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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI  DOCUMENTI E 

DELL’ARCHIVIO 
(ARTT. 3 E 5 DPCM 31/10/2000; DPCM 3/12/2013) 

 

SEZIONE I – DISPOSIZIONI GENERALI 

 

Articolo 1 - Ambito di Applicazione 
Il presente manuale è adottato ai sensi della normativa vigente (articoli 3 e 5 del DPCM 31 ottobre 
2000 e DPCM 3/12/2013) per la gestione delle attività di formazione, registrazione, classificazione, 
fascicolazione e conservazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali in 
relazione ai procedimenti amministrativi dell’Ente. 
 

Articolo 2 - Definizioni dei termini 
Per quanto riguarda la definizione dei termini, che costituisce la corretta interpretazione del 

dettato del presente manuale, si rimanda al glossario allegato al DPCM 3/12/2013 (Allegato n. 1).  
 

Articolo 3 - Area Organizzativa Omogenea 
Per Area Organizzativa Omogenea (AOO) si intende un insieme definito di unità 

organizzative di una amministrazione, che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di 
comuni servizi per la gestione dei flussi documentali. In particolare, la AOO utilizza per il servizio 
protocollazione un'unica sequenza numerica, rinnovata per ogni anno solare. 

Ai fini della gestione dei documenti, è individuata una sola Area Organizzativa Omogenea 
(AOO) denominata Comune di Pieve a Nievole, composta dall’insieme di tutte le sue unità 
organizzative come da deliberazione di Giunta Comunale di approvazione dell’Ordinamento degli 
Uffici e dei Servizi”. Il codice identificativo dell’area è c_g636. 

Per qualsiasi informazione statistica relativa all’Amministrazione comunale si rimanda alle 
pagine del sito: http://www.comune.pieve-a-nievole.pt.it/ 
 

Articolo 4 - Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi 
documentali e degli archivi 

Nell’ambito dell’Area Organizzativa Omogenea, ai sensi della normativa vigente, è istituito, 
l’ ufficio protocollo generale e archivio per la gestione dei documenti, dei flussi documentali e degli 
archivi dell’Ente. L’assegnazione del numero di protocollo alla corrispondenza in entrata ed in 
uscita è unica e progressiva. 

L’ufficio protocollo è inserito nella struttura organizzativa del Comune nell’ambito del 
Settore Amministrativo e dei Rapporti con i cittadini. Il Responsabile del Servizio è il Responsabile 
del Settore Amministrativo e dei Rapporti con i cittadini, il quale sarà individuato quale 
coordinatore o responsabile della gestione documentale.  

Per la gestione dei documenti il Comune di Pieve a Nievole adotta un modello organizzativo 
parzialmente decentrato, che prevede che le operazioni di classificazione, fascicolazione e 
registrazione dei documenti in entrata sono effettuate dall’Ufficio Protocollo, mentre sono tutti gli 
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uffici dell’Ente che provvedono autonomamente alla protocollazione in uscita dei documenti 
relativi al settore. 
 

Articolo 5 - Responsabile dell’ ufficio protocollo e della gestione documentale generale 
dell’Ente 

Il Responsabile del Settore Amministrativo e dei Rapporti con i cittadini, responsabile dell’ ufficio 
protocollo e Archivio e della gestione documentale  dell’Ente, ai sensi dell’art. 4 del DPCM 3 
dicembre 2013, svolge i seguenti compiti: 
a) attribuisce, di concerto con il Servizio informatico, il livello di autorizzazione per l’accesso alle 
funzioni della procedura, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni 
all’inserimento e alla modifica delle informazioni; 
b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto 
della normativa vigente; 
c) garantisce la produzione e conservazione del registro di protocollo; 
d) cura, di concerto con il con il Servizio informatico, che le funzionalità del sistema, in caso di 
guasti o anomalie, vengano ripristinate nel più breve tempo possibile; 
e) cura, di concerto con il con il Servizio informatico, la conservazione delle copie di cui alla 
normativa vigente in luoghi sicuri differenti; 
f) 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 degli archivi; 
g) autorizza, con appositi provvedimenti, le operazioni di annullamento delle registrazioni di 
protocollo; 
h) cura, ai sensi della normativa vigente, il trasferimento dei documenti dagli uffici agli archivi e la 
conservazione degli archivi medesimi; 
i) vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente Manuale da parte del personale autorizzato e 
degli incaricati; 
j) cura il costante aggiornamento del presente Manuale e di tutti i suoi allegati 
 

Articolo 6 - Unicità del protocollo informatico 
 1. La numerazione delle registrazioni di protocollo è unica e rigidamente progressiva. Essa 

si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all’inizio dell’anno successivo. 
 2. Il numero di protocollo è costituito da almeno sette cifre numeriche, ai sensi dell’articolo 

57 del Testo Unico. 
 3. 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. 

 

Articolo 7 - Eliminazione dei protocolli interni 
 1. Con l’entrata in funzione del sistema di gestione informatica dei documenti sono eliminati 

tutti i sistemi di registrazione dei documenti alternativi al protocollo informatico, così come previsto 
dall’art. 3, comma 1, lettera d) del  DPCM 31 ottobre 2000, con esclusione di eventuali protocolli 
riservati. 
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Articolo 8 - Modello organizzativo adottato per la gestione dei documenti 
1. Per la gestione dei documenti è adottato un modello organizzativo che prevede la 

partecipazione attiva di più soggetti ed uffici utenti, ognuno dei quali è abilitato a svolgere soltanto 
le operazioni di propria competenza. 

2. Le unità organizzative responsabili dell'attività di registrazione di protocollo, di 
organizzazione e tenuta dei documenti all'interno dell'area organizzativa omogenea sono di seguito 
indicate: 

a) PROTOCOLLO GENERALE (registrazione arrivo e partenza); 
b) TUTTI GLI UFFICI (registrazione in partenza di propria competenza); 
 
3. E' consentito attivare postazioni decentrate di registrazione dei documenti ricevuti; tale 

possibilità resta, comunque, subordinata al preventivo assenso del Responsabile dell'Ufficio  
Protocollo il quale, congiuntamente al Responsabile del Servizio Informatico, valuterà la 
sussistenza o meno delle condizioni tecnico-organizzative necessarie, tenuto conto dell'andamento 
generale delle operazioni di protocollazione e della loro unicità e affidabilità. 
 

SEZIONE II - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI 
 

Articolo 9 - Modalità di formazione dei documenti e contenuti minimi 
Le modalità di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono 

determinate dall’Amministrazione Comunale 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 dell'amministrazione, per quanto riguarda i documenti su supporto cartaceo 
si utilizza il formato predisposto dall’amministrazione (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 certificata dell'ente);  
-data: luogo, giorno, mese, anno;  
-destinatario, per i documenti in partenza  
-oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve trattare 

un solo oggetto);  
-classificazione (categoria, classe e fascicolo);  
-numero degli allegati, se presenti;  
-numero di protocollo;  
-testo;  
-indicazione dello scrittore del documento (nome e cognome anche abbreviato);  
-estremi identificativi del responsabile del procedimento (L. 241/90);  
-sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile.  

 

Articolo 10 - 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 uno dei 
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formati standard previsti dalla normativa vigente, al fine di garantire la loro inalterabilità durante le 
fasi di accesso e conservazione e l'immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura.  

Il Comune di Pieve a Nievole adotta i formati standard indicati dal DPCM 03/12/2013 e 
successive modifiche ed integrazioni.  

 

Articolo 11 - Sottoscrizione dei documenti informatici 
La sottoscrizione dei documenti informatici è ottenuta con un processo di firma 

elettronico/digitale conforme alle disposizioni di legge. Tutti i Responsabili di Area ed il Segretario, 
sono dotati di firma digitale.  

L’Ente ai fini della firma digitale si avvale dei servizi forniti dalla Regione Toscana. 
Tutti i titolari di firma digitale, controllano la scadenza dei certificati di firma e per il loro 

eventuale rinnovo si avvalgono della collaborazione del Responsabile del Servizio Informatica.  
 

