Fﬁ

fatomobila Tiub d"Italia
Pratocolls Uscita
PeL NIl 23722

Daty D80T

DETERMINAZIONE N. 2 DEL 20/0412028 % %% P

Adoziona del Manuale di gestiona documentale dell’ Unita’ Tarritoriale ACI di Savona
con particolare riferimento al Protocollo Informatico :

. Il RESPONSABILE DELL'UNITA' TERRITORIALE ACI DI SAVONA

VISTO il D.Lgs. 7 marza 2008, n. 85, Codice del’Amministrazione Digitale CAD,

VISTO il DPR 28 dicembre 2000, n. 445 Testo unico dslle disposizioni legislative )
regolamentari in materia di documentazione armministrativa, art. 50, 52 81 laddove &
previsto che le pubbliche armministrazioni si dotino di un sistema di gestione documentale;

VISTO it DPCM 3 dicembre 2013, Regole tecniche per il protocallo informatico ai sensi deghi
art. 40 bis, 41, 47, 57 bis e 71, del Codice del'amministrazione digitale di cui al dacreto
lagisiativo n. 82 del 2003, in particolare gli artt. 3 € 5 mella parte in cui viena previsto che
ogni pubblica amministrazione adotti, su proposta dei proprioc Respensabile della Geastions
Documentale, un Manuale che descriva il sistema di gestione documantale, anche ai fini
della conservazione, e fornisca le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio di
pretocolle informatico, della gestione dei flussi docurnentall e degli archivi,

VISTO, Inoftre, !'articolo 5, ult, ce., del DPCM 3 dicembre 2013 citato, laddove viene stabilito
che it Manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti @ degli archivi sia reso
pubblico dalle pubbliche amministrazioni mediante la pubblicazicne gul proprio sito
istituzionale;

VISTO il DPCM 3 dicembre 2013, Regole tecniche in materia di sistema di Conservazions al
sensi degll articoli 20, commi 3 & 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 & 3, 44, 4d-hise 71,
cornma 1, del Codica dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativa n. 82 del 2005,

VISTO il DPCM 13 novembre 2014, Regoie tecniche in materia di formazione, trasmissione,
copia, duplicazione, ripraduzione e validazione temporale dei documenti infarmatici nonche
di formazione e conservazione dei decumenti informatici delle pubbliche amministrazioni;

VISTA 12 Direttiva del Ministro per linnovaziche & le tscnologie 9 dicembre 2002, Direttiva
sulla trasparenza dell'azlone amministrativa € gestione elettronica dei flussi documentali,
nella parte in cul specifica che & necessario che ogni pubblica amministrazione pubblichi &
renda accessibile tramite internet il Manuale di gestione; '

VISTE |e ‘Linee Guida per la formazione, geslione e conservazione dei documenti
informatici® adottate da AGID con determinazione 4072020 e successivamente modificate
con determinazione 371/2021 che, tra laitro, fichiamano l'obblige per le pubbliche
amministrazioni di cui ailart. 2 comma 2 del Codice delllAmministrazione Digitale {CAD) di
adotiare, su proposta del Responsabile o del Coordinatore della Gestions documentaie, un
manuala di gestione documentale; '




PRESO ATTO dellavwenuta pubblicazione del Manuale di gestione documentale descrittivo
di tutti | processi documentali di ACI, con particolare riferimento al Protocollo Informatico,
agglornatc- alle disposizioni defle Linee Guida Agid sulla formazione, gestione e
consenvazione dei documenti informatici, approvato da DSII su delega degli Organi;

CONSIDERATO che I'Amministrazione ha adottato un modelle organizzativo di tipo
distribuito, istituendo al proprio intemo le Aree Organizzative omogenee (ACO),nell'ambito
delle quali si rende necessario nominare un Responsabile della gestiong e predisporre un

manuake per la gestione documentale; '

PRESO ATTO che FUnitd Territoriale di Savona costituisce un'area organizzativa
amogenea deilAutomobile Club d'italia allintemo della quale & istituito un “Servizio® per la
tenuta del prutamllo informatico, delia gestluna dei flussi documentali e degli archivi;

