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COMUNE DI GARBAGNA
PROVINCIA DI ALESSANDRIA

COPIA

Codice ente Protocollo n.
06079 0

DELIBERAZIONE N. 38
Soggetta invio capigruppo [N
Trasmessa al C.R.C. O

VERBALE DI DELIBERAZIONE
DELLA GIUNTA COMUNALE

OGGETTO: Approvazione del Manuale di gestioneutoentale e degli allegati tecnico-
operativi del Comune di Garbagna

L'anno duemilaventisei addi trentuno del mese diluglio alle ore 20.40, previa
osservanza di tutte le formalita' prescritte daligente legge, vennero oggi convocati a
seduta, in modalita mista, ai sensi del regolameardmunale approvato dal consiglio
comunale con delibera n. 18 del 28/07/2022, i camepti la Giunta Comunale. All'appello
nominale, effettuato in modo telematico, risultano

RAVERA DAVIDE SAMUEL  SINDACO Presente
UMBERTC

TORRE CAROLINA VICE SINDACC Present
TONCINI PIETRC ASSESSOR Present

Totale presenti 3
Totale assenti 0

Partecipa alla adunanza, in presenza, il Segre@oimunale Dott. SCIAMANNA
SANDRO il quale provvede alla redazione del preseetbale.

Essendo legale il numero degli intervenuti in pnese il Sig. RAVERA DAVIDE
SAMUEL UMBERTO nella sua qualita’ di Sindaco assumeresidenza e dichiara aperta la
seduta per la trattazione dell'argomento indicatoggetto.



Comune di GARBAGNA

Provincia di Alessandria

ALLEGATO ALLA DELIBERA: G.C. n. 38 del 31.02026

OGGETTO : Approvazione del Manuale di gestionewmnentale e degli allegati tecnico-
operativi del Comune di Garbagna

Parere di regolarita tecnica.
Vista la suestesa proposta il sottoscritto espparere favorevole di regolarita tecnica, per quanto

di competenza.

IL RESPONSABILE DEL ERVIZIO
F.to (Caam Alessandra)



Visto

LA GIUNTA COMUNALE

il D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, recante il dastico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione ammatista, e in particolare gli artt. 50-57 e
61-66, in materia di protocollo informatico, gegseadei flussi documentali e archivi;

il D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, recante il Codicd’a®mministrazione digitale (CAD), e in
particolare l'art. 17, relativo al Responsabile [gefransizione Digitale, e I'art. 71, in materia
di Linee Guida AgID;

le Linee Guida AgID sulla formazione, gestione @esmvazione dei documenti informatici,
adottate con Determinazione AgID n. 407/2020 e @gate con Determinazione AgID n.
371/2021, applicabili dal 1° gennaio 2022, che itistono il riferimento tecnico-normativo
per la formazione, la gestione e la conservazi@enel@cumenti informatici;

il D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, recante il Codieg beni culturali e del paesaggio, e in
particolare l'art. 10, comma 2, lettera b), nonagéartt. 21 e 30, in materia di archivi
pubblici, interventi soggetti ad autorizzazionebblagghi di conservazione e ordinamento degli
archivi degli enti pubblici;

il Regolamento (UE) n. 910/2014 del Parlamento pemoe del Consiglio (Regolamento
elDAS), come modificato dal Regolamento (UE) 20283, in materia di identificazione
elettronica e servizi fiduciari per le transazietgttroniche nel mercato interno;

il D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33, recante il riordidella disciplina in materia di obblighi di
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazida parte delle pubbliche amministrazioni,
e in particolare l'art. 9, comma 1, relativo alez®ne “Amministrazione trasparente” dei siti
istituzionali;

il Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento eurapédel Consiglio (GDPR), relativo alla
protezione delle persone fisiche con riguardo aftamento dei dati personali, nonché il
D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196, come modificato@l4lgs. 10 agosto 2018, n. 101;

il D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 (T.U.E.L.), e iartcolare lart. 47, in materia di

composizione della Giunta, I'art. 48, relativo atlempetenze della Giunta comunale, l'art.
49, relativo ai pareri dei responsabili dei serviart. 134, relativo all’esecutivita delle

deliberazioni;

il D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, e in particoldest] 4, relativo alla distinzione tra funzioni
di indirizzo politico-amministrativo degli organi dgoverno e funzioni di gestione tecnica,
amministrativa e organizzativa;

la Legge 7 agosto 1990, n. 241, e in particolaad.|3, in materia di obbligo di motivazione
dei provvedimenti amministrativi;

lo Statuto comunale e il vigente Regolamento sudittamento degli uffici e dei servizi;

