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TERMINE DEFINIZIONE 

Area Organizzativa 

Omogenea 

Un insieme di funzioni e di uffici individuati dall'ente al fine di 

gestire i documenti in modo unitario e coordinato, secondo 

quanto disposto dall’art. 50 comma 4 del D.P.R. 28 dicembre 

2000, n. 445. Essa rappresenta il canale ufficiale per l'invio di 

istanze e l'avvio di procedimenti amministrativi.  

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 in virtù della quale un oggetto deve 

considerarsi come corrispondente a ciò che era nel momento 

originario della sua produzione. Pertanto un oggetto è 

autentico se nel contempo è integro e completo, non avendo 

subito nel corso del tempo o dello spazio alcuna modifica non 

autorizzata. L'autenticità è valutata sulla base di precise 

evidenze. 

Certificazione Attestazione di terza parte relativa alla conformità ai requisiti 

specificati di prodotti, processi, persone e sistemi. 

Classificazione Attività di organizzazione di tutti i documenti secondo uno 

schema costituito da un insieme di voci articolate in modo 

gerarchico e che individuano, in astratto, le funzioni, 

competenze, attività e/o materie del soggetto produttore. 

Cloud della PA Ambiente virtuale che consente alle Pubbliche 

Amministrazioni di erogare servizi digitali ai cittadini e alle 

imprese nel rispetto di requisiti minimi di sicurezza e 

affidabilità. 

Codec Algoritmo di codifica e decodifica che consente di generare 

flussi binari, eventualmente imbustarli in un file o in un 

wrapper (codifica), così come di estrarli da esso (decodifica). 

Conservatore Soggetto pubblico o privato che svolge attività di 

conservazione dei documenti informatici. 

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 
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adottato, garantendo nel tempo le caratteristiche di 

autenticità, integrità, leggibilità, reperibilità dei documenti 

Convenzioni di 

denominazione del file 

Insieme di regole sintattiche che definisce il nome dei file 

all’interno di un filesystem o pacchetto. 

Coordinatore della Gestione 

Documentale 

Soggetto 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 AOO. 

Destinatario Soggetto o sistema al quale il documento informatico è 

indirizzato. 

Digest Vedi Impronta crittografica. 

Documento amministrativo 

informatico 

Ogni rappresentazione, grafica, fotocinematografica, 

elettromagnetica o di qualunque altra specie, del contenuto 

di atti, anche interni, formati dalle pubbliche 

amministrazioni, o, comunque, da queste ultime utilizzati ai 

fini dell'attività amministrativa 

Documento elettronico Qualsiasi contenuto conservato in forma elettronica, in 

particolare testo o registrazione sonora, visiva o audiovisiva 

Documento informatico Documento elettronico che contiene la rappresentazione 

informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti 

Duplicato informatico Vedi art. 1, comma 1, lett) i quinquies del CAD. 

eSeal Vedi sigillo elettronico.  

Esibizione operazione che consente di visualizzare un documento 

conservato 

eSignature Vedi firma elettronica. 

Estratto di documento 

informatico 

Parte del documento tratto dal documento originale 

Estratto per riassunto di 

documento informatico 

Documento nel quale si attestano in maniera sintetica fatti, 

stati o qualità desunti da documenti informatici. 
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Estrazione statica dei dati Estrazione di informazioni utili da grandi quantità di dati (es. 

database, datawarehouse ecc...), attraverso metodi 

automatici o semi-automatici 

Evidenza informatica Sequenza finita di bit che può essere elaborata da una 

procedura informatica.  

Fascicolo informatico Aggregazione documentale informatica strutturata e 

univocamente identificata contenente atti, documenti o dati 

informatici prodotti e funzionali all’esercizio di una attività o 

allo svolgimento di uno specifico procedimento. 

File Insieme di informazioni, dati o comandi logicamente correlati, 

raccolti sotto un unico nome e registrati, per mezzo di un 

programma di elaborazione o di scrittura, nella memoria di un 

computer. 

File container Vedi Formato contenitore. 

File wrapper Vedi Formato contenitore. 

File-manifesto File che contiene metadati riferiti ad un file o ad un pacchetto 

di file. 

Filesystem Sistema di gestione dei file, strutturato mediante una o più 

gerarchie ad albero, che determina le modalità di 

assegnazione dei nomi, memorizzazione e organizzazione 

all’interno di uno storage. 

Firma elettronica Vedi articolo 3 del Regolamento eIDAS. 

Firma elettronica avanzata Vedi articoli 3 e 26 del Regolamento eIDAS. 

Firma elettronica qualificata Vedi articolo 3 del Regolamento eIDAS. 

Flusso (binario) Sequenza di bit prodotta in un  intervallo temporale 

finito e continuativo che ha un’origine precisa ma di cui 

potrebbe non essere predeterminato il suo istante di 

interruzione. 

Formato contenitore Formato di file progettato per consentire l'inclusione 

(“imbustamento” o wrapping), in uno stesso file, di una o più 
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evidenze informatiche soggette a differenti tipi di codifica e 

al quale possono essere associati specifici metadati. 

Formato del documento 

informatico 

Modalità di rappresentazione della sequenza di bit che 

costituiscono il documento informatico; comunemente è 

identificato attraverso l’estensione del file. 

Formato “deprecato” Formato in passato considerato ufficiale il cui uso è 

attualmente sconsigliato a favore di una versione più recente. 

Funzioni aggiuntive del 

protocollo informatico 

Nel sistema di protocollo informatico, componenti 

supplementari rispetto a quelle minime, necessarie alla 

gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei 

documenti nonché alla accessibilità delle informazioni. 

Funzioni minime del 

protocollo informatico 

Componenti del sistema di protocollo informatico che 

rispettano i requisiti di operazioni ed informazioni minime di 

cui all’articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. 

Funzione di hash crittografica Funzione matematica che genera, a partire da una evidenza 

informatica, una impronta crittografica o digest (vedi) in 

modo tale che risulti computazionalmente difficile (di fatto 

impossibile), a partire da questa, ricostruire l’evidenza 

informatica originaria e generare impronte uguali a partire da 

evidenze informatiche differenti. 

Gestione Documentale Processo finalizzato al controllo efficiente e sistematico della 

produzione, ricezione, tenuta, uso, selezione e conservazione 

dei documenti. 

hash Termine inglese usato, impropriamente, come sinonimo 

d’uso di “impronta crittografica” o “digest” (vedi). 

Identificativo univoco  Sequenza di numeri o caratteri alfanumerici associata in 

modo univoco e persistente ad un'entità all'interno di uno 

specifico ambito di applicazione. 

Impronta crittografica Sequenza di bit di lunghezza predefinita, risultato 

dell’applicazione di una funzione di hash crittografica a 

un’evidenza informatica. 



Allegato 1 - Glossario dei termini e degli acronimi  
  

 

9 / 15 

TERMINE DEFINIZIONE 

Integrità Caratteristica di un documento informatico o di 

un'aggregazione documentale in virtù della quale risulta che 

essi non hanno subito nel tempo e nello spazio alcuna 

alterazione non autorizzata. La caratteristica dell'integrità, 

insieme a quella della completezza, concorre a determinare 

la caratteristica dell'autenticità. 

Interoperabilità Caratteristica di un sistema informativo, le cui interfacce sono 

pubbliche e aperte, e capaci di interagire in maniera 

automatica con altri sistemi informativi per lo scambio di 

informazioni e l’erogazione di servizi. 

Leggibilità Caratteristica di un documento informatico che garantisce la 

qualità di poter essere decodificato e interpretato da 

un'applicazione informatica. 

Manuale di conservazione Documento informatico che descrive il sistema di 

conservazione e illustra dettagliatamente l’organizzazione, i 

soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi, il modello di 

funzionamento, la descrizione del processo, la descrizione 

delle architetture e delle infrastrutture.  

Manuale di gestione Documento informatico che descrive il sistema di gestione, 

anche ai fini della conservazione, dei documenti informatici e 

fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio 

per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei 

flussi documentali e degli archivi. 

Metadati Dati associati a un o documento informatico, a un fascicolo 

informatico o a un'aggregazione documentale per 

identificarli, descrivendone il contesto, il contenuto e la 

struttura - così da permetterne la gestione del tempo - in 

conformità a quanto definito nella norma ISO 15489-1:2016 

e più nello specifico dalla norma ISO 23081-1:2017. 

Naming convention Vedi Convenzioni di denominazione 

Oggetto di conservazione Oggetto digitale versato in un sistema di conservazione. 

Oggetto digitale Oggetto informativo digitale, che può assumere varie forme 

tra le quali quelle di documento informatico, fascicolo 

informatico, aggregazione documentale informatica o 

archivio informatico. 



Allegato 1 - Glossario dei termini e degli acronimi  

 

10 / 15 

TERMINE DEFINIZIONE 

Pacchetto di archiviazione Pacchetto informativo generato dalla trasformazione di uno 

o più pacchetti di versamento coerentemente con 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 di accesso a oggetti 

di conservazione. 

Pacchetto di file (file package) Insieme finito di più file (possibilmente organizzati in una 

struttura di sottoalbero all’interno di un filesystem) che 

costituiscono, collettivamente oltre che individualmente, un 

contenuto informativo unitario e auto-consistente. 

Pacchetto di versamento Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di 

conservazione secondo il formato descritto nel manuale di 

conservazione. 

Pacchetto informativo Contenitore logico che racchiude uno o più oggetti di 

conservazione con i relativi metadati, oppure anche i soli 

metadati riferiti agli oggetti di conservazione. 

Path Percorso (vedi). 

Pathname Concatenazione ordinata del percorso di un file e del suo 

nome. 

Percorso Informazioni relative alla localizzazione virtuale del file 

all’interno del filesystem espressa come concatenazione 

ordinata del nome dei nodi del percorso. 

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. 

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. 

Piano di classificazione 

(Titolario) 

Struttura logica che permette di organizzare documenti e 

oggetti digitali secondo uno schema desunto dalle funzioni e 

dalle attività dell'amministrazione interessata. 
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Piano di conservazione Documento, allegato al manuale di gestione e integrato con 

il sistema di classificazione, in cui sono definiti i 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 di organizzazione delle 

aggregazioni documentali 

Strumento integrato con il sistema di classificazione a partire 

dai livelli gerarchici inferiori di quest’ultimo e finalizzato a 

individuare le tipologie di aggregazioni documentali 

(tipologie di serie e tipologie di fascicoli) che devono essere 

prodotte e gestite in rapporto ai procedimenti e attività in cui 

si declinano le funzioni svolte dall’ente 

Piano generale della sicurezza Documento che pianifica le 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 e, in caso di 

affidamento del servizio all’esterno, dagli accordi stipulati tra 

il titolare dell’oggetto di conservazione e il responsabile del 

servizio di conservazione. 

Processo Insieme di attività correlate o interagenti che trasformano 

elementi in ingresso in elementi in uscita. 

Produttore dei PdV Persona fisica, 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 il responsabile della gestione documentale. 

qSeal Sigillo elettronico qualificato, come da art. 35 del 

Regolamento eIDAS. 

qSignature Firma elettronica qualificata, come da art. 25 del 

Regolamento eIDAS. 

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. 
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Registro di protocollo Registro informatico ove sono memorizzate le informazioni 

prescritte dalla normativa per tutti i documenti ricevuti e 

spediti da un ente e per tutti i documenti informatici dell'ente 

stesso. 

Registro particolare Registro informatico individuato da una pubblica 

amministrazione per la memorizzazione delle informazioni 

relative a documenti soggetti a registrazione particolare. 

Regolamento eIDAS electronic IDentification Authentication and Signature, 

Regolamento (UE) № 910/2014 del Parlamento Europeo e del 

Consiglio, del 23 luglio 2014, in materia di identificazione 

elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel 

mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE. 

Repertorio Registro su cui vengono annotati con un numero progressivo 

i fascicoli secondo l’ordine cronologico in cui si costituiscono 

all’interno delle suddivisioni del piano di classificazione. 

Responsabile dei sistemi 

informativi per la 

conservazione 

Soggetto che coordina i sistemi informativi all’interno del 

conservatore, in possesso dei requisiti professionali 

individuati da AGID. 

Responsabile del servizio di 

conservazione 

soggetto che coordina il processo di conservazione all’interno 

del conservatore, in possesso dei requisiti professionali 

individuati da AGID  

Responsabile della 

conservazione 

Soggetto che definisce e attua le politiche complessive del 

sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena 

responsabilità ed autonomia. 

Responsabile della funzione 

archivistica di conservazione 

soggetto che coordina il processo di conservazione dal punto 

di vista archivistico all’interno del conservatore, in possesso 

dei requisiti professionali individuati da AGID 

Responsabile della gestione 

documentale 

Soggetto responsabile della gestione del sistema 

documentale o responsabile del 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. 
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Responsabile della 

protezione dei dati 

Persona con conoscenza specialistica della normativa e delle 

prassi in materia di protezione dei dati, in grado di assolvere 

i compiti di cui all'articolo 39 del Regolamento (UE) 2016/679. 

Responsabile della sicurezza 

dei sistemi di conservazione 

soggetto che assicura il rispetto dei requisiti di sicurezza 

all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti 

professionali individuati da AGID 

Responsabile dello sviluppo e 

della manutenzione del 

sistema di conservazione 

soggetto che assicura lo sviluppo e la manutenzione del 

sistema all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti 

professionali individuati da AGID 

Riferimento temporale Insieme di dati che rappresenta una data e un'ora con 

riferimento al Tempo Universale Coordinato (UTC). 

Riversamento Procedura mediante la quale uno o più documenti informatici 

sono convertiti da un formato di file (ovvero di busta, ovvero 

di pacchetto di file) ad un altro, lasciandone invariato il 

contenuto per quanto possibilmente permesso dalle 

caratteristiche tecniche del formato (ovvero dei formati) dei 

file e delle codifiche di destinazione. 

Scarto Operazione con cui si eliminano definitivamente, secondo 

quanto previsto dalla normativa vigente, i documenti ritenuti 

non più rilevanti ai fini giuridico-amministrativo e storico-

culturale. 

Serie Raggruppamento di documenti con caratteristiche 

omogenee (vedi anche aggregazione documentale 

informatica). 

Sidecar (file) File-manifesto (vedi). 

Sigillo elettronico Dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite 

associazione logica ad altri dati in forma elettronica, per 

garantire l’origine e l’integrità di questi ultimi. 

Sistema di conservazione Insieme di regole, procedure e tecnologie che assicurano la 

conservazione dei documenti informatici in attuazione a 

quanto previsto dall’art. 44, comma 1, del CAD. 

Sistema di gestione 

informatica dei documenti 

Insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di 

comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dalle 

organizzazioni per la gestione dei documenti. Nell’ambito 
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della pubblica amministrazione è il sistema di cui all'articolo 

52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 

Timeline Linea temporale virtuale su cui sono disposti degli eventi 

relativi ad un sistema informativo o a un documento 

informatico. Costituiscono esempi molto diversi di timeline 

un file di log di sistema, un flusso multimediale contenente 

essenze audio\video sincronizzate. 

Titolare dell’oggetto di 

conservazione 

Soggetto produttore degli oggetti di conservazione. 

Trasferimento Passaggio di custodia dei documenti da una persona o un 

ente ad un'altra persona o un altro ente. 

TUDA Testo Unico della Documentazione Amministrativa, Decreto 

del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e 

successive modificazioni e integrazioni. 

Ufficio Riferito ad un’area organizzativa omogenea, un ufficio 

dell’area stessa che utilizza i servizi messi a disposizione dal 

sistema di protocollo informatico. 

Utente abilitato 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 Passaggio di custodia, di proprietà e/o di responsabilità dei 

documenti.  Nel caso di un organo giudiziario e 

amministrativo dello Stato operazione con la quale il 

responsabile della conservazione trasferisce 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. 

 

1.5 Glossario degli Acronimi  

ACRONIMO DEFINIZIONE 

AGID Agenzia per l’Italia digitale 
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AOO Area Organizzativa Omogenea  

CAD Codice dell’Amministrazione Digitale - Decreto legislativo 7 

marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni. 

eIDAS  Regolamento (UE) № 910/2014 del Parlamento Europeo e del 

Consiglio, del 23 luglio 2014, in materia di identificazione 

elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche 

nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE. 

FEA Vedi firma elettronica avanzata. 

FEQ Vedi firma elettronica qualifica. 

