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ATTO DI NOMINA
DEL RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE



CITTA DI ARONA MANUALE DI GESTIONE

CITTA’ di ARONA
PROVINCIA DI NOVARA

DECRETO SINDACALE

Arona, 17.09.2015
Decreto Sindacale n. 43 - prot. n. 35239

Oggetto: Individuazione del Segretario Generale quale responsabile della gestione
documentale e della conservazione e del Vice Segretario quale suo vicario per i casi di vacanza,
assenza o impedimento del primo.

IL SINDACO
Richiamati:

I'articolo 4, comma 1, lettera e), del decreto legislativo 30 marzo 2001 n. 165 e smi;

Iarticolo 50, comma 10, del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267 che conferisce al Sindaco i
poteri di nomina dei responsabili di uffici e servizi;

I'articolo 97, comma 4, lettera d), del TUEL per il quale il Segretario Comunale esercita ogni altra
funzione attribuitagli dallo statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaco o dal Presidente della
Provincia;

- larticolo 7 comma 4 del DECRETO DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI 3 dicembre
2013 (Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5 -
bis , 23-ter , comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44 -bis e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005) per il quale nelle pubbliche amministrazioni, il
ruolo di responsabile della conservazione puo essere svolfo dal responsabile della gestione
documentale.

Premesso che:

In attuazione dell’art. 61 del testo unico, le pubbliche amministrazioni di cui all'art. 2, comma 2, del Codice
definiscono le attribuzioni del responsabile della gestione documentale, i cui compiti, come individuati
dall'art. 4 del DECRETO DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI 3 dicembre 2013 (Regole tecniche
per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 -bis , 41, 47, 57 -bis e 71, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005), sono i seguenti:

a) predisporre lo schema del manuale di gestione di cui all’art. 5;

b) proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche di cui all'art. 3, comma 1,
lettera e);

c) predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla
trasmissione, allinterscambio, all'accesso, alla conservazione dei documenti informatici nel
rispetto delle misure minime di sicurezza previste nel disciplinare tecnico pubblicato in allegato
B del decreto legislativo del 30 giugno 2003, n. 196 e successive modificazioni, d'intesa con il
responsabile della conservazione, il responsabile dei sistemi informativi o, nel caso delle
pubbliche amministrazioni centrali, il responsabile dell’ufficio di cui all'art. 17 del Codice e con il
responsabile del trattamento dei dati personali di cui al suddetto decreto.
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Premesso inoltre che:

€ necessario procedere anche alla nomina di un responsabile della conservazione, i cui compiti sono
individuati dallart. 7 del DECRETO DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI 3 dicembre 2013
(Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5 -bis , 23-ter,
comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44 -bis e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al
decreto legislativo n. 82 del 2005) e in particolare:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

),

k)

definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia
dei documenti da conservare, della quale tiene evidenza, in conformita alla normativa vigente;
gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa
vigente;

genera il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal manuale di conservazione;
genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica
qualificata, nei casi previsti dal manuale di conservazione;

effettua il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

assicura la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell'integrita degli
archivi e della leggibilita degli stessi;

al fine di garantire la conservazione e l'accesso ai documenti informatici, adotta misure per
rilevare tempestivamente |'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni
e, ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalita; adotta analoghe misure con riguardo
all'obsolescenza dei formati;

provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del
contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione ai sensi
dell’art. 12;

assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento,
garantendo allo stesso l'assistenza e le risorse necessarie per I'espletamento delle attivita al
medesimo attribuite;

assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti |'assistenza e le risorse
necessarie per espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;

provvede, per gli organi giudiziari e amministrativi dello Stato, al versamento dei documenti
conservati all'archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato secondo quanto previsto dalle
norme vigenti;

m) predispone il manuale di conservazione di cui all'art. 8 e ne cura I'aggiornamento periodico in

presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

DECRETA

1. dalla data odierna e sino alla scadenza del mandato elettorale, il Segretario Generale Dr. Corrado
Zanetta, iscritto all’Albo regionale del Piemonte ¢ individuato quale

responsabile della gestione documentale
e

responsabile della conservazione;

2. dalla data odierna e sino alla scadenza del mandato elettorale, il Vice Segretario Generale Dr.
Giovanni Vesco & individuato quale suo vicario per i casi di vacanza, assenza o impedimento del
primo.

F.to IL SINDACO
Dr. Alberto Gusmeroli



