Sigla Numero Data
PARCO OGLIO NORD C.d.G. 68 08.11.2012

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL MANUALE PER tt.A GESTIONE
DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E
DEGLI ARCHIVI DELL’ENTE DI DIRITTO PUBBLICO DI GESTIONE
DEL PARCO REGIONALE DELL'OGLIO NORD.

VERBALE DI DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO DI GESTIONE

L'anno duemiladodici, addi 08 del mese di NOVEMBRE, alle ore 18:30 in Orzinuovi, Piazza
Garibaldi n.15, convocato nei modi di legge, si € legalmente riunito il Consiglio di Gestione nelle

persone dei sottoindicati Signori:

N. COGNOME E NOME CARICA Presenti Assenti
1 | Colombi Giuseppe Presidente X

2 | Ferrari Luigi Membro X

3 | Cattaneo Dino Membro X

4 | Colombi Gabriele Membro X

5 | Pedroni Ivan Membro X

Partecipa alla seduta il Direttore/Segretario del Parco, Dott. Danilo Zendra il quale provvede alla
redazione del presente verbale.

E’ presente alla seduta il Rag. Migliorati Elisabetta — Revisore dei Conti del Parco.

Essendo legale il numero degli intervenuti, Il Presidente Ing. Colombi Giuseppe assume la
Presidenza e dichiara aperta la seduta per la trattazione dell’oggetto sopraindicato.




Delibera n. 68 dell’08.11.2012

IL CONSIGLIO DI GESTIONE

Vista la proposta di deliberazione sottoscritta dal Presidente, lng'. Colombi Giuseppe,
ed allegata al presente provvedimento sub. a), quale parte integrante e sostanzidle;

Ritenuto di procedere all'approvazione;

Con voti favorevoli unanimi espressi nelle forme di legge;
delibera

1. direcepire le premesse contenute nell’allegata proposta di deliberazione;

2. di approvare la suindicata proposta di deliberazione sottoscritta dal
Presidente, Ing. Colombi Giuseppe, relativa alloggetto ed allegata quale
parte integrante e sostanziale al presente provvedimento sub. a);

3. di dichiarare, con separata ed unanime votazione, il presente atto
immediatamente eseguibile, ex art 134, 4° comma, Decreto Legislativo 18
agosto 2000, n. 267. *



Il presente verbale viene letto e sottoscritto

REFERTO DI PUBBLICAZIONE
(art.124, D.Lgs 267/2000)

Certifico io sottoscritto Segretario su conforme dichiarazione dell’addetto ally@ﬁ%@pne, che
copia del presente verbale viene pubblicata il giorno Albo Pretotio ove
rimarra esposta per 15 gg. consecutivi. :

Orzinuovi, li

(N

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’

[ si certifica che la su estesa deliberazione non soggetta a controllo preventivo di legittimita, &
stata pubblicata nelle forme di legge all’Albo Pretorio del Parco Oglio Nord senza riportare nei
primi dieci giorni di pubblicazione denunce di vizi di legittimita o competenza ng la stessa €
divenuta esecutiva ai sensi del comma 3 dell’art. 134 del D.Lgs 267/2000. ,; = J\

Orzinuovi, li

Orzinuovi, li 08 NOV 2012




APPROVAZIONE DEL MANUALE PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI DELL’ENTE DI
DIRITTO PUBBLICO DI GESTIONE DEL PARCO REGIONALE DELL'OGLIO NORD

IL PRESIDENTE

VISTO il D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 "Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa" che al capo IV pone l'obiettivo
della razionalizzazione della gestione dei flussi documentali coordinatascon la gestione dei
procedimenti amministrativi da parte delle Pubbliche Amministrazioni, al fine di migliorare
1 servizi e potenziare i supporti conoscitivi delle stesse secondo i criteri di economicita,
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;

VISTO il Decreto del Ministro per I’Innovazione e le Tecnologie del 14 ottobre 2003, con il
quale sono state approvate le linee guide per 1’adozione del protocollo informatico e per il
trattamento informatico dei procedimenti amministrativi;

VISTE le deliberazioni AIPA n. 51/2000 e n. 42/2001;
VISTO il D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 “Codice dell’amministrazione digitale™;

RITENUTO opportuno procedere all’approvazione del Manuale di gestione e di
conservazione dei documenti e del corretto funzionamento del servizio per la. tenuta del
protocollo informatico;