GDPR Regolamento (UE) № 679/2016 del Parlamento Europeo e del 
Consiglio, del 27 aprile 2016 (“General Data Protection 

Regulation”), relativo alla protezione delle persone fisiche 

con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla 

libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 

95/46/CE. 

PdA (AiP)  Pacchetto di Archiviazione. 

PdD (DiP)  Pacchetto di Distribuzione. 

PdV (SiP) Pacchetto di Versamento. 

UOR Unità Organizzativa Responsabile 
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Stampa Tabella Classi
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Categoria 0 *
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Comune di Quincinetto Data di stampa

Stampa Tabella Classi

30/06/2026

Codice Descrizione

Categoria I Amministrazione generale

1 Legislazione e circolari esplicative

2 Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni decentramento, toponomastica

3 Statuto

4 Regolamenti

5 Stemma, gonfalone, sigillo

6 Archivio generale

7 Sistema informativo

8 Informazioni e relazioni con il pubblico

9 Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

10 Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale

11 Controlli esterni

12 Editoria e attività informativo-promozionale interna ed esterna

13 Cerimoniale, attività di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti

14 Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali

15 Forme associative per l’esercizio di funzioni e servizi

16 Area e città metropolitana

17 Associazionismo e partecipazione
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Codice Descrizione

Categoria II Organi di governo, gestione, controllo, consulenza

1 Sindaco

2 Vice-Sindaco

3 Consiglio

4 Presidente del Consiglio

5 Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio

6 Gruppi consiliari

7 Giunta

8 Commissario prefettizio e straordinario

9 Segretario e Vice-segretario

10 Direttore generale e dirigenza

11 Revisori dei conti

12 Difensore civico

13 Commissario ad acta

14 Organi di controllo interni

15 Organi consultivi

16 Consigli circoscrizionali

17 Presidente dei Consigli circoscrizionali

18 Organi esecutivi circoscrizionali

19 Commissioni dei Consigli circoscrizionali

20 Segretari delle circoscrizioni

21 Commissario ad acta delle circoscrizioni

22 Conferenza dei Presidenti di quartiere

153Procedura: EGISTO - Funzione: Stampa Tabella Classi Pagina di



Comune di Quincinetto Data di stampa

Stampa Tabella Classi

30/06/2026

Codice Descrizione

Categoria III Risorse umane

1 Concorsi, selezioni, colloqui

2 Assunzioni e cessazioni

3 Comandi e distacchi; mobilità

4 Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni

5 Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro

6 Retribuzioni e compensi

7 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

8 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

9 Dichiarazioni di infermità ed equo indennizzo

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

11 Servizi al personale su richiesta

12 Orario di lavoro, presenze e assenze

13 Giudizi, responsabilità e provvedimenti disciplinari

14 Formazione e aggiornamento professionale

15 Collaboratori esterni
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Categoria IV Risorse finanziarie e patrimonio

1 Entrate

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

10 Beni mobili

11 Economato

12 Oggetti smarriti e recuperati

13 Tesoreria

14 Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate

15 Pubblicità e pubbliche affissioni
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Stampa Tabella Classi

30/06/2026

Codice Descrizione

Categoria V Affari legali

1 Contenzioso

2 Responsabilità civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni

3 Pareri e consulenze
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Codice Descrizione

Categoria VI Pianificazione e gestione del territorio

1 Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

2 Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale

3 Edilizia privata

4 Edilizia pubblica

5 Opere pubbliche

6 Catasto

7 Viabilità

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

9 Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

10 Protezione civile ed emergenze

157Procedura: EGISTO - Funzione: Stampa Tabella Classi Pagina di



Comune di Quincinetto Data di stampa

Stampa Tabella Classi
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Codice Descrizione

Categoria VII Servizi alla persona

1 Diritto allo studio e servizi

2 Asili nido e scuola materna

3 Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attività

4 Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale

5 Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, etc.)

6 Attività ed eventi culturali

7 Attività ed eventi sportivi

8 Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici, privati e volontariato

9 Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

10 Informazione, consulenza ed educazione civica

11 Tutela e curatela di incapaci

12 Assistenza diretta e indiretta, benefici economici

13 Attività ricreativa e di socializzazione

14 Politiche per la casa
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Codice Descrizione

Categoria VIII Attività economiche

1 Agricoltura e pesca

2 Artigianato

3 Industria

4 Commercio

5 Fiere e mercati

6 Esercizi turistici e strutture ricettive

7 Promozione e servizi
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Comune di Quincinetto Data di stampa

Stampa Tabella Classi

30/06/2026

Codice Descrizione

Categoria IX Polizia locale e sicurezza pubblica

1 Prevenzione ed educazione stradale

2 Polizia stradale

3 Informative

4 Sicurezza e ordine pubblico
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Stampa Tabella Classi

30/06/2026

Codice Descrizione

Categoria X Tutela della salute

1 Salute e igiene pubblica

2 Trattamento Sanitario Obbligatorio

3 Farmacie

4 Zooprofilassi veterinaria

5 Randagismo animale e ricoveri
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Comune di Quincinetto Data di stampa

Stampa Tabella Classi

30/06/2026

Codice Descrizione

Categoria XI Servizi demografici

1 Stato civile

2 Anagrafe e certificazioni

3 Censimenti

4 Polizia mortuaria e cimiteri
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Stampa Tabella Classi

30/06/2026

Codice Descrizione

Categoria XII Elezioni ed iniziative popolari

1 Albi elettorali

2 Liste elettorali

3 Elezioni

4 Referendum

5 Istanze, petizioni e iniziative popolari
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Codice Descrizione

Categoria XIII Leva militare

1 Leva

2 Ruoli Matricolari

3 Caserme, alloggi e servitù militari

4 Requisizioni per utilità militari
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Codice Descrizione

Categoria XIV Oggetti diversi
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Allegato 3 

Responsabili della gestione documentale e della 

conservazione - Responsabili della Transizione digitale –

DPO 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e 

dei flussi documentali 

 

 
 

Ruolo Responsabile Atto di nomina 

RESPONSABILE DELLA 

GESTIONE 
DOCUMENTALE 

Franzoso Eleonora Cristina 
Decreto del Sindaco n. 2 del 

16/01/2026 

RESPONSABILE DELLA 

CONSERVAZIONE 
Franzoso Eleonora Cristina 

Decreto del Sindaco n. 2 del 

16/01/2026 

RESPONSABILE DELLA 
TRANSIZIONE DIGITALE 

Giachino Monica 

 

Delibera di Giunta Comunale n. 67 del 

12/09/2019 

DPO (Responsabile della 
protezione dei dati) 

De Prisco Vincenzo 
Decreto del Sindaco n. 1 del 

14/07/2023 
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Allegato 4bis  

Struttura organizzativa dell’Ente 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e dei flussi documentali 

 

 

 



 

Allegato 5 

Elenco delle caselle PEC e PEO integrate nel 

Sistema documentale 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e 

dei flussi documentali 

 

INDIRIZZO DELLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA 

ORDINARIA (PEO): 

info@comune.quincinetto.to.it 

INDIRIZZO DELLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA (PEC): 

 

protocollo@pec.comune.quincinetto.to.it 

 



 

 

 

Allegato 6  

Formati di file e riversamento 



 
   

 
 

Formati di file e riversamento  

Allegato 2 al documento 

“Linee Guida sulla 

formazione, gestione e 

conservazione dei documenti 

informatici”. 
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Allegato 7 

Elenco delle registrazioni par�colari 

Allegato del manuale di ges�one del protocollo 

informa�co e dei flussi documentali 

 

I seguenti documenti sono soggetti a registrazione particolare: 

 Albo on-line 

 APR 

 Atti di cittadinanza 

 Atti di matrimonio 

 Atti di morte 

 Atti di nascita 

 Atti di pubblicazione di matrimonio 

 Atti di Polizia Giudiziaria 

 Autorizzazioni in materia paesaggistica 

 Autorizzazioni commercio su aree pubbliche con posteggio e itinerante 

 Autorizzazioni manifestazioni 

 Autorizzazioni di occupazione suolo pubblico 

 Contratti pubblici in forma amministrativa 

 Contratti di lavoro individuali 

 Convenzioni 

 Decreti del sindaco 

 Deliberazioni di Consiglio comunale 

 Deliberazioni di Giunta comunale 

 Accertamenti ICI, IMU 

 Accertamenti TIA, TARES 

 Determinazioni 

 Fatture emesse 

 Mandati di pagamento 

 Notifiche 

 Ordinanze 

 Permessi pass disabili 

 Permessi di costruire 

 Reversali 

 Segnalazioni certificate inizio attività produttive SCIA 

 Verbali accertamenti violazione Codice della strada 

 Verbali della delegazione trattante per la contrattazione integrativa 

 Verbali della commissione consiliare  
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 Verbali delle violazioni in materia di commercio su aree pubbliche e private 

 Verbali delle violazioni pubblici esercizi 

 Verbali di fermo amministrativo e sequestro di veicoli 

 Verbali della revisione dei conti 

 Verbali Ufficio elettorale comunale 

 Verbali della Commissione elettorale comunale 

 Verbali della Giunta comunale 

 Verbali del Consiglio comunale 



 

 

Allegato 8 
 

Registro di emergenza - Guida all'attivazione 
 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e dei 

flussi documentali 
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1. PREMESSA 

 
 

Per attivare il registro di protocollo di emergenza si devono verificare tre condizioni, non necessariamente 
dipendenti una dall’altra: 
 
- guasto al software di protocollazione informatica; 
- guasto al sistema informatico di gestione; 
- mancanza di energia elettrica. 
 
Quando si verifica la condizione numero 1 si deve attivare un protocollo di emergenza su supporto informatico. 
Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3 si deve attivare un protocollo di emergenza su supporto 
cartaceo. 
 
Per l’attivazione del protocollo di emergenza si deve: 
1. redigere il verbale di attivazione (documento n. 9.1); 
2. compilare il registro di emergenza [su supporto informatico; manuale (documento n. 9.2)]; 
3. dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’Amministrazione dell’attivazione dell’emergenza; 
4. comunicare alla Soprintendenza archivistica l’attivazione del registro di emergenza. 
 
Al termine dell’emergenza si deve: 
1. revocare l’autorizzazione al protocollo di emergenza (documento n. 9.3); 
2. inserire le registrazioni di emergenza nel protocollo informatico; 
3. dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’Amministrazione della revoca dell’emergenza; 
4. conservare il registro di emergenza; 
5. comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalità del registro di protocollo 

informatico. 
 
La numerazione del registro di emergenza è unica per l’intero anno. Ricomincia dal numero successivo 
all’ultimo generato per ogni attivazione. 
 
Nel caso di attivazione del protocollo manuale (documento n. 9.2) si possono utilizzare fogli singoli con 
numerazione indicata nel margine destro, in modo che più operatori possano lavorare contemporaneamente. 
La numerazione indicata deve essere riportata per ogni documento registrato. 
 
Nei prossimi paragrafi vedremo dettagliatamente le operazioni da effettuare. 
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2. PRIMA COSA DA FARE 

 
Sia chi protocolla in arrivo, sia chi protocolla in partenza deve, in generale: 

 
- Salvare sul proprio pc: 

 
a. il presente documento; 
b. il foglio di Microsoft Excel registro di emergenza (RDE); 
c. il modulo di autorizzazione e di revoca. 

 
- Stampare: 

 
a. il foglio di Microsoft Excel registro di emergenza (RDE) in formato A3. 

 
Il responsabile del protocollo dell’Amministrazione deve, inoltre, installare in locale sul proprio pc l’applicativo 
per il caricamento dei dati del RDE. 

 
 

 
3. QUANDO USARE IL REGISTRO DI EMERGENZA (RDE) 

 
- Se non funziona il PdP (Programma di Protocollo), ma è possibile usare il proprio pc, aprire il foglio di 

Excel RDE salvato in locale sul pc. 
 

- Se manca l’energia elettrica, usare il documento RDE già stampato. 
 
 

 
4. CHI DECIDE QUANDO USARE IL RDE 

 
- Nel caso di impossibilità ad usare il PdP, il responsabile del protocollo, il responsabile dei sistemi 

informativi o il fornitore del PdP comunica agli uffici interessati, tramite la casella di posta elettronica, la 
necessità di usare il RDE. 

 
- In tutti gli altri casi, ad esempio quando manca la corrente elettrica nella sede degli uffici, il responsabile 

del protocollo decide quando attivare il registro d'emergenza. 
 
 

 
5. COSA BISOGNA FARE PER USARE IL RDE 

 

Occorre compilare il modulo di autorizzazione all’uso del RDE e farlo firmare al responsabile del protocollo. 
Il responsabile del protocollo autorizza l’uso del protocollo di emergenza, in forma elettronica o cartacea. 

 
- Se si usa il file Excel, salvare il file Excel RDE sul disco locale della postazione di lavoro dell’utente che 

l’ha utilizzato, nominando il file “RDE del giorno ……” e indicando il giorno dell’emergenza in cui lo si è 
compilato. 

 
- Se invece si usa l’RDE cartaceo, compilare l’intestazione con la data del giorno del registro di 

emergenza. 
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6. COME COMPILARE IL FILE DI EXCEL RDE 

 
È importante non fare variazioni di formattazione celle, aggiunta/eliminazione colonne, ecc... (il foglio ha una 
struttura più semplice rispetto al protocollo normale). 

 
Per ogni documento registrato occorre compilare una riga, seguendo le descrizioni riportate nella riga di 
intestazione. 

 
I dati da riportare sono: 

 
1. numero protocollo emergenza: indicare nella cella il numero progressivo della registrazione di 

emergenza che si sta eseguendo nel formato <n>; la numerazione del registro d'emergenza parte dal 
numero 1 e prosegue per tutti i documenti che sarà necessario registrare, fino alla ripresa del servizio 
standard del PdP; 

 
2. data protocollo emergenza: indicare nella cella la data in cui si esegue la registrazione di emergenza 

nel formato <gg/mm/aaaa>; 
 

3. ora protocollo emergenza: indicare nella cella l’ora in cui si esegue la registrazione di emergenza nel 
formato <hh.mm.ss>; l’informazione sui secondi non è obbligatoria, pertanto nel caso in cui non fosse 
inserito tale dato, il sistema automaticamente valorizza il campo con “hh.mm.00”; 

 
4. tipo protocollo (A/P): indicare A per i protocolli in ingresso; P per i protocolli in uscita; i protocolli interni 

non sono gestiti; 
 

5. mittente: se il protocollo è di tipo A (arrivo/ingresso) indicare la descrizione del mittente. 

 
6. destinatario: se il protocollo è di tipo P (partenza/uscita) indicare la descrizione del destinatario. Nel 

caso sia necessario inserire più destinatari principali, separare i destinatari con punto e virgola (;). 
 

7. destinatario per conoscenza: indicare la descrizione del corrispondente destinatario per conoscenza. 
Nel caso sia necessario inserire più destinatari per conoscenza separare i destinatari con punto e virgola 
(;). 

 
8. oggetto: indicare nella cella l’oggetto del documento per il quale si sta eseguendo la registrazione di 

protocollo di emergenza (massimo 2000 caratteri); 
 

9. data protocollo mittente: indicare la data del protocollo mittente nel formato <gg/mm/aaaa>; (solo per i 
documenti in ingresso); 

 
10. numero protocollo mittente: indicare la stringa completa di segnatura del protocollo mittente (solo per i 

documenti in ingresso); 
 

11. data arrivo: indicare la data di arrivo del documento nel formato <gg/mm/aaaa> (solo per i documenti in 
ingresso) – dato non obbligatorio; 

 
12. ora arrivo: indicare l’ora di arrivo nel formato <hh.mm.ss>; l’informazione sui secondi non è obbligatoria 

e, pertanto, nel caso in cui non fosse inserito tale dato il sistema automaticamente valorizza il campo 
con “hh.mm.00” (solo per i documenti in ingresso) – dato non obbligatorio; 

 
13. codice classifica: indicare il solo codice della voce di titolario con cui si vuole classificare il documento 

nel formato <1.1>. Non deve essere indicato il codice del fascicolo; 
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14. assegnazione: referente a cui viene assegnato il documento. 
 
 

 
7. COSA SCRIVERE SUL DOCUMENTO PROTOCOLLATO CON IL RDE 

 
Sul documento cartaceo indicare la segnatura di emergenza nel modo che segue: 

 
CLASSIFICAZIONE / NUMERO PROTOCOLLO RDE / DATA / TIPO PROTOCOLLO 

 
 

 
8. SE L’INTERRUZIONE DEL PdP DURA OLTRE UN GIORNO 

 
Deve essere usato un foglio RDE diverso per ogni giornata, ricominciando la numerazione da 1 ogni giorno. 

