
Pag. 1 

 

 
 
 
 
 

MANUALE DI GESTIONE DEL 
PROTOCOLLO INFORMATICO DEI 
FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI 

ARCHIVI



Pag. 2 

 
SEZIONE I - DISPOSIZIONI GENERALI  4 

Articolo 1.1 - Ambito di applicazione  4 
Articolo 1.2 – Definizioni  4 
Articolo 1.3 – Individuazione dell’Area organizzativa omogenea  4 
Articolo 1.4  - Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e 
degli archivi 4 
Articolo 1.5 - Unicità del protocollo informatico 5 
Articolo 1.6 - Modello organizzativo adottato 5 

SEZIONE II - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI 6 
Articolo 2.1 - Modalità di formazione dei documenti prodotti internamente 6 
Articolo 2.2 – Formato dei documenti informatici 6 
Articolo 2.3 – Sottoscrizione dei documenti informatici – firma digitale 7 

SEZIONE III - RICEZIONE DEI DOCUMENTI 7 
Articolo 3.1 - Ricezione dei documenti su supporto cartaceo 7 
Articolo 3.2 - Ricezione dei documenti tramite posta elettronica 7 
Articolo 3.3 - Rilascio di ricevute attestanti la ricezione dei documenti 8 
Articolo 3.4 – Apertura della documentazione 8 
Articolo 3.5 – Protocollazione 8 
Articolo 3.6 – Assegnazione 9 
Articolo 3.7 – Smistamento 9 
Articolo 3.8 – Conservazione delle buste o altri contenitori di documentazione 9 

SEZIONE IV - REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI 9 
Articolo 4.1 - Documenti soggetti a registrazione di protocollo 9 
Articolo 4.2 - Documenti non soggetti a registrazione di protocollo 9 
Articolo 4.3 - Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti 10 
Articolo 4.4 - Segnatura di protocollo 11 
Articolo 4.5 - Segnatura dei documenti analogici 11 
Articolo 4.6 - Segnatura dei documenti informatici 11 
Articolo 4.7 - Annullamento delle registrazioni di protocollo 11 
Articolo 4.8 - Registro giornaliero di protocollo 12 
Articolo 4.9 - Registro di emergenza 12 
Articolo 4.10 - Copie del registro di protocollo e dell’“Archivio informatico 13 
Articolo 4.11 - Differimento dei termini di registrazione 13 

SEZIONE V – DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE 13 
Articolo 5.1 – Verbali di violazione del codice della strada e verbali di violazioni amministrative 13 
Articolo 5.2 - Documenti inerenti a gare d’appalto e domande di partecipazione a concorsi   14 
Articolo 5.3 - Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominativamente al personale dell’area 
organizzativa omogenea 14  
Articolo 5.4 – Manifesti al pubblico 14 
Articolo 5.5 - Lettere anonime e documenti non firmati 14 
Articolo 5.6 - Documenti ricevuti prima via fax e poi, successivamente, in originale su supporto 
cartaceo 14 
Articolo 5.7 - Documenti di competenza di altre amministrazioni 15 
Articolo 5.8 - Documenti soggetti a registrazione particolare (repertorio) 15 

SEZIONE VI - CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI 15 
Articolo 6.1 - Classificazione dei documenti 15 
Articolo 6.2 - Piano di conservazione dell’archivio 15 

SEZIONE VII - ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESA IN CARICO DEI DOCUMENTI 16 
Articolo 7.1 - Il processo di assegnazione dei documenti 16 
Articolo 7.2 - Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti su supporto cartaceo 16 
Articolo 7.3 - Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti in formato digitale 16 
Articolo 7.4 – Modifica delle assegnazioni 17 

SEZIONE VIII - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI 17 
Articolo 8.1 – Formazione e identificazione dei fascicoli 17 
Articolo 8.2 – Metadati fascicolo 17 



Pag. 3 

Articolo 8.3 – Fascicolo ibrido 18 
SEZIONE IX - SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI 18 

Articolo 9.1 - Spedizione dei documenti su supporto cartaceo 18 
Articolo 9.2 - Spedizione dei documenti informatici 18 
Articolo 9.3 – Utilizzo della posta elettronica ordinaria 19 

SEZIONE X – SCANSIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI 19 
Articolo 10.1 – Acquisizione di documenti cartacei tramite scanner 19 
Articolo 10.2 – Processo di scansione 19 

SEZIONE XI – GESTIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 20 
Articolo 11.1 – Avvio dei procedimenti amministrativi e registrazione dei loro stati di avanzamento
 20 

SEZIONE XII – CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI 20 
Articolo 12.1 – Tenuta e conservazione dei fascicoli dell’archivio corrente 20 
Articolo 12.2 – Versamento dei fascicoli nell’archivio di deposito 20 
Articolo 12.3 – Gestione dell’archivio di deposito, selezione periodica dei documenti e formazione 
dell’archivio storico dell’amministrazione 20 
Articolo 12.4 – Memorizzazione dei documenti informatici e delle rappresentazioni digitali dei 
documenti cartacei 21 
Articolo 12.5 – Conservazione digitale 21 

SEZIONE XIII - ACCESSIBILITÀ AL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI 
DOCUMENTI 21 
Articolo 13.1 - Accessibilità al sistema e riservatezza delle registrazioni 21 
Articolo 13.2 - Accesso da parte di utenti esterni all’Amministrazione 22 

SEZIONE XIV - PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA 22 
Articolo 14.1 - Piano di sicurezza informatica 22 

SEZIONE XV - NORME TRANSITORIE E FINALI 22 
Articolo 15.1 - Approvazione 22 
Articolo 15.2 - Entrata in vigore del regolamento 22 
Articolo 15.3 - Revisione 22 
Articolo 15.4 - Pubblicazione e divulgazione 23 
Articolo 15.5 - Norme di rinvio 23 
ALLEGATO 1 -  DEFINIZIONI 24 
ALLEGATO 2 – DESCRIZIONE DELL’AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA ED ELENCO 
UFFICI UTENTE 29 
ALLEGATO 3 – NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE 30 
ALLEGATO 4 – DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE 33 
ALLEGATO 5 – RUOLI E ABILITAZIONI 34 
ALLEGATO 6 – PIANO DI CONSERVAZIONE DELL’ARCHIVIO 35 
ALLEGATO 7 - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE e MASSIMARIO DI SCARTO 37 
ALLEGATO 8 – FORNITORI DEI SERVIZI DI FIRMA DIGITALE 61 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Pag. 4 

SEZIONE I - DISPOSIZIONI GENERALI 
 
Articolo 1.1 - Ambito di applicazione 
 
Il presente Manuale di gestione disciplina, nell’ambito della normativa vigente in materia, 
le attività di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e 
conservazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali e dei 
procedimenti amministrativi dell’Ente.  
 
 
Articolo 1.2 – Definizioni 
 
Vedi “Allegato 1”. 
 
 
Articolo 1.3 – Individuazione dell’Area organizzativa omogenea 
 
Ai fini della gestione dei documenti l’Amministrazione individua una sola area 
organizzativa omogenea denominata AMMINISTRAZIONE COMUNALE BORGO A 
MOZZANO e composta dall’insieme di tutte le sue strutture di massima dimensione. A tale 
area viene assegnato il codice identificativo AOOCBM. 
Nell’allegato n° 2 sono riportati l’insieme degli uffici utente che compongono l’area 
AOOCBM. 
Il codice identificativo dell’amministrazione rilasciato dall’IPA è c_b007. 
 
 
Articolo 1.4 - Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi 
documentali e degli archivi 
 
Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea, ai sensi dell’articolo 61, comma 1, del DPR 
445/2000, è istituito il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei 
flussi documentali e degli archivi. Il servizio, ai sensi dell’articolo 61, comma 3, del DPR 
445/2000 ha competenza sulla gestione dell’intera documentazione archivistica 
dell’amministrazione, ovunque trattata, distribuita o conservata, ai fini della sua corretta 
registrazione, classificazione, conservazione, selezione e ordinamento. Il responsabile del 
servizio, ai sensi dell’articolo 4 del DPCM 3.12.2013, svolge le funzioni attribuitegli dai 
citati DPCM 3.12.2013 e DPR 445/2000.  
 
La nomina del Responsabile della gestione documentale è effettuata con decreto del 
Sindaco (vedi Allegato 3). 
 
Al servizio sono assegnati i seguenti compiti: 

a) attribuisce il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni del sistema di 
protocollo informatico, relativo alle abilitazioni alla consultazione, all'inserimento, 
alla modifica delle informazioni e all’annullamento delle registrazioni di protocollo; 

b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano 
nel rispetto della normativa vigente; 

c) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di 
protocollo; 
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d) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attività 
di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, 
incluse le funzionalità di accesso e le attività di gestione dell’archivio; 

e) vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente regolamento; 
f) autorizza le operazioni di annullamento di cui all'articolo 54 del testo unico;  
g) cura che le funzionalità del sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate 

entro ventiquattro ore dal blocco delle attività e, comunque, nel più breve tempo 
possibile; 

h) conserva le copie di cui agli articoli 62 e 63 del testo unico, in luoghi sicuri differenti. 
 
