
UNIONE DEI COMUNI DELL'ALTA ANAUNIA 
 

(Comuni di Romeno e Cavareno) 
 
 
 

VERBALE DI DELIBERAZIONE N. 61/2025 
della Giunta dell'Unione dei Comuni dell'Alta Anaunia 

 
 

OGGETTO: Approvazione del Manuale di gestione documentale dell’Unione dei Comuni 
dell’Alta Anaunia. 
 
 

L'anno duemilaventicinque addì quattordici del mese di agosto alle ore 10:15 a seguito 

di regolari avvisi, recapitati a termini di legge, si è tenuta presso gli uffici della sede del 

Comune di Cavareno, la Giunta dell'Unione dei Comuni dell'Alta Anaunia. (con le 

modalità della videoconferenza). 

Presenti i signori:  

  ASSENTE 

 
  Giust. Ing. 

 

 FATTOR Luca         Sindaco di Romeno-Presidente   

 Zini Luca                  Sindaco di Cavareno   

 

Assiste il Segretario dell’Unione dei Comuni dell'Alta Anaunia dott.ssa Giovanna 

Loiotila. 

Riconosciuto legale il numero degli intervenuti,  

il signor Fattor Luca nella sua qualità di Presidente dell’Unione, assume la presidenza 

e dichiara aperta la seduta per la trattazione dell'oggetto suindicato. 

 

 
 
  

 
 

ORIGINALE 



Deliberazione della Giunta Unione dei Comuni n. 61 di data 14.08.2025 
 
OGGETTO: Approvazione del Manuale di gestione documentale dell’Unione dei Comuni dell’Alta 
Anaunia. 
 

Premesso che: 

le Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici approvate dall’Agenzia 
per l’Italia Digitale – AgID prevedono, al paragrafo 3.5, che “la Pubblica Amministrazione è tenuta a redigere, 
adottare con provvedimento formale e pubblicare sul proprio sito istituzionale il Manuale di gestione 
documentale”, manuale di gestione documentale che deve includere i contenuti indicati nel medesimo 
paragrafo 3.5 delle Linee guida AgID. 

Tenuto conto che il Piano triennale per l’informatica nella pubblica amministrazione, edizione 2024-2026, 
pubblicato da AgID nel dicembre 2023, prevede che come misura di adeguamento delle pubbliche 
amministrazioni alle prescrizioni contenute nelle Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 
documenti informatici (linea di azione RA3.3.1 del Piano triennale) le stesse pubbliche amministrazioni entro 
giugno 2025 debbano elaborare e pubblicare il manuale di gestione documentale nella sezione 
“Amministrazione trasparente” del sito web istituzionale. 

Visto che, sulla base delle norme di attuazione dello Statuto di autonomia e, nella fattispecie, sulla base dell’art. 2 
del d.lgs. 1° novembre 1973 n. 690 e s.m, la Provincia autonoma di Trento esercita le competenze relative 
all’ordinamento, alla tutela, vigilanza, conservazione, custodia e manutenzione degli archivi e dei documenti 
della Provincia, dei suoi enti funzionali, dei comuni e degli altri enti locali, degli altri enti pubblici per le 
materie di competenza della provincia, nonché degli archivi e dei documenti dei privati. 

Preso atto che la definizione di strumenti di organizzazione e tenuta documentale, quali gli schemi di manuale 
di gestione documentale per gli enti vigilati, rientra tra le attribuzioni della struttura provinciale competente in 
materia di vigilanza sugli archivi degli enti pubblici a carattere provinciale. 

Tenuto conto che l’Ufficio Beni archivistici, librari e Archivio provinciale dell’Unità di missione strategica 
Soprintendenza per i beni e le attività culturali ha elaborato un nuovo schema di manuale di gestione 
documentale per tutte le amministrazioni pubbliche, comprensivo di alcuni allegati, tra i quali si segnala, in 
particolare, il modello di piano di conservazione. 

Dato atto che lo schema di manuale di gestione documentale elaborato dall’Ufficio Beni archivistici, librari e 
Archivio provinciale, è applicabile, con alcuni adattamenti, sia agli enti aderenti alla federazione P.I.Tre. 
(Protocollo Informatico Trentino) sia ai comuni/enti pubblici non aderenti a detta federazione e tenuto conto 
che tale schema di manuale di gestione documentale è stato inviato agli enti pubblici del trentino assieme alle 
istruzioni per la compilazione e per l’adattamento da parte degli stessi. 