Articolo 12 - Tipologie particolari di documenti per i quali si stabiliscono modalità di 
trattamento specifiche 

Le tipologie di documentazione sottoposta a trattamento specifico e a registrazione particolare 
sono evidenziate nell’allegato elenco (Allegato n. 2)   

Per quanto riguarda un quadro generale di casi che possono creare dubbi sull’opportunità 
della protocollazione, si rimanda alla Sezione V “Documentazione particolare” . 

 

SEZIONE III - RICEZIONE DEI DOCUMENTI 
 

Articolo 13 - Ricezione dei documenti su supporto cartaceo 
I documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’Ente attraverso:  
a) il servizio postale;  
b) la consegna diretta all’ufficio protocollo, abilitato dall'amministrazione al ricevimento della 

documentazione;  
c) l’ apparecchio telefax.  
I documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire al 

protocollo per la loro registrazione. Quelli arrivati via telefax sono soggetti alle stesse regole di 
registrazione degli altri documenti cartacei.  

Non è consentita l’identificazione dei documenti mediante l’assegnazione manuale di numeri 
di protocollo che il sistema ha già attribuito ad altri documenti, anche se questi sono strettamente 
correlati tra loro.  

Non è pertanto consentito, in nessun caso, l’utilizzo di un unico numero di protocollo per il 
documento in arrivo e il documento in partenza. La documentazione che non è stata registrata in 
arrivo o in partenza viene considerata giuridicamente inesistente per l’Amministrazione.  

 

Articolo 14 - Ricezione dei documenti informatici 
Un documento informatico può essere recapitato:  
-a mezzo posta elettronica certificata (PEC);  
-su supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive, etc,) consegnato all’ufficio 
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competente per il procedimento. In questo caso, l’ufficio ricevente verifica la compatibilità del 
supporto presentato e la leggibilità dello stesso e lo consegna all’ufficio protocollo per la relativa 
registrazione. 

La ricezione dei documenti informatici è assicurata tramite una casella di posta elettronica 
certificata (casella istituzionale) riservata a questa funzione, integrata con il sistema informatico e 
accessibile solo all'ufficio protocollo generale e al Servizio Informatico.  

Per l'indirizzo della casella di posta elettronica certificata si rimanda al sito istituzionale 
dell’Ente.  

Il Responsabile del Servizio Informatico provvede a renderlo pubblico e a trasmetterlo 
“all’indice delle Pubbliche Amministrazioni” come previsto dagli artt. 12 e 18 del DPCM 
3/12/2013.  
 

Articolo 15 - Ricevute attestanti la ricezione dei documenti 
La ricevuta della consegna di un documento cartaceo può essere costituita dalla fotocopia 

del primo foglio del documento stesso con un timbro che attesti il giorno della consegna.  
Nel caso di ricezione dei documenti informatici, la notifica al mittente dell'avvenuto 

ricevimento è assicurata dal sistema elettronico.  
 

Articolo 16 - Conservazione delle ricevute PEC 
Le ricevute delle PEC, in quanto documenti informatici, sono salvate ogni giorno su supporti 

di memorizzazione e sono soggette alle operazioni di conservazione secondo quanto previsto dalla 
vigente normativa. 

Il sistema elettronico associa in automatico le ricevute delle PEC al protocollo di 
trasmissione.  
 

Articolo 17 - Apertura della posta 
L’ ufficio protocollo apre tutta la corrispondenza cartacea pervenuta all’ente compresa la 

posta elettronica certificata, salvo i casi particolari specificati nella Sezione n. 5. 
Sono conservati, a seconda delle necessità, i contenitori cartacei pervenuti (buste di 

assicurate, corrieri, espressi, raccomandate etc.). 
 

Articolo 18 - Orari di apertura al pubblico per il ricevimento della documentazione cartacea 
L’Ufficio protocollo riceve la documentazione negli orari di apertura al pubblico, pubblicati 

sul sito internet comunale.  
 

SEZIONE IV - REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI 
 

Articolo 19 - Documenti soggetti a registrazione di protocollo 
Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall’Amministrazione, indipendentemente dal supporto 

sul quale sono formati, ad eccezione di quelli indicati nel successivo articolo, sono registrati al 
protocollo seguendo le linee guida per l’inserimento e l’aggiornamento dei dati nel protocollo. 
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(Allegato n. 3 titolario) 
 

Articolo 20 - Documenti non soggetti a registrazione di protocollo 
Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:  
-bollettini ufficiali, notiziari della pubblica amministrazione;  
-note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;  
-materiale statistico e certificazioni anagrafiche;  
-atti preparatori interni, le mere comunicazioni tra uffici dell’Ente; 
-giornali, riviste, materiale pubblicitario, inviti a manifestazioni, stampe varie, plichi di libri 
e tutti i documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridico -
amministrativa;  
- tutti quei documenti già soggetti a registrazione particolare da parte dell'ente, il cui elenco 
è allegato al presente manuale (Allegato n. 2)  

 

Articolo 21 - Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti 
La registrazione dei documenti ricevuti o spediti è effettuata in un'unica operazione. I 

requisiti necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono:  
a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non 
modificabile;  
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in 
forma non modificabile;  
c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non 
modificabile;  
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;  
e) data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili;  
f) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in forma 
non modificabile;  
g) classificazione: categoria, classe, fascicolo (si veda titolario allegato 3);  
h) assegnazione;  
i) tipo documento;  
Inoltre possono essere aggiunti: j) data di arrivo; k) allegati;  
l) estremi provvedimento differimento termini di registrazione;  
m) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata, corriere,fax 
ecc.);  
n) ufficio di competenza;  
o) livello di riservatezza:  
p) elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario.  

 

Articolo 22 - Registrazione dei documenti interni 
Di norma i documenti prodotti dall'Ente a solo uso interno non vengono protocollati salvo il 

caso in cui sia necessario dare agli stessi  valenza giuridico-probatoria.  
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Articolo 23 - Segnatura di protocollo 
La segnatura di protocollo apposta o associata al documento è effettuata 

contemporaneamente alla registrazione di protocollo mediate timbro o tramite l’apposizione di 
etichette.  

I requisiti necessari di ciascuna segnatura di protocollo sono:  
a) codice identificativo dell’amministrazione, per i protocolli  
informatici;  
b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea, per i  
protocolli informatici;  
c) data di protocollo;  
d) numero di protocollo;  
e) indice di classificazione;  

Per i documenti informatici trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni, i dati relativi alla 
segnatura di protocollo 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:  

f) oggetto del documento;  
g) mittente/destinatario;  
Inoltre possono essere aggiunti: a) persona o ufficio destinatari; b) identificazione degli 
allegati; c) informazioni sul procedimento e sul trattamento; d) classificazione e 
fascicolazione di competenza.  

 

Articolo 24 - Annullamento delle registrazioni di protocollo 
Le registrazioni di protocollo, tutte o in parte, possono essere annullate con una specifica 

funzione del sistema di gestione informatica dei documenti e con autorizzazione del Responsabile 
della gestione documentale a seguito di motivata richiesta scritta o per iniziativa dello stesso 
Responsabile. Le registrazioni annullate rimangono memorizzate nella base di dati e sono 
evidenziate dal sistema.  

Non è possibile annullare il solo numero di protocollo e mantenere valide le altre 
informazioni della registrazione.  
 

Articolo 25 - Differimento dei termini di protocoll azione 
La registrazione della documentazione pervenuta avviene nell’arco della giornata lavorativa, 

salvo casi eccezionali. Ai fini giuridici i termini decorrono dalla data di ricezione riportata sul 
documento analogico tramite un apposito timbro; il sistema informatico mantiene traccia del 
ricevimento dei documenti.  
 

Articolo 26 - Registro giornaliero e annuale di protocollo 
Il registro giornaliero di protocollo informatico alla fine di ogni giornata lavorativa, deve 

essere firmato digitalmente dal Responsabile della Conservazione o da un suo delegato è salvato su 
apposito spazio server presente all’interno dell’Amministrazione Comunale: le copie vengono 
effettuate quotidianamente ed automaticamente di notte sul server di backup presente all’interno 
dell’Ente.  