Al Responsabile del servizio compete inoltre il costante aggiornamento di tutti gli allegati al 
presente regolamento. 
 
 
Articolo 1.5 - Unicità del protocollo informatico 
 
Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea, la numerazione delle registrazioni di 
protocollo è unica e rigidamente progressiva. Essa comincia da uno all’inizio di ogni anno 
solare e si chiude al 31 dicembre. 
Il numero di protocollo è costituito da almeno sette cifre numeriche. 
Non è consentita l’identificazione dei documenti mediante l’assegnazione manuale di 
numeri di protocollo che il sistema informatico ha già attribuito ad altri documenti, anche se 
questi documenti sono strettamente correlati tra loro. 
A norma dell’articolo 53, comma 5 del DPR 445/2000 è prevista la gestione dei registri 
particolari. 
L’Amministrazione non riconosce validità a registrazioni particolari che non siano quelle 
individuate nell’elenco riportato nell’Allegato 4.  
Anche per i registri particolari valgono le medesime norme tecniche di numerazione ed 
unicità, sopra riportate e valide per il registro di protocollo generale. 
 
 
Articolo 1.6 - Modello organizzativo adottato 
 
Per la gestione dei documenti è adottato un modello organizzativo che prevede la 
partecipazione attiva di più soggetti ed uffici utente, ognuno dei quali è abilitato a svolgere 
soltanto le operazioni di propria competenza. 
Ogni ufficio utente è abilitato alla protocollazione in uscita. Alla protocollazione in entrata, 
oltre all’Ufficio Protocollo, sono abilitati i seguenti uffici: 
 
Ufficio Tributi 
Polizia Municipale 
 
Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalità del sistema di gestione informatica dei 
documenti, ovvero l’identificazione degli uffici utente e del personale abilitati allo 
svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo, organizzazione e tenuta dei 
documenti all’interno dell’area organizzativa omogenea, sono riportati in specifico elenco 
(Allegato 5) e sono assegnate e costantemente aggiornate a cura del Responsabile del 
servizio o suo delegato. 
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SEZIONE II - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI 
 
Articolo 2.1 - Modalità di formazione dei documenti prodotti internamente 
 
Le modalità di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono 
determinate dalla dirigenza e da quanto previsto dal presente manuale. 
Per quanto riguarda i documenti informatici la loro produzione è regolata sulla base di 
modelli standard presenti nel sistema informatico di gestione documentale.  
Il contenuto minimo deve comunque garantire la presenza delle seguenti informazioni: 

- denominazione e logo dell'amministrazione; per quanto riguarda i documenti su 
supporto cartaceo si utilizza il formato predisposto dall’amministrazione 
(tipicamente la carta intestata); 

- indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento; 
- indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, città, sigla 

della provincia, numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica 
dell'ente); 

- luogo e data (giorno, mese, anno); 
- destinatario, per i documenti in partenza 
- oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento 

deve trattare un solo oggetto); 
- classificazione; 
- numero degli allegati, se presenti; 
- numero di protocollo; 
- testo; 
- estremi identificativi del responsabile del procedimento (L. 241/90); 
- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile. 

 
 
 
Articolo 2.2 – Formato dei documenti informatici 
 
I documenti informatici prodotti dall'Amministrazione, indipendentemente dal software 
utilizzato, prima della loro sottoscrizione con firma elettronico/digitale, sono convertiti in un 
formato che rispecchia le caratteristiche previste dalla normativa vigente in materia di 
conservazione, al fine di garantire le caratteristiche di leggibilità, interscambiabilità, non 
alterabilità durante le fasi di accesso, conservazione e l'immutabilità nel tempo del 
contenuto e della struttura. 
Si preferiscono pertanto i formati XML, PDF, PDF-A, OOXML, OPEN DOCUMENT 
FORMAT, HTML, TXT, JPEG, ASCII standard,TIFF, P7M e M7M. Non è consentita la 
produzione di documenti informatici che contengano al loro interno macroistruzioni o codici 
eseguibili. 
Le caratteristiche di immodificabilità  e integrità  del: 

1. documento informatico redatto tramite l’utilizzo di appositi software  sono 
determinate da uno o più delle seguenti operazioni: 

- sottoscrizione del documento informatico con firma digitale ovvero con firma 
elettronica qualificata 

- l’apposizione di una validazione temporale 
- il trasferimento a soggetti terzi tramite posta elettronica certificata 
- la memorizzazione su sistemi di gestione documentale 
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- versamento in un sistema di conservazione 
2. acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto 

informatico, acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un 
documento analogico, acquisizione della copia informatica di un documento  
analogico sono determinate da uno o più delle seguenti operazioni: 

- la memorizzazione su sistemi di gestione documentale 
- versamento in un sistema di conservazione 

3. registrazione informatica delle informazioni risultanti da transazioni o processi 
informatici o dalla presentazione telematica di dati attraverso moduli o formulari resi 
disponibili all’utente sono determinate dalla seguente operazione: 

- Produzione di una estrazione statica dei dati e il trasferimento della stessa 
nel sistema di conservazione 

 
 
Articolo 2.3 – Sottoscrizione dei documenti informatici – firma digitale 
 
La sottoscrizione dei documenti informatici è ottenuta con un processo di firma 
elettronico/digitale conforme alle disposizioni di legge.  
I documenti elettronici che devono essere inviati, tramite posta elettronica certificata, 
devono essere sottoscritti con firma digitale, prima che il documento venga protocollato.  
Per il servizio di certificazione delle firme digitali l'Amministrazione si avvale dei servizi resi 
da società fornitrici accreditate. Nell’Allegato 8 sono riportati gli estremi dei certificatori. 
 

SEZIONE III - RICEZIONE DEI DOCUMENTI 
 
Articolo 3.1 - Ricezione dei documenti su supporto cartaceo 
 
I documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’area organizzativa omogenea 
attraverso: 
a) il servizio postale; 
b) la consegna diretta all’ufficio protocollo dell’Ente o agli uffici utente autorizzati alla 
ricezione; 
c) gli apparecchi telefax. 
I documenti che transitano attraverso il servizio postale tradizionale sono consegnati, ogni 
giorno, presso l’Ufficio PROTOCOLLO GENERALE. 
I documenti ricevuti con apparecchi telefax, se sono soggetti a registrazione di protocollo, 
sono fatti pervenire a cura del personale che li riceve nell’arco della stessa giornata al 
Protocollo Generale. 
Qualora la corrispondenza pervenuta abbia caratteristiche di riservatezza ad es. per dati 
sensibili, sanitari, giudiziari, esposti, la stessa seguirà la procedura indicata nel presente 
regolamento con assegnazione puntuale e consegna immediata all’ufficio competente 
evitando nella procedura qualsiasi visura non consentita della stessa. 
 
  
Articolo 3.2 - Ricezione dei documenti tramite posta elettronica 
  
La ricezione dei documenti informatici indirizzati all’area organizzativa omogenea è 
assicurata tramite una casella di posta elettronica certificata istituzionale riservata a 
questa funzione.  
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L’indirizzo della casella di posta elettronica certificata è 
comune.borgoamozzano@postacert.toscana.it.  
La casella di PEC è accessibile per la ricezione di documenti solo dall’Ufficio Protocollo, 
mentre per la manutenzione e la gestione tecnica è accessibile dal servizio informatico. 
Il Responsabile del Servizio provvede a pubblicizzare l’indirizzo postale elettronico 
certificato nelle forme di legge.  
I documenti informatici che pervengono direttamente agli uffici utente, nonché alla casella 
di posta elettronica posta@comune.borgoamozzano.lucca.it, sono valutati dagli operatori, 
e, se soggetti a registrazione di protocollo, immediatamente inoltrati all’indirizzo elettronico 
certificato istituzionale dell’area organizzativa omogenea. 
E’ consentito anche l’utilizzo di caselle di posta elettronica non certificata secondo le 
modalità previste dal paragrafo 9.3. 
 
 
Articolo 3.3 - Rilascio di ricevute attestanti la ricezione dei documenti 

  
Qualora un documento cartaceo sia consegnato personalmente dal mittente o da altra 
persona incaricata e venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante l’avvenuta 
consegna, l’ufficio che lo riceve è autorizzato a rilasciare apposita ricevuta generata dal 
sistema che riporterà i seguenti dati: dati relativi all’Ente, l’elenco degli intestatari, 
l’oggetto, la data, ora e numero di registro generale del protocollo e l’ufficio utente di 
competenza determinato in relazione all’oggetto dell’atto, nonché il nome e il cognome 
dell’operatore. In alternativa alla ricevuta, l’ufficio è autorizzato ad apporre duplicato 
dell’etichetta contrassegnata dal numero di protocollo assegnato, sulla copia del 
documento prodotto. 
Solo in casi di impossibilità tecnica al rilascio di ricevuta generata dal sistema o di 
duplicato dell’etichetta, l’ufficio protocollo è autorizzato a fotocopiare il documento e ad 
apporre sulla copia il timbro dell’Amministrazione con la data d’arrivo e la sigla 
dell’operatore.  
Nel caso di ricezione di documenti informatici per via telematica alla casella PEC, la 
notifica al mittente dell’avvenuto recapito è assicurata dal servizio di posta elettronica 
certificata utilizzato dall’Amministrazione. 
 