Considerata la deliberazione della Giunta provinciale n. 566 di data 29.04.2025 avente ad oggetto: 
“Approvazione di uno schema di manuale di gestione documentale per i comuni della Provincia autonoma di 
Trento”. 

Vista la nota prot. 349428 dd. 06.05.2025 dell’Unità di missione strategica Soprintendenza per i beni e le 
attività culturali, assunta al Protocollo n. C380/1376 in data 06.05.2025, con la quale la stessa ha trasmesso la 
comunicazione di approvazione uno schema di manuale di gestione documentale da parte di tutte le 
amministrazioni pubbliche approvato con deliberazione della Giunta provinciale n. 566 dd. 29.04.2025. 

Rilevato che l’obiettivo del “Manuale di gestione documentale” è quello di dotare l’Amministrazione di uno 
strumento che descriva e regolamenti il sistema di gestione documentale, con particolare riferimento alle 
procedure relative alla formazione, alla gestione ed alla conservazione dei documenti e che nello specifico 
disciplina: 
- la gestione e la tenuta dei documenti in tutte le fasi del loro ciclo di vita (dalla fase di acquisizione/produzione 

fino all’archiviazione), coinvolgendo tutte le strutture dell’Amministrazione; 
- fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della 

gestione dei flussi documentali e degli archivi; 
- regolamenta le fasi operative per la gestione informatica dei documenti, nel rispetto della normativa vigente 

in materia di trasparenza degli atti amministrativi, di tutela della privacy e delle politiche di sicurezza. 
  



 

Considerato che l’intero processo di conservazione dei documenti informatici è descritto nel Manuale di 
conservazione dell’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia, a cui si rimanda. 

Rilevato che ogni P.A. è tenuta a pubblicare sul proprio sito istituzionale detto Manuale in una parte 
chiaramente identificabile dell’area “Amministrazione trasparente”. 

Richiamata la deliberazione della Giunta dell’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia n. 11/2019 dd. 
26.02.2019, con la quale è stato nominato il Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, 
della gestione dei flussi documentali e degli archivi, nonché del Responsabile della conservazione dell’Unione 
dei Comuni dell’Alta Anaunia, la dipendente di ruolo sig.ra Zini Monica e in caso di assenza od impedimento, 
dalla dipendente sig.ra Lorenzi Daniela. 

PREMESSO E RILEVATO quanto sopra, 

LA GIUNTA DELL'UNIONE DEI COMUNI DELL'ALTA ANAUNIA 

Vista la deliberazione della Giunta provinciale n. 566 dd. 29.04.2025, avente ad oggetto “Approvazione di uno 
schema di manuale di gestione documentale per i comuni della Provincia autonoma di Trento”; 

Vista la deliberazione della Giunta dell’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia n. 11/2019 dd. 26.02.2019, con 
la quale è stato nominato il Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione 
dei flussi documentali e degli archivi, nonché del Responsabile della conservazione dell’Unione dei Comuni 
dell’Alta Anaunia; 

Ricordato che in data novembre 2013 - Raccolta atti privati n. 143 del Comune di Romeno - è stata costituita a 
far data dal 19 novembre 2013 dai Comuni di Cavareno, Malosco, Romeno, Ronzone, Sarnonico, l’Unione dei 
Comuni sotto la denominazione "UNIONE DEI COMUNI DELL’ALTA ANAUNIA”.  

Vista la deliberazione N. 13 del 30.07.2019 con la quale il Consiglio dell’Unione dei Comuni dell’Alta 
Anaunia ha approvato la nuova convenzione per trasferimento di competenze dai Comuni di Cavareno, 
Romeno e Ronzone all’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia e aggiornamenti a seguito recesso Comuni di 
Sarnonico e Malosco.  

Vista la conseguente nuova convenzione rep. Atti privati n. 47/2019 sottoscritta dai Sindaci dei Comuni di 
Cavareno, Romeno e Ronzone. 