Premesso

che ai sensi dell'art. 50, comma 4, del D.P.R. 4b6/2000 e del paragrafo 3.5 delle Linee
Guida AgID sulla formazione, gestione e conservazialei documenti informatici, le
pubbliche amministrazioni sono tenute a redigedattare con provvedimento formale e
pubblicare sul proprio sito istituzionale il Maneali gestione documentale, documento che
descrive il sistema di gestione informatica deiudoenti e fornisce le istruzioni per il corretto



funzionamento del servizio per la tenuta del proflocinformatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi;

— che con deliberazione della Giunta comunale n.636/10/2015 ¢ stato approvato il primo
Manuale di gestione documentale del Comune di Gadoa

— che con deliberazione della Giunta comunale n. &l 18/06/2026 sono stati adottati i
seguenti atti organizzativi propedeutici:

— individuazione del Comune di Garbagna come unieaAdrganizzativa Omogenea
(AOO) ai fini della gestione documentale, ai sadedl’art. 50, comma 4, del D.P.R.
445/2000;

— istituzione del Servizio per la tenuta del proté@wohformatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi, ai sensi detl'®1 del D.P.R. 445/2000;

— attribuzione della responsabilita del Servizio néividuazione del vicario nella
figura di Guglielmone Pietro, ai sensi dell’art. &kl D.P.R. 445/2000 e del
paragrafo 3.1.2 delle Linee Guida AgID;

— che con provvedimento n. 4 del 18/06/2026 € statmimato Responsabile della Gestione
Documentale e della conservazione la personaldssandra Canevaro;

Considerato

— che il Responsabile della Gestione Documentale,nsizeone al Digitale e della
Conservazione ha predisposto lo schema del Mardiadgstione documentale allegato al
presente atto, in conformita alle Linee Guida AglBlla normativa vigente;

- che il Manuale, unitamente ai suoi allegati tecroperativi, riflette le concrete modalita
organizzative di gestione dei flussi documentali'Eite, descrive il sistema informativo di
gestione documentale adottato e ne regolamentiizizatda parte di tutti gli uffici del’AOO;

— che il presente provvedimento non comporta rifledisetti o indiretti sulla situazione
economico-finanziaria o patrimoniale del’Ente @rtanto, non richiede I'acquisizione del
parere di regolarita contabile ai sensi dell'a@, domma 1, del D.Lgs. 18 agosto 2000, n.
267,

Acquisito il parere favorevole

di regolarita tecnica, attestante la regolarita edrrettezza dell'azione amministrativa, resceaiss
dell'art. 49, comma 1, e dell'art. 147-bis, commadel D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, dal
Responsabile del Servizio Finanziario;

La proposta € sottoposta a votazione. L’esito dedtazione, espressa in forma palese nei modi di
legge, € il seguente: tutti voti favorevoli

DELIBERA

La premessa forma parte integrante e sostanzidlgrdeente provvedimento e ne costituisce
motivazione ai sensi dell'art. 3, comma 1, dellgdge 241/1990.

— Di approvare il Manuale di gestione documentale @emune di Garbagna, allegato al
presente atto quale parte integrante e sostaneaatto in conformita alle Linee Guida AgID
sulla formazione, gestione e conservazione dei meoti informatici, adottate con
Determinazione AgID n. 407/2020 e aggiornate comefeinazione AgID n. 371/2021. Il
Manuale sostituisce integralmente la versione apteo con deliberazione della Giunta
comunale n. 63 del 06/10/2015.