 
Articolo 3.4 -  Apertura della documentazione 
 
Tutta la corrispondenza in arrivo viene aperta e protocollata dall’Ufficio Protocollo, sotto la 
diretta sorveglianza del suo responsabile, dal personale all’uopo delegato, nel medesimo 
giorno lavorativo di ricezione. Se si prevede il verificarsi di notevoli flussi (gare, bandi di 
concorso ecc.) i vari responsabili dei servizi sono tenuti a segnalare all’Ufficio Protocollo le 
scadenze in un tempo utile affinché l’ufficio possa fronteggiare tali emergenze.  
 
 
Articolo 3.5 -  Protocollazione 
 
L’Ufficio Protocollo provvede alla registrazione del documento in arrivo con l’assegnazione 
degli elementi obbligatori nella giornata di ricezione.  
 
 
 
 



Pag. 9 

Articolo 3.6 -  Assegnazione 
 
L’assegnazione della posta è la procedura che definisce l’assegnatario della missiva.  
L’ufficio preposto a questa operazione è il Protocollo. Qualora il documento tratti più 
argomenti verrà dato un solo numero di protocollo.  
 
Articolo 3.7 -  Smistamento 
 
A seguito delle procedure di protocollazione gli atti, nell’arco della giornata lavorativa 
vengono smistati agli uffici destinatari. In caso l’ufficio riceva un documento non inerente 
alla propria materia o indirizzato ad altro Dirigente o Responsabile è tenuto 
immediatamente a rimetterlo all’Ufficio Protocollo. 
 
 
Articolo 3.8 – Conservazione delle buste o altri contenitori di documentazione 
 
Di norma le buste dei documenti pervenuti non si inoltrano agli uffici destinatari, ad 
eccezione delle buste delle assicurate, corrieri espressi che vengono consegnate insieme 
ai documenti stessi, nonché le buste raccomandate che vengono consegnate insieme al 
documento originale. 
 
 

 

SEZIONE IV - REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI 
 
Articolo 4.1 - Documenti soggetti a registrazione di protocollo 
 
I documenti ricevuti o spediti, nonché quelli scambiati all’interno tra uffici/servizi sono 
soggetti a registrazione obbligatoria di protocollo, fatti salvi quelli di cui ai successivi 
articoli della presente Sezione. 
 
 
Articolo 4.2 - Documenti non soggetti a registrazione di protocollo 
 
Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali, i 
notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e di altre 
disposizioni, i materiali statistici, i documenti interni preparatori di atti, i giornali, le riviste, i 
libri, i manifesti e i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni, tranne quelle di carattere 
istituzionale o politico, tutti i documenti non sottoscritti, i documenti il cui destinatario è un 
altro Ente oppure altra persona fisica o giuridica (da trasmettere a chi di competenza o 
restituire al mittente) e la corrispondenza interna informale. 
Inoltre, sono escluse dalla protocollazione le seguenti categorie di documenti: 

a) Le comunicazioni d’occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti, 
ecc.); 
b) Le richieste di ferie ed altri permessi; 
c) Le richieste di rimborso spese e missioni; 
d) Gli allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione, compresi gli elaborati tecnici; 
e) Le offerte, i listini prezzi e i preventivi di terzi non richiesti; 
f) Le ricevute di ritorno delle raccomandate A.R.; 
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g) Tutti i documenti che, per loro natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico 
amministrativa presente o futura. 

Sono altresì esclusi dalla registrazione di protocollo i documenti soggetti a registrazione 
particolare riportati nell’apposito allegato (vedi Allegato 4). 
 
 
Articolo 4.3 - Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti 
  
Per ogni documento ricevuto o spedito dall’Amministrazione è effettuata una registrazione 
di protocollo con il sistema di gestione informatizzata dei documenti. Tale registrazione è 
eseguita in un’unica operazione, senza possibilità per l’operatore di inserire o modificare  
le informazioni obbligatorie in più fasi successive. 
Ciascuna registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati opzionali.  
 
I dati obbligatori e non modificabili sono: 

a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema  
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema; 
c) mittente o mittenti per i documenti ricevuti o, in alternativa, destinatario o 

destinatari per i documenti spediti; 
d) oggetto del documento; 
e) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica; 

 
I dati seguenti sono obbligatori, ma è possibile inserirli o modificarli in una fase 
successiva: 

a) classificazione  
b) assegnazione all’ufficio di competenza 

 
I dati opzionali sono: 

a) data e numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili; 
b) data di arrivo; 
c) allegati (numero e descrizione); 
d) estremi provvedimento differimento termini di registrazione; 
e) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata, 

corriere,fax ecc.); 
f) tipo documento; 
g) livello di riservatezza: 
h) elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario. 

 
 
I documenti pervenuti in posta elettronica certificata, conformi nella struttura a quanto 
previsto dal testo unico e alla circolare AGID n. 60 del 23.01.2013, recante le norme 
tecniche per realizzare l’interoperabilità dei sistemi di protocollo informatico, verranno 
automaticamente protocollati dalla procedura informatica in uso, nel momento in cui 
l’operatore ne dia attuazione. L’utente in questa fase ne verificherà i contenuti ed 
eventualmente integrerà le informazioni carenti, quali ad esempio i codici di classificazione 
o gli uffici competenti. 
Gli altri documenti pervenuti in posta elettronica certificata e non oggetto di 
interoperabilità, verranno valutati nel proprio contenuto ed autenticità ed eventualmente 
immediatamente registrati. 
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Articolo 4.4 -  Segnatura di protocollo 
 
L’operazione di segnatura di protocollo è effettuata contemporaneamente all’operazione di 
registrazione di protocollo. 
 
 
Articolo 4.5 -  Segnatura di protocollo dei documenti analogici 
 
La segnatura di protocollo di un documento su supporto cartaceo è realizzata attraverso 
l’apposizione su di esso di un’etichetta o un timbro di protocollo sul quale sono riportate le 
seguenti informazioni minime: 
a) denominazione dell’Amministrazione  
b) data e numero di protocollo del documento 
 Potranno essere inoltre riportate informazioni accessorie quali ad esempio: 

a) indici di classificazione 
b) ufficio competente. 

 
 
Articolo 4.6 - Segnatura di protocollo dei documenti informatici  
 
I dati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono contenuti, un’unica 
volta nell’ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Extensible 
Markup Language (XML) e compatibile con il Document Type Definition (DTD) e 
comprendono anche: 

a) codice identificativo dell'amministrazione; 
b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea; 
c) codice identificativo del registro; 
d) data di protocollo, 
e) progressivo di protocollo; 
f) oggetto del documento; 
g) mittente/destinatario. 
 

Inoltre possono essere aggiunti: 
a) persona o ufficio destinatari; 
b) indice di classificazione; 
c) identificazione degli allegati; 
d) informazioni sul procedimento e sul trattamento. 

 
 
Articolo 4.7 - Annullamento delle registrazioni di protocollo 
 
Le registrazioni di protocollo possono essere annullate, con una specifica funzione del 
sistema di gestione informatica dei documenti, dall’ufficio protocollo su autorizzazione del 
Responsabile del servizio o suo delegato. 
Le registrazioni annullate rimangono memorizzate nella base di dati e sono evidenziate dal 
sistema con un simbolo o una dicitura. 
L’operazione di modifica o di annullamento di una registrazione di protocollo è eseguita 
con le modalità di cui all’articolo 8 del DPCM 3.12.2013, e precisamente: 
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a) l’annullamento anche di una sola delle informazioni generate o assegnate 
automaticamente dal sistema e registrate in forma immodificabile determina l’automatico e 
contestuale annullamento della intera registrazione di protocollo; 
b) l’annullamento anche di un solo campo delle altre informazioni registrate in forma 
immodificabile, necessario per correggere errori intercorsi in sede di immissione di dati 
delle altre informazioni, deve comportare la rinnovazione del campo stesso con i dati 
corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del valore 
precedentemente attribuito unitamente alla data, l’ora e all’autore della modifica. La 
disposizione di cui al primo periodo si applica per lo stesso campo, od ogni altro, risultato 
successivamente errato. 
c) le informazioni originarie, successivamente annullate, vengono memorizzate secondo le 
modalità specificate nell’art. 54, del DPR 445/2000. 
L'annullamento della registrazione al protocollo generale deve essere richiesto con 
specifica nota, adeguatamente motivata, da inviare al responsabile della gestione 
documentale. 
 
 
Articolo 4.8 - Registro giornaliero di protocollo 
 
Il Responsabile del servizio provvede alla produzione del registro giornaliero di protocollo, 
costituito dall’elenco delle informazioni inserite con l'operazione di registrazione nell’arco di 
uno stesso giorno. 
Il registro giornaliero di protocollo è trasmesso, entro la giornata lavorativa successiva, al 
sistema di conservazione digitale, garantendone l’immodificabilità del contenuto, secondo 
le disposizioni di cui all’art. 7 comma 5 del DPCM 3.12.2013 “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”.  
In attesa del riversamento al sistema di conservazione accreditato ai sensi dell’art 44 bis 
del CAD, scelto dall’Amministrazione, la copia del registro informatico di protocollo firmata 
digitalmente dal responsabile viene conservata  in apposita cartella della banca dati del 
comune. 
 
