra Arrabito Carmela)

I1 SEGRETARIO GENERALE

11 sottoscritto Segretario comunale, visti gli atti d'ufficio,
attesta
che la presente deliberazione:
¢ diventata esecutiva il

] perche dichiarata di immediata esecutivita (art. 12, comma 2, delfa L.R. 44/91)

]  decorsidieci giomi dalla data della pubblicazione (art. 12, comma 1, L.R. 44/91)

IL VICESEGRETARIO COMUNALE
Dott.ssa Maria Sgarlata