 
 

 
9. QUANDO RIPRENDE LA PROTOCOLLAZIONE CON PdP 

 
Il responsabile del protocollo comunica agli uffici interessati, tramite la casella di posta elettronica, il ripristino 
del PdP e dei relativi servizi di protocollazione. 

 
 

 
10. PRIMA COSA DA FARE ALLA RIPRESA DEL SERVIZIO 

 
Occorre compilare il modulo che revoca l’uso dell’RDE e farlo firmare al responsabile del protocollo. 
Il responsabile del protocollo deve revocare l’uso del protocollo di emergenza, in forma elettronica o cartacea. 

 
 

 
11. RIPRESA DEL SERVIZIO DI PROTOCOLLAZIONE 

 
Alla ripresa del servizio, si utilizza il PdP per le nuove registrazioni di protocollo. La normativa vigente, infatti, 
prevede che si possa utilizzare immediatamente il registro ufficiale di protocollo, avendo cura però di 
recuperare le registrazioni di emergenza appena possibile. 

 
 

 
12. COSA FARE CON IL FOGLIO CARTACEO RDE 

 
Al termine dell’emergenza, riportare manualmente tutti i dati scritti sul registro cartaceo nel foglio di Excel RDE, 
per poi procedere con la successiva importazione nel PdP (vedi punto successivo). 

 
 

 
13. INSERIRE NEL PdP LE REGISTRAZIONI EFFETTUATE SULL’RDE 

 
Quando il protocollo informatico riprenderà il suo corretto funzionamento, lo si potrà utilizzare per protocollare 
i documenti del giorno corrente. Quando si avrà il tempo necessario per caricare nel sistema informatico anche 
i documenti registrati solo sul registro cartaceo, andrà attivata la procedura del Registro di Emergenza che 
darà la possibilità di registrare nel protocollo informatico, unitamente al documento, anche il riferimento al 
numero indicato nel registro cartaceo.
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14. COMPLETARE I DATI DEI PROTOCOLLI IMPORTATI 

 
Entrare nel PdP e, cercare la data in cui sono stata fatte le registrazioni di emergenza. 
Trovati i documenti importati, procedere a completare le operazioni che mancano: 

- fascicolare; 
- associare (scansionare) l’immagine del documento e degli eventuali allegati; 
- sostituire il mittente/destinatario occasionale importato con quello presente in rubrica per migliorare le 

ricerche successive; 
- trasmettere agli uffici responsabili; 
- inserire eventuali note. 

 
 

 
15. COMPLETARE IL DOCUMENTO CARTACEO 

 

Sul documento cartaceo che riporta la segnatura RDE, aggiungere, accanto al numero di protocollo dato con il RDE, 
anche il numero di protocollo assegnato dal PdP. 

 
 

 
16. SALVARE IL REGISTRO DI EMERGENZA NEL PdP 

 
Il foglio di Excel RDE utilizzato è da registrare come documento non protocollato nel PdP, classificandolo e 
associando il file Excel e mettendo nell’oggetto: “Registro di emergenza del giorno gg/mm/aaaa”. 

 
Anche il modulo di autorizzazione e revoca all’utilizzo del RDE compilato e firmato è da registrare come documento 
non protocollato, classificandolo e associando la scansione del documento con l’indicazione nell’oggetto 
“Autorizzazione e revoca all’uso del registro di emergenza del giorno gg/mm/aaaa”. 

 
Nel caso di interruzione del servizio del PdP per più giorni consecutivi, si avrà un foglio Excel RDE per ogni giorno 
di interruzione, mentre si registrerà un unico documento di autorizzazione e revoca all’utilizzo del RDE che avrà 
come oggetto nel PdP “Autorizzazione e revoca all’uso del registro di emergenza dal giorno gg/mm/aaaa al giorno 
gg/mm/aaaa”. 
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Documento 9.1 
 

Autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza 

(art. 63 DPR 445/2000) 

 

 

Ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445 preso atto che, per le cause sotto riportate: 
 

Data interruzione  

Ora interruzione  

Causa 
di interruzione 

 

 
non è possibile utilizzare la normale procedura informatica, si autorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione 
di protocollo sul Registro di emergenza. 
 
 
 
 

Il Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, 

della gestione dei flussi documentali e degli archivi 
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Documento 9.2 
 

Registro di protocollo di emergenza 

 

Numero       

Registro 
emergenza 

Data Tipo Mittente/Destinatario Oggetto Classificazione Fascicolo 
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Documento 9.3 
 

Revoca autorizzazione allo svolgimento delle operazioni d registrazione di protocollo sul Registro di 

emergenza 

 

 

 

Ai sensi dell’art. 63 del DPR. 28 dicembre 2000 n. 445, ricordato che, per le cause sotto riportate: 
 

Data interruzione  

Ora interruzione  

Causa 
della interruzione 

 

 
non essendo possibile utilizzare la normale procedura informatica, è stato autorizzato lo svolgimento delle 
operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza; 

 
preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate: 

 
Data ripristino  

Ora ripristino  

 
è stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica; 

 

 si revoca l’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di 
emergenza; 

 si dispone il tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza nel 
sistema informatico, con automatica attribuzione della numerazione di protocollo ordinaria, mantenendo 
la correlazione con la numerazione utilizzata in emergenza. 

 
 

Il Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, 

della gestione dei flussi documentali e degli archivi 
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Linee guida sulla fascicolazione 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e 

dei flussi documentali 



2 

 

 

 

PREMESSA 

La fascicolazione è un’attività strettamente correlata alla classificazione (titolario): tutti i documenti 

protocollati devono essere classificati e fascicolati. 

Fondamentale è elaborare un efficace piano di fascicolazione integrato al piano di 

classificazione. 

 

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto, vengono classificati in 

base al titolario adottato. 

Obbligo normativo di fascicolazione per gli enti pubblici: 

- •D.P.R. 445/2000 Testo unico documentazione amministrativa, art. 64 Sistema di gestione 

dei flussi documentali e art. 65 Requisiti del sistema per la gestione dei flussi documentali 

- •D.Lgs. 82/2005 Codice Amministrazione Digitale e relative Regole tecniche (Nuovo CAD 

D.Lgs 26 agosto 2016 n. 179, Modifiche ed integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale; 

pubblicato in Gazzetta Ufficiale il 13 settembre 2016 e vigente dal 14 settembre 2016) 

- •D.Lgs. 33/2013 Obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte 

delle PA, art. 23 Obblighi di pubblicazione concernenti i provvedimenti amministrativi 

- Gestione documentale – Fascicolazione 

 

 

Che cosa è il fascicolo e a cosa serve 

Il fascicolo è un insieme ordinato di documenti prodotti/ricevuti da un ufficio, riferiti in modo 

stabile a uno stesso affare/pratica/processo amministrativo, a stessa materia o tipologia 

documentaria. 

- Si forma nel corso delle attività dell’ente allo scopo di riunire, a fini decisionali e/o 

informativi, tutti i documenti attinenti allo svolgimento 

- Può coincidere con un procedimento amministrativo o parte di esso, oppure con 

più procedimenti amministrativi 

- Può essere costituito da pochi o numerosi documenti, ciò che conta è il legame tra i 

documenti. 

Il fascicolo è quindi un’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. 

Viene creato e gestito secondo le disposizioni del CAD e delle relative Regole tecniche 

tramite il sistema di gestione documentale e protocollo informatico. 

Può contenere sia documenti digitali che copie immagine e copie informatiche di 

documenti analogici. 
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Il fascicolo ha un ruolo fondamentale nella corretta tenuta dei documenti, anche ai fini del diritto 

d'accesso e della trasparenza. La fascicolazione è quindi funzione chiave per organizzare, gestire e 

consultare il sistema documentario-archivio in formazione 

Il fascicolo informatico è l’elemento base per realizzare la digitalizzazione e l'archivio unico 

informatico (come previsto dalle Regole tecniche per il documento informatico DPCM 13 

novembre 2014). 

 

 

Classificazione dei fascicoli 

Tutti i documenti contenuti in un fascicolo sono classificati nello stesso modo, ossia con la 

classificazione attribuita al fascicolo. 

I dati di fascicolazione sono associati ai documenti tramite il sistema di protocollo 

informatico. 

Il fascicolo si classifica con le voci di ultimo livello del titolario. 
 

 

Apertura del fascicolo 

Quando un documento dà avvio a una nuova pratica/procedimento o una raccolta annuale 

viene aperto il nuovo fascicolo relativo. 

Dati necessari e sufficienti per l’apertura di un fascicolo: 

- classificazione 

- oggetto 

- struttura-ufficio competente e assegnatario 

 

Da evitare: 

1. L’apertura di un fascicolo per ogni singolo documento registrato 

2. L’utilizzo di macro-aggregazioni generiche, non corrispondenti a pratiche e affari 

3. La duplicazione di fascicoli precedentemente inseriti 

4. L’apertura di fascicoli “vuoti” (se non utilizzati o creati per errore devono essere 

annullati) 

 

Chi può creare nuovi fascicoli 

La creazione di nuovi fascicoli spetta al funzionario (responsabile del procedimento) di ogni 

area o in assenza della figura, al Dirigente. 

Il fascicolo informatico può contenere documenti nativi digitali, copie immagini 

(scansioni) e copie informatiche di documenti analogici. 

I documenti all’interno del fascicolo si stratificano nell’ordine cronologico di registrazione, dal 

più recente al più antico. 
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Come creare nuovi fascicoli 

I nuovi fascicoli vengono generati all’interno del software di gestione documentale Olimpo, di 

della software house Siscom Spa. 

Le informazioni da inserire sono: 

- Oggetto: Deve indicare con precisione l’argomento della pratica, essere facilmente 

comprensibile: acronimi, abbreviazioni e sigle devono essere sciolti, riferimenti 

legislativi devono contenere anche il titolo della legge o il sunto, o l’indicazione della 

materia trattata, la terminologia vaga e generica deve essere integrata con riferimenti 

adeguati. 

Come per le determine e delibere l'oggetto del fascicolo deve essere così composto: 

Oggetto principale + Oggetto secondario 

- Data apertura: con un doppio click il sistema propone la data odierna. 

- Periodicità annuale: da fleggare solo nel caso in cui il fascicolo ha validità annuale. La 

durata è dal 1° gennaio al 31 dicembre, con il nuovo anno devono essere aperti nuovamente, 

con medesimi classificazione e oggetto. Nel nuovo anno i fascicoli dell’anno precedente NON 

devono più essere utilizzati. I fascicoli di competenza annuale si chiudono alla conclusione 

dell'affare-attività relativa, non necessariamente alla fine dell'anno (es. Bilancio 2016, 

Appalto per la manutenzione strade ecc. ) 

- Contenuto eterogeneo: da fleggare solo nel caso in cui il fascicolo dovrà contenere 

documenti di tipo diverso 

- N. fascicolo: Il numero del fascicolo è un numero progressivo il sistema propone il 

primo numero disponibile 

- Classificazione: il sistema propone la classificazione del titolario 

- Ufficio responsabile: il sistema propone la struttura come da organigramma 

- Tipo fascicolo (tipologia): il sistema propone un menu a finestra con le seguenti 

opzioni 

a. fascicoli relativi a procedimenti e affari particolari (denominato: 

"procedimento"); 

i. Il fascicolo di procedimento amministrativo conserva i documenti relativi 

ad una pluralità di atti tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati 

allo stesso fine, cioè alla emanazione di un provvedimento finale. Es. 

«Concorso a tempo indeterminato per personale amministrativo di 

categoria C» 

ii. Il fascicolo di affare conserva i documenti relativi ad una competenza non 

procedimentalizzata, per la quale, dunque, non è previsto l’adozione di un 

provvedimento finale. Es. «Gruppo di lavoro sul sistema informativo» 

b. fascicoli relativi ad attività generali (denominato "attività generale"); 

i. Il fascicolo di attività generale conserva i documenti relativi ad una 

competenza proceduralizzata, per la quale esistono documenti vincolati o 
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attività di aggiornamento di banche dati e per la quale, non è previsto 

l’adozione di un provvedimento finale. Es. «Invio statistiche e/o 

rendiconti». 

c. fascicoli permanenti (denominato "permanente"). 

i. Il fascicolo permanente si costituisce per raggruppare documenti che si 

riferiscono ad uno stesso oggetto o soggetto. Ad esempio, i fascicoli del 

personale rappresentano il caso più diffuso di fascicoli permanenti. Es. 

«Rossi Mario» 

- Intestatari: da inserire il nominativo di chi ha creato il fascicolo. Il sistema propone 

la scelta tra le anagrafiche del protocollo. 

 

 

Come creare nuovi SOTTO-fascicoli 

Il fascicolo può essere suddiviso in sottofascicoli per riunire in modo più puntuale i 

documenti in relazione all’argomento, alla tipologia, alle fasi procedimentali ecc. 

Il sottofascicolo ha stessa classificazione e numero del fascicolo e un proprio numero 

progressivo, all'interno del fascicolo. 

E’ importante valutare attentamente il livello di fascicolazione più funzionale da adottare 

(fascicolo/sottofascicolo). 

Il sottofascicolo si crea partendo dal fascicolo principale cliccando sull’icona evidenziata 

nell’immagine sottostante. 

 

Oppure selezionando un fascicolo da “gestione fascicoli” cliccando sul “contenuto del 

fascicolo” 

 
 

Chiusura del fascicolo 

Il fascicolo, a seconda della durata, viene chiuso: 

- all’esaurimento della pratica/procedimento 

- alla fine dell’anno solare (nei primi giorni di gennaio dell’anno successivo) 

- alla conclusione dell’anno di competenza scolastico / di bilancio …. 

- al termine del mandato. 

Al momento opportuno il fascicolo deve essere chiuso nel sistema informatico. Nel sistema 

informatico quando un fascicolo è chiuso non è più possibile inserirvi documenti. In caso di 

motivata necessità è possibile riaprire il fascicolo. 

Effettuare la chiusura dei fascicoli è indispensabile per: 

- un’efficace gestione documentale tramite il sistema informatico 

- la conservazione dei metadati del fascicolo informatico 
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- il computo dei tempi ai fini di selezione e scarto (il versamento all’archivio di deposito dei 

fascicoli cartacei) 

Alla chiusura del fascicolo la struttura può procedere allo sfoltimento del fascicolo cartaceo, 

ossia all’eliminazione diretta delle copie prodotte a fini meramente pratici e lavorativi. 

 

Repertorio annuale dei fascicoli 

Ogni anno viene elaborato il repertorio dei fascicoli ovvero il registro su cui vengono annotati 

con un numero progressivo annuale i fascicoli secondo l’ordine cronologico in cui si 

costituiscono all’interno delle partizioni del titolario, riproducendo la medesima suddivisione in 

titoli, classi. Si tratta dell’elenco ordinato e aggiornato dei fascicoli istruiti (aperti) all’interno di 

ciascuna classe del titolario di classificazione. Ogni funzionario ogni anno dovrà predisporre il 

repertorio estraendo i dati dal sistema software a disposizione. 



 

 

Allegato 10 

Descrizione dell’Area Organizzativa Omogena (AOO) 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e dei 

flussi documentali 

 

Denominazione dell’AOO Comune di Quincine�o 

Individuata con Deliberazione della Giunta Comunale n. 32 del 30/06/2026 

Data di accreditamento AOO all’IPA 02/08/2010 

Codice iden�fica�vo AOO sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA): c_h127 

Codice univoco AOO sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA): A6DA817 

Nomina�vo del Responsabile del Servizio di Protocollo Informa�co, ges�one dei flussi documentali e degli 

archivi Franzoso Eleonora Cris'na - info@comune.quincine+o.to.it 

Casella di Posta Ele+ronica Cer�ficata protocollo@pec.comune.quincine+o.to.it 

Indirizzo della sede principale dell’AOO: Via Val, 5 

10010 Quincine�o (TO) 
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Allegato 11 

Il Sistema documentale e di protocollazione adottato 

dall’Ente 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e dei 

flussi documentali 
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1 - Premessa: Il sistema documentale e di protocollazione adottato 

dall’Ente 

 

L'ente, per adempiere e perseguire quanto previsto dalla normativa e dalle nuove Linee 

Guida AGID sulla dematerializzazione, formazione, gestione e conservazione dei 

documenti informatici, ha adottato e sta operando con la piattaforma software SISCOM di 

gestione documentale denominata "OLIMPO" che ha un modulo specifico per la 

protocollazione denominato "EGISTO".  