 
Articolo 4.9 - Registro di emergenza 
 
Il Responsabile del Servizio o suo delegato autorizza lo svolgimento, anche manuale, 
delle operazioni di registrazione di protocollo su registri di emergenza ogni qualvolta per 
cause tecniche non sia possibile utilizzare il sistema. 
Il personale assegnato all’ufficio protocollo è abilitato alla registrazione dei documenti su 
registri di emergenza . 
In condizioni di emergenza si applicano le modalità di registrazione e di recupero dei dati 
descritte nell’articolo 63 del testo unico, e precisamente: 
 Il responsabile del servizio, o suo delegato, per la tenuta del protocollo informatico, 

della gestione dei flussi documentali e degli archivi autorizza lo svolgimento anche 
manuale delle operazioni di registrazione di protocollo su uno o più registri di 
emergenza, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale 
procedura informatica. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e 
l'ora di inizio dell'interruzione nonché la data e l'ora del ripristino della funzionalità del 
sistema. 

 Qualora l’impossibilità di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre 
ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravità, il Responsabile del Servizio, o suo 
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delegato, può autorizzare l’uso del registro di emergenza per periodi successivi di 
non più di una settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del 
provvedimento di autorizzazione. 

 Per ogni giornata di registrazione di emergenza è riportato sul registro di emergenza 
il numero totale di operazioni registrate manualmente. 

 La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di 
successive interruzioni, deve comunque garantire l’identificazione univoca dei 
documenti registrati nell’ambito del sistema documentario dell’area organizzativa 
omogenea; la numerazione delle registrazioni di emergenza è pertanto unica per 
l’anno solare e inizia da 1 (uno). 

 Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel 
sistema informatico, utilizzando un'apposita funzione di recupero dei dati, senza 
ritardo al ripristino delle funzionalità del sistema. Durante la fase di ripristino, a 
ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito un numero di protocollo 
del sistema informatico ordinario, che provvede a mantenere stabilmente la 
correlazione con il numero utilizzato in emergenza. 

 
 
Articolo 4.10 -  Copie del registro di protocollo e dell’“Archivio informatico” 
 
Sono create dal server copie di backup giornaliere della memoria informatica dell’ ente su 
supporti di memorizzazione rimovibili. Il Responsabile della gestione documentale in 
accordo con il Responsabile dei sistemi informativi predispone le opportune operazioni di 
backup da attivare giornalmente, mensilmente e annualmente su differenti supporti di 
memorizzazione rimovibili. 
Per quanto riguarda le procedure di salvataggio e copia si rimanda anche al Piano per la 
sicurezza informatica, contenuto nel Documento Programmatico della Sicurezza (DPS). 
 
 
 
Articolo 4.11 - Differimento dei termini di registrazione 
  
La registrazione della documentazione pervenuta avviene nell'arco di 24 ore. Il 
responsabile del servizio può autorizzare la registrazione in tempi successivi, fissando un 
limite di tempo entro il quale i documenti devono essere protocollati e - in caso di 
scadenze predeterminate - conferendo valore attraverso un verbale, o altro documento, al 
timbro datario apposto sui documenti di cui si è differita la registrazione al protocollo. 
 
 

SEZIONE V – DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE 
 
 
Articolo 5.1 -  Verbali di violazione del codice della strada e verbali di violazioni 
amministrative. 
 
I verbali di violazione del codice della strada ed i verbali di violazioni amministrative 
rientrano nella fattispecie dei documenti soggetti a registrazione particolare 
dell’Amministrazione, pertanto sono soggetti a numerazione progressiva annuale distinta 
per tipologia, così come previsto dalle specifiche norme regolamentari: D.Lgs. 30 aprile 
1992, n.285 successive modificazioni ed integrazioni (per i verbali di violazioni del codice 
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della strada), e Legge 689/1981, successive modificazioni ed integrazioni (per i verbali di 
violazioni amministrative). 
 
 
Articolo 5.2 -  Documenti inerenti a gare d’appalto e domande di partecipazione a 
concorsi 
 
Le offerte inerenti a gare d’appalto e le domande di partecipazione a concorsi sono 
registrate al protocollo in busta chiusa. Gli estremi di protocollo sono riportati sulla busta 
medesima. 
Le offerte pervenute sono trattenute presso l’ufficio protocollo, che provvederà, a termini 
scaduti, a consegnarle all'’ufficio di competenza, accompagnate dal relativo elenco. 
 
 
Articolo 5.3 - Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominativamente al 
personale dell’area organizzativa omogenea 
 
La posta indirizzata nominativamente al personale dell’area organizzativa omogenea viene 
regolarmente aperta e registrata al protocollo, a meno che sulla busta non sia riportata la 
dicitura “riservata” o “personale”. In questo caso viene recapitata in busta chiusa al 
destinatario il quale, dopo averla aperta e preso visione del contenuto, se valuta che il 
documento ricevuto non è personale lo deve riconsegnare all’ufficio protocollo. 
 
 
Articolo 5.4 - Manifesti al pubblico 
 
Il manifesto al pubblico costituisce comunicazione ufficiale dell’Amministrazione alla 
cittadinanza o ad una pluralità di soggetti e, pertanto, deve essere registrato al protocollo. 
 
 
Articolo 5.5 -  Lettere anonime e documenti non firmati 
 
Le lettere anonime non sono registrate al protocollo, ma semplicemente inoltrate, se 
contengono informazioni o dati di interesse per l’Amministrazione, agli uffici utente di 
competenza i quali valutano l’opportunità di dare seguito a queste comunicazioni e di 
conseguenza individuano le procedure da sviluppare. 
I documenti ricevuti non firmati, per i quali è invece prescritta la sottoscrizione, sono 
inoltrati agli uffici utente di competenza i quali individuano le giuste procedure da 
sviluppare. 
Le lettere a firma illeggibile delle quali non è identificabile il mittente non si registrano al 
protocollo, ma si inviano al destinatario che provvederà a eventuali accertamenti. 
 
 
Articolo 5.6 -  Documenti ricevuti prima via fax e poi, successivamente, in originale 
su supporto cartaceo 
 
I documenti ricevuti via fax sono registrati al protocollo. 
Qualora pervengano all’Amministrazione, successivamente per posta tradizionale, gli 
originali, ad essi saranno attribuiti lo stesso numero e la stessa data di protocollo 
assegnati ai relativi fax. 
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L’individuazione dei fax ricevuti e registrati al protocollo è resa possibile ed immediata dal 
sistema di gestione informatica dei documenti. 
 
 
Articolo 5.7 -  Documenti di competenza di altre amministrazioni 
 
Qualora pervenga all’Amministrazione un documento di competenza di un altro Ente, altra 
persona fisica o giuridica, lo stesso viene trasmesso a chi di competenza, se individuabile, 
altrimenti viene restituito al mittente. 
Nel caso in cui un documento della fattispecie sopra indicata venga erroneamente 
registrato al protocollo, questi verrà spedito a chi di competenza, oppure restituito al 
mittente, con una lettera di trasmissione opportunamente protocollata. 
 
   
Articolo 5.8 - Documenti soggetti a registrazione particolare (repertorio) 
 
I documenti soggetti a registrazione particolare (repertorio) sono individuati in specifico 
elenco (Allegato 4). 
Il ricorso al repertorio può riguardare tutti i documenti compresi o esclusi dalla 
registrazione di protocollo. 
La gestione e l’utilizzo dei repertori sono del tutto analoghi a quella del protocollo 
generale. 
Il codice e il numero di repertorio sul documento saranno indicati da chi effettua la 
registrazione di repertorio. 
 

SEZIONE VI - CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI 
 
Articolo 6.1 - Classificazione dei documenti 
 
Tutti i documenti ricevuti e prodotti dagli uffici utente dell’Amministrazione, 
indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono classificati in base al 
titolario corrente. 
Il titolario è un sistema logico che consente di codificare i documenti di norma secondo le 
funzioni esercitate dall’Amministrazione, permettendo di organizzare in maniera 
omogenea i documenti che si riferiscono a medesimi affari o a medesimi procedimenti 
amministrativi. 
L’aggiornamento del piano di classificazione compete esclusivamente al Responsabile del 
servizio, il quale, dopo ogni modifica, provvede ad informare tutti i soggetti abilitati 
all’operazione di classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto 
utilizzo delle nuove classifiche. 
Il titolario in uso è riportato nell’Allegato 7. 
 
Per ogni documento ricevuto o spedito, contestualmente alla registrazione di protocollo 
vengono indicati anche gli indici di classificazione.  
 
