
COPIA

  

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA ESECUTIVA

DELIBERAZIONE N. 60 DEL 19-07-22 

OGGETTO: Approvazione del "Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi 

documentali e degli archivi" dell'Unione di Comuni Valdarno e Valdisieve.

L'anno   DUEMILAVENTIDUE   il  giorno   DICIANNOVE del   mese  di

LUGLIO alle ore 13:00, nella sede dell’Unione di Comuni, convocata nelle forme di

rito, si è riunita la Giunta Esecutiva.

PRESIEDE il PRESIDENTE sig. MAIDA VITO.

Dei componenti la Giunta Esecutiva: 

MAIDA VITO PRESIDENTE P

POVOLERI NICOLA ASSESSORE A

MARINI MONICA ASSESSORE P

CUORETTI TOMMASO ASSESSORE A

PIANI EMANUELE ASSESSORE P

GIUNTI PIERO ASSESSORE P
  

ne risultano PRESENTI n.   4 e ASSENTI n.   2. 

 ASSISTE il dott. Lepri Tiziano in qualità di Vice Segretario, incaricato della

redazione del verbale.

 



LA GIUNTA

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

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

PRESO ATTO del D.P.C.M. 3 dicembre 2013 contenente le regole tecniche per
il  protocollo  informatico  ed  in  particolare  l’art.  3  c.  1  lett.  d),  e  l’art.  5  che
prevedono per le pubbliche amministrazioni  l’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 è prevista a partire
dal 1° gennaio 2022;

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

VISTO il  Regolamento generale sulla protezione dei  dati  (G.D.P.R.,  General
Data Protection Regulation – Regolamento U.E. 2016/679);

CONSIDERATO che  il  “Manuale  di  gestione  documentale”,  presente  in
allegato,  è  uno  strumento  operativo  che  riflette  le  modalità  organizzative  di
gestione  dei  flussi  documentali  e  risponde  alla  sperimentazione  di  soluzioni
innovative che potrebbero richiedere un periodico aggiornamento;

VALUTATO inoltre  che  il  manuale  in  allegato  è  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  dei  relativi  allegati,  che  si  considerano  parte  integrante  e
sostanziale del presente atto;

VISTA la L. 241/1990 e ss.mm. e ii.;

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

VISTO lo Statuto dell’Unione di Comuni;



UNIONE DI COMUNI VALDARNO E VALDISIEVE

ACQUISITO il parere favorevole espresso in ordine alla regolarità tecnica del
presente atto ai sensi degli artt. 49 e 147bis del D. Lgs. 267/2000, allegato al
presente atto;

CON voti unanimi espressi in forma palese;

DELIBERA

1)- Di  approvare il  “Manuale di gestione del protocollo informatico, dei  flussi
documentali  e  degli  archivi”,  allegato al  presente atto,  e corredato da n.  12
allegati, anch’essi facenti parte integrante e sostanziale del presente atto e più
precisamente: 

Allegato n.  1 – Area organizzativa  omogenea (AOO) dell’Unione di  Comuni
Valdarno e Valdisieve
Allegato n. 2 – Abilitazioni all’utilizzo delle funzionalità del sistema di gestione
informatica dei documenti
Allegato  n.  3 –  Descrizione  delle  funzionalità  del  sistema  di  gestione
informatica dei documenti (SGID)
Allegato  n.  4 –  Piano  di  sicurezza  del  sistema di  gestione  informatica  dei
documenti
Allegato n. 5 – Linee guida per la pubblicazione all’albo pretorio on-line
Allegato n. 6 – Formati elettronici adottati  dall’Unione di Comuni Valdarno e
Valdisieve
Allegato n. 7 – Titolario di classificazione e piano di conservazione dell’archivio
Allegato  n.  8 –  Documenti  soggetti  a  registrazione  particolare  da  parte
dell’Unione di Comuni Valdarno e Valdisieve
Allegato  n.  9 –  Metadati  associati  ai  documenti  informatici  dal  sistema  di
gestione informatica dei documenti dell’Unione di Comuni Valdarno e Valdisieve
Allegato  n.  10 –  Elenco  dei  repertori  attivi  presso  l’A.O.O.  dell’Unione  di
Comuni Valdarno e Valdisieve
Allegato  n.  11 –  Schema  riassuntivo  dei  flussi  documentali  informatici
dell’Unione di Comuni Valdarno e Valdisieve
Allegato n. 12 – Riferimenti normativi essenziali