La soluzione riunisce tutte le funzionalità necessarie per gestire la documentazione ed i 

procedimenti amministrativi informatici relazionandosi con gli altri applicativi gestionali 

SISCOM ed integrando i servizi di protocollo informatico, gestione documentale, scrivania 

digitale, archiviazione digitale, fascicolazione, gestione dei Procedimenti Amministrativi 

(Workflow), interscambio con lo Sportello online per il Cittadino e conservazione. 

Con Olimpo la gestione dei documenti è TOTALMENTE INTEGRATA.  

La Scrivania Digitale permette a ciascun operatore di redigere qualsiasi documento, 

di condividerlo con il proprio Responsabile/Dirigente, di firmarlo digitalmente, di 

protocollarlo, fascicolarlo e trasmetterlo DIRETTAMENTE dalla Scrivania Digitale, 

senza dover ricorrere ad alcun applicativo esterno!  

Le attività abituali d’ufficio vengono così gestite in modo ordinato, guidato e totalmente 

integrato. 

Il sistema permette la gestione di documenti indipendentemente dal loro formato nativo 

(informatico all’origine o cartaceo digitalizzato). 

Tutti i documenti informatici, sia creati dall'AOO che ricevuti dall'esterno sono archiviati 

all’interno del sistema di gestione documentale, contestualmente alle operazioni di 

registrazione e segnatura di protocollo, in un repository che ne garantisce la sicurezza e 

l'immodificabilità.  

L'archivio è accessibile ai solo operatori accreditati e la ricerca è garantita da un sistema di 

reperimento parametrico dei documenti. 

La piattaforma permette la protocollazione e l'archiviazione digitale di tutta la 

corrispondenza in arrivo dell'Ente e gestisce, in modo totalmente digitale, la distribuzione 

della posta agli uffici. 

L'operazione di smistamento digitale è supportata da un'apposita area di monitoraggio 

denominata "Quaderno di lavoro", all'interno della quale ogni operatore, in base al 

proprio ruolo all’interno dell’Ente, è in grado di visionare la corrispondenza in arrivo, 

prenderla in carico, fascicolarla, assegnarla ed evaderla. 
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La corrispondenza in partenza viene gestita direttamente dalle unità organizzative che 

producono i documenti.  

I documenti informatici possono essere creati direttamente dalla scrivania digitale o essere 

prodotti dagli applicativi gestionali integrati alla piattaforma di gestione documentale 

Le operazioni di firma digitale, condivisione interna, protocollazione e segnatura, 

archiviazione, trasmissione e conservazione sono tutte integrate all'interno della 

piattaforma e sono riportate in evidenza all'operatore competente nell' area di 

monitoraggio sopra citata denominata "Quaderno di lavoro". 

Inoltre, grazie al calendario digitale integrato, ogni appuntamento, scadenza o attività 

lavorativa può essere registrata dall'utente e mantenuta in evidenza nell'area di 

monitoraggio.    

Il "Quaderno di lavoro" supporta così passo a passo l'operatore nell'espletamento di tutte 

le sue incombenze.  
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2 - La protocollazione dei documenti in arrivo - EGISTO                              

 

Il software “EGISTO” connesso al sistema “OLIMPO” permette di gestire il protocollo in 

base al D.P.R. n. 445/2000 e s.m.i. 

Egisto garantisce la sicurezza dei dati e delle funzioni ed inoltre dispone di un registro 

delle movimentazioni con riferimento agli operatori che le hanno effettuate. 

Egisto assicura una protocollazione rapida sia della corrispondenza nativa digitale sia di 

quella cartacea garantendo così un efficace smistamento digitale della corrispondenza. 

 

 

EGISTO permette infatti di protocollare: 

 E-mail Certificate/E-mail: il sistema protocolla automaticamente tutte le informazioni 

contenute nel messaggio di posta selezionato (oggetto, mittente, allegati, riferimenti 

del protocollo ricevuto, ecc);  

 Istanze pervenute tramite lo sportello on line dell'Ente: il sistema il sistema 

protocolla automaticamente tutte le informazioni ricevute;  

 Istanze pervenute da altre Pubbliche Amministrazioni tramite la cooperazione 

applicativa (Interfacce di servizio SOAP).  

Per consentire la cooperazione applicativa tra P.A. l’Amministrazione provvederà a 

registrare e mantenere aggiornato, per ogni AOO individuata nella propria 

organizzazione, l’Indice dei domicili digitali delle pubbliche amministrazioni e dei 

gestori di pubblici servizi (IPA) con i dati necessari e adotterà gli strumenti idonei 

per la sottoscrizione della segnatura. 

 File informatici da supporti digitali esterni (CD-ROM, DVD, hard disk, pen drive ecc.)  

 Documentazione cartacea (posta ordinaria, raccomandata o consegnata a mano) 

allegando la scansione della documentazione 

 … 
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Ultimata la protocollazione di un documento pervenuto, esso potrò essere reso 

immediatamente disponibile ai componenti delle varie unità organizzative competenti tramite 

il sistema di Gestione documentale "OLIMPO" all'interno dell'area di monitoraggio 

denominata "Quaderno di lavoro". 
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3 - Operatività dei flussi documentali in arrivo 

 

Lo svolgimento delle operazioni quotidiane della scrivania digitale è supportato da 

un’apposita area di monitoraggio denominata “Quaderno di lavoro”, all’interno della 

quale ogni operatore potrà essere in grado di visionare la corrispondenza in arrivo, 

prenderla in carico o assegnarla, fascicolarla, gestirla ed evaderla 
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3.1 – Presa visione della corrispondenza protocollata in arrivo 

 

All’interno del quaderno di lavoro di “OLIMPO” è presente la sezione "Da Visionare", 

grazie alla quale ogni operatore autorizzato è in grado di visionare in tempo reale la 

corrispondenza protocollata/archiviata in arrivo destinata al proprio ufficio per competenza 

o per conoscenza. 

La corrispondenza registrata in arrivo può inoltre essere sottoposta a cifratura e/o uso di 

codici identificativi (o altre soluzioni) dei dati sensibili/giudiziari in essa contenuti allo scopo 

di rendere i dati e i documenti accessibili esclusivamente ai soggetti autorizzati dal sistema 

di gestione documentale.  
 

 
 

3.2 - Presa in carico della corrispondenza di propria competenza 

 

All’interno del sistema documentale è possibile dichiarare la presa in carico dei documenti 

di propria competenza.  

Il documento preso in carico viene poi visualizzato in apposito nodo del quaderno di lavoro 

di “OLIMPO” denominato “Attività da fare/Istanze”. 

L’attività relativa alla presa in carico del documento viene comunicata automaticamente 

sul quaderno di lavoro a tutti gli operatori abilitati alla visione/gestione di quel documento.  

 

 

3.3 – Assegnazione di un documento ad istruttore/i competenti da parte 

del Responsabile 
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All’interno del sistema documentale, i Responsabili o loro facenti funzione hanno la 

possibilità di assegnare un documento ad uno o più "incaricati del 

procedimento/collaboratori". 

Il documento assegnato viene poi ricevuto in apposito nodo del quaderno di lavoro di 

“OLIMPO” denominato “Attività da fare/Istanze”. 

L'assegnazione può inoltre essere accompagnata da una nota operativa con la quale si 

possono indicare le eventuali modalità operative da seguire.  

L'assegnatario può monitorare in qualsiasi momento lo stato di avanzamento delle 

operazioni sul documento. 

La peculiarità dell'assegnazione di “OLIMPO” consiste nel fatto che i documenti che 

vengono assegnati nel sistema non vengono mai replicati. 
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3.4 - Fascicolazione di un documento  

 

L’operazione di fascicolazione è particolarmente importante per la ricerca sistematica dei 

documenti, per l’archiviazione corrente, di deposito e storica.  

Olimpo permette la creazione di nuovi fascicoli/sotto-fascicoli con la registrazione delle 

informazioni essenziali (metadati) così come previsto nell'allegato 5 delle Linee Guida 

Agid. 

La creazione e l'assegnazione del fascicolo o del relativo sotto-fascicolo può essere 

effettuata dal soggetto Responsabile del documento o suo incaricato. 

I documenti contenuti in un fascicolo sono facilmente ricercabili attraverso i relativi 

metadati.  

 

La struttura e la metodologia con la quale l’Ente gestisce i Fascicoli è descritta 

dettagliatamente all’interno del capito 5 del MANUALE DI GESTIONE DEL 

PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI 
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4 - Operatività dei flussi dei documenti in uscita  

 

La “Scrivania Digitale” è il cardine del sistema documentale. Tutti i documenti prodotti 

dall’Ente possono essere trattati ed archiviati in “OLIMPO”. 

L’inserimento di un documento è una delle operazioni più comuni con la quale si 

confrontano quotidianamente gli operatori. 

Con Olimpo la gestione dei documenti è totalmente integrata e permette a ciascun 

operatore di redigere qualsiasi documento e di condividerlo con il proprio 

Responsabile/Dirigente direttamente dalla Scrivania Digitale, senza dover ricorrere ad 

alcun applicativo esterno! 

I documenti condivisi sono immediatamente a disposizione dei Responsabili/Dirigenti 

competenti tramite sistema di NOTIFICA integrato. 

Il responsabile/dirigente potrà così consultare rapidamente i documenti, modificarli firmarli 

digitalmente ed eventualmente ri-condividerli per correzioni, protocollazione e 

trasmissione. 
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4.1 - Formazione nuovo documento 

 

Dalla Scrivania digitale è possibile creare un nuovo documento oppure crearne uno nuovo 

in risposta ad uno ricevuto. 

Per formare un nuovo documento è necessario inserire le informazioni principali 

(metadati), essenziali poi per la ricerca e l’archiviazione all’interno del sistema 

documentale.  

I metadati principali da inserire sul documento sono la data, l’oggetto, il/i destinatario/i, la 

tipologia di documento, il titolario di classificazione, la fascicolazione, gli uffici competenti, 

il numero di protocollo, la 

la data di protocollo, ecc…  

Al fine di standardizzare il più possibile le metodologie di archiviazione dei documenti 

,l’Ente ha la possibilità di utilizzare modelli standard  (corrispondenze predefinite), utili nel 

prevenire errori di digitazione o impostazioni personali. 

È possibile utilizzare modelli di testi word/excel predefiniti (testi base) per la creazione dei 

file di testo all’interno del documento. All’interno di questi testi vi sono valori che si 

compilano automaticamente in base ai metadati inseriti sul documento.  

Qualora non si utilizzi un testo base è comunque sempre possibile richiamare un 

documento di testo già presente all’interno del proprio file system, che verrà copiato e 

caricato in Olimpo e di conseguenza potrà poi essere personalizzato secondo le proprie 

esigenze.  

Al documento di testo principale è sempre possibile aggiungere ulteriori documenti 

allegati. 

Nel caso di risposta a documento in entrata, i relativi metadati/informazioni sono già 

proposti/e in automatico dal sistema sulla maschera di dettaglio del nuovo documento e 

riportati automaticamente sul file di testo 
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Il testo così creato può essere redatto dall'operatore competente. 

La corrispondenza registrata in partenza può inoltre essere sottoposta a cifratura e/o uso 

di codici identificativi (o altre soluzioni) dei dati sensibili/giudiziari in essa contenuti allo 

scopo di rendere i dati e i documenti accessibili esclusivamente ai soggetti autorizzati dal 

sistema di gestione documentale.  

Tutti i documenti in fase di redazione all’interno del sistema documentale sono reperibili 

all’interno dell’area di monitoraggio del quaderno di Lavoro di “OLIMPO” alla voce “In 

lavorazione/redazione”. 
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4.2 - Condivisione interna di un documento 

 

Tramite il sistema documentale è possibile condividere/inviare internamente un 

documento ad altri operatori/responsabili con la specifica delle operazioni da compiere sul 

documento (consultazione, correzione, apposizione di firma digitale, protocollazione, invio 

all'esterno ecc..); 

La peculiarità della condivisione dei documenti in “OLIMPO” consiste nel fatto che i 

documenti memorizzati nel sistema non vengono replicati ed il sistema consente di 

assegnare le visibilità e di spedire i documenti con “notifica” di avviso. 

 

 

 

La ricezione di un documento condiviso viene segnalata su apposito nodo del quaderno di 

lavoro accompagnata dalla specifica dell'operazione da compiere sul documento. 

 

 

4.3 - Fascicolazione digitale di un documento 

 

La creazione e l'assegnazione del fascicolo o del relativo sotto-fascicolo può essere 

effettuata dal soggetto Responsabile del documento o suo incaricato. 
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La struttura dei fascicoli digitali di “OLIMPO” è correlata ai procedimenti gestiti dalle 

procedure gestionali e dalle procedure del sistema di workflow. Pertanto i fascicoli 

vengono alimentati: 

 

 dal sistema documentale 

 dalle altre procedure gestionali Siscom 

 

Se il documento prodotto tramite la scrivania digitale del sistema documentale “OLIMPO” 

è in risposta ad uno in arrivo già fascicolato, l'assegnazione del fascicolo e del relativo 

sotto-fascicolo sarà automatica. 

Quando invece viene prodotto un nuovo documento tramite specifica procedura gestionale 

del sistema integrato Siscom, sarà la stessa a collocare il documento all'interno del 

relativo fascicolo digitale (macrofascicolo) ed a creare il fascicolo/sottofascicolo relativo 

all'affare o al procedimento in corso.  

 

Olimpo permette la creazione di nuovi fascicoli/sotto-fascicoli con la registrazione delle 

informazioni essenziali (metadati) così come previsto nell'allegato 5 delle Linee Guida 

Agid. 

 

I documenti contenuti in un fascicolo sono facilmente ricercabili attraverso i relativi 

metadati.  

 



16 

La struttura e la metodologia con la quale l’Ente gestisce i Fascicoli è descritta 

dettagliatamente all’interno del capito 5 del MANUALE DI GESTIONE DEL 

PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI 
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4.4 - Firma digitale di un documento 

 

Le operazioni di firma digitale sono integrate all’interno della scrivania digitale “OLIMPO” e 

sono riportate in evidenza all’operatore competente nella sua area di monitoraggio del 

quaderno di lavoro. 

“OLIMPO” gestisce sia la firma digitale attraverso dispositivi “fisici” (smartcard e key USB) 

sia la firma digitale remota.  

Grazie al sistema documentale è possibile effettuare direttamente le firme digitali senza 

dover passare attraverso programmi esterni di firma ed è inoltre possibile effettuare la 

firma massiva dei documenti. 

 

Le tipologie di firme utilizzabili sui documenti sono descritte dettagliatamente 

all’interno del capito 2 del MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO 

INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI 

 

 

4.5 - Protocollazione in uscita di un documento 

 

All'interno del sistema documentale è possibile, da parte degli utenti preventivamente 

abilitati dal Responsabile del protocollo, protocollare in uscita i documenti.  

Utilizzando la funzione di protocollazione in uscita di “OLIMPO” viene attribuito 

automaticamente un numero di protocollo comprensivo di tutti i dati già preventivamente 

caricati dall'utente sul documento (metadati).  

Se l'utente non è abilitato alla protocollazione può comunque inoltrare il documento tramite 

il sistema documentale all'ufficio protocollo, il quale vedrà la richiesta in uno specifico nodo 

sul quaderno di lavoro e potrà protocollare il documento. 
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4.6 - Archiviazione di un documento 

 

Terminate le operazioni di redazione e sottoscrizione di un documento si può procedere 

con la protocollazione ed all'archiviazione automatica del medesimo.  

A ciascun documento archiviato viene attribuito un codice univoco di archiviazione. 

Il documento sarà facilmente rintracciabile all’interno dell’archivio documentale di 

“OLIMPO” grazie al motore di ricerca interno, che permette la ricerca parametrica per i 

metadati presenti sui documenti. 

 

 

4.7 Trasmissione di un documento ai destinatari 

 

È possibile inviare all'esterno qualsiasi documento registrato nel sistema documentale 

“OLIMPO”. Se la trasmissione avviene tramite e-mail o PEC, il messaggio di posta 

elettronica viene automaticamente salvato all'interno del documento inviato, così come le 

ricevute di accettazione e consegna qualora l'invio avvenga tramite Posta Elettronica 

Certificata. 

Se la trasmissione avviene tramite cooperazione applicativa (con altre P.A.) il messaggio 

spedito viene automaticamente salvato all'interno del documento inviato, così come le 

relative ricevute. 