Articolo 6.2 - Piano di conservazione dell’archivio 
 
Il piano di conservazione dell’archivio dell’Amministrazione è riportato nell’ Allegato 6; il 
massimario di scarto è riportato nell’Allegato 7. 
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L’aggiornamento del piano di conservazione compete esclusivamente al Responsabile 
della conservazione ed è assicurato quando se ne presenta la necessità, nel pieno rispetto 
delle disposizioni contenute nella normativa vigente in materia di formazione e 
conservazione degli archivi. 
Dopo ogni modifica del massimario di scarto o del piano di conservazione, il Responsabile 
della conservazione provvede a informare tutti i soggetti abilitati alle operazioni di 
conservazione e selezione dei documenti. 

 

SEZIONE VII - ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESA IN 
CARICO DEI DOCUMENTI 
 
Articolo 7.1 - Il processo di assegnazione dei documenti 
 
Per assegnazione di un documento si intende l’operazione di individuazione dell’ufficio 
utente cui compete la trattazione del relativo affare o procedimento amministrativo (ufficio 
utente di competenza). 
L’assegnazione agli uffici utente di competenza dei documenti ricevuti 
dall’Amministrazione è effettuata dall’Ufficio Protocollo. 
Nell’allegato n. 5 sono indicate le abilitazioni degli utenti.  
 
 
Articolo 7.2 - Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti su supporto cartaceo 
 
I documenti ricevuti dall’Amministrazione su supporto cartaceo, vengono di norma 
acquisiti in formato immagine A4 con l’ausilio di scanner, al termine delle operazioni di 
protocollazione ed assegnazione, e sono fatti pervenire in originale agli uffici utente di 
competenza. 
Il ritiro giornaliero della posta ricevuta su supporto cartaceo avviene presso l’ufficio 
protocollo tutti i giorni lavorativi alle ore 13.00. 
 
 
Articolo 7.3 - Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti in formato digitale  
 
I documenti ricevuti dall’Amministrazione per via telematica, o comunque su supporto 
informatico, sono trasmessi al responsabile del servizio/ufficio utente di competenza 
attraverso il sistema dei flussi documentali, mediante l’applicativo “scrivania virtuale” della 
procedura in dotazione dell’ente, al termine delle operazioni di registrazione, segnatura di 
protocollo, memorizzazione su supporti informatici in modo non modificabile ed 
assegnazione. 
La “presa in carico” dei documenti informatici viene registrata dal sistema in modo 
automatico e la data di ingresso dei documenti negli uffici utente competenti coincide con 
la data di assegnazione degli stessi.  
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Articolo 7.4 - Modifica delle assegnazioni 
 
Nel caso di un’assegnazione errata, l’ufficio utente che riceve il documento, provvede a  
rinviarlo all’Ufficio Protocollo, mediante l’apposita funzionalità dell’applicativo, nonché la 
riconsegna del documento originale se cartaceo. 
Il Responsabile del Servizio apporterà le correzioni necessarie o confermerà 
l’assegnazione.  
I termini per la definizione del procedimento amministrativo che, eventualmente, prende 
avvio dal documento, decorrono, comunque, dalla data di protocollazione. 
Il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di tutti questi passaggi, 
memorizzando, per ciascuno di essi, l’identificativo dell’utente che effettua l’operazione 
con la data e l’ora di esecuzione. 
 
            

SEZIONE VIII - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI 
 
 
Articolo 8.1 - Formazione ed identificazione dei fascicoli  
 
Tutti i documenti registrati nel sistema informatico e classificati, indipendentemente dal 
supporto sul quale sono formati, devono essere riuniti in fascicoli.  
La formazione di un nuovo fascicolo avviene con l’operazione di “apertura” che comporta, 
al minimo, la registrazione delle seguenti informazioni:  
a) classificazione di cui al titolario;  
b) numero del fascicolo;  
c) oggetto del fascicolo;  
d) data di apertura;  
e) ufficio a cui è assegnato; 
f) tempo di conservazione. 
e) area organizzativa omogenea ed ufficio utente produttore.  
Gli uffici utente abilitati all’operazione di fascicolazione dei documenti sono elencati 
nell’allegato n. 5.  
La procedura “fascicolazione”  sarà attivata nell’anno 2016. 
 
 
Articolo 8.2 Metadati Fascicolo 
 
L’insieme minimo dei metadati associati ad un fascicolo è il seguente: 
 

 Amministrazione titolare 
 id fascicolo (es. Anno e Numero fascicolo) 
 Oggetto fascicolo 
 Resposabile procedimento 
 Documento (n. identificativo del documento in conservazione) 
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Articolo 8.3  Fascicolo ibrido 
 
Il fascicolo ibrido è composto da documenti formati su due supporti, quello cartaceo e 
quello informatico, afferenti ad un affare o procedimento amministrativo che dà origine a 
due unità archivistiche di conservazione differenti; l’unitarietà del fascicolo è garantita dal 
sistema mediante l’indice di classificazione e il numero di repertorio.  

 

SEZIONE IX - SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI 
  
 
Articolo 9.1 – Spedizione dei documenti su supporto cartaceo 
 
Gli uffici, per motivi postali, sono tenuti a far pervenire la posta da inviare nella mattinata 
entro le ore 11.00. Eventuali ritardi nella consegna della posta da parte degli uffici utente, 
dovuti a particolari esigenze di servizio (bandi di concorso, gare, ecc…) devono essere 
preventivamente concordati con l’ufficio protocollo. Allo stesso modo dovrà essere 
concordato l’invio di considerevoli quantitativi di posta (quantificabili in circa quindici 
missive al giorno per ogni ufficio). Gli atti ordinari che perverranno durante la mattinata 
oltre le ore sopra riportate verranno consegnati alla posta il giorno successivo. 
Ciascun ufficio utente provvede alla registrazione, alla segnatura, alla classificazione, alla 
eventuale fascicolazione dei documenti da spedire ed all’imbustazione. 
Nel caso di spedizioni per raccomandata con ricevuta di ritorno, posta celere, corriere, o 
altro mezzo che richieda una qualche documentazione da allegare alla busta, la relativa 
modulistica viene compilata a cura del personale dell’ufficio che ha emesso l’atto. 
All’ufficio protocollo competono le seguenti operazioni: 
 pesare la posta 
 prevedere la spesa postale 
 consegna a mano della posta all’ufficio postale 

 
L’Ente può avvalersi di una ditta di servizi postali diversa da Poste Italiane per la 
spedizione della corrispondenza; in tal caso le operazioni di pesatura, di calcolo delle 
spese postali e compilazione di eventuale modulistica sono a cura della ditta che effettua 
tale servizio tramite convenzione. 

 
 

Articolo 9.2 - Spedizione dei documenti informatici  
 
Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocollo è effettuato mediante 
messaggi conformi ai sistemi di posta elettronica certificata ai sensi del DPR 11.02.2005, 
n. 68 o messaggi conformi ai sistema di posta elettronica compatibili con il protocollo 
SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e 
successive modificazioni.  
In attuazione di quanto stabilito dall’art. 47 del Codice lo scambio dei documenti soggetti 
alla registrazione di protocollo è effettuato attraverso messaggi trasmessi in cooperazione 
applicativa secondo quanto previsto dal DPCM 1 aprile 2008 recante le regole tecniche e 
di sicurezza per il funzionamento del Sistema pubblico di connettività. 
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Le modalità di composizione e scambio dei messaggi, il formato della codifica, le misure di 
sicurezza, sono conformi alle disposizioni contenute nella normativa vigente in materia.  
I documenti informatici sono trasmessi, a cura di ciascun ufficio cui compete la gestione 
della pratica o affare, all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari. Detti uffici pertanto 
effettuano le operazioni di protocollazione, classificazione e fascicolazione, inserendo nel 
sistema di protocollo informatico tutti i documenti informatici collegati alle singole 
registrazioni. 
 
 
Articolo 9.3 – Utilizzo della posta elettronica ordinaria 
 
Ogni dipendente dell’Amministrazione è dotato di casella di posta elettronica personale 
non certificata.  
La posta elettronica non certificata viene utilizzata per l’invio di comunicazioni o documenti 
interni. Viene utilizzata anche per comunicazioni verso l’esterno, purché si tratti di scambi 
informali che non impegnino l’amministrazione verso Terzi. 
In particolare è sufficiente ricorrere a un semplice messaggio di posta elettronica per 
convocare riunioni (interne all’ente), inviare comunicazioni di servizio o notizie dirette ai 
dipendenti in merito a informazioni generali di organizzazione, diffondere circolari e ordini 
di servizio (gli originali si conservano nel fascicolo specifico), copie di documenti cartacei 
(copia immagine, l’originale debitamente sottoscritto si conserva nel fascicolo specifico). 
La posta elettronica è utilizzata per spedire copie dello stesso documento a più destinatari. 
A chi ne fa richiesta deve sempre essere data la risposta dell’avvenuto ricevimento. 
 
 

SEZIONE X – SCANSIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI 
 
Articolo 10.1 – Acquisizione di documenti cartacei tramite scanner 
 
I documenti cartacei pervenuti sono acquisiti mediante opportuno scanner, 
compatibilmente con il relativo formato e gli strumenti tecnologici disponibili.  
In caso di planimetrie o volumi non sperabili, si potrà procedere a digitalizzare con lo 
scanner il frontespizio. 
L’immagine digitale così ottenuta è archiviata nel sistema informatico in modo da poter 
essere sempre consultata ed eventualmente riprodotta. 
Il sistema di protocollo associa in modo univoco ogni documento acquisito con ciascun 
atto protocollato.  
Il processo di scansione dei documenti ricevuti è effettuato dal personale del servizio 
protocollo, di regola in giornata e comunque non oltre le quarantotto ore dal ricevimento 
degli atti, utilizzando le apparecchiature in dotazione all’ufficio. 
 