— Di dare atto che i seguenti allegati tecnico-ope@ral Manuale, ne costituiscono parte
integrante e sostanziale e disciplinano, per quahteispettiva competenza, gli aspetti
organizzativi, tecnici e procedurali della gestialoeumentale dell’Ente:

* Allegato 1: Elenco UOR/Settori

* Allegato 2: Organigramma / funzionigramma

» Allegato 3: Registrazioni particolari

» Allegato 4: Piano di classificazione-titolario

» Allegato 5: Piano di fascicolazione

» Allegato 6: Piano di conservazione - massimariscdirto

» Allegato 7: Prospetto di conservazione

» Allegato 7bis: Manuale di conservazione

» Allegato 8: Piano per la sicurezza informatica

« Allegato 9: Regolamento per I'accesso agli atti

* Allegato 10: Riferimenti normativi

* Allegato 11: Glossario dei termini

» Allegato 12: Linee guida per la gestione dell'avihstorico e di quello di deposito
« Allegato 13: Documenti non soggetti a protocollago

» Allegato 14: Formati accettati

» Allegato 15: Registro di emergenza e linee guidd’ptivazione

— Di stabilire che gli allegati tecnico-operativi 0510 essere aggiornati con determinazione del
Responsabile della Gestione Documentale, senti#i,r@cessario in ragione dei contenuti, il
Responsabile per la Transizione Digitale, il Resadie della Conservazione e il
Responsabile della Protezione dei Dati personahza necessita di revisione della parte
generale del Manuale, fatti salvi gli aggiornamettte incidano su scelte organizzative
generali o su profili di competenza della Giuntancoale. Il Responsabile della Gestione
Documentale annota in calce a ciascun allegatmaggpo la data dell'intervento.

- Di stabilire che il Manuale acquista efficacia dallata di esecutivita della presente
deliberazione e, in caso di dichiarazione di imratdieseguibilita, dalla data di adozione del
presente atto; il Responsabile della Gestione Deosahe provvede a impartire le necessarie
istruzioni operative agli uffici del’AOO per la oetta applicazione delle procedure in esso
descritte.

— Di disporre la pubblicazione del Manuale di gesticlocumentale, comprensivo degli allegati
soggetti a pubblicazione, sul sito istituzionaldl'Bate, nella sezione “Amministrazione
trasparente”, preferibilmente nella sotto-seziobesposizioni generali — Atti generali” o in
altra collocazione coerente con l'organizzaziond €i¢o, assicurandone accessibilita,
reperibilita e aggiornamento, in conformita alleée Guida AgID e all’art. 9 del D.Lgs. 14
marzo 2013, n. 33.

— Di disporre la trasmissione del presente atto eMdgiuale approvato al Segretario comunale,
a tutti i Responsabili di Settore/Area/UOR, al Resabile per la Transizione Digitale, al
Responsabile della Conservazione, al Responsablle Brotezione dei Dati personali e al
personale addetto al protocollo, con invito allantpale applicazione delle procedure ivi
descritte.

Successivamente



considerata I'urgenza di dare immediata attuazadr@esente provvedimento, la Giunta procede a
separata votazione: tutti favorevoli

DELIBERA

Di dichiarare la presente deliberazione immediatgmeseguibile ai sensi dell’art. 134, comma 4,
del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267.



Il presente verbale viene letto e sottoscritto ceegue.

Il Sindaco Il Segretario Comunale
F.to RAVERA DAVIDE SAMUEL UMBERTO F.to Dott. SCIAMANNA SANBO

REFERTO DI PUBBLICAZIONE (art.124, D.Lgs. 18.08.2000 n.267)
n. Registro delle Pubblicazioni
Certifico i0 sottoscritto Segretario Comunale safoame dichiarazione del Messo, che copia del mteseerbale &
stato pubblicato il giorno 13.08.2026 all’Albo Ryeb ove rimarra esposto per 15 giorni consecultivi.

Il Messo Comunale Il Segretario Comunale
F.to GUGLIELMONE PIETRO .t&-Dott. SCIAMANNA SANDRO

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’ (art. 134, D.Lgs. 18.08.2000, n. 267)
Si certifica che la suestesa deliberazione é digeesecutiva in data 31.07.2026
%I Perché dichiarata immediatamente eseguibile

[0 Perché decorso il termine di 10 giorni dalla dhitaubblicazione all’Albo Pretorio senza opposiio

Il Segretario Comunale
F.to Dott. SCIAMANNAABIDRO

Copia conforme all'originale, in carta libera pepo@mministrativo

Addi', 11.08.2026
IL SEGRETARIO COMUNALE
Dott. SCIAMANNA SANDRO