Per consentire la cooperazione applicativa tra P.A. l’Amministrazione provvederà a 

registrare e mantenere aggiornato, per ogni AOO individuata nella propria organizzazione, 

l’Indice dei domicili digitali delle pubbliche amministrazioni e dei gestori di pubblici servizi 

(IPA) con i dati necessari e adotterà gli strumenti idonei per la sottoscrizione della 

segnatura. 
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5 - Documenti interni 

 

La scrivania digitale permette di gestire i documenti interni dell’ente (protocollati o 

semplicemente archiviati).  

Le modalità di redazione, condivisione e sottoscrizione sono analoghe a quelle illustrate 

nei paragrafi precedenti.  

 

La ricezione dei documenti interni da parte degli uffici coinvolti avviene all’interno dell’area 

di monitoraggio del quaderno di Lavoro di “OLIMPO” alla voce “Interni/Pervenuti da 

Interno”. 

 

 
 

Il documento sarà ricercabile in qualunque momento grazie al motore di ricerca presente 

nella sezione di “OLIMPO” relativa all’archivio. 
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6 - L’Archivio documentale 

 
Tutti i documenti informatici, sia creati dall'Ente che ricevuti dall'esterno, sono archiviati 

all’interno del sistema di gestione documentale “OLIMPO”. L'archivio è accessibile ai solo 

operatori accreditati e la ricerca dei documenti è garantita da un motore di ricerca interno 

parametrico. 

 

“OLIMPO” possiede un efficiente sistema di 

ricerca e reperimento dei documenti basato sui 

dati inseriti nelle maschere di indicizzazione 

(metadati), al momento della memorizzazione 

del documento o anche in momenti successivi 

per i soli dati facoltativi.  

La ricerca di documenti può essere effettuata 

per documento singolo, per procedimento o per 

fascicolo, o in base ad altri criteri di 

individuazione (es. tipologia, classificazione 

ecc.). Il sistema di gestione documentale 

consente l’inserimento di modelli di ricerca e di 

consultazione, con maschere personalizzate, 

richiamabili ripetutamente nel tempo. La ricerca 

delle informazioni sul sistema è effettuata 

secondo criteri basati su tutti i tipi di 

informazione registrati (metadati). 

 

I criteri di selezione possono essere costituiti da espressioni semplici o da combinazioni di 

espressioni legate per mezzo di operatori logici. La ricerca può essere effettuata su singoli 

campi, o su parti del contenuto dei campi stessi.  

È possibile così effettuare ricerche dei documenti valorizzando uno o più parametri di 

ricerca: oggetto, mittente/destinatario, fascicolo digitale, intervalli temporali, numero di 

protocollo, tipologia di documenti, ecc…  
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7 – Visualizzazione della posta elettronica (non ancora protocollata) 

 

All’interno di “OLIMPO”, dalla sezione denominata “E-mail” è possibile consultare le 

mail/PEC in arrivo sulle proprie caselle di posta elettronica istituzionali (normali e/o 

certificate). 

È inoltre possibile richiedere all’ufficio protocollo la registrazione del numero di protocollo 

in arrivo su qualunque di queste mail/PEC (qualora non si sia autorizzati alla registrazione 

del protocollo in arrivo). 

 

 

 

 

L’ufficio protocollo vedrà le richieste di protocollazione prevenute dagli uffici attraverso 

l’apposita voce presente nel monitoraggio di “OLIMPO” denominata “Documenti da 

protocollare” 
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8 - Scadenziario/Agenda 

 

L’Agenda di lavoro integrata di “OLIMPO” permette all’operatore di gestire le proprie 

attività/scadenze/ appuntamenti. Le attività possono essere collegate a documenti ricevuti, 

ai procedimenti in corso sulla scrivania digitale o indipendenti dai documenti presenti 

nell’archivio.  

Un promemoria visivo e sonoro ricorda le attività la cui scadenza è imminente.  

È inoltre possibile condividere le attività registrate sul calendario con gli altri operatori e si 

può predisporre la ripetizione automatica della scadenza qualora si tratti di attività a 

cadenza settimanale, mensile o annuale 

 

 

9 - Messaggistica interna tra operatori (Post it) 

 

All’interno di Olimpo è possibile utilizzare da parte degli operatori una sezione di 

messaggistica interna denominata “Post it” 

I post it spediti sono poi notificati al destinatario tramite apposita sezione dedicata. 
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10 - Cronologia delle azioni su documenti/procedimenti  

 

Tutte le azioni effettuate su un documento all'interno del sistema documentale 

(visualizzazione, lettura, presa in carico, assegnazione, ecc) vengono memorizzate 

automaticamente sul documento stesso in una specifica sezione di riepilogo delle 

operazioni effettuate; in questo modo è possibile monitorare, in qualunque momento, lo 

stato di avanzamento lavori del documento in esame. 
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11 – La gestione degli accessi 

 

Il sistema “OLIMPO” gestisce un sistema di profilazione degli utenti e dei relativi diritti di 

accesso. Tutte le operazioni che si possono svolgere all’interno della procedura sono 

predeterminate: ogni singolo utente può avere il “diritto” o meno di svolgerle. In tal modo 

tutto ciò che accade nel sistema è controllato dal sistema stesso. Le azioni di ciascun 

utente vengono continuamente monitorate e registrate in automatico in appositi file di 

LOG, immodificabili. 

A ciascun addetto vengono attribuiti un nome utente e una password, dei quali sarà unico 

responsabile sin dal momento della formale attribuzione. Con il primo accesso al sistema, 

l’utente è tenuto a modificare la password personale, individuandone un’altra nel rispetto 

dei parametri formali prestabiliti. Il sistema è configurato in modo tale che la password, da 

questo momento in avanti, non possa essere conosciuta da nessuno, nemmeno 

dall’amministratore di sistema. 

Sono ammesse soltanto password conformi alla vigente normativa in materia di 

protezione, sicurezza e tutela dei dati personali. È prevista la sostituzione periodica della 

password di accesso, in conformità alle disposizioni vigenti. 
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Allegato 12 

Elenco delle Trasmissioni telematiche 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e dei flussi documentali 

 

 

Ente – soggetto - sistema Tipologia trasmissione 

Aci Pra Gestione pratiche automobilistiche 

Agenzia delle Entrate - piattaforma Sister Dati catastali 

Portale dei Comuni 

Visure - estratti 
Trasmissione contratti digitali 

Anagrafe Tributaria Dati intestatari Denunce inizio attività e permessi di costruire 

Ancitel/Sgate (Sistema gestione 

agevolazioni tariffe energetiche) 

Richieste di ammissione al bonus luce e bonus gas 

Banca dati ASSICURZIONI 

Banca dati veicoli rubati 

Proprietà Veicoli 
Ania Gestione pratiche assicurative veicoli 

Aran Trasmissione contratto decentrato 
Trasmissione deleghe sindacali 

AVPC - Autorità di vigilanza sui contratti 

pubblici di lavori servizi e forniture 

Richiesta codice CIG (in forma ordinaria SIMOG e semplificata) 

Certificati di esecuzione lavori 
Sistema AVCPass 
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Casellario Giudiziale Comunicazione Decessi 

CIPE CUP 

CNSD – INA SAIA - AIRE Nascite 

Decessi 

Variazioni di Stato Civile anagrafe dei residenti 

Variazione residenza motorizzazione 

Codice Fiscale 

Cittadini A.I.R.E. 
Corte dei Conti Conto Consuntivo 

Entratel F24EP 
770S e 770O 
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 Ricezione mod. 730/4 
Comunicazione contratti non registrati non superiori ad € 10.000,00 

Guce / Simap Pubblicazione atti, avvisi e concorsi 

Ifel Dati contributo 0.8 per mille ICI 

Inail Denuncia annuale 
Denuncia Infortunio 

Infocamere Verifica autocertificazione imprese 

Impresainungiorno.gov Verifica documentazione impresa 

Inps – Gestione ex Inpdap Mutui – piccoli prestiti – cessioni stipendi 

Variazioni anagrafiche 
Cartolarizzazione crediti 

INPS 

Inps – Gestione ex Inpdap 

Assegni di maternità nucleo familiare 

Gestione Malattie 

UNIEMENS LISTA POSTA 
Assegno nucleo familiare e maternità 

Istat Rilevazione permessi di costruire, DIA SCIA 

Statistiche demografiche 
Rilevazione cancellati dall’anagrafe per decesso 

Me.Pa./Place Vda Acquisizione beni e servizi e verifica inadempienze 

Ministero Economia e Finanze Dichiarazioni Delibere Aliquote IMU e Addizionali Comunali e regolamento 

Ministero dell’Interno ANAGAIRE 

Statistiche Elettorali 

Motorizzazione Civile Dati veicoli, patenti, proprietari 

PERLAPA GEDAP – Gestione distacchi e permessi sindacali e funzioni pubbliche elettive fruite dai dipendenti 

pubblici 
GEPAS – Gestione dichiarazioni di scioperi 
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 Rilevazione assenze retribuite del personale 

Permessi ex l.104/1992 

Anagrafe delle prestazioni 

Monitoraggio lavoro flessibile 

Prefettura 

“Portale Dait Servizi” 
Dati e statistiche elettorali 

Incidenti 
Anagrafe Amministratori Locali 

Questura Cessione fabbricati 

Ragioneria dello Stato Monitoraggio trimestrale del personale 

Conto del personale e relazione allegata 

Rilevazione spesa sociale dei comuni 
Patto stabilità 

Regionali Comunicazione relative ai lavori, servizi e forniture pubblici a norma di legge (superiori ad € 

40.000,00) – Osservatorio Regionale 

Bandi di gara e relativi esiti – Osservatorio Regionale 

Rendicontazione Fondo sostegno affitti 

Rilevazione spesa sociale 

Trasmissione rendiconto elettorale per elezioni regionali 

Contributo Barriere Architettoniche 

Dote Scuola – Dote Sport 

VAS 

PIANO GOVERNO DEL TERRITORIO (P.G.T.) 

Trasmissione delle autorizzazioni paesaggistiche – piattaforma MAPEL 

Caricamento delle pratiche edilizie per impianti utilizzanti fonti energetiche rinnovabili – SUAP 

Gestione impianti sportivi 
Comunicazione taglio boschi – piattaforma S.I.T.A.B. 

Previmpresa Notifiche preliminari cantieri pubblici 

SIATEL Accertamenti anagrafici vari 
Codice Fiscale 

SINTEL Acquisizione beni, servizi  e  lavori pubblici 
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SINTESI (Provincia) Comunicazione relative al personale (assunzioni/cessazioni) 

SISTER Visure 

Portale dei Comuni – servizi catastali 

Conservatoria 

SIVES Gestione veicoli sequestrati 

SPORTELO UNICO PREVIDENZIALE DURC 

TESORERIA COMUNALE Flussi stipendi 

Flussi mandati / reversali 

F24 
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Allegato 13 

Piano di Conservazione dell’Archivio 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e dei flussi 

documentali 

 
Il presente titolario e il massimario di scarto ad esso collegato costituiscono il piano di 

conservazione dell’archivio dell’Ente. Tale piano di conservazione è strumento essenziale e 

imprescindibile per la gestione dell’archivio, in primo luogo perché l’obbligo della classificazione 

dei documenti è sancito dagli articoli 50 e 56 del DPR 445/00, mentre l’adozione di un piano di 

conservazione è, anch’esso, obbligo di legge ai sensi dell’articolo 68 del medesimo decreto. 

L’adozione dello strumento in oggetto consente la corretta pianificazione nel tempo della 

sedimentazione e gestione dell’archivio, permettendo di individuare le tipologie di documenti 

destinati alla conservazione permanente e quelli che, viceversa, verranno selezionati per lo scarto, 

fornendo per questi ultimi anche l’indicazione del lasso temporale, trascorso il quale, potranno 

essere scartati. 

Le procedure di versamento nell’archivio storico, quelle relative al trasferimento in conservazione 

dei documenti informatici e le procedure da seguire per lo scarto archivistico verranno effettuate 

nel rispetto della normativa vigente in materia e seguendo le indicazioni riportate nel presente 

manuale di gestione. 

Corre l’obbligo di ricordare che le operazioni di scarto della documentazione che ha cessato di 

rivestire interesse dal punto di vista amministrativo - procedimentale, senza acquisire rilevanza dal 

punto di vista storico, viene effettuato al fine di conservare razionalmente l’archivio, valorizzando 

la documentazione destinata alla conservazione permanente e il vincolo archivistico che la lega al 

soggetto produttore e alla concreta attività da questi svolta nell’espletamento delle proprie 

funzioni istituzionali. 

Il Comune di Quincinetto adotta come proprio titolario di classificazione e il massimario di scarto 

la versione ANCI 2005. 

Il suddetto titolario è articolato gerarchicamente su 2 livelli, denominati categorie e classi ricavati 

dall’analisi delle funzioni proprie dell’Ente. 

Si tenga presente, nell’applicazione del presente strumento che i tempi previsti per la 

conservazione devono essere conteggiati dalla chiusura del fascicolo o, nel caso si tratti di registri, 

dall’ultima registrazione effettuata. 

L’aggiornamento del titolario e del piano di conservazione è di competenza del Responsabile della 

gestione documentale dell’Ente ed avviene nel rispetto della normativa vigente e seguendo le 

modalità previste nel manuale di gestione. 
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MASSIMARIO DI SCARTO ADOTTATO DAL COMUNE DI QUINCINETTO 
 

 
TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 

PARERI CHIESTI DAL COMUNE SU LEGGI SPECIFICHE PERMANENTE  

CIRCOLARI PERVENUTE: REPERTORIO ANNUALE PERMANENTE  

CIRCOLARI EMANATE DAL COMUNE: REPERTORIO 
ANNUALE 

PERMANENTE  

DENOMINAZIONE DEL COMUNE PERMANENTE  

ATTRIBUZIONE DEL TITOLO DI CITTÀ PERMANENTE  

CONFINI DEL COMUNE PERMANENTE  

COSTITUZIONE DELLE CIRCOSCCRIZIONI PERMANENTE  

VERBALI E DELIBERAZIONI DELLA COMMISSIONE 

COMUNALE PER LA TOPONOMASTICA: REPERTORIO 
ANNUALE 

PERMANENTE  

REDAZIONE, MODIFICHE E INTERPRETAZIONI DELLO 

STATUTO 
PERMANENTE, DOPO SFOLTIMENTO DEL 

MATERIALE INFORMATIVO RELATIVO AD ALTRI 
COMUNI 

 

REGOLAMENTI EMESSI DAL COMUNE: REPERTORIO 
ANNUALE 

PERMANENTE  

REDAZIONE DEI REGOLAMENTI: UN FASC. PER 
CIASCUN AFFARE 

PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEI 
DOCUMENTI DI CARATTERE TRANSITORIO 

TENERE UN SOLO ESEMPLARE, SCARTARE GLI ALTRI 

DEFINIZIONE, MODIFICA, RICONOSCIMENTO DELLO 
STEMMA 

PERMANENTE  

DEFINIZIONE, MODIFICA, RICONOSCIMENTO DEL 
GONFALONE 

PERMANENTE  

DEFINIZIONE, MODIFICA, RICONOSCIMENTO DEL 
SIGILLO 

PERMANENTE  

CONCESSIONE DEL PATROCINIO GRATUITO E DEL 

CONNESSO USO DELLO STEMMA DEL COMUNE: 
FASC. ANNUALE PER ATTIVITÀ 

PERMANENTE PERCHÉ DOCUMENTA ATTIVITÀ CHE SI SVOLGONO NEL 

TERRITORIO 

REGISTRO DI PROTOCOLLO PERMANENTE  

REPERTORIO DEI FASCICOLI PERMANENTE  

ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO E DELL’ATTIVITÀ 

ORDINARIA (AGGIORNAMENTO DEL MANUALE DI 
GESTIONE CON TITOLARIO E PIANO DI 
CONSERVAZIONE, SELEZIONE PERIODICA, 
RIORDINO, INVENTARIAZIONE, SPOSTAMENTI E 

VERSAMENTI DI MATERIALE, DEPOSITI E 
COMODATI): 

PERMANENTE  

INTERVENTI STRAORDINARI (AD ESEMPIO, 
TRASLOCHI, RESTAURI, GESTIONE SERVIZI ESTERNI, 
SCELTA DEL SOFTWARE DI GESTIONE) 