 
Articolo 10.2 – Processo di scansione 
 
Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi: 
 

- acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche composto da più 
fogli, corrisponda un unico file in un formato standard; 

- verifica della leggibilità delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza 
con gli originali cartacei;  
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- la memorizzazione delle immagini e il collegamento delle stesse alla registrazione 
di protocollo, in modo non modificabile, è effettuata automaticamente dal software 
applicativo a seguito di opportuna conferma. 

 
Per quanto riguarda la conservazione dei documenti cartacei scansionati si rimanda al 
piano di conservazione dei documenti (Allegato 6). 
 

 

SEZIONE XI - GESTIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
 
Articolo 11.1 -  Avvio dei procedimenti amministrativi e registrazione dei loro stati di 
avanzamento  
 
Il sistema di gestione informatica dei documenti, al minimo, consente di registrare per ogni 
procedimento amministrativo avviato i seguenti dati:  
a) il Responsabile del procedimento;  
b) il termine di scadenza;  
c) l’Istruttore incaricato.  
L’aggiornamento dello stato di avanzamento dei procedimenti amministrativi è eseguito a 
cura dei rispettivi Responsabili.  
 

SEZIONE XII - CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI  
 
Articolo 12.1 -Tenuta e conservazione dei fascicoli dell’archivio corrente  
 
I fascicoli cartacei dell’archivio corrente sono conservati negli uffici utente di competenza e 
formati a cura dei Responsabili dei procedimenti.  
 
 
Articolo 12.2 -Versamento dei fascicoli nell’archivio di deposito  
 
All’inizio di ogni anno, gli uffici utente individuano i fascicoli relativi ad affari o procedimenti 
conclusi, o comunque non più necessari allo svolgimento delle attività correnti.  
I fascicoli cartacei così individuati sono trasmessi all’archivio di deposito unitamente al 
repertorio dei fascicoli. I responsabili del procedimento amministrativo concordano con il 
responsabile dell’archivio i tempi e le modalità di versamento dei fascicoli nei quali è stata 
apposta la data di chiusura.  
I fascicoli elettronici conclusi saranno trasmessi al sistema di conservazione, unitamente al 
repertorio dei fascicoli, con un’apposita funzione del sistema di protocollo informatico. 
Il trasferimento deve essere effettuato rispettando l’organizzazione che i fascicoli hanno 
nell’archivio corrente.  
Il Responsabile dell’archivio cura la formazione e la conservazione di un elenco delle 
categorie e delle classi trasferite nell’archivio di deposito.  
 
 
Articolo 12.3 -  Gestione dell’archivio di deposito, selezione periodica dei documenti 
e formazione dell’archivio storico dell’Amministrazione 
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La gestione dell’archivio di deposito, la selezione periodica dei documenti (scarto 
archivistico), la formazione e gestione dell’archivio storico dell’Amministrazione, avviene 
con le modalità descritte nel piano di conservazione dell’archivio riportato nell’allegato n. 6 
e nell’allegato n. 7. 
Il piano di conservazione adottato dall’Amministrazione corrisponde a quanto elaborato dal 
Ministero per i beni e le attività culturali. 
Dei documenti prelevati dagli archivi deve essere tenuta traccia del movimento effettuato e 
della richiesta di prelevamento. 
Si applicano in ogni caso, per l’archiviazione e la custodia dei documenti contenenti dati 
personali, le disposizioni di legge sulla tutela della riservatezza dei dati personali. 
 
 
Articolo 12.4 - Memorizzazione dei documenti informatici e delle rappresentazioni 
digitali dei documenti cartacei  
 
I documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine 
delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo. 
Le eventuali rappresentazioni digitali dei documenti su supporto cartaceo, acquisite con 
l’ausilio dello scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine 
del processo di scansione. 
 
 
Articolo 12.5 - Conservazione digitale  
 
La conservazione dei documenti archiviati in formato digitale avviene con le tecnologie e le 
procedure di cui alle normative vigenti in materia.  
Le informazioni relative alla gestione informatica dei documenti costituiscono parte 
integrante del sistema di indicizzazione ed organizzazione dei documenti che sono 
oggetto delle procedure di conservazione sostitutiva.  
 
 

SEZIONE XIII - ACCESSIBILITÀ AL SISTEMA DI GESTIONE 
INFORMATICA DEI DOCUMENTI 
 
Articolo 13.1 - Accessibilità al sistema e riservatezza delle registrazioni 
 
L’accessibilità e la riservatezza delle registrazioni di protocollo e/o di repertorio è garantita 
dal sistema attraverso l’uso di profili utente e password. 
L’operatore che effettua la registrazione di un documento inserisce preventivamente il 
livello di riservatezza ritenuto necessario, se diverso da quello standard applicato 
automaticamente dal sistema. 
Al minimo, sono da considerarsi riservati i documenti: 

a) legati a vicende di persone o a fatti privati particolari; 
b) dalla cui contestuale pubblicità possa derivare pregiudizio a terzi o al buon 

andamento dell’azione amministrativa. 
Nel caso venga meno la necessità della riservatezza, l’addetto al protocollo, su 
disposizione del diretto interessato, procede alla sua eliminazione. 
Le abilitazioni all’accesso alle informazioni documentali da parte del personale comunale 
sono riportati in specifico elenco (Allegato 5). 
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Articolo 13.2 - Accesso da parte di utenti esterni all’Amministrazione 
 
L’accesso al sistema di gestione dei documenti da parte di utenti esterni 
all'Amministrazione è realizzato applicando la normativa relativa all’esercizio del diritto di 
accesso ai documenti amministrativi e avuto riguardo ai vigenti regolamenti comunali                                                                                                                                 
. 

 

SEZIONE XIV - PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA 
 
Articolo 14.1 - Piano di sicurezza informatica 
 
Il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, gestione, trasmissione, 
interscambio, accesso e conservazione informatica dei documenti, deve essere sviluppato 
dal Responsabile della gestione documentale d’intesa con il Responsabile del Servizio 
Sistemi Informativi in conformità alle disposizioni di legge e regolamentari vigenti in 
materia. 
Tale piano è sottoposto a verifica ed aggiornamento con cadenza biennale e deve 
considerare almeno i seguenti aspetti: analisi dei rischi, politiche di sicurezza ed interventi 
operativi. 
Il piano di sicurezza è inserito nel Documento Programmatico sulla Sicurezza (DPS)  
approvato dalla giunta comunale con apposito atto n. 11 del 24.03.2001, e successive 
modifiche e integrazioni, cui si fa rinvio.  
 

SEZIONE XV - NORME TRANSITORIE E FINALI 
 
Articolo 15.1 - Approvazione 
 
Il presente manuale è adottato dalla Giunta comunale con suo provvedimento su proposta 
del Responsabile della gestione documentale. 
 
Articolo 15.2 - Entrata in vigore del regolamento 
 
Il presente regolamento entra in vigore dopo la sua approvazione. 
 
Articolo 15.3 - Revisione 
 
Il presente manuale è rivisto, ordinariamente, ogni due anni su iniziativa del Responsabile 
della gestione documentale. La modifica o l’aggiornamento di uno o tutti i documenti 
allegati al presente manuale non comporta la revisione del manuale stesso. Qualora se ne 
presenti la necessità si potrà procedere a revisione del manuale anche prima della 
scadenza prevista. 
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Articolo 15.4 - Pubblicazione e divulgazione 
 
Il Manuale di gestione è reso pubblico mediante pubblicazione all’albo pretorio on line e 
diffusione sul sito internet dell’Amministrazione. 
 