Delle registrazioni del protocollo informatico è sempre possibile estrarre evidenza analogica. 
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Per quanto riguarda le procedure di conservazione della memoria informatica vedi anche la Sezione 
X.   

Articolo 27 - Registro di emergenza 
Il Responsabile del servizio protocollo autorizza lo svolgimento delle operazioni di 

protocollo su un registro di emergenza, a norma dell'articolo 63 del DPR 445/2000, su supporto 
cartaceo da archiviare a cura dell’addetto al servizio protocollo unitamente alla propria copia del 
registro annuale di protocollo e provvede successivamente a impartire le disposizioni per il 
riversamento dei dati nel protocollo informatico, tramite le procedure previste dal manuale 
operativo del sistema informatico e dalla guida all’attivazione del registro. All’inizio di ogni anno, 
il responsabile del servizio protocollo provvede a istituire il registro di emergenza su supporto 
cartaceo.  
 

SEZIONE V - DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE 
 

Articolo 28 - Documentazione di gare d'appalto 
Le offerte di gare d'appalto o altra documentazione da consegnarsi all’Ente in busta chiusa 

sono registrate al protocollo.  
Nel caso di gare nel mercato elettronico o acquisti effettuati mediante piattaforme 

informatiche, tutta la documentazione è ricevuta telematicamente direttamente nel sistema, che ne 
garantisce la sicurezza e riservatezza. 
 

Articolo 29 - Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominalmente al personale dell’Ente, 
lettere anonime,e documenti non firmati e documenti di competenza di altre amministrazioni 

La corrispondenza indirizzata nominativamente è regolarmente aperta e registrata al 
protocollo, a meno che sulla busta non siano riportate le diciture “riservata”, “personale”, “riservata 
personale”, “confidenziale” o simili o comunque dalla confezione si evinca il carattere di 
corrispondenza privata: in questi casi, la busta viene trasmessa chiusa al destinatario che, nel caso, 
ne richiede la protocollazione.  

Le lettere anonime o con firma illeggibile vengono protocollate, se intestate genericamente 
al Comune; se specificamente indirizzate, sono consegnate al destinatario.  

Qualora pervengano all'Ente documenti di competenza di altre amministrazioni, questi 
verranno restituiti al destinatario. Se il documento viene erroneamente protocollato, il numero di 
protocollo deve essere annullato e il documento inviato al destinatario. Nel caso in cui il 
destinatario non sia individuabile, il documento deve essere rimandato al mittente. 

 

Articolo 30 - Documenti inviati via fax 
Sulla base della normativa vigente, la corrispondenza fra pubbliche amministrazioni deve 

avvenire di norma tramite l’uso della posta elettronica. Pertanto di norma non si spediscono 
documenti via fax.  

In caso di necessità è consentito l’utilizzo del fax verso destinatari coi quali risulti 
impossibile comunicare in altro modo.  

Il timbro di segnatura di protocollo va posto sul documento (lettera) e non sulla copertina di 
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trasmissione del fax. 
  

Articolo 31 - Corrispondenza con più destinatari e copie per conoscenza 
Tutte le comunicazioni che abbiano più destinatari si registrano con un solo numero di 

protocollo. Se in uscita, i destinatari possono essere descritti in elenchi associati al documento.  
Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di cui necessita la distribuzione interna all’ente, 

si faranno copie informatiche degli stessi.  
 

Articolo 32 - Allegati 
Il sistema informatico provvede automaticamente a registrare gli allegati di un documento 

elettronico.  
 

Articolo 33 - Oggetti plurimi 
Qualora un documento in entrata presenti più oggetti, relativi a procedimenti diversi e 

pertanto da assegnare a più fascicoli, si dovranno produrre copie dello stesso documento e 
successivamente registrarle, classificarle e fascicolarle indipendentemente una dall’altra. 
L’originale verrà inviato al destinatario indicato nel documento, oppure, nel caso di destinatari 
plurimi, al primo in indirizzo. Nel caso in cui l’individuazione di più oggetti venga effettuata 
successivamente da parte del destinatario, questi deve inviare all’ufficio protocollo apposita 
comunicazione affinché si provveda nel medesimo modo.  

La documentazione in partenza deve avere un unico oggetto per ciascuna comunicazione.  
 

Articolo 34 - Gestione della posta elettronica 
Per il corretto impiego della posta elettronica ed anche al fine di estenderne l’uso 

nell’ambito dell’attività amministrativa interna, si richiama quanto indicato nelle recenti norme: “è 
sufficiente ricorrere ad un semplice messaggio di posta elettronica, ad esempio, per richiedere o 
concedere ferie o permessi, richiedere o comunicare designazioni in comitati, commissioni, gruppi 
di lavoro o altri organismi, convocare riunioni, inviare comunicazioni di servizio ovvero notizie 
dirette al singolo dipendente, diffondere circolari o ordini di servizio”.  

Ad integrazione di quanto citato, si puntualizza che la trasmissione di documenti informatici 
tramite la posta elettronica deve attenersi alle norme ed alle regole vigenti al fine di garantirne la 
validità legale ed amministrativa e la loro corretta gestione nell’ambito del sistema adottato per la 
classificazione, l’archiviazione e la conservazione dei documenti e dei fascicoli. In particolare, 
come stabilito dall'articolo 6 del Codice dell'amministrazione digitale, il Comune di Pieve a Nievole 
utilizza la posta elettronica certificata per ogni scambio di documenti e informazioni con tutti i 
soggetti interessati (pubbliche amministrazioni, imprese, professionisti) ed i cittadini che ne fanno 
richiesta.  

La casella istituzionale di posta elettronica certificata, collegata con il sistema di protocollo 
informatico è quindi l’indirizzo elettronico ufficiale atto a ricevere messaggi da altre pubbliche 
amministrazioni, cittadini, professionisti ed imprese dotati di analoghi strumenti di trasmissione 
(PEC).  

Il Comune ha adempiuto a tali obblighi dotandosi di un indirizzo di posta elettronica 
certificata, pubblicando tale indirizzo sulla home page del proprio sito Internet e comunicandolo 
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all’Indice P.A. (www.indicepa.it).  
Per la spedizione di documenti a firma digitale è prevista I’apposita casella di posta 

elettronica certificata. 
Nel formato del messaggio è inserito automaticamente il seguente testo: “Questo messaggio 

di posta elettronica ed ogni suo eventuale allegato possono contenere informazioni di carattere 
privato o confidenziale, rivolte esclusivamente ai destinatari sopra indicati. Se non siete quindi tra i 
corretti destinatari o se avete ricevuto erroneamente questo messaggio, siete pregati di rispondere 
immediatamente al mittente segnalando l’accaduto e successivamente cancellare quanto ricevuto, 
compresi gli eventuali allegati. A tal riguardo, vi rendiamo noto che l’utilizzo, la divulgazione, la 
copia o la distribuzione anche parziale di questo messaggio costituisce violazione dell’obbligo di 
non prendere cognizione della corrispondenza tra altri soggetti, sia ai sensi dell’art.616 del Codice 
Penale, sia ai sensi del D.Lgs.196/03 ed espone quindi il responsabile alle relative conseguenze.”  
 

Articolo 35 - Richiesta di copie cartacee conformi di documenti informatici 
Nel caso della richiesta di copie cartacee conformi di documenti informatici dovrà essere 
obbligatoriamente riportata la seguente dicitura “copia conforme all’originale informatico 
sottoscritto con firma digitale, il cui certificato è intestato al signor ... (eventuali qualifiche 
contenute nel certificato e relative all’utilizzo della connessa firma digitale)  rilasciato dall’ente 
certificatore,  valido e non revocato, la cui verifica ha avuto esito positivo.” 
 

Articolo 36 - Servizio SUAP 
Il Comune di Pieve a Nievole attiverà un proprio Sportello Unico Attività Produttive. Sul 

sito internet del Comune sarà possibile accedere allo Sportello Telematico. 
Attualmente sul sito internet comunale il cittadino può consultare la modulistica.  
 