PERMANENTE  

RICHIESTE DI ACCESSO PER FINI AMMINISTRATIVI 1 ANNO DALLA RICOLLOCAZIONE DEL 
MATERIALE 

 

RICHIESTE DI INFORMAZIONI ARCHIVISTICHE E 
RICHIESTE PER MOTIVI DI STUDIO 

PERMANENTE  

RICHIESTE DI PUBBLICAZIONE ALL’ALBO PRETORIO 1 ANNO  

REGISTRO DELL’ALBO PRETORIO 20 ANNI  

RICHIESTE DI NOTIFICA PRESSO LA CASA 
COMUNALE (CON ALLEGATI) 

2 ANNI  

REGISTRO DELLE NOTIFICHE 20 ANNI  

REGISTRI DELLE SPEDIZIONI E DELLE SPESE POSTALI 1 ANNO  

ORDINANZE DEL SINDACO: REPERTORIO PERMANENTE  

DECRETI DEL SINDACO: REPERTORIO PERMANENTE  

ORDINANZE DEI DIRIGENTI: REPERTORIO PERMANENTE  

DETERMINAZIONI DEI DIRIGENTI: REPERTORIO PERMANENTE  

DELIBERAZIONI DEL CONSIGLIO COMUNALE: 
REPERTORIO 

PERMANENTE  

DELIBERAZIONI DELLA GIUNTA COMUNALE: 
REPERTORIO 

PERMANENTE  

VERBALI DELLE ADUNANZE DEL CONSIGLIO 
COMUNALE: REPERTORIO 

PERMANENTE  

VERBALI DELLE ADUNANZE DELLA GIUNTA 
COMUNALE: REPERTORIO 

PERMANENTE  

VERBALI DEGLI ALTRI ORGANI COLLEGIALI DEL 
COMUNE: REPERTORIO 

PERMANENTE  

VERBALI DELLE ADUNANZE DEI CONSIGLI 
CIRCOSCRIZIONALI: UN REPERTORIO ANNUALE PER 
CIASCUNA CIRCOSCRIZIONE 

PERMANENTE  

DELIBERAZIONI DEI CONSIGLI CIRCOSCRIZIONALI: 
UN REPERTORIO ANNUALE PER CIASCUNA 
CIRCOSCRIZIONE 

PERMANENTE  

VERBALI DELLE ADUNANZE DEGLI ESECUTIVI 
CIRCOSCRIZIONALI: UN REPERTORIO ANNUALE PER 
CIASCUNA CIRCOSCRIZIONE 

PERMANENTE  

DELIBERAZIONI DEGLI ESECUTIVI PERMANENTE  
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CIRCOSCRIZIONALI: UN REPERTORIO ANNUALE PER 
CIASCUNA CIRCOSCRIZIONE 

  

VERBALI DEGLI ORGANI COLLEGIALI DELLE 

CIRCOSCRIZIONI: UN REPERTORIO ANNUALE PER 
CIASCUNA CIRCOSCRIZIONE 

PERMANENTE  

REGISTRO DELL’ALBO DELLA CIRCOSCRIZIONE: UN 

REPERTORIO ANNUALE PER CIASCUNA 
CIRCOSCRIZIONE 

PERMANENTE  

CONTRATTI E CONVENZIONI: REPERTORIO PERMANENTE 20 ANNI PER UN’EVENTUALE SERIE SEPARATA DI 
CONTRATTI DI SCARSA RILEVANZA 

CONTRATTI E CONVENZIONI DELLE CIRCOSCRIZIONI: 
UN REPERTORIO PER CIASCUNA CIRCOSCRIZIONE 

PERMANENTE 20 ANNI PER UN’EVENTUALE SERIE SEPARATA DI 
CONTRATTI DI SCARSA RILEVANZA 

ATTI ROGATI DAL SEGRETARIO COMUNALE 

(CONTRATTI E ATTI UNILATERALI IN FORMA 
PUBBLICA AMMINISTRATIVA) 

PERMANENTE  

ORGANIZZAZIONE DEL SISTEMA PERMANENTE 

STATISTICHE PERMANENTE, DOPO L’ELIMINA-ZIONE DEI 
MATERIALI PREPARA-TORI 

 

INIZIATIVE SPECIFICHE DELL’URP: UN FASC. PER PERMANENTE, DOPO SFOLTIMEN-TO DEL 
CIASCUN AFFARE CARTEGGIO DI CARATTERE TRANSITORIO E 

STRUMENTALE 

RECLAMI DEI CITTADINI (COMUNQUE PERVENUTI) PERMANENTE  

ATTI DEL DIFENSORE CIVICO PERMANENTE 

BANDI E AVVISI A STAMPA PERMANENTE  

MATERIALI PREPARATORI PER IL SITO WEB PERMANENTE 

ATTRIBUZIONE DI COMPETENZE AGLI UFFICI PERMANENTE  

ORGANIGRAMMA: UN FASC. PER CIASCUNA PERMANENTE 
DEFINIZIONE DELL’ORGANI-GRAMMA 

ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI: UN FASC. PER 
CIASCUN AFFARE 

PERMANENTE  

ORARI DI APERTURA DEGLI UFFICI COMUNALI E PERMANENTE 

DEGLI ALTRI UFFICI E ATTIVITÀ INSISTENTI SUL 
TERRITORIO COMUNALE 

MATERIALE PREPARATORIO PER LE DELIBERAZIONI 
IN MATERIA DI POLITICA DEL PERSONALE 

10 ANNI  

RAPPORTI DI CARATTERE GENERALE PERMANENTE  

COSTITUZIONE DELLE RAPPRESENTANZE DEL 
PERSONALE 

PERMANENTE  

VERBALI DELLA DELEGAZIONE TRATTANTE PER LA 
CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA DECENTRATA 

PERMANENTE  

CONTROLLI PERMANENTE  

PUBBLICAZIONI ISTITUZIONALI DEL COMUNE (LIBRI, 
RIVISTE, INSERZIONI O ALTRO) 

PERMANENTE  

PUBBLICAZIONI ISTITUZIONALI DEL COMUNE 
(MATERIALI PREPARATORI) 

2 ANNI  

COMUNICATI STAMPA PERMANENTE  

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER CIASCUNA 
INIZIATIVA 

PERMANENTE  

ONORIFICENZE (CONCESSE E RICEVUTE): UN FASC. 
PER CIASCUN EVENTO 

PERMANENTE  

CONCESSIONE DELL’USO DEL SIGILLO: UN FASC. 
ANNUALE 

PERMANENTE  

INIZIATIVE SPECIFICHE (AD ESEMPIO, ADESIONE A 

MOVIMENTI DI OPINIONE): UN FASC. PER CIASCUN 
AFFARE 

PERMANENTE  

GEMELLAGGI PERMANENTE  

PROMOZIONE DI COMITATI: UN FASC. PER CIASCUN 
AFFARE 

PERMANENTE  

COSTITUZIONE DI ENTI CONTROLLATI DAL COMUNE 

(COMPRENSIVO DELLA NOMINA DEI 
RAPPRESENTANTI E DEI VERBALI INVIATI PER 
APPROVAZIONE) 

PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO DI CARATTERE TRANSITORIO 
 

PARTECIPAZIONE DEL COMUNE A ENTI E PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 
ASSOCIAZIONI (COMPRENSIVO DELLA NOMINA DEI CARTEGGIO DI CARATTERE TRANSITORIO 
RAPPRESENTANTI) 

COSTITUZIONE E RAPPORTI ISTITUZIONALI PERMANENTE  

POLITICA DI INCORAGGIAMENTO E APPOGGIO ALLE PERMANENTE 
ASSOCIAZIONI 

ALBO DELL’ASSOCIAZIONISMO: ELENCO DELLE 
ASSOCIAZIONI ACCREDITATE 

PERMANENTE  

FASCICOLI DELLE ASSOCIAZIONI CHE CHIEDONO PERMANENTE 
L’ISCRIZIONE ALL’ALBO 

FASC. PERSONALE CHE DURA QUANTO IL MANDATO PERMANENTE  

FASC. PERSONALE CHE DURA QUANTO IL MANDATO PERMANENTE 

FASC. PERSONALI: UN FASC. PER OGNI CONSIGLIERE 
CHE DURA QUANTO DURA IL MANDATO 

PERMANENTE  

CONVOCAZIONI DEL CONSIGLIO E ODG 1 ANNO PURCHÉ RIPORTATI NEI VERBALI 

INTERROGAZIONI E MOZIONI CONSILIARI PERMANENTE DOPO SFOLTIMENTO 

BOLLETTINO DELLA SITUAZIONE PATRIMONIALE DEI PERMANENTE 
TITOLARI DI CARICHE ELETTIVE E DI CARICHE 

 DIRETTIVE 
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FASC. PERSONALE CHE DURA QUANTO IL MANDATO PERMANENTE  

VERBALI DELLA CONFERENZA PERMANENTE 

VERBALI DELLE COMMISSIONI PERMANENTE  

ACCREDITAMENTO PRESSO IL CONSIGLIO PERMANENTE SCARTARE I MATERIALI PRODOTTI O RACCOLTI DAI GRUPPI 

NOMINE, REVOCHE E DIMISSIONI DEGLI ASSESSORI PERMANENTE  

CONVOCAZIONI DELLA GIUNTA E ODG 1 ANNO PURCHÉ RIPORTATI NEI VERBALI 

FASC. PERSONALE PERMANENTE  

FASC. PERSONALE (NOMINA, ETC.) PER LA DURATA PERMANENTE 
DELL’INCARICO 

UN FASC. PER OGNI ORGANO PERMANENTE  

FASC. PERSONALI: UN FASC. PER OGNI CONSIGLIERE PERMANENTE 
CHE DURA QUANTO DURA IL MANDATO 

CONVOCAZIONI DEL CONSIGLIO E ODG 1 ANNO PURCHÉ RIPORTATI NEI VERBALI 

INTERROGAZIONI CONSILIARI PERMANENTE 

FASC. PERSONALE CHE DURA QUANTO IL MANDATO PERMANENTE  

NOMINE E DIMISSIONI DEI COMPONENTI PERMANENTE 

CONVOCAZIONI E ODG DELLE RIUNIONI 1 ANNO PURCHÉ RIPORTATI NEI VERBALI 

UN FASC. PER OGNI COMMISSIONE PERMANENTE 

VERBALI DELLA CONFERENZA PERMANENETE  

FASCICOLI PERSONALI DEI DIPENDENTI E PERMANENTE PREVIO SFOLTI-MENTO DA 

ASSIMILATI (QUINDI ANCHE COLLABORATORI A ESEGUIRE SEGUENDO LA TEMPISTICA PREVISTA 
CONTRATTO O A PROGETTO) PER LE SINGOLE CLASSI 

CRITERI GENERALI E NORMATIVA PER IL 

RECLUTAMENTO DEL PERSONALE: UN FASC. CON 
EVENTUALI SOTTOFASCICOLI 

PERMANENTE  

PROCEDIMENTI PER IL RECLUTAMENTO DEL PERMANENTE 
PERSONALE: UN FASC. PER CIASCUN 1 ANNO DOPO LA SCADENZA DEI TERMINI PER I 
PROCEDIMENTO (FASC. PER AFFARE), CON I RICORSI 

SEGUENTI SOTTOFASCICOLI: DA RESTITUIRE DOPO LA SCADENZA DEI 
- BANDO E MANIFESTO TERMINI PER I RICORSI 
- DOMANDE PERMANENTE AGLI INTERESSATI 
- ALLEGATI ALLE DOMANDE (OVE PREVISTI DAL 1 ANNO DOPO LA SCADENZA DEI TERMINI PER I 

BANDO) RICORSI 
- VERBALI 1 ANNO DOPO LA SCADENZA DEI TERMINI PER I 
- PROVE D’ESAME RICORSI 
- COPIE BANDO RESTITUITE AL COMUNE 

CURRICULA INVIATI PER RICHIESTE DI ASSUNZIONE 2 ANNI  

DOMANDE DI ASSUNZIONE PERVENUTE SENZA 1 ANNO 
INDIZIONE DI CONCORSO O SELEZIONE 

CRITERI  GENERALI  E  NORMATIVA  PER  LE 
ASSUNZIONI E CESSAZIONI 

PERMANENTE  

DETERMINAZIONI DI ASSUNZIONE E CESSAZIONE PERMANENTE 
DEI SINGOLI INSERITE NEI SINGOLI FASCICOLI 
PERSONALI 

CRITERI GENERALI E NORMATIVA PER COMANDI, 
DISTACCHI, MOBILITÀ 

PERMANENTE  

DETERMINAZIONI DI  COMANDI,  DISTACCHI E PERMANENTE 
MOBILITÀ  INSERITE  NEI  SINGOLI  FASCICOLI 
PERSONALI 

CRITERI GENERALI E NORMATIVA PER LE 

ATTRIBUZIONI DI FUNZIONI, ORDINI DI SERVIZIO E 
MISSIONI 

PERMANENTE  

DETERMINAZIONI DI ATTRIBUZIONE DI FUNZIONI PERMANENTE 
INSERITE NEI SINGOLI FASCICOLI PERSONALI 

DETERMINAZIONI  DI  MISSIONI  INSERITE  NEI 
SINGOLI FASCICOLI PERSONALI 

10 ANNI  

DETERMINAZIONI DI ORDINI DI SERVIZIO INSERITE PERMANENTE 
NEI SINGOLI FASCICOLI PERSONALI 

ORDINI DI SERVIZIO COLLETTIVI PERMANENTE  

AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DI 2 ANNI 
INCARICHI ESTERNI 

CRITERI GENERALI E NORMATIVA PER GLI 
INQUADRAMENTI E LE APPLICAZIONE DEI 
CONTRATTI COLLETTIVI DI LAVORO 

PERMANENTE  

DETERMINAZIONE  DEI  RUOLI  E  CONTRATTI PERMANENTE NB I CONTRATTI CON IL SINGOLO CONFLUISCONO NEL 
COLLETTIVI FASC. PERSONALE 

DETERMINAZIONI RELATIVE AI SINGOLI PERMANENTE  

CRITERI  GENERALI  E  NORMATIVA  PER  LE PERMANENTE 
RETRIBUZIONI E COMPENSI 

ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI: SCHEDE 5 ANNI  

DETERMINAZIONI INSERITE NEI SINGOLI FASCICOLI 5 ANNI DALLA CESSAZIONE DAL SERVIZIO 
PERSONALI 

RUOLI DEGLI STIPENDI: BASE DI DATI/ TABULATI PERMANENTE  

PROVVEDIMENTI  GIUDIZIARI  DI  REQUISIZIONE 5 ANNI 
DELLO STIPENDIO 

   

 

CRITERI GENERALI E NORMATIVA PER GLI 
ADEMPIMENTI FISCALI, CONTRIBUTIVI E 
ASSICURATIVI 

PERMANENTE  
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TRATTAMENTO  ASSICURATIVO  INSERITO  NEI 5 ANNI DALLA CHIUSURA DEL FASCICOLO 
SINGOLI FASCICOLI PERSONALI 

TRATTAMENTO  CONTRIBUTIVO  INSERITO  NEI 
SINGOLI FASCICOLI PERSONALI 

5 ANNI DALLA CHIUSURA DEL FASCICOLO  

TRATTAMENTO FISCALE INSERITO NEI SINGOLI 5 ANNI DALLA CHIUSURA DEL FASCICOLO 
FASCICOLI PERSONALI 

ASSICURAZIONE  OBBLIGATORIA  INSERITA  NEI 
SINGOLI FASCICOLI PERSONALI 

5 ANNI DALLA CHIUSURA DEL FASCICOLO  

CRITERI GENERALI E NORMATIVA PER LA TUTELA PERMANENTE 
DELLA SALUTE E SICUREZZA SUL LUOGO DI LAVORO 

RILEVAZIONE DEI RISCHI, AI SENSI DELLA 626/94: 
UN FASC. PER SEDE 

TENERE L’ULTIMA E SCARTARE LA PRECEDENTE  

PREVENZIONE INFORTUNI PERMANENTE 

REGISTRO INFORTUNI PERMANENTE PER L. 626/94 

VERBALI DELLE RAPPRESENTANZE DEI LAVORATORI PERMANENTE 
PER LA SICUREZZA 

DENUNCIA DI INFORTUNIO E PRATICA RELATIVA, 
CON REFERTI, INSERITA NEI SINGOLI FASCICOLI 
PERSONALI 

PERMANENTE  

FASCICOLI RELATIVI ALLE VISITE MEDICHE 10 ANNI 
ORDINARIE (MEDICINA DEL LAVORO) 

CRITERI  GENERALI  E  NORMATIVA  PER  LE 
DICHIARAZIONI DI INFERMITÀ 

PERMANENTE  

DICHIARAZIONI  DI  INFERMITÀ  E  CALCOLO PERMANENTE 
DELL’INDENNIZZO INSERITE NEL SINGOLO 
FASCICOLO PERSONALE 

CRITERI  GENERALI  E  NORMATIVA  PER  IL 
TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO 

PERMANENTE  

TRATTAMENTO  PENSIONISTICO  E  DI  FINE PERMANENTE 
RAPPORTO INSERITO NEL SINGOLO FASCICOLO 
PERSONALE 

CRITERI GENERALI E NORMATIVA PER I SERVIZI SU 
RICHIESTA 

PERMANENTE  

DOMANDE DI SERVIZI SU RICHIESTA (MENSA, ASILI 2 ANNI 
NIDO, COLONIE ESTIVE, SOGGIORNI CLIMATICI, 
ETC.) 