Articolo 15.5 - Norme di rinvio 
 
Per tutto quanto non previsto dal presente regolamento valgono le disposizioni di legge 
previste in materia. 
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ALLEGATO 1 -  DEFINIZIONI 
 
 
    
accesso operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia 
dei documenti informatici 
accreditamento riconoscimento, da parte dell’Agenzia per l’Italia digitale, del possesso 
dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e sicurezza ad un soggetto pubblico 
o privato, che svolge attività di conservazione o di certificazione del processo di 
conservazione  
affidabilità caratteristica che esprime il livello di fiducia che l’utente ripone nel documento 
informatico 
aggregazione documentale informatica aggregazione di documenti informatici o di 
fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla 
forma dei documenti o in relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni 
dell’ente 
archivio complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di 
qualunque natura e formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore 
durante lo svolgimento dell’attività 
archivio informatico archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici 
nonché aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico 
area organizzativa omogenea un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla 
amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione 
della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 
attestazione di conformità delle copie per immagine su supporto informatico di un 
documento analogico dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a ciò 
autorizzato allegata o asseverata al documento informatico 
autenticità caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere ciò che 
dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticità può essere 
valutata analizzando l'identità del sottoscrittore e l'integrità del documento informatico 
base di dati collezione di dati registrati e correlati tra loro 
certificatore accreditato soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di certificazione 
del processo di conservazione al quale sia stato riconosciuto,dall’ Agenzia per l’Italia 
digitale, il possesso dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e di sicurezza  
ciclo di gestione arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo 
informatico, dell’aggregazione documentale informatica o dell’archivio informatico dalla 
sua formazione alla sua eliminazione o conservazione nel tempo  
classificazione attività di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema 
articolato in voci individuate attraverso specifici metadati 
Codice decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni 
codice eseguibile insieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili dai 
sistemi informatici 
conservatore accreditato soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di 
conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per l’Italia digitale, il 
possesso dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e di sicurezza, 
dall’Agenzia per l’Italia digitale 
conservazione insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le politiche 
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al 
modello organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione 
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Coordinatore della Gestione Documentale responsabile della definizione di criteri 
uniformi di classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione interna tra le AOO ai 
sensi di quanto disposto dall’articolo 50 comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di 
amministrazioni che abbiano istituito più Aree Organizzative Omogenee 
copia analogica del documento informatico documento analogico avente contenuto 
identico a quello del documento informatico da cui è tratto 
copia di sicurezza copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai 
sensi dell’articolo 12 delle presenti regole tecniche per il sistema di conservazione  
destinatario identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico è indirizzato 
duplicazione dei documenti informatici produzione di duplicati informatici  
esibizione operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di 
ottenerne copia 
estratto per riassunto documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma 
esaustiva fatti, stati o qualità desunti da dati o documenti in possesso di soggetti pubblici  
evidenza informatica una sequenza di simboli binari (bit) che può essere elaborata da 
una procedura informatica  
fascicolo informatico Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, 
documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attività o di 
uno specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico 
collegato al  procedimento amministrativo è creato e gestito secondo le disposizioni 
stabilite dall’articolo 41 del Codice. 
Formato modalità di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il 
documento informatico; comunemente è identificato attraverso l’estensione del file 
funzionalità aggiuntive le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico 
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti nonché 
alla accessibilità delle informazioni 
funzionalità interoperative le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate 
a rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui all’articolo 60 del D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 445 
funzionalità minima la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta i 
requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui all’articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre 
2000, n. 445 
funzione di hash una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza 
informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa, 
ricostruire l’evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire da 
evidenze informatiche differenti 
generazione automatica di documento informatico formazione di documenti informatici 
effettuata direttamente dal sistema informatico al verificarsi di determinate condizioni  
identificativo univoco sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e 
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico, all’aggregazione 
documentale informatica, in modo da consentirne l’individuazione 
immodificabilità caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non 
alterabile nella forma e nel contenuto durante l’intero ciclo di gestione e ne garantisce la 
staticità nella conservazione del documento stesso 
impronta la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante 
l’applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash 
insieme minimo di metadati del documento informatico complesso dei metadati, la cui 
struttura è descritta nell’allegato 5 del presente decreto, da associare al documento 
informatico per identificarne provenienza e natura e per garantirne la tenuta 
integrità insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la 
qualità di essere completo ed inalterato 
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interoperabilità capacità di un sistema informatico di interagire con altri sistemi informatici 
analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi 
leggibilità insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei 
documenti informatici sono fruibili durante l’intero ciclo di gestione dei documenti 
log di sistema registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema 
informatico per finalità di controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura 
dei cambiamenti che le transazioni introducono in una base di dati 
manuale di conservazione strumento che descrive il sistema di conservazione dei 
documenti informatici ai sensi dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di 
conservazione 
manuale di gestione strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei 
documenti di cui all’articolo 5 delle regole tecniche del protocollo informatico ai sensi delle 
regole tecniche per il protocollo informatico D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e successive 
modificazioni e integrazioni 
memorizzazione processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un 
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici  
metadati insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo 
informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne 
il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel 
sistema di conservazione; tale insieme è descritto nell’allegato 5 del presente decreto  
pacchetto di archiviazione pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o 
più pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 del presente 
decreto e secondo le modalità riportate nel manuale di conservazione 
pacchetto di distribuzione pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione 
all’utente in risposta ad una sua richiesta 
pacchetto di versamento pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di 
conservazione secondo un formato predefinito e concordato descritto nel manuale di 
conservazione  
pacchetto informativo contenitore che racchiude uno o più oggetti da conservare 
(documenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche), 
oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare 
piano della sicurezza del sistema di conservazione documento che, nel contesto del 
piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attività volte a proteggere il sistema di 
conservazione dei documenti informatici da possibili rischi nell’ambito dell’organizzazione 
di appartenenza 
piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti documento, 
che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attività volte a 
proteggere il sistema di gestione informatica dei documenti da possibili rischi nell’ambito 
dell’organizzazione di appartenenza 
piano di conservazione strumento, integrato con il sistema di classificazione per la 
definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di 
conservazione ai sensi dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 
piano generale della sicurezza documento per la pianificazione delle attività volte alla 
realizzazione del sistema di protezione e di tutte le possibili  azioni indicate dalla gestione 
del rischio nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza 
presa in carico accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di 
versamento in quanto conforme alle modalità previste dal manuale di conservazione 
processo di conservazione insieme delle attività finalizzate alla conservazione dei 
documenti informatici di cui all’articolo 10 delle regole tecniche del sistema di 
conservazione 
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produttore persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il 
documento, che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile del trasferimento 
del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale 
figura si identifica con responsabile della gestione documentale. 
rapporto di versamento documento informatico che attesta l'avvenuta presa in carico da 
parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore 
registrazione informatica insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche 
o dalla presentazione in via telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili 
in vario modo all’utente 
registro particolare registro informatico di particolari tipologie di atti o documenti; 
nell’ambito della pubblica amministrazione è previsto ai sensi dell’articolo 53, comma 5 del 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 
registro di protocollo registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che 
permette la registrazione e l’identificazione univoca del documento informatico all’atto 
della sua immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti 
repertorio informatico registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente dalle 
procedure informatiche con cui si formano altri atti e documenti o indici di atti e documenti 
secondo un criterio che garantisce l’identificazione univoca del dato all’atto della sua 
immissione cronologica 
responsabile della gestione documentale o responsabile del servizio per la tenuta 
del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi 
dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di 
professionalità tecnico archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo 
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61 del 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed effettua il 
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. 
responsabile della conservazione soggetto responsabile dell’insieme delle attività 
elencate nell’articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservazione 
responsabile del trattamento dei dati la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica 
amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al 
trattamento di dati personali 
responsabile della sicurezza soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni 
tecniche ed organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza  
riferimento temporale informazione contenente la data e l’ora con riferimento al Tempo 
Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione è responsabile il soggetto che forma il 
documento 
scarto operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i 
documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale 
sistema di classificazione strumento che permette di organizzare tutti i documenti 
secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle attività 
dell'amministrazione interessata 
sistema di conservazione sistema di conservazione dei documenti informatici di cui 
all’articolo 44 del Codice 
sistema di gestione informatica dei documenti nell’ambito della pubblica 
amministrazione è il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per 
i privati è il sistema che consente la tenuta di un documento informatico 
staticità Caratteristica che garantisce l’assenza di tutti gli elementi dinamici, quali 
macroistruzioni, riferimenti esterni o codici eseguibili, e l’assenza delle informazioni di 
ausilio alla redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto software 
utilizzato per la redazione 
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transazione informatica particolare evento caratterizzato dall’atomicità, consistenza, 
integrità e persistenza delle modifiche della base di dati 
Testo unico decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e 
successive modificazioni 
ufficio utente riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio dell’area stessa che 
utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico 
utente persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione 
informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti 
informatici, al fine di fruire delle informazioni di interesse 
versamento agli archivi di stato operazione con cui il responsabile della conservazione 
di un organo giudiziario o amministrativo dello Stato effettua l'invio agli Archivi di Stato o 
all’Archivio Centrale dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi conservata 
ai sensi della normativa vigente in materia di beni culturali 
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ALLEGATO 2 - DESCRIZIONE DELL’AREA ORGANIZZATIVA 
OMOGENEA ED ELENCO UFFICI UTENTE  

(UNITA' ORGANIZZATIVE DELL'ENTE) 
 
 
 
L’Amministrazione comunale di Borgo a Mozzano istituisce una unica Area Organizzativa 
Omogenea (AOOCBM) per la gestione dei documenti denominata “Comune di Borgo a Mozzano”  
 
 
AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA “COMUNE DI BORGO A MOZZANO” 
CODICE IDENTIFICATIVO AOOCBM 
INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA 
ISTITUZIONALE:  

comune.borgoamozzano@postacert.toscana.it 

UFFICI/SERVIZI CHE COMPONGONO L’AREA 
ORGANIZZATIVA OMOGENEA 
 
 
Il modello organizzativo e strutturale del 
comune di Borgo a Mozzano è stabilito con 
deliberazione di giunta comunale n. 183 
adottata in data 10.12.2002, come 
modificato con deliberazione di giunta 
comunale n. 121 del 31.10.2007. 