Articolo 37 - Amministrazione trasparente 
Sul sito istituzionale del Comune di Pieve a Nievole http://www.comune.pieve-a-nievole.pt.it 

è stata attivata la sezione “Amministrazione trasparente”, recante i dati e le informazioni di pubblica 
evidenza che l’amministrazione deve rendere disponibili on-line in applicazione del D.lgs. n. 
33/2013. Ciascuna Area provvede autonomamente alla pubblicazione dei dati di propria 
competenza, da parte dei Responsabili degli uffici competenti e sotto la loro rispettiva 
responsabilità, sul sito internet comunale così come indicato nel “Piano triennale per la prevenzione 
della corruzione e della trasparenza …” approvato con DGC n.10 del 24/01/2015. 

 

Articolo 38 - Albo online 
Sul sito istituzionale del Comune di Pieve a Nievole http://www.comune.pieve-a-nievole.pt.it 

è stata attivata la sezione “Albo Pretorio”, dalla quale si accede agli atti e provvedimenti sottoposti 
a periodi di pubblicazione online a termine. La pubblicazione su Albo soddisfa il requisito di 
pubblicità legale garantendo il principio generale di trasparenza amministrativa, imparzialità e 
buona amministrazione.  
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SEZIONE VI - ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI 
 

Articolo 39 - Assegnazione 
L’assegnazione dei documenti alle Aree è effettuata dall’ufficio protocollo sulla base delle 

indicazioni del Segretario e del Responsabile del Settore. I Responsabili di Area assegnano i 
documenti ai responsabili di procedimento secondo competenza. I documenti ricevuti dall’Ente, al 
termine delle operazioni di registrazione, classificazione, segnatura ed assegnazione, sono fatti 
pervenire in originale agli uffici competenti, ed in compia agli uffici che debbono prenderne 
conoscenza 

La registrazione a protocollo sulla procedura informatica risulta in “carico” ad un 
determinato ufficio: è compito dell’ufficio di protocollo procedere ad eventuale modifica di 
assegnazione.  

Il Responsabile di Area, o suo delegato, provvede a smistare ciascun documento in arrivo al 
responsabile del procedimento.  Qualora un documento sia erroneamente assegnato ad un ufficio 
che non segue il procedimento, quest’ultimo deve tempestivamente segnalarlo al’ufficio protocollo. 

Spettano al Responsabile del Procedimento amministrativo le incombenze relative alla 
gestione del documento: l’inserimento nel fascicolo di competenza preesistente o eventualmente in 
un nuovo fascicolo.  

Consegna dei documenti analogici  
I documenti protocollati e assegnati sono resi disponibili ai destinatari mediante l'uso di 

cassette per ogni servizio situate presso l’ufficio protocollo.  
 Consegna dei documenti informatici  
I documenti informatici e/o le immagini digitali dei documenti analogici sono resi 

disponibili agli uffici, o ai responsabili di procedimento, tramite utilizzo del programma software di 
protocollazione. 

 

SEZIONE VII - CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI 
DOCUMENTI  

 

Articolo 40 - Classificazione dei documenti 
Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, 

sono classificati in base al titolario, anche se non sono protocollati. Sono classificati anche le 
minute o altri documenti che non vengono protocollati o siano soggetti a registrazione particolare. I 
documenti in arrivo sono classificati dall’ufficio protocollo. I documenti prodotti dall’Ente sono 
classificati dalle postazioni di protocollo in uscita. Il programma di protocollo informatico non 
permette la registrazione in uscita di documenti non classificati, pertanto i documenti in entrata 
verranno classificati dall’U.O. Protocollo Generale ed i documenti in uscita dai singoli responsabili 
di procedimento o loro delegati.  

 

Articolo 41 - Formazione e identificazione dei fascicoli 
Tutti i documenti registrati al protocollo informatico e classificati, indipendentemente dal 

supporto sul quale sono forniti, devono essere riuniti in fascicoli attraverso l’opportuna funzione del 
sistema di protocollo informatico.  
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La formazione di un nuovo fascicolo è effettuata su richiesta del Responsabile del 
procedimento ed avviene attraverso l'operazione di apertura, con richiesta scritta oppure, se 
informatica, regolata dal manuale operativo del sistema, che prevede la registrazione sul 
repertorio/elenco dei fascicoli o nel sistema informatico delle seguenti informazioni:  

a) titolo e classe del titolario di classificazione;  
b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascicoli è annuale e indipendente per ogni 
classe);  
c) oggetto del fascicolo;  
d) data di apertura;  
e) ufficio a cui è assegnato;  
f) livello di riservatezza eventualmente previsto;  
g) tempo previsto di conservazione.  
Il sistema di protocollo informatico provvede automaticamente ad aggiornare il 

repertorio/elenco dei fascicoli.  
 

Articolo 42 - Processo di formazione dei fascicoli 
In presenza di un documento da inserire in un fascicolo i Responsabili di 

Servizio/Procedimento stabiliscono, consultando le funzioni del protocollo informatico o il 
repertorio dei fascicoli, se esso si collochi nell’ambito di un affare o procedimento in corso, oppure 
se dà avvio ad un nuovo procedimento.  

I documenti in arrivo sono fascicolati dai Responsabili di Procedimento. 
I documenti in partenza sono fascicolati dai Responsabili di Procedimento che hanno cura di 

inserirli fisicamente nel fascicolo, in caso di documenti cartacei; nel caso di documenti informatici, 
il sistema provvede automaticamente, dopo l’assegnazione del numero di fascicolo, a inserire il 
documento nel fascicolo informatico stesso. I documenti pertanto verranno protocollati già con 
l’indicazione del numero/identificativo di fascicolo.  

Se il documento dà avvio a un nuovo affare, i Responsabili di Procedimento aprono un 
nuovo fascicolo (con le procedure sopra descritte).  

 

Articolo 43 - Modifica delle assegnazioni dei fascicoli 
La riassegnazione di un fascicolo è effettuata, su istanza scritta dell’ufficio o dell’unità 

organizzativa che ha in carico il fascicolo, dal servizio protocollo che provvede a correggere le 
informazioni del sistema informatico e del repertorio dei fascicoli e inoltra successivamente il 
fascicolo al responsabile del procedimento di nuovo carico. Delle operazioni di riassegnazione, e 
degli estremi del provvedimento di autorizzazione, è lasciata traccia nel sistema informatico di 
gestione dei documenti o sul repertorio/elenco cartaceo dei fascicoli.  
 

Articolo 44 - Fascicolo ibrido 
Il fascicolo 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.  
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Articolo 45 - Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente 
I fascicoli dell’archivio corrente sono formati a cura dei responsabili di procedimento e 

conservati presso gli uffici di competenza, fino al trasferimento nell’archivio di deposito. Per 
quanto riguarda i fascicoli informatici, vedi Sezione X. 
 

Articolo 46 - Movimentazione dei fascicoli  
I fascicoli vengono conservati negli Uffici ai quali i relativi procedimenti sono stati assegnati, fino 
alla conclusione del procedimento. L’insieme di questi fascicoli costituisce l’ Archivio corrente, 
costituito dal  complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi in corso di 
istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse attuale e contingente. 
L’archivio corrente è, come detto, organizzato presso ciascun Ufficio, a cura e sotto la 
responsabilità del Responsabile ad esso preposto, il quale provvede ad assicurarne l’ordinata 
conservazione e la corretta gestione. 
Alla chiusura del procedimento, il relativo fascicolo, per il quale non risulta più necessaria una 
trattazione o comunque verso il quale sussista un interesse sporadico viene trasferito presso 
l’Archivio di deposito L’archivio di deposito è funzionalmente sottoposto al Servizio per il 
protocollo informatico, che ne cura l’incremento, l’ordinamento e la consultazione. 
Trascorsi quarant’anni dal trasferimento del fascicolo presso l’archivio di deposito,  previa 
effettuazione delle operazioni di selezione e scarto da effettuarsi a norma di legge, lo stesso viene 
trasferito all’Archivio Storico comunale, ai fini della sua conservazione permanente.  
I fascicoli informatici, mediante specifiche funzionalità di sistema, vengono trasferiti nel sistema di 
conservazione adottato.  
 