Vista la nota del comune di Ronzone dd. 11.04.2024, acquisita al prot. Ucaa. N. 718-11/04/2024-A, con la 
quale si rendeva noto che il Consiglio Comunale del Comune di Ronzone con deliberazione n. 25 di data 
28/12/2023, esecutiva ai sensi di legge a far data 14/01/2024 ed avente ad oggetto “Esame ed approvazione 
recesso dall’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia ai sensi dell’art. 7 dello Statuto dell’Unione dei Comuni 
dell’Alta Anaunia” ha stabilito di esercitare il diritto di recesso unilaterale dall’Unione dei Comuni dell’Alta 
Anaunia, riconosciuto dall’art. 7 dello Statuto dell’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia, a far data dal 1 
gennaio 2025 e che dal 1 gennaio 2025 il comune di Ronzone tornerà nella piena titolarità delle funzioni, dei 
compiti e delle procedure precedentemente conferite all’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia; 

Vista la delibera consiliare dell’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia n. 18 del 27.12.2024 avente ad oggetto: 
“Esame ed approvazione Documento Unico di Programmazione 2025-2027.”; 

Vista la delibera consiliare dell’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia n. 19 del 27.12.2024 avente ad oggetto 
“Esame ed approvazione del Bilancio di previsione finanziario per gli esercizi 2025-2027, nota integrativa e 
suoi allegati.”; 

Vista la delibera della giunta dell’Unione dei Comuni dell’Alta Anaunia n. 01 dd. 10.01.2025 avente ad 
oggetto: “Atto di indirizzo per la gestione del bilancio 2025 - 2027. Individuazione degli atti amministrativi 
gestionali devoluti alla competenza dei responsabili dei servizi.”; 

Visto il decreto del Presidente dell'Unione dei Comuni dell'Alta Anaunia n. 2 del 04.04.2025 di nomina dei 
Responsabili dei Servizi; 

Acquisito sulla proposta di deliberazione in oggetto il solo parere di regolarità tecnico-amministrativa ai sensi 
dell’art. 185 del Codice degli Enti Locali della Regione autonoma Trentino-Alto Adige approvato con Legge 
Regionale dd. 3 maggio 2018, n. 2, rilasciato dal Segretario comunale, dando atto che non si rende necessario 
acquisire il parere di regolarità contabile e di copertura finanziaria in quanto non si rilevano aspetti contabili. 
  



Atteso che l’adozione della presente rientra nella competenza della Giunta dell’Unione. 

Visto lo Statuto vigente; 

Visto il Codice degli Enti Locali della Regione Trentino-Alto Adige, approvato con L.R. 3/05/2018 nr. 2 e 
ss.mm.; 

Con voti favorevoli unanimi espressi nelle forme di legge; 

 
D E L I B E R A 

 
1. di approvare, per i motivi esposti in premessa, il Manuale di gestione documentale dell’Unione dei 

Comuni dell’Alta Anaunia, allegato al presente provvedimento, il quale costituisce parte integrante e 
sostanziale; 

2. di demandare al Segretario dell’Unione dei Comuni l’adozione degli atti necessari e 
conseguenti al presente provvedimento; 

 

3. di rendere pubblico il Manuale attraverso la sua pubblicazione sul sito istituzionale dell’Unione dei 
Comuni dell’Alta Anaunia in Amministrazione Trasparente – Disposizioni Generali - Atti generali – 
Atti Amministrativi generali, dandone anche avviso a tutto il personale dell’ente; 

 
4. di dichiarare la presente deliberazione, con separata votazione favorevole unanime legalmente espressa, 

immediatamente esecutiva ai densi dell’art. 183 comma 4° del Codice degli Enti Locali della Regione 
Autonoma Trentino Alto Adige approvato con Legge Regionale nr. 2 del 3 maggio 2018. 

 
5. di dare evidenza ai sensi dell’art. 4 della L.P. 30.11.1992 n. 23 che avverso la presente deliberazione sono 

ammessi: 
 opposizione alla Giunta Comunale durante il periodo di pubblicazione ai sensi dell’art. dell’art. 183 

– 5° comma del Codice degli Enti Locali della R.A.T.A.A. approvato con L.R. 03.05.2018 n. 2; 
 ricorso giurisdizionale avanti al T.R.G.A. di Trento, ex art. 13 e 29 del D.Lgs. 02.07.2010 n. 104, 

entro i 60 giorni, da parte di chi abbia un interesse concreto ed attuale, ovvero straordinario al 
Presidente della Repubblica, ex art. 8 del D.P.R. 24.11.71 n. 1199, entro 120 giorni. 

 
 