Servizio Amministrativo: demografico, personale, affari 
generali e legali, contratti, CED, protocollo e centralino 
Servizio SUAP: sportello unico attività produttive, 
commercio e polizia amministrativa 
Servizi Finanziari: ragioneria e tributi , economato 
Servizio Assetto del Territorio: ambiente, edilizia e 
urbanistica 
Servizio Polizia Municipale: polizia municipale 
Servizio Gestione del territorio: lavori ed opere pubbliche, 
manutenzioni, protezione civile 
Servizi alla Persona: CED e URP, sociale, scuola, musei 
biblioteche, sport, cultura, partecipazioni, turismo. 
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ALLEGATO 3 - NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA 
GESTIONE DOCUMENTALE 
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ALLEGATO 4 – DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE 
PARTICOLARE 

 
 
   
Sono documenti soggetti a registrazione particolare dell’Amministrazione: 
1. Deliberazioni di Giunta e Consiglio, determinazioni dirigenziali, ordinanze, decreti del 
sindaco, contratti. 
2. Verbali di violazioni del codice della strada e verbali di violazioni amministrative, sono 
soggetti a numerazione progressiva annuale distinta per tipologia, così come previsto dalle 
specifiche norme regolamentari: D.Lgs 30 aprile 1992, n. 285 e successive modificazioni 
ed integrazioni (per i verbali di violazione del codice della strada), e Legge n. 689/81, e 
successive modificazioni ed integrazioni (per i verbali di violazioni amministrative); rilievi di 
incidenti stradali. 
3. Le annotazioni, trascrizioni, registrazioni sugli atti dello stato civile, dell’anagrafe della 
popolazione e delle liste elettorali. 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Pag. 34 

 

ALLEGATO 5 – RUOLI E ABILITAZIONI 
 
UTENTI SERVIZIO 

(RUOLI PERMESSI) 
 ABILITATO 

SI 
ABILITATO 

NO 

 
 
 

UTENTI UFFICIO 
PROTOCOLLO 

registrazione di protocollo documenti in arrivo 
registrazione di protocollo documenti in partenza 
classificazione dei documenti 
assegnazione in carico dei documenti 
presa in carico dei documenti 
fascicolazione dei documenti 
protocollazione dei documenti nel registro di 
emergenza 
consultazione della banca dati documentale 
generale 
creazione dei documenti 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
 

X 
 

X 
X 

 
 
 
 
 
 
 

 
UTENTI UFFICIO 

TRIBUTI 

registrazione di protocollo documenti in arrivo 
registrazione di protocollo documenti in partenza 
classificazione dei documenti 
assegnazione in carico dei documenti 
presa in carico dei documenti 
fascicolazione dei documenti 
protocollazione dei documenti nel registro di 
emergenza 
consultazione della banca dati documentale di 
settore 
creazione dei documenti 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
 

X 
 

X 
X 

 

 
 
 

UTENTI UFFICIO 
POLIZIA 

MUNICIPALE 

registrazione di protocollo documenti in arrivo 
registrazione di protocollo documenti in partenza 
classificazione dei documenti 
assegnazione in carico dei documenti 
presa in carico dei documenti 
fascicolazione dei documenti 
protocollazione dei documenti nel registro di 
emergenza 
consultazione della banca dati documentale di 
settore 
creazione dei documenti 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
 

X 
 

X 
X 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

UTENTI ALTRI 
UFFICI/SERVIZI 

 

registrazione di protocollo documenti in arrivo 
registrazione di protocollo documenti in partenza 
classificazione dei documenti 
assegnazione in carico dei documenti 
presa in carico dei documenti 
fascicolazione dei documenti 
protocollazione dei documenti nel registro di 
emergenza 
consultazione della banca dati documentale di 
settore 
creazione dei documenti 

 
X 
X 
X 
X 
X 
 
 
 

X 
X 

X 
 
 
 
 
 
 

X 
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ALLEGATO 6 – PIANO DI CONSERVAZIONE DELL’ARCHIVIO 
 
 
 

REGOLAMENTO PER L’ARCHIVIO DI DEPOSITO 
 
 
 

Art. 1 
Atti che devono essere conservati negli archivi correnti di settore 

 
Negli archivi correnti di settore devono essere conservati gli atti relativi a pratiche in corso 
di trattazione e gli atti relativi alle pratiche ritenute ancora necessarie per la diretta 
gestione pratica e amministrativa. 
 
 

Art. 2 
Atti che devono essere conservati nell’archivio di deposito 

 
Nell’archivio di deposito devono essere conservati gli atti relativi a pratiche concluse e gli 
atti relativi alle pratiche ritenute non più necessarie per la diretta gestione pratica e 
amministrativa ma che non hanno compiuto 40 anni dalla propria cessazione. All’interno di 
detta sezione si trovano inoltre affari che hanno compiuto 40 anni poiché in precedenza si 
è provveduto alla cesura storica tanto che l’attuale Archivio può essere denominato 
“Archivio di Deposito della Repubblica Italiana”. 
 
 

Art. 3 
Estrazione dei singoli atti dai relativi fascicoli 

 
Gli uffici nel corso della trattazione della pratica debbono astenersi dall’estrarre singoli atti 
dai fascicoli o dai sottofascicoli, al fine di evitarne la dispersione. 
 
 
 

Art. 4 
Scarto abusivo di atti di archivio 

 
Nessun atto o documento, di qualsiasi natura, può essere scartato senza autorizzazione 
sritta del servizio preposto alla gestione dell’Archivio di Deposito. 
 
 

 
Art. 5  

Prelievo di atti dall’Archivio di deposito 
Gli uffici che necessitano di atti depositati nell’archivio di deposito devono farne richiesta 
scritta su apposito modulo, precisando quali siano gli atti che intendono avere in visione, 
inoltrando la richiesta stessa all’ufficio segreteria. 
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Le richieste di prelievo di atti dell’archivio devono essere firmate dal richiedente e, dopo 
che siano state evase, devono essere ricollocate, al posto prima occupato dagli atti estratti 
ed essere restituite, all’atto della riconsegna degli stessi. 
 
Le richieste di atti inoltrate da settori diversi da quelli che hanno versato gli atti, saranno 
evase solamente se riporteranno il visto del dirigente del settore o del responsabile 
dell’unità operativa. 
 
 

Art. 6  
Consegna o trasmissione di atti di archivio a terzi 

 
 

Nessun atto o documento può essere, di regola, consegnato in originale a persone, uffici o 
società estranee all’amministrazione. Qualora comunque se ne verifichi la necessità, la 
consegna o la trasmissione dovrà avvenire con lettera accompagnatoria. Qualora la 
consegna degli atti sia effettuata a mano del richiedente, questi dovrà rilasciare ricevuta 
degli atti stessi. Nel caso in cui gli atti richiesti debbano essere spediti si dovrà procedere 
tramite raccomandata con ricevuta di ritorno. 
 

Art. 7  
Asportazione degli atti 

 
E’ fatto divieto a chiunque di asportare, anche temporaneamente, atti, documenti o 
fascicoli dell’Archivio di deposito se non muniti di nulla-osta. 
 

 
Art. 8 

Rilascio di ricevuta atti depositati 
 

Il responsabile dell’Archivio di deposito rilascerà ricevuta degli atti consegnati dai singoli 
uffici. 

 
Art. 9 

Consultazione degli atti di archivio da parte di terzi 
 

L’autorizzazione alla consultazione da parte di terzi verrà regolamentata secondo la 
normativa vigente previa autorizzazione rilasciata dalla Sovrintendenza Archivistica per la 
Toscana. Nel caso in cui l’Archivio di Deposito risulti in fase di inventariazione gli utenti 
esterni dovranno aspettare di avere a corredo uno strumento di consultazione. 
 
 

 
Art. 10 

Accesso ai locali 
L’accesso ai locali destinati ad archivio di deposito è vietato a chiunque non sia addetto al 
servizio stesso ed alla loro vigilanza. 
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ALLEGATO 7 - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE e 
MASSIMARIO DI SCARTO 

 
 
In questo allegato viene riportato il piano di classificazione dell’archivio dell’area 
organizzativa omogenea, che comprende: 

1. il titolario di classificazione 
2. il massimario di selezione, ovvero l’elenco delle tipologie di documenti e fascicoli 

formati dagli uffici utente, con l’indicazione, per ciascuna tipologia, del periodo 
minimo obbligatorio di conservazione. 
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ALLEGATO 8 – FORNITORI DEI SERVIZI DI FIRMA DIGITALE 
 
La sottoscrizione dei documenti informatici è ottenuta con un processo di firma 
elettronico/digitale conforme alle disposizioni di legge. L'Amministrazione si avvale 
pertanto dei servizi di certificazione di: 
 
Aruba Posta Elettronica Certificata S.p.A. - Via Sergio Ramelli, 8 – 52100 Arezzo, IT    
  
Infocamere ScpA -  Via G. B. Morgagni, 13 - 00161 Roma c/o Registro Imprese . 
  
 
 
 
 

 