SEZIONE VIII - SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI DESTINATI 
ALL’ESTERNO 

 

Articolo 47 - Spedizione dei documenti analogici 
I documenti da spedire sono consegnati all’ufficio protocollo che provvede alla spedizione ed a 
preparare le pezze di accompagnamento (raccomandate, corriere o altro mezzo di spedizione).  
Eventuali situazioni di urgenza vanno segnalate all’addetto del servizio protocollo o suo sostituto.  

 

Articolo 48 - Spedizione dei documenti informatici 
La spedizione dei documenti informatici avviene all’interno del sistema informatico di 

gestione dei documenti con le procedure adottate dal manuale operativo dello stesso, dopo essere 
stati classificati, fascicolati e protocollati e comunque secondo i seguenti criteri generali:  
1. i documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari 

abilitato alla ricezione della posta per via elettronica, tramite casella di posta elettronica 
certificata;  

2. per la spedizione l’amministrazione si avvale di una casella di posta elettronica certificata;  
3. l’ufficio protocollo e le postazioni decentrate di protocollo provvedono: -a effettuare l’invio 

elettronico utilizzando i servizi di autenticazione -a verificare l’avvenuto recapito dei documenti 
spediti per via elettronica; -ad archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle registrazioni 
di protocollo.  
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Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si 

attiene a quanto prescritto dall’articolo 49 del CAD dlgs 82/05 come modificato dal D.lgs 235/10.  
La spedizione di documenti informatici al di fuori dei canali istituzionali descritti è 

considerata una mera trasmissione di informazioni senza che a queste l’amministrazione riconosca 
un carattere giuridico-amministrativo che la impegni verso terzi.  

La spedizione di documenti informatici può avvenire anche attraverso la posta elettronica 
non certificata degli uffici. 
 

SEZIONE IX - SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO 
 

Articolo 49 - Documenti soggetti a scansione 
I documenti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e 

segnatura, devono essere acquisiti in formato immagine con l’ausilio di scanner.  
L’Ente adotta il seguente modello operativo: 
 1) l’Ente produce ove possibile documentazione informatica a firma elettronico/digitale; 
 2) tutta la documentazione è classificata e fascicolata;  
3) i documenti ricevuti dall’esterno su formato cartaceo vengono registrati al protocollo 

generale e classificati, timbrati/etichettati e successivamente scansionati; successivamente alla 
scansione la copia immagine del documento è resa disponibile sulla postazione di lavoro del 
responsabile del procedimento;  

4) i documenti sono spediti all’esterno agli indirizzi di posta elettronica oppure in copie 
cartacee tramite servizi di postalizzazione (escluse le eccezioni documentate);. 

 

Articolo 50 - Processo di scansione 
Il processo di scansione si articolerà di massima nelle seguenti fasi:  

1) acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche composto da più fogli, 
corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione;  

2) verifica della leggibilità delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza con gli 
originali cartacei;  
3) collegamento delle rispettive immagini alla registrazione di protocollo, in modo non 
modificabile;  
4) memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile;  

I documenti analogici soggetti a riproduzione sostitutiva si conservano nell’archivio 
dell’ente fino a procedimento legale di scarto.  
 

SEZIONE X - CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI 
 

Articolo 51 - Conservazione e memorizzazione dei documenti analogici, informatici e delle 
rappresentazioni digitali dei documenti cartacei 

I documenti dell’amministrazione, in formato analogico e la documentazione corrente è 
conservata a cura del responsabile del procedimento fino al trasferimento in archivio di deposito.  
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I documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine 
delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, e conservati nell’archivio informatico a 
cura del Responsabile della Conservazione.  

Le rappresentazioni digitali dei documenti originali su supporto cartaceo, acquisite con 
l’ausilio dello scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del 
processo di scansione. 

ll sistema di backup previsto comprende una copia giornaliera dei server contenenti i 
software gestionali dell’Ente su Server di backup interno alla LAN del Comune, una ulteriore copia 
di backup viene effettuata su un secondo server di backup presente al primo piano del Palazzo 
Comunale. L’esito delle copie viene monitorato quotidianamente.  
 

Articolo 52 - Conservazione dei documenti informatici 
Il Responsabile della Conservazione provvede, con il supporto della tecnologia disponibile, 

a conservare i documenti informatici, presso i sistemi informativi dell’ente e a controllare 
periodicamente a campione (almeno ogni sei mesi) la leggibilità dei documenti stessi. L’intervento 
del Responsabile della conservazione deve svolgersi in modo che si provveda alla conservazione 
integrata dei documenti e delle informazioni di contesto generale, prodotte sia nelle fasi di gestione 
sia in quelle di conservazione degli stessi. Il Responsabile della Conservazione provvede altresì alla 
conservazione degli strumenti di descrizione, ricerca, gestione e conservazione dei documenti. Il 
sistema deve inoltre fornire la documentazione del software di gestione e conservazione, del sistema 
di sicurezza, delle responsabilità per tutte le fasi di gestione del sistema documentario e delle 
operazioni di conservazione dei documenti.  

Il manuale di gestione e i relativi aggiornamenti devono essere conservati integralmente e 
perennemente nell’archivio dell’ente.  
Il registro giornaliero di protocollo informatico alla fine di ogni giornata lavorativa, deve essere 
firmato digitalmente dal Responsabile della Conservazione o da un suo delegato è salvato su 
apposito spazio server presente all’interno dell’Amministrazione Comunale: le copie vengono 
effettuate quotidianamente ed automaticamente di notte sul server di backup presente all’interno 
dell’Ente. 
 

Articolo 53 - Censimento depositi documentari delle banche dati e dei software 
Ogni anno il responsabile del servizio protocollo provvede ad effettuare il censimento dei 

depositi documentari, dei registri particolari, delle banche dati e dei software di gestione 
documentale in uso all’ente, per programmare i versamenti dei documenti cartacei all’archivio di 
deposito, dei documenti informatici sui supporti di memorizzazione al fine di consentire al 
responsabile dei sistemi informativi, il Piano per la continuità operativa, il disaster recovery e i 
relativi aggiornamenti.  
 

Articolo 54 - Trasferimento delle unità archivistiche negli archivi di deposito 
All’inizio di ogni anno gli uffici, verificata l'effettiva conclusione ordinaria della pratica, 

individuano i fascicoli da versare all’archivio di deposito dandone comunicazione al responsabile 
del servizio protocollo.  

Il responsabile del servizio protocollo provvede al trasferimento dei fascicoli aggiornando il 
relativo elenco e rispettando l’organizzazione dell’archivio corrente.  

I fascicoli informatici, mediante specifiche funzionalità di sistema, vengono trasferiti nel 
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sistema di conservazione adottato.  
 

Articolo 55 - Gestione Archivio di Deposito e Storico 
Per la gestione dell’archivio di deposito e dell’archivio storico, si rimanda alle linee guida 

dell’archivio.  

SEZIONE XI - ACCESSO 
 

Articolo 56 - Accessibilità da parte degli utenti appartenenti all’Amministrazione 
La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici è garantita dal 

sistema attraverso l’uso di profili e password, o altre tecniche e dispositivi di autenticazione sicura. 
 L’operatore che effettua la registrazione applica il livello di riservatezza in base 

all’assegnazione dell’ufficio di appartenenza, precedentemente profilato. Il livello di riservatezza 
applicato a un fascicolo si estende a tutti i documenti che ne fanno parte. In particolare, un 
documento con livello minore di quello del fascicolo assume il livello del fascicolo di inserimento, 
mentre mantiene l’eventuale livello maggiore. Per quanto riguarda i documenti riservati, si rimanda 
alle normative che regolano tutte le possibilità di accesso, consultazione e riproduzione dei 
documenti.  

L’accessibilità e la riservatezza delle registrazioni di protocollo sono garantite dal sistema 
attraverso l’uso di profili utente e password.  

I livelli di accesso interno sono i seguenti: visualizzazione, inserimento, modifica e 
annullamento.  
 