CRITERI GENERALI E NORMATIVA PER LE ASSENZE PERMANENTE  

DOMANDE E DICHIARAZIONI DEI DIPENDENTI 
SULL’ORARIO INSERITE NEL SINGOLO FASCICOLO 

PERSONALE: 

- 150 ORE                                                                                           2 ANNI 
- PERMESSI D’USCITA PER MOTIVI PERSONALI 2 ANNI 
- PERMESSI PER ALLATTAMENTO 2 ANNI 
- PERMESSI PER DONAZIONE SANGUE 2 ANNI 
- PERMESSI PER MOTIVI SINDACALI 2 ANNI 
- OPZIONE PER ORARIO PARTICOLARE E PART-  PERMANENTE 

TIME 

DOMANDE E DICHIARAZIONI DEI DIPENDENTI SULLE 

ASSENZE (CON ALLEGATI) INSERITE NEL SINGOLO 

FASCICOLO PERSONALE: 
- CONGEDO ORDINARIO 
- CONGEDO STRAORDINARIO PER MOTIVI DI 

SALUTE 
- CONGEDO STRAORDINARIO PER MOTIVI 

PERSONALI E FAMILIARI 

- ASPETTATIVA PER INFERMITÀ 
- ASPETTATIVA PER MANDATO 

PARLAMENTARE O ALTRE CARICHE ELETTIVE 
1. ASPETTATIVA OBBLIGATORIA PER 

MATERNITÀ E PUERPERIO 
2. ASPETTATIVA FACOLTATIVA PER 

MATERNITÀ E PUERPERIO 

3. ASPETTATIVA PER MOTIVI DI FAMIGLIA 
4. ASPETTATIVA SINDACALE 
5. CERTIFICATI MEDICI 

 

 
2 ANNI 

2 ANNI 

 

ALLA CESSAZIONE DAL SERVIZIO  

 

PERMANENTE 

PERMANENTE 

 
PERMANENTE 

PERMANENTE 

PERMANENTE 

PERMANENTE 

ALLA CESSAZIONE DAL SERVIZIO  

 

 

REFERTI DELLE VISITE DI CONTROLLO INSERITI NEL ALLA CESSAZIONE DAL SERVIZIO 
SINGOLO FASCICOLO PERSONALE 

FOGLI FIRMA; CARTELLINI MARCATEMPO; 
TABULATI ELETTRONICI DI RILEVAZIONE PRESENZE 

2 ANNI IN ASSENZA DI PENDENZE DISCIPLINARI O GIUDIZIARIE 

RILEVAZIONI DELLE ASSENZE PER SCIOPERO: 
- SINGOLE SCHEDE 1 ANNO DOPO LA REDAZIONE DEI PROSPETTI 

RIASSUNTIVI 
- PROSPETTI RIASSUNTIVI PERMANENTE 

CRITERI  GENERALI  E  NORMATIVA  PER  I 
PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 

PERMANENTE  

PROVVEDIMENTI  DISCIPLINARI  INSERITI  NEL PERMANENTE 
SINGOLO FASCICOLO PERSONALE 

CRITERI GENERALI E NORMATIVA PER LA 

FORMAZIONE E L’AGGIORNAMENTO 
PROFESSIONALE 

PERMANENTE  
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ORGANIZZAZIONE DI CORSI DI FORMAZIONE E PERMANENTE PREVIO SFOLTIMENTO DOPO 5 
AGGIORNAMENTO: UN FASC. PER CIASCUN CORSO ANNI 

DOMANDE/INVIO DEI DIPENDENTI A CORSI INSERITI 
NEL SINGOLO FASCICOLO PERSONALE 

PERMANENTE PREVIO SFOLTIMENTO DOPO 5 
ANNI 

 

CRITERI  GENERALI  E  NORMATIVA  PER  IL PERMANENTE 
TRATTAMENTO DEI COLLABORATORI ESTERNI 

ELENCO DEGLI INCARICHI CONFERITI: REPERTORIO PERMANENTE  

BILANCIO PREVENTIVO E ALLEGATI, TRA CUI PERMANENTE 
RELAZIONE PREVISIONALE E PROGRAMMATICA 

PEG: ARTICOLATO IN FASCICOLI: UN FASC. PER 
OGNI OBIETTIVO 

PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO  

CARTEGGIO PRODOTTO DAI DIFFERENTI UFFICI DEL 10 ANNI 
COMUNE PER QUESTIONI AFFERENTI ALLA 
FORMAZIONE DEL BILANCIO E DEL PEG 

GESTIONE DEL BILANCIO: UN FASC. PER CIASCUNA 
VARIAZIONE 

PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO  

FASCICOLI PERSONALI DEI CONTRIBUENTI 10 DOPO LA CANCELLAZIONE DEL 
COMUNALI: UN FASC. PER CIASCUN CONTRIBUENTE CONTRIBUENTE DAI RUOLI 
PER CIASCUN TIPO DI IMPOSTE (ICI, TARSU, TOSAP, 
ETC.), CON EVENTUALI SOTTOFASCICOLI 
(VARIAZIONI, RICORSI, ETC.) 

RUOLO ICI: BASE DI DATI/ STAMPE 10 ANNI PREVEDERE UNA STAMPA PERIODICA 

RUOLO IMPOSTA COMUNALE SULLA PUBBLICITÀ: 10 ANNI PREVEDERE UNA STAMPA PERIODICA 
BASE DI DATI 

RUOLO DIRITTI SULLE PUBBLICHE AFFISSIONI: BASE 
DI DATI 

10 ANNI PREVEDERE UNA STAMPA PERIODICA 

RUOLO TARSU: BASE DI DATI 10 ANNI PREVEDERE UNA STAMPA PERIODICA 

RUOLO COSAP: BASE DI DATI 10 ANNI PREVEDERE UNA STAMPA PERIODICA 

CONTRATTI DI MUTUO: UN FASC. PER CIASCUN 5 ANNI DALL’ESTINZIONE DEL MUTUO 
MUTUO 

PROVENTI DA AFFITTI E LOCAZIONI: UN FASC. 
ANNUALE PER CIASCUN IMMOBILE LOCATO 

5 ANNI DAL TERMINE DEL CONTRATTO  

DIRITTI DI SEGRETERIA: REGISTRINI ANNUALI O 5 ANNI 
PAGAMENTI VIRTUALI 

MATRICI DEI BOLLETTARI DELLE ENTRATE: REGISTRI 
ANNUALI 

5 ANNI  

RICEVUTE DEI VERSAMENTI IN BANCA DELLE 5 ANNI 
SOMME RISCOSSE NELLE DIFFERENTI UOR PER 
DIRITTI DI SEGRETERIA 

FATTURE EMESSE: REPERTORIO ANNUALE 10 ANNI  

REVERSALI 5 ANNI 

BOLLETTARI VARI 5 ANNI  

RICEVUTE DI PAGAMENTI VARI 5 ANNI 
   

 

IMPEGNI DI SPESA (DETERMINAZIONI DEI DIRIGENTI 
DELLE UOR): COPIE INVIATE DALLE UOR ALLA 
RAGIONERIA: REPERTORIO ANNUALE 

2 ANNI  

FATTURE RICEVUTE: REPERTORIO ANNUALE 10 ANNI 

ATTI DI LIQUIDAZIONE CON ALLEGATI TRASMESSI 
DA CIASCUNA UOR: REPERTORIO ANNUALE 

2 ANNI  

MANDATI DI PAGAMENTO CON ALLEGATI EMESSI 10 ANNI DALL’APPROVAZIONE DEL BILANCIO PURCHÉ REGISTRATI IN SCRITTURE CONTABILI DI SINTESI 
DALLA RAGIONERIA E INVIATI ALLA TESORERIA: 
REPERTORIO ANNUALE 

EVENTUALI COPIE DI MANDATI 2 ANNI  

 

   

GESTIONE DELLE PARTECIPAZIONI FINANZIARIE: UN PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO 
FASC. PER CIASCUNA PARTECIPAZIONE 

   

 

RENDICONTO DELLA GESTIONE, ARTICOLATO IN 

CONTO DEL BILANCIO, CONTO DEL PATRIMONIO E 
CONTO ECONOMICO 

PERMANENTE  

 

   

MOD. 770 10 ANNI PIÙ SE SI RITIENE OPPORTUNO 

RICEVUTE DEI VERSAMENTI (IVA, IRPEF, ETC.) 10 ANNI  

PAGAMENTO DEI PREMI DEI CONTRATTI 5 ANNI DALL’ESTINZIONE DEL CONTRATTO 
ASSICURATIVI 

   

 

INVENTARIO DEI BENI IMMOBILI: REGISTRO O BASE 
DI DATI PERENNE 

PERMANENTE  

 

FASCICOLI DEI BENI IMMOBILI: UN FASC. PER 

CIASCUN BENE IMMOBILE, ARTICOLATO NEI 
SEGUENTI SOTTOFASCICOLI, RELATIVI AD 

ATTIVITÀ SPECIFICHE, CHE POSSONO ANCHE 
ESSERE DI COMPETENZA DI UOR DIVERSE: 
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- ACQUISIZIONE 
- MANUTENZIONE ORDINARIA 
- GESTIONE 
- USO 
- ALIENAZIONE E DISMISSIONE 

PERMANENTE 

20 ANNI 
5 ANNI 
5 ANNI 
PERMANENTE 

 

CONCESSIONI DI OCCUPAZIONE DI SPAZI E AREE 
PUBBLICHE: REPERTORIO 

PERMANENTE  

CONCESSIONI DI BENI DEL DEMANIO STATALE: 
REPERTORIO 

PERMANENTE  

CONCESSIONI CIMITERIALI: REPERTORIO PERMANENTE  

FASCICOLI PERSONALI DEI CONCESSIONARI: UN 
FASC. PER CIASCUN CONCESSIONARIO 

5 ANNI DALLA CESSAZIONE DEL RAPPORTO  

INVENTARI  DEI  BENI  MOBILI:  UNO  PER 
CONSEGNATARIO 

PERMANENTE  

FASCICOLI DEI BENI MOBILI: UN FASC. PER CIASCUN 

BENE MOBILE, ARTICOLATO NEI SEGUENTI 
SOTTOFASCICOLI, RELATIVI AD ATTIVITÀ 

SPECIFICHE, CHE POSSONO ANCHE ESSERE DI 
COMPETENZA DI UOR DIVERSE: 

- ACQUISIZIONE 
- MANUTENZIONE 
- CONCESSIONE IN USO 
- ALIENAZIONE E ALTRE FORME DI 

DISMISSIONE 

 
 

 

 
5 ANNI DALLA DISMISSIONE 
5 ANNI DALLA DISMISSIONE 
5 ANNI DALLA DISMISSIONE 
5 ANNI DALLA DISMISSIONE 

 

ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI: UN FASC. PER 
CIASCUN ACQUISTO 

5 ANNI DALLA DISMISSIONE DEL BENE  

ELENCO DEI FORNITORI: REPERTORIO (IN FORMA DI 
BASE DI DATI) 

PERMANENTE  

VERBALI  DI  RINVENIMENTO:  SERIE  ANNUALE 
REPERTORIATA 

2 ANNI  

RICEVUTE DI RICONSEGNA AI PROPRIETARI: SERIE 
ANNUALE REPERTORIATA 

2 ANNI  

VENDITA O DEVOLUZIONE: UN FASC. PERIODICO 
(PER ATTIVITÀ) 

2 ANNI  

GIORNALE DI CASSA PERMANENTE  

MANDATI QUIETANZATI, CHE VENGONO INVIATI IN 

RAGIONERIA: REPERTORIO PERIODICO 
(MESE/ANNO) 

10 ANNI  

CONCESSIONARI: UN FASC. PER CIASCUNO DEI 
CONCESSIONARI 

10 ANNI DALLA CESSAZIONE DEL RAPPORTO  

AUTORIZZAZIONI ALLA PUBBLICITÀ STABILE: 
REPERTORIO ANNUALE 

5 ANNI DALLA SCADENZA 
DELL’AUTORIZZAZIONE 

SALVO NON SI RILEVI QUALCHE NECESSITÀ PARTICOLARE 
DI CONSERVAZIONE A CAMPIONE 

AUTORIZZAZIONI ALLA PUBBLICITÀ CIRCOSCRITTA: 
REPERTORIO ANNUALE 

5 ANNI DALLA SCADENZA 
DELL’AUTORIZZAZIONE 

 

RICHIESTE DI AFFISSIONE (CON ALLEGATI DA 
AFFIGGERE): UN FASC. PER RICHIESTA 

5 ANNI DALLA SCADENZA 
DELL’AUTORIZZAZIONE 

 

FASCICOLI DI CAUSA PERMANENTE CONCENTRARE QUELLI PRESSO GLI STUDI PROFESSIONALI 
ESTERNI 

CONTRATTI ASSICURATIVI 2 ANNI DALLA SCADENZA  

RICHIESTE E PRATICHE DI RISARCIMENTO 10 ANNI  

PARERI E CONSULENZE PERMANENTE  

PGR PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI ELABORATI 
NON PIU’ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL CARTEGGIO 
TRANSITORIO 

PARERI SU PIANI SOVRACOMUNALI PERMANENTE DOPO SFOLTIMENTO 

CERTIFICATI DI DESTINAZIONE URBANISTICA 1 ANNO DOPO LA SCADENZA  

VARIANTI AL PRG PERMANENETE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI ELABORATI 
NON PIU’ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL CARTEGGIO 
TRANSITORIO 

PIANI PARTICOLAREGGIATI DEL PRG PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI ELABORATI 
NON PIU’ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL CARTEGGIO 
TRANSITORIO 

PIANI DI LOTTIZZAZIONE PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI ELABORATI 
NON PIU’ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL CARTEGGIO 
TRANSITORIO 

PIANI DI EDILIZIA ECONOMICA E POPOLARE – PEEP PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI ELABORATI 
NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL CARTEGGIO 
TRANSITORIO 

 

   

PIANO PARTICOLAREGGIATO INFRASTRUTTURE 
STRADALI - PPIS 

PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI ELABORATI 
NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL CARTEGGIO 
TRANSITORIO 

 

 
PIANO DI RIQUALIFICAZIONE URBANA – PRU PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI 

ELABORATI NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL 

CARTEGGIO TRANSITORIO 
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PIANO INSEDIAMENTI PRODUTTIVI - PIP PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI 
ELABORATI NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL 
CARTEGGIO TRANSITORIO 

PROGRAMMA INTEGRATO DI RIQUALIFICAZIONE PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI 
ELABORATI NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL 
CARTEGGIO TRANSITORIO 

PROGRAMMA DI RIQUALIFICAZIONE URBANA E DI 
SVILUPPO SOSTENIBILE DEL TERRITORIO 

PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI 
ELABORATI NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL 
CARTEGGIO TRANSITORIO 

AUTORIZZAZIONI EDILIZIE: REPERTORIO PERMANENTE  

FASCICOLI DEI RICHIEDENTI LE AUTORIZZAZIONI: UN FASC. 
PER CIASCUNA AUTORIZZAZIONE 

PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI 
ELABORATI NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL 
CARTEGGIO TRANSITORIO 

ACCERTAMENTO E REPRESSIONE DEGLI ABUSI PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI 
ELABORATI NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL 
CARTEGGIO TRANSITORIO 

DENUNCE E RELAZIONI FINALI DELLE OPERE IN CEMENTO 
ARMATO 

FINO A QUANDO ESISTE L’EDIFICIO  

COSTRUZIONE DI EDILIZIA POPOLARE PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI 
ELABORATI NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL 
CARTEGGIO TRANSITORIO 