PRESO ATTO altresi che si & provveduto al conterimento dell'incarico di Responsabile
della gestione documentale della predetta U.T. alla signora Stefania Cwllachad con
provvedimento prot n. 1119 del 19/04/2022;

PRESO ATTO che il Manuale di gestione documentale, nel recepire la disciplina normativa
dettata in materia di formazione, gestione, archiviazione, conservazione del documenti
informatici della Direzione fornisce le istruzioni per il corretto funzionamente del servizio,
compranderde tra laltro tutte le indicazioni per utilizzo dei documenti informatici
{formagzione, autenticazione, protocollazions, trasmissions, conservazicne, sicurexza), la
descrizions dei fiussi di lavorazione dei document, it titolario di classificazione, le modalita di
produzione, fascicolazione £ conservazione dei documenti, la descrizione funzionale e
pperativa del sistema di protacollo informatico, i criteri e le maodalitad per le abilitazioni
ali'accasso;

CONSIDERATO altresi che il Manuale di gestione documentale & uno strumento dinamico
oggetto di necessario adeguamento in relazione al sopravvenire di modifiche organizzative,
nomative ¢ di acquisizione di nuove tecnologie /o nuovi compiti @ funzioni, con particolare
riferimente all'aggiormamento del piano di classificazione;

VISTA la disciplina normativa dettata dal D.Lgs. 30.6.2003 n. 196 recante il "Codlice in
materia di protezione dei dati personal” e s.m.i. nonché dal Reg. UE2016/67¢ del 27 /
42016 — GDPR in materia di protezione delle persone fisiche ¢on riguardo al trattamento
dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati;

VISTO it Regolamento di Organizzazione dell ACI deliberate dal Consiglio Generale in data
28 Gennaio 2016 (art.27 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n.165 — Art.2, comma 2-bis del D.L. 31
agosto 2013, n.101 convertitc in lagge 30 ottobre 2013, n.125) ed in particolare gl artt. 17,
18, 20 e 25,

VISTO l'ordinamente dei Bervizi dell'Ente, defiberato dal Consiglio Generale dal{'Ente nella
riunione del 26 marza 2013, modificato con delibere delle riunioni del 10 aprite e del 24 luglic
2013 e del 22 lugllo 2015, come integrato nelia seduta del 31 gennaio 2017, che tra le altre
revisiont agli assetti organizzativi delle strutture centrali e periferiche, ha istituito le funzioni
de! Direttore Compartimentale, il Dirigente di Area Metropofitana, il Dmgente di Unita
territoriale e il Responsabile di Unita Territoriale;




VISTO il provvedimento prot. n. 1915 del 20 maggio 2021, con il quals il Segretario Genera-
le ha conferito al sottoscritto, con decorrenza dal 1° giugno 2021 e scadenza al 31 maggio
2023, l'ncarico di Responsabile dellUnita Territoriale A.C.1. di Savona;

CONSIDERATO che il Manuale Gestione Documentale, Protocollo  Informatico, dei
documenti e degli archivi, fa riferimente alla situazione attuale e che, pertanto, dovra essera
aggicmato e rivisto in occasione di modifiche normative, di acquisizione di nuove tacnologie,
di mutamanti dei compiti, delle funzioni, efo dell'organizzazione;

DETERMINA

di adottare l'acelusc Manuale di Gestione Documentale con particolare riferimente al
Protacollo Informatico, unitamente ad i sucl allegati, quale parte integrante della presenta
determina; '

di rendere pubblico il presente Manuale di Gestlone Documentale ed | suoi allegati sul sito
istituzionale della Direzione Territeriale AC| di Genova, ai sensi di legge.

Del presente provvedimento sara data pubblicita sul sto istituzionale dell'Ente, nelta sezione
‘amministrazione trasparente” - prowwedimenti - provvedimenti dirigenti amministrativi, in
conformita alla normativa vigente..

i Responsabile
Unita' Territoriale AGI Savona
Gabriele Manzing