Articolo 57 - Accesso esterno 
Come previsto dal D.Lgs. 33/2013, è garantito a tutti i cittadini, mediante l’istituzione 

dell’Accesso Civico, l’accesso e la libera consultazione a tutti gli atti dell’Ente per i quali è prevista 
la pubblicazione. Sul sito istituzionale è consultabile l’apposita sezione “Amministrazione 
Trasparente” a cui il cittadino ha libero accesso e nella quale sono disponibili informazioni integre e 
conformi all’originale.  

Per ogni altro obbligo inerente la pubblicazione di documenti e atti dell’Ente sul sito internet 
istituzionale, si fa riferimento al D.Lgs. 33/2013 e per quanto riguarda il diritto di accesso, alle leggi 
specifiche in materia.  
 

SEZIONE XII - APPROVAZIONE E REVISIONE 

Articolo 58 - Approvazione 
Il presente manuale è adottato con Deliberazione della Giunta Comunale, su proposta del 

Responsabile del Servizio protocollo per la gestione informatica del protocollo. 
Il presente manuale viene trasmesso alla Soprintendenza Archivistica della Toscana. 

 

Articolo 59 - Revisione 
Il presente manuale verrà aggiornato quando innovazioni tecnologiche, nuove situazioni 



  
 

                             Pagina 20 di 39 

Comune di Pieve a Nievole 
Provincia di Pistoia 

 

organizzative o normative lo richiedano. La modifica o l’aggiornamento di uno o tutti i documenti 
allegati al presente manuale non comporta la revisione del manuale stesso. Le modifiche al manuale 
sono comunicate alla Soprintendenza Archivistica per la Toscana.  
 

SEZIONE XIII - PUBBLICAZIONE E DIVULGAZIONE 
 

Articolo 60 - Pubblicazione e divulgazione 
Il Manuale di gestione è reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito web del Comune di 

Pieve a Nievole, la pubblicazione all’albo pretorio degli atti di adozione e revisione e l’invio di 
copia alla Soprintendenza Archivistica per la Toscana.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Allegati 

- 1) DPCM 3/12/2013 
- 2) DOCUMENTAZIONE SOTTOPOSTA A TRATTAMENTO SPECIFICO E A 

REGISTRAZIONE PARTICOLARE 
- 3) TITOLARIO 
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ALLEGATO 2 
DOCUMENTAZIONE SOTTOPOSTA A TRATTAMENTO SPECIFICO E A 
REGISTRAZIONE PARTICOLARE 
 

 
• Deliberazioni della Giunta; 
• Deliberazioni del Consiglio comunale; 
• Determinazioni dirigenziali; 
• Decreti; 
• Ordinanze; 
• Verbali e delibere del Consiglio comunale; 
• Verbali e delibere della Giunta comunale; 
• Contratti 
• Infortuni sul lavoro 
• Notificazione atti 
• Atti pubblicati all’Albo pretorio 
• Autorizzazioni passi carrabili 
• Autorrzzazioni parcheggi invalidi 
• Verbali di sequestro  
• Verbali di accertamento di violazioni amministrative e/o al CdS 
• Comunicazione cessioni di fabbricato 
• Concessioni edilizie 
• Autorizzazioni abitabilità/agibilità 
• Autorizzazioni sanitarie 
• Autorizzazioni di commercio 
• Occupazione suolo pubblico 
• Fatturazione elettronica 
• Estratti Conto 
• Comunicazioni di bonifici bancari 
• Provvedimenti di liquidazione 
• Comunicazioni di versamenti 
• Dichiarazioni ICI/IMU 
• Accertamenti ICI/IMU 
• Pratiche di emigrazione - Modelli APR/4; 
• Autorizzazioni al seppellimento, all’esumazione, alla tumulazione e alla cremazione 
• Documentazione per l’istituzione, formazione e gestione dell’elenco preparatorio della leva; 
• Documenti per la gestione dei ruoli matricolari; 
• Iscrizioni, cancellazioni e variazioni all’AIRE; 
• Registri di stato civile 
• Liste elettorali –fascicoli elettorali - elettori 
• Carte di identità 
• Richieste ferie, congedi, permessi e aspettative 
• Richieste rimborso spese 
• Circolari interne 
• Contratti di lavoro  
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• Procedimenti disciplinari  
• Ordini di servizio 
• Provvedimenti vari per la gestione del rapporto di lavoro 
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ALLEGATO 3) 

 
 

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE 
 

N.B. I testi in corsivo sono da considerarsi esempi, non suddivisioni delle voci 
 

 

T I T O L I 

 

 I AMMINISTRAZIONE GENERALE 

 II ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULE NZA E GARANZIA 

 III RISORSE UMANE 

 IV RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 

 V AFFARI LEGALI 

 VI PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO 

 VII SERVIZI ALLA  PERSONA 

 VIII ATTIVITA’  ECONOMICHE 

 IX POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA 

 X TUTELA DELLA SALUTE 

 XI SERVIZI DEMOGRAFICI 

 XII ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI 

 XIII LEVA MILITARE 

 XIV OGGETTI DIVERSI  
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TITOLO I 
 

AMMINISTRAZIONE 
GENERALE 

 

 
TITOLO I 

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Legislazione e circolari esplicative Si intendono le circolari di carattere 
generale pervenute al Comune; quelle 
specifiche su una singola materia 
vanno inserite nel rispettivo 
Titolo/Classe. 

2 Denominazione, territorio e confini, 
toponomastica 

La classe comprende anche la 
numerazione civica e l’attribuzione al 
Comune di titolo di città. 

3 Statuto Statuto Comunale, Attività normativa 
4 Regolamenti Regolamenti 
5 Stemma, gonfalone, sigillo Comprende anche eventuali vessilli 

usati dal Comune 
6 Archivio Generale Con l’espressione “archivio generale” 

si indica il servizio archivistico 
comunale nel suo complesso, 
comprende quindi tutte le funzioni 
archivistiche svolte nelle tre fasi di vita 
convenzionalmente fissate: archivio 
corrente, archivio di deposito, archivio 
storico 

7 Sistema informativo Vanno inserite in questa classe tutte 
le rilevazioni statistiche promosse dal 
Comune 

8 Informazioni e relazioni con il pubblico Diritto d’accesso e informazione; 
Ufficio relazioni con il pubblico; Attività 
di informazione e di comunicazione 
delle pubbliche amministrazioni 

9 Politica del personale; ordinamento degli 
uffici e dei servizi 

Sono compresi nella classe tutti gli atti 
organizzativi relativi al personale nella 
sua complessità (dotazioni organiche, 
programmi di attività, orari di apertura 
degli uffici, attribuzioni di uffici, 
sviluppo delle pari opportunità, etc.). 
Per i documenti relativi ad affari 
concreti concernenti il personale si 
utilizza il Titolo III. 

10 Relazioni con le organizzazioni sindacali e 
di rappresentanza del personale 

La classe è destinata a documenti 
relativi ai rapporti di carattere generale 
con i sindacati e le rappresentanze del 
personale;  per questioni specifiche si 
utilizzano le classi del Titolo III. 
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11 Controlli esterni Controllo della Corte dei Conti ecc. 
12 Editoria e attività informativo-promozionale 

interna ed esterna 
 

13 Cerimoniale, attività di rappresentanza, 
onorificenze e riconoscimenti 

Si intendono sia lo onorificenze 
conferite al Comune sia quelle 
conferite a singoli cittadini tramite il 
Comune. Si inserisce in questa classe 
anche il carteggio relativo all’uso della 
bandiera (nazionale, europea, etc. 

14 Interventi di carattere politico e umanitario; 
rapporti istituzionali 

Si intendano i rapporti istituzionali di 
alto livello e di carattere generale, non 
quelli relativi a materie specifiche. 

15 Forme associative per l’esercizio d funzioni 
e servizi 

Esercizio associato di funzioni e 
servizi da parte dei Comuni; 
convenzioni; Consorzi; UNIONI DI 
Comuni; Comunità montane; Accordi 
di programma; Servizi pubblici locali; 
Aziende speciali ed istituzioni; 
Trasformazione delle aziende speciali 
in società per azioni; Affidamento di 
servizi a terzi. 