CONSIDERATO che nel Manuale di gestione e conservazione dei documenti devono
essere riportati, tra 1'altro le norme di sicurezza dei documenti informatici; le modalita 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 unita organizzative responsabili delle attivita di registrazione di
protocollo; I'elenco dei documenti esclusi dal protocollo; il sistema di classificazione dei
documenti; le modalita di produzione e conservazione delle registrazioni di protocollo; la
descrizione funzionale e operativa del sistema di protocollo informatico; i criteri e le
modalita per il rilascio delle abilitazioni di accesso interno ed esterno alle informazioni
documentali; le modalita di utilizzo del registro di emergenza;

VISTO [’allegato Manuale di gestione e di conservazione dei documenti e del corretto
funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico;

TENUTO CONTO:

e del parere favorevole espresso dalla Soprintendenza Archivistica della Regione
Lombardia, espresso con nota n. 4411 e acquisita agli atti con prot. 2896 del 27/10/2012;



VISTO I’art.48, comma 2, del TUEL;

che i testi allegati alla presente deliberazione fanno riferimento alla situazione attuale, in
forte fase evolutiva, in cui sono in corso notevoli cambiamenti, € che € caratterizzata
dalla sperimentazione di nuove tecnologie e nuove soluzioni organizzative e che pertanto
i documenti dovranno e potranno essere periodicamente aggiornati e rivisti in occasione
di modifiche normative, o di acquisizione di nuove tecnologie, o in base ai risultati
conseguiti durante il loro utilizzo effettivo;

Acquisiti i pareri ai sensi dell’art.49 del D. Lgs. n. 267/2000;

PROPONE

1) di adottare il Manuale di gestione del protocollo informatico dei documenti, che forma

2)

3)

parte integrante e sostanziale del presente provvedimento (Allegato A), comprendente
14 allegati:

Allegaton. 1 - Glossario

Allegato n. 2 - Organigramma

Allegato n. 3 - Istituzione del servizio per la tenuta del protocollo informatico e
nomina del Responsabile del Servizio

Allegato n. 4 - Elenco delle registrazioni particolari

Allegaton. 5 - Elenco utenti abilitati all'accesso al protocollo

Allegato n. 6 - Titolario di classificazione

Allegato n. 7 - Massimario di selezione

Allegato n. 8 - Linee guida di pubblicazione all’ Albo Pretorio on line

Allegato n. 9 - Linee guida di scrittura

Allegato n. 10 - Manuale operativo del sistema informatico

Allegato n. 11 - Regolamento per il trattamento dei dati sensibili e giudiziari
Allegato n. 12 - Adeguamento Privacy

Allegato n. 13 - Registro di emergenza

Allegato n. 14 - Elenco delle trasmissioni telematiche

di pubblicare e rendere accessibile il manuale tramite internet sul sito istituzionale
www.parcooglionord.it;

di dichiarare, con separata ed unanime votazione, il presente atto immediatamente
eseguibile, ex art 134, 4° comma, Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267.

Orzinuovi li 08/11/2012




OGGETTO: PARERI AI SENSI DELL’ART. 49 DEL D.LGS. 18 AGOSTO 2000 N. 267

VISTA la proposta di deliberazione da sottoporre al Consiglio di Gestione, avente per oggetto:

APPROVAZIONE DEL MANUALE PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHINI DELL’ENTE DI
DIRITTO PUBBLICO DI GESTIONE DEL PARCO REGIONALE DELL'OGLIO NORD

I sottoscritto, nella sua qualita Direttore del Parco Oglio Nord, ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 18 agosto 2000,
n. 267

ESPRIME
X PARERE FAVOREVOLE in ordine alla regolarita tecnica della proposta di deliberazione
suindicata. A
0 PARERE NON FAVOREVOLE in ordine alla regolarita tecnica della proposta di deliberazione
suindicata per i seguenti motivi :

Addi, 08/11/2012 /
IL DIRETTORE DE OGLIO NORD
DOTT: ZENDRA

Il sottoscritto Responsabile del Servizio Finanziario, ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 18 agosto 2000,
n. 267

ESPRIME

X PARERE FAVOREVOLE in ordine alla regolarita contabile della proposta di deliberazione

suindicata.

0 PARERE NON FAVOREVOLE in ordine alla regolarita contabile della proposta di
deliberazione suindicata per i seguenti motivi:

Addi, 08/11/2012