2)- Di dare atto che il “Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi
documentali e degli archivi” è strumento di lavoro necessario alla corretta tenuta
del protocollo e alla gestione del flusso documentale e dell’archivio e pertanto
dovrà  essere  aggiornato  quando  innovazioni  tecnologiche,  nuove  situazioni
organizzative  o  normative  lo  richiederanno  o,  comunque,  ogni  qualvolta  si
renderà necessario alla corretta gestione documentale;

3)- Di dare atto che non è necessario acquisire il parere in ordine alla regolarità
contabile,  atteso che il  presente provvedimento non comporta flussi  diretti  o
indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul patrimonio dell’Ente;

4)- Di provvedere alla pubblicazione del manuale sul sito internet dell’Unione;
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5)-  Di  disporre  che  la  presente  deliberazione  sia  trasmessa  in  elenco  ai
Capigruppo Consiliari ex art. 125 del D. Lgs. 267/2000;

6)-  Di  rendere  la  presente,  con  successiva  e  separata  votazione  unanime,
immediatamente eseguibile ai sensi dell’art. 134, comma 4, T.U. 18.08.2000 n.
267.
 

Letto, approvato e sottoscritto. 

Il Presidente Il Vice Segretario

F.to MAIDA VITO              F.to Lepri Tiziano



UNIONE DI COMUNI VALDARNO E VALDISIEVE

PARERI RESI AI SENSI DEL D.Lgs. 18.08.00 N. 267 SULLA DELIBERA

Oggetto: Approvazione del "Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi

documentali e degli archivi" dell'Unione di Comuni Valdarno e Valdisieve.

Parere di Regolarita' Tecnica

Il  sottoscritto Nardoni  Sauro,  responsabile  del  servizio AREA AFFARI GENERALI

esprime parere Favorevole in ordine alla Regolarita' Tecnica  sulla presente proposta di

deliberazione ex art. 49,Comma 1, D.Lgs. 18.08.00 n.267.

Rufina, 14-07-22 Il Responsabile

F.to Nardoni Sauro
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Il sottoscritto Responsabile del Servizio Segretaria e AA.GG., visti gli atti d’ufficio,

ATTESTA

Che la presente deliberazione:

-E’ stata affissa all’albo pretorio dell’Unione di Comuni per 15 giorni consecutivi

dal                         al                          ai sensi dell’art. 124 del T.U.E.L.

nr.267/00;

-E’ stata comunicata, con lettera n.   , in data                       ai capigruppo consiliari

come prescritto dall’art.125, comma 1, D.lgs. 18/08/00, n.267;

E’ stata dichiarata immediatamente eseguibile ai sensi dell’art.  134, comma 4 del

T.U.E.L. nr.267/00;

Rufina 19-07-2022 Il Responsabile del Servizio 

Segreteria e AA.GG.

F.to Nardoni Sauro

La  presente  copia  in  formato  digitale  è  conforme  all'originale  dell'atto  con  l'aggiunta  delle

indicazioni relative alla pubblicazione all'albo pretorio on line.

Dal testo dell'atto sono stati omessi i dati sensibili, ove presenti nell'originale, per il rispetto della

riservatezza di terzi.

Le firme in formato digitale sono state apposte nell'originale elettronico dell'atto conservato negli

archivi dell'Unione di Comuni Valdarno e Valdisieve.