16 Area e città metropolitana Atti costitutivi e rapporti istituzionali. 
17 Associazionismo e partecipazione Legge quadro sul volontariato; 

Riordino della disciplina tributaria degli 
enti non commerciali e delle 
organizzazioni non lucrative di utilità 
sociale. 

18 Albo Pretorio  
19 Notifiche  
20 Protocollo Registri, cambiamento procedure ecc. 
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TITOLO II  

ORGANI DI GOVERNO, 
GESTIONE, CONTROLLO, 

CONSULENZA E 
GARANZIA 

 
TITOLO II  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Sindaco Elezione del Sindaco; Competenze 
del Sindaco; ecc. 

2 Vice-Sindaco  
3 Consiglio Consigli Comunali, Attribuzioni dei 

consigli; Composizione dei consigli; 
Diritti dei consiglieri. 

4 Conferenza dei capigruppo e Commissioni  
del Consiglio 

 

5 Gruppi Consiliari  
6 Giunta Giunta Comunale; Composizione delle 

Giunte; Competenze delle Giunte 
7 Commissario prefettizio e straordinario  
8 Segretario e Vice-segretario Segretari Comunali, ruoli e funzioni 
9 Direttore Generale e Dirigenza Funzioni e responsabilità 
10 Revisori dei Conti Organo di revisione economico-

finanziaria, nomina, funzioni, ecc. 
11 Difensore Civico  
12 Commissario ad acta  
13 Organi di controllo interni    
14 Organi consultivi    
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TITOLO III  

 
RISORSE UMANE 

 

 
TITOLO III  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Concorsi, selezioni, colloqui Si classificano in questa classe anche 
le domande di assunzione e i curricula 
inviati, che non sono stati seguiti da 
alcun concorso 

2 Assunzioni e cessazioni  
3 Comandi e distacchi; mobilità  
4 Attribuzioni di funzioni, ordini di servizio e 

missioni 
 

5 Inquadramenti e applicazione contratti 
collettivi di lavoro 

 

6 Retribuzioni e compensi Si classificherà in questa classe 
anche il carteggio relativo all’anagrafe 
delle prestazioni 

7 Adempimenti fiscali, contributivi e 
assicurativi 

 

8 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di 
lavoro 

 

9 Dichiarazioni di infermità ed equo 
indennizzo 

Si classificano qui le denunce di 
infortunio dei dipendenti 

10 Indennità premio di servizio e trattamento 
di fine rapporto, quiescenza 

 

11 Servizi al personale su richiesta Tale denominazione indica i servizi 
che il Comune predispone per i 
dipendenti che vi accedono solo su 
richiesta. 

12 Orario di lavoro, presenze e assenze La classe comprende una molteplicità 
di casistiche: part-time, permessi, 
esercizio del diritto allo studio, etc., 
vale a dire ogni evento che influisca a 
variare l’orario di lavoro del 
dipendente. 

13 Giudizi, responsabilità e provvedimenti 
disciplinari 

 

14 Formazione e aggiornamento professionale  
15 Collaboratori esterni Incarichi a contratto, volontari, 

obiettori di coscienza, stagisti, 
Co.Co.Co., L.S.U., etc. 
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TITOLO IV  

RISORSE  FINANZIARIE E 
PATRIMONIALI 

 

 
TITOLO IV  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Entrate ICI, Imposta Comunale sulla 
Pubblicità, Diritti sulle pubbliche 
affissioni, Addizionale IRPEF, 
Addizionale sul consumo dell’energia 
elettrica, TOSAP, TARSU, 
Trasferimenti erariali, Trasferimenti 
regionali, contributi straordinari, 
entrate per accensione di prestiti 

2 Uscite  
3 Partecipazioni finanziarie  
4 Bilancio preventivo, variazioni di bilancio, 

verifiche contabili 
 

5 Piano esecutivo di gestione (PEG)  
6 Rendiconto della gestione  
7 Adempimenti fiscali  
8 Inventari e consegnatari dei beni  
9 Beni immobili Acquisizioni, manutenzione ordinaria, 

destinazione d’uso, gestione, 
concessione in uso, alienazioni e altre 
forme di dismissione 

10 Beni mobili Acquisizione, manutenzione, 
concessione in uso, alienazione e 
altre forme di dismissione. 

11 Economato  
12 Oggetti smarriti e recuperati  
13 Tesoreria  
14 Concessionari ed altri incaricati della 

riscossione delle entrate 
 

15 Pubblicità e pubbliche affissioni  
16 Concessioni di occupazione suolo pubblico Si intendono tutte le concessioni di 

suolo pubblico: passi carrai, cartelloni 
e scritte pubblicitarie, tende, festoni 
natalizi, bocche di lupo, plateatici per 
fiere, mercati, spettacoli viaggianti, 
etc. 

17 Beni del demanio statale  
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TITOLO V  

 
AFFARI  LEGALI 

 

 
TITOLO V  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Contenzioso  
2 Responsabilità civile e patrimoniale verso 

terzi; assicurazioni 
Richieste risarcimento  per 
responsabilità del Comune 

3 Pareri e consulenze  
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TITOLO VI  

PIANIFICAZIONE E 
GESTIONE DEL 
TERRITORIO 

 

 
TITOLO VI  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Urbanistica: piano regolatore generale e 
varianti; Piano strutturale 

 

2 Urbanistica: strumenti di attuazione del 
Piano regolatore generale 

Piano Particolareggiato, Piano 
Insediamenti Produttivi, Piano Edilizia 
Economica Popolare, Piano di 
Recupero 

3 Edilizia privata Commissione edilizia; Concessione 
edilizia; Autorizzazione edilizia; 
Concessione edilizia in sanatoria; 
Proroghe, rinnovi, volture di 
concessioni o autorizzazioni edilizie; 
Denunce di inizio attività; Svincoli 
polizze fidejussorie; Certificazioni di 
abitabilità o agibilità; Riscontro ad 
esposti edilizi di varia natura; 
Abusivismo; Condoni edilizi; Certificati 
di prevenzione incendio; Dichiarazioni 
di conformità degli impianti termici. 

4 Edilizia pubblica Locali comunali: costruzione e 
manutenzione. 
Edilizia scolastica. 
Impianti sportivi comunali: costruzione 
e manutenzione. 
Impianti tecnologici per gli edifici 
comunali 
Contributi assicurativi di ditte 
Cassa Edile 
Albi professionali (Ingegneri, Architetti, 
Geometri, ecc.) 
 

5 Opere pubbliche Lavori di costruzione e manutenzione 
strade, piazze e ponti comunali: gare, 
appalti e subappalti ecc. 
Elenchi delle strade comunali, vicinali 
e provinciali; Numerazione civica 
Verde pubblico; Arredo urbano; 
Parcheggi, parcometri; 
Eliminazione delle barriere 
architettoniche 
Opere di urbanizzazione primaria 
Costruzione/ampliamento cimitero 
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6 Catasto  
7 Viabilità Piano del traffico, trasporto privato, 

trasporto pubblico, autorizzazioni in 
deroga (ad esempio accesso traffico 
pesante/limitato)rilascio autorizzazioni 
sosta portatori di handicap. 

8 Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti 
pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi 

Acque e canali; fiumi e Torrenti; Lavori 
di ripristino e prevenzione alluvioni; 
ATO, Acque SpA; Posa servizi 
pubblici interrati (ENEL, Fiorentinagas 
ecc.) Impianti e ampliamenti reti 
illuminazione elettrica; Fornitura 
energia elettrica; Concessioni per 
costruzione cabine elettriche; 
Attraversamenti linee ad alta tensione; 
Servizio cambio lampade elettriche; 
Norme per il contenimento dei 
consumi energetici 

9 Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e 
controllo 

Raccolta e smaltimento rifiuti; 
Discariche, inceneritori; Impianti di 
smaltimento, stoccaggio, riciclaggio; 
Rifiuti speciali e tossico-nocivi; 
Agenzia Regionale per la Protezione 
Ambientale (ARPAT); Emissioni 
nell’atmosfera; Protezione dalle 
esposizioni a campi elettrici, magnetici 
ed elettromagnetici; Spandimento 
liquami su suolo agricolo; Cave, ATO, 
Attività di controllo degli impianti 
termici dei privati, etc. 
 

10 Protezione civile ed emergenze Protezione civile; Attività a rischio di 
incidente rilevante; 
Terremoti; Incendi; alluvioni; Bollettini 
meteorologici inviati dalla Prefettura; 
Edifici pericolati 
Sicurezza sui luoghi di lavoro (D. Lgs. 
626/94) 
Piani di evacuazione per edifici 
pubblici 

11 Espropri  
12 Poste; Telecomunicazioni; Informatica Servizio postale; Rete telefonica 

urbana; posa impianti telefonici; Radio 
e televisioni; impianti per 
telecomunicazioni; impianti per 
telefonia mobile; Gestione servizio 
informatica 
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TITOLO VII  

 
SERVIZI ALLA PERSONA  

 

 
TITOLO VII  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Diritto allo studio e servizi Attività di trasporto scolastico e 
servizio mense scolastiche, Borse di 
studio, contributi per acquisto libri 
scolastici, etc. 

2 Asilo nido e scuola materna  
3 Promozione e sostegno delle istituzioni di 

istruzione e della loro attività 
Provveditorato; Istituti Comprensivi; 
Rete scolastica; Inadempienze 
obbligo scolastico 

4 Orientamento professionale; educazione 
degli adulti; mediazione culturale 

 

5 Istituti culturali (Biblioteca, museo, teatro, 
etc.) 

 

6 Attività ed eventi culturali Mostre, congressi, spettacoli, 
manifestazioni culturali, feste popolari, 
feste religiose e civili, etc. 

7 Attività ed eventi sportivi  
8 Pianificazione e accordi strategici con enti 

pubblici e privati e con il volontariato 
sociale 

 

9 Prevenzione, recupero e reintegrazione dei 
soggetti a rischio 

Disposizioni in materia sanitaria e 
socio-assistenziale 

10 Informazione, consulenza ed educazione 
civica 

 

11 Tutela e curatela di incapaci Minori, interdetti, affidi, tutori 
12 Assistenza diretta e indiretta, benefici 

economici 
Esoneri vari dal pagamento rette e 
tasse comunali, Assegno di maternità, 
Assegno per nucleo con almeno tre 
figli minori, assistenza anziani, 
soggiorni estivi per anziani, iniziative 
varie per anziani, ISEE, ecc. 

13 Attività ricreativa e di socializzazione Giocaestate, Area Gioco, Centro 
Sociale per anziani. 

14 Politiche per la casa Assegnazione alloggi ERP, Contributi 
affitti, Assegnazione aree PEEP 

15 Politiche per il sociale  
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TITOLO VIII  

ATTIVITA’  
 ECONOMICHE 

 

 
TITOLO VIII  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Agricoltura e pesca Accertamento del possesso dei 
requisiti di imprenditore agricolo; 
Danni provocati dalla grandine, gelate 
ecc. 
Vendita diretta prodotti agricoli 
Caccia - Pesca 

2 Artigianato 
Iscrizione albo Artigiani per titolarità, 
variazioni, cancellazioni 
Tipografie 
Barbieri, parrucchieri, estetisti 

Panettieri, pasticceri, gelatai 

3 Industria 
Attività industriali in genere 

4 Commercio 
Commercio fisso 
Commercio su aree pubbliche 
Pubblici esercizi 

5 Fiere e mercati Manifestazioni (fiere, sagre, ecc.); 
Concessione contributi; 
Prestito attrezzature; Spettacoli 
viaggianti; 
Camera di Commercio 

6 Esercizi turistici e strutture ricettive Agenzie di viaggio; Locali di pubblico 
spettacolo (cinema e teatri) Locali di 
pubblico trattenimento (sale da bollo, 
discoteche, sale da gioco, impianti 
sportivi) 
Alberghi – rilascio autorizzazione; 
Attività ricettiva extra alberghiere; 
Classificazione alberghiera; 
Agriturismo; Iniziative varie legate al 
turismo (promozione ecc.) 

7 Promozione e servizi Iniziative di promozione e supporto 
delle attività economiche, anche 
quello relativo alla tutela delle 
indicazioni geografiche di provenienza 
e di qualità (DOC, DOP, etc.) 
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TITOLO IX  

POLIZIA LOCALE 
E 

SICUREZZA PUBBLICA  

 
TITOLO IX  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Prevenzione ed educazione stradale Iniziative di carattere formativo ed 
educativo volte a diffondere la 
conoscenza delle norme e dei rischi 
connessi alla circolazione stradale 

2 Polizia Municipale 
Violazioni al Codice della Strada – 
Incidenti stradali 
Comunicazioni sospensioni della 
patente – Perdita punti 
Violazioni di regolamenti comunali 

3 Informative Informazioni varie per enti pubblici; 
espletamento incarichi vari per uffici 
statali ed enti pubblici 

4 Sicurezza e ordine pubblico Denunce cessione fabbricati, ospitalità 
stranieri, denunce infortuni sul lavoro, 
etc. 
Comitato Provinciale per l’Ordine e la 
Sicurezza pubblica; Disturbo della 
quiete pubblica; Scioperi, comizi, 
disordini, ecc. 
Armi; Esplosivi; Fuochi artificiali; 
Mendicanti; Mendicanti; Nomadi; 
Pregiudicati e sospettati; Fogli di via 
obbligatori; Terrorismo; Omicidi, 
suicidi, persone scomparse; Furti e 
rapine 
Richieste accertamenti antimafia 
Prostituzione 
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TITOLO X  

TUTELA DELLA 
SALUTE 

 

 
TITOLO X  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Salute e igiene pubblica Regolamento d’igiene;  
Timbratura registri (documenti di 
accompagnamento prodotti vitivinicoli, 
sostanze zuccherine, ecc.) carico e 
scarico medicinali veterinari; Rilascio 
autorizzazione per macelli privati; 
Rilascio autorizzazione per depositi 
alimentari e laboratori e esercizio di 
attività artigianali; Autorizzazione al 
trasferimento, ampliamento e cambio 
titolarità attività artigianale; Rilascio 
autorizzazione per mense, cucine e 
spacci interni alle comunità, 
Bagni pubblici 
Sanzioni amministrative 

2 Trattamento Sanitario Obbligatorio  
3 Farmacie  
4 Zooprofilassi veterinaria 

Rilascio autorizzazioni per il trasporto 
di animali vivi 
Malattie infettive degli animali 
(epizoozie) 
 

5 Randagismo animale e ricoveri Protezione animali 
Anagrafe canina, tatuaggi, Canile; 
Accalappiacani 
Randagismo; Disinfestazioni, 
Derattizzazioni 

6 Autorizzazioni sanitarie  
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TITOLO XI  SERVIZI 
DEMOGRAFICI  

TITOLO XI  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Stato Civile  
2 Anagrafe e certificazioni  
3 Censimenti e statistiche  
4 Polizia mortuaria e cimiteri  
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TITOLO XII  ELEZIONI E   
INIZIATIVE POPOLARI 

 

TITOLO XII  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Albi elettorali Albo presidenti di seggio; Albo degli 
scrutatori 

2 Liste elettorali  
3 Elezioni Amministrative, politiche, europee 
4 Referendum Abrogativo, confermativo, consultivo 
5 Istanze, petizioni e iniziative popolari  
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TITOLO XIII  LEVA MILITARE 
 

TITOLO XIII  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Leva Arruolamenti volontari; Consegna del 
congedo dal servizio militare per 
licenza o malattia o dispensa; 
Onorificenze e decorazioni; 
Accademie militari; Corsi Ufficiali;  

2 Ruoli matricolari  
3 Caserme, alloggi e servitù militari  
4 Requisizioni per utilità militari  
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TITOLO XIV  OGGETTI 
DIVERSI 

 

TITOLO XIV  

 

CLASSI 
 

OGGETTO ESEMPI 
   

1 Carteggio non riconducibile ai titoli 
precedenti e riferentesi a funzioni non 
attribuite alla data di approvazione del 
titolario 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
























































