REALIZZAZIONE DI OPERE PUBBLICHE PERMANENTE POSSONO ESSERE ELIMINATE LE COPIE DEGLI 
ELABORATI NON PIÙ OCCORRENTI AGLI UFFICI ED IL 
CARTEGGIO TRANSITORIO 

MANUTENZIONE ORDINARIA 5 ANNI SALVO NECESSITÀ PARTICOLARI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 20 ANNI SALVO NECESSITÀ PARTICOLARI 

CATASTO TERRENI: MAPPE PERMANENTE  

CATASTO TERRENI: REGISTRI PERMANENTE  

CATASTO TERRENI: INDICE ALFABETICO DEI POSSESSORI PERMANENTE  

CATASTO TERRENI: ESTRATTI CATASTALI PERMANENTE  

CATASTO TERRENI: DENUNCE DI VARIAZIONE (VOLTURE) PERMANENTE  

CATASTO FABBRICATI: MAPPE PERMANENTE  

CATASTO FABBRICATI: REGISTRI PERMANENTE  

CATASTO FABBRICATI: INDICE ALFABETICO DEI POSSESSORI PERMANENTE  

CATASTO FABBRICATI: ESTRATTI CATASTALI PERMANENTE  

CATASTO TERRENI: DENUNCE DI VARIAZIONE (VOLTURE) PERMANENTE  

RICHIESTE DI VISURE E CERTIFICAZIONI 1 ANNO  

PIANO URBANO DEL TRAFFICO:UN FASC. PER CIASCUN 
AFFARE 

PERMANENTE CON SFOLTIMENTO  

PIANO URBANO DELLA MOBILITÀ: UN FASC. PER CIASCUN 
AFFARE 

PERMANENTE CON SFOLTIMENTO  

AUTORIZZAZIONI 
REPERTORIATA 

IN DEROGA: SERIE ANNUALE 2 ANNI  

APPROVVIGIONAMENTO IDRICO (ORGANIZZAZIONE E 
FUNZIONAMENTO) 

PERMANENTE CON SFOLTIMENTO  

FASCICOLI RELATIVI ALLE IRREGOLARITÀ 10 ANNI  

INIZIATIVE A FAVORE DELL’AMBIENTE PERMANENTE CON SFOLTIMENTO  

DISTRIBUZIONE DELL’ACQUA: CONTRATTI CON GLI UTENTI 2 ANNI DALLA CESSAZIONE DEL RAPPORTO PURCHÉ IN ASSENZA DI CONTENZIOSO 

PRODUZIONE DI ENERGIA ELETTRICA O ALTRE FONTI 
ENERGETICHE (ORGANIZZAZIONE E FUNZIONAMENTO) 

PERMANENTE CON SFOLTIMENTO  

DISTRIBUZIONE DI ENERGIA ELETTRICA O ALTRE FONTI 
ENERGETICHE: CONTRATTI CON GLI UTENTI: 

2 ANNI DALLA CESSAZIONE DEL RAPPORTO PURCHÉ IN ASSENZA DI CONTENZIOSO 

TRASPORTI PUBBLICI (GESTIONE) PERMANENTE CON SFOLTIMENTO  

VIGILANZA SUI GESTORI DEI SERVIZI: UN FASC. ANNUALE 
PER ATTIVITÀ 

PERMANENTE CON SFOLTIMENTO  

FASCICOLI RELATIVI ALLE IRREGOLARITÀ 10 ANNI  

INIZIATIVE DI SENSIBILIZZAZIONE DEGLI UTENTI PER 

CONSUMI RAZIONALI: UN FASC. PER CIASCUNA 
INIZIATIVA 

PERMANENTE CON SFOLTIMENTO  

DICHIARAZIONI DI CONFORMITÀ DEGLI IMPIANTI: 
REPERTORIO ANNUALE 

1 ANNO  

VALUTAZIONI E PARERI DI IMPATTO AMBIENTALE: UN 
FASC. PER CIASCUN PARERE 

PERMANENTE  

MONITORAGGI DELLA QUALITÀ DELLE ACQUE: FASC. 
ANNUALE PER ATTIVITÀ 

10 ANNI  

MONITORAGGI DELLA QUALITÀ DELL’ARIA: FASC. ANNUALE 
PER ATTIVITÀ 

10 ANNI  

MONITORAGGI DELLA QUALITÀ DELL’ETERE: UN FASC. 
ANNUALE PER ATTIVITÀ 

10 ANNI  

ALTRI EVENTUALI MONITORAGGI: FASC. ANNUALE PER 
ATTIVITÀ 

10 ANNI  

FASCICOLI RELATIVI ALLE IRREGOLARITÀ 10 ANNI  

CONTROLLI A CAMPIONE SUGLI IMPIANTI TERMICI DEI 
PRIVATI: FASC. ANNUALE PER ATTIVITÀ 

2 ANNI  

FASCICOLI RELATIVI ALLE IRREGOLARITÀ 10 ANNI  

SEGNALAZIONI PREVENTIVE DI CONDIZIONI 
METEREOLOGICHE AVVERSE: UN FASC. ANNUALE 

2 ANNI  

ADDESTRAMENTO ED ESERCITAZIONI PER LA PROTEZIONE 
CIVILE: UN FASC. ANNUALE 

5 ANNI  
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INTERVENTI PER EMERGENZE: UN FASC. PER CIASCUNA 
EMERGENZA 

PERMANENTE CON SFOLTIMENTO 

FASCICOLI PER PERSONA PERMANENTE, PREVIO SFOLTI-MENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPO-RANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

CONCESSIONE DI BORSE DI STUDIO: 
- BANDO 
- DOMANDE 
- GRADUATORIE 
- ASSEGNAZIONI 

PERMANENTE 

5 ANNI 
PERMANENTE 
5 ANNI 

 

DISTRIBUZIONE BUONI LIBRO: UN FASC. PER SCUOLA 2 ANNI  

GESTIONE BUONI PASTO DEGLI ISCRITTI ALLE SCUOLE: UN 
FASC. PER PERIODO 

2 ANNI  

VERBALI DEL COMITATO GENITORI PER LA MENSA 3 ANNI  

AZIONI DI PROMOZIONE E SOSTEGNO DEL DIRITTO ALLO 
STUDIO: UN FASC. PER INTERVENTO 

5 ANNI  

GESTIONE MENSE SCOLASTICHE: UN FASC. PER MENSA 
SCOLASTICA E PER PERIODO 

10 ANNI  

INTEGRAZIONE DI NEO-IMMIGRATI E NOMADI: UN FASC. 
PER INTERVENTO 

10 ANNI  

GESTIONE TRASPORTO  SCOLASTICO:  UN  FASC.  PER 
PERIODO E PER TRATTA 

2 ANNI  

DOMANDE DI AMMISSIONE AGLI ASILI NIDO E ALLE SCUOLE 
MATERNE: UN FASC. PER ASILO/SCUOLA 

2 ANNI  

GRADUATORIE DI AMMISSIONE 2 ANNI  

FUNZIONAMENTO. DEGLI ASILI E DELLE SCUOLE MATERNE: 
UN FASC. PER STRUTTURA 

10 ANNI  

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER INIZIATIVA 10 ANNI  

REGISTRI SCOLASTICI (DEL PROFESSORE E DELLA CLASSE) 
PRODOTTI DALLE SCUOLE CIVICHE (OVE PRESENTI) 

PERMANENTI  

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER INIZIATIVA 10 ANNI  

FUNZIONAMENTO DELLE DIVERSE ISTITUZIONI CULTURALI: 
UN FASC. PER ISTITUTO 

PERMANENTE  

VERBALI DEGLI ORGANI DI GESTIONE DEGLI ISTITUTI 
CULTURALI 

PERMANENTE  

ATTIVITÀ ORDINARIE ANNUALI: UN FASC. PER ATTIVITÀ E 
PER PERIODO) 

10 ANNI  

EVENTI CULTURALI: UN FASC. PER EVENTO PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

FESTE CIVILI E/O RELIGIOSE: UN FASC. PER INIZIATIVA PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

INIZIATIVE CULTURALI. UN FASC. PER INIZIATIVA PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

PRESTITI DI BENI CULTURALI: UN FASC. PER AFFARE PERMANENTE  

EVENTI E ATTIVITÀ SPORTIVE: UN FASC. PER 

EVENTO/ATTIVITÀ 
PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

PIANO SOCIALE: UN FASC. ANNUALE EVENTUALMENTE 

ORGANIZZATO IN SOTTOFASC. 
PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

PROGRAMMAZIONE PER SETTORI: UN FASC. PER CIASCUN 

SETTORE 
PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

ACCORDI CON I DIFFERENTI SOGGETTI: UN FASC. PER 

CIASCUN SOGGETTO 
PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

CAMPAGNE DI PREVENZIONE: UN FASC. PER CAMPAGNA PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

INTERVENTI DI RECUPERO E REINTEGRAZIONE DEI 
SOGGETTI A RISCHIO: UN FASC. PER INTERVENTO 

PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

RICOGNIZIONE DEI RISCHI: UN FASC. PER AFFARE PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

FUNZIONAMENTO E ATTIVITÀ DELLE STRUTTURE 

(CONSULTORI, INFORMAGIOVANI, ETC.): UN FASC. PER 
STRUTTURA 

PERMANENTE, PREVIO SFOLTI-MENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORA-NEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

INIZIATIVE DI VARIO TIPO: UN FASC. PER INIZIATIVA PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

 

INTERVENTI PER LE PERSONE SOTTOPOSTE A TUTELA E 

CURATELA: UN FASC. PER INTERVENTO. 
PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

FUNZIONAMENTO E ATTIVITÀ DELLE STRUTTURE: UN FASC. 
ANNUALE PER CIASCUNA STRUTTURA 

PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 
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INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER CIASCUNA INIZIATIVA PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

FUNZIONAMENTO E ATTIVITÀ DELLE STRUTTURE (COLONIE, 
CENTRI RICREATIVI, ETC.): UN FASC. ANNUALE PER 
CIASCUNA STRUTTURA 

PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER CIASCUNA INIZIATIVA PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

ASSEGNAZIONE DEGLI ALLOGGI: UN FASC. PER BANDO, 
ORGANIZZATO IN SOTTOFASCICOLI: - BANDO 

- DOMANDE 
- GRADUATORIA 
- ASSEGNAZIONE 

PERMANENTE 

5 ANNI 
PERMANENTE 
5 ANNI 

 

FASC. DEGLI ASSEGNATARI : UN FASC. PER ASSEGNATARIO 5 ANNI DOPO LA SCADENZA DEL 
CONTRATTO 

IN ASSENZA DI CONTENZIOSO 

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER INIZIATIVA PERMANENTE, PREVIO SFOLTI-MENTO DEL 

CARTEGGIO TEMPORA-NEO E STRUMENTALE 
DOPO 10 ANNI 

 

FASCICOLI INDIVIDUALI DEGLI ESERCENTI ATTIVITÀ 

ECONOMICHE: UN FASC. PER PERSONA 
PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEG-GIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER AFFARE PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEG-GIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

DICHIARAZIONI RACCOLTA E PRODUZIONE: UN FASC. PER 
PERIODO 

5 ANNI  

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER AFFARE PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEG-GIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

AUTORIZZAZIONI ARTIGIANE: REPERTORIO PERMANENTE  

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER AFFARE PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEG-GIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER AFFARE PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEG-GIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

COMUNICAZIONI DOVUTE: UN FASC. PER PERIODO 1 ANNO  

AUTORIZZAZIONI COMMERCIALI: REPERTORIO PERMANENTE  

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER AFFARE PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEG-GIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER AFFARE PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEG-GIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

AUTORIZZAZIONI TURISTICHE: REPERTORIO PERMANENTE  

INIZIATIVE SPECIFICHE: UN FASC. PER AFFARE PERMANENTE, PREVIO SFOLTIMENTO DEL 

CARTEG-GIO TEMPORANEO E STRUMENTALE 
DOPO 5 ANNI 

 

INIZIATIVE SPECIFICHE DI PREVENZIONE: UN FASC. PER 
INIZIATIVA 

5 ANNI  

CORSI DI EDUCAZIONE STRADALE NELLE SCUOLE: UN FASC. 
PER CORSO 

5 ANNI  

DIRETTIVE E DISPOSIZIONI: UN FASC. ANNUALE PERMANENTE  

 

 
 

ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO DI PATTUGLIAMENTO: UN 

FASC. ANNUALE 
3 ANNI 

VERBALI DI ACCERTAMENTO DI VIOLAZIONI AL CODICE 10 ANNI 
DELLA STRADA: REPERTORIO ANNUALE 

ACCERTAMENTO DI VIOLAZIONI AL CODICE DELLA STRADA 

E CONSEGUENTE EROGAZIONE DI SANZIONI: UN FASC. PER 
ACCERTAMENTO 

5 ANNI  

VERBALI  DI  RILEVAZIONE  INCIDENTI:  REPERTORIO 20 ANNI IN ASSENZA DI CONTENZIOSO (AI SENSI DELL’ART. 157 
ANNUALE DEL CODICE PENALE) 

STATISTICHE DELLE VIOLAZIONI E DEGLI INCIDENTI: UN 
FASC. ANNUALE 

PERMANENTE  

GESTIONE VEICOLI RIMOSSI: UN FASC. PER CIASCUN 2 ANNI 
VEICOLO 

INFORMATIVE SU PERSONE RESIDENTI NEL COMUNE: UN 
FASC. PER CIASCUNA PERSONA 

5 ANNI  

DIRETTIVE E DISPOSIZIONI GENERALI: UN FASC. ANNUALE PERMANENTE 

SERVIZIO ORDINARIO DI PUBBLICA SICUREZZA: UN FASC. 
ANNUALE 

5 ANNI  

SERVIZIO STRAORDINARIO DI PUBBLICA SICUREZZA, IN 5 ANNI 
CASO  DI  EVENTI  PARTICOLARI  (MANIFESTAZIONI, 
CONCERTI, ETC.): UN FASC. PER EVENTO 

AUTORIZZAZIONI DI PUBBLICA SICUREZZA: REPERTORIO 
ANNUALE, ORGANIZZATA IN SOTTOSERIE 

PERMANENTE  

FASCICOLI  DEI  RICHIEDENTI  L’AUTORIZZAZIONE  DI 5 ANNI 
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PUBBLICA SICUREZZA: UN FASC. PER RICHIEDENTE 

VERBALI DEGLI ACCERTAMENTI NEI DIVERSI SETTORI 
(EDILIZIO, SANITARIO, COMMERCIALE, ANAGRAFICO, 
SOCIALE, ETC.): UN REPERTORIO ANNUALE PER CIASCUN 
SETTORE DI ACCERTAMENTO 

PERMANENTE  

EMERGENZE SANITARIE: UN FASC. PER CIASCUN EVENTO PERMANENTE 

MISURE DI IGIENE PUBBLICA: UN FASC. PER CIASCUN 
AFFARE 

PERMANENTE  

INTERVENTI DI DERATTIZZAZIONE, DEZANZARIZZAZIONE 1 ANNO 
ETC.: UN FASC. PER CIASCUN INTERVENTO 

TRATTAMENTI FITOSANITARI E DI DISINFESTAZIONE: UN 
FASC. PER CIASCUN INTERVENTO 

1 ANNO  

AUTORIZZAZIONI SANITARIE: REPERTORIO ANNUALE PERMANENTE 

FASCICOLI DEI RICHIEDENTI AUTORIZZAZIONI SANITARIE: 
UN FASC. PER CIASCUNA PERSONA/DITTA 

5 ANNI DALLA CESSAZIONE DELL’ATTIVITÀ  

CONCESSIONI DI AGIBILITÀ: REPERTORIO ANNUALE PERMANENTE 

FASCICOLI DEI RICHIEDENTI L’AGIBILITÀ: UN FASC. PER 
CIASCUN RICHIEDENTE 

PERMANENTE  

TSO: UN FASC. PER CIASCUN PROCEDIMENTO PERMANENTE 

ASO: UN FASC. PER CIASCUN PROCEDIMENTO PERMANENTE  

FASCICOLI PERSONALI DEI SOGGETTI A TRATTAMENTI: UN PERMANENTE 
FASC. PER CIASCUNA PERSONA 

ISTITUZIONE DI FARMACIE: UN FASC. PER CIASCUNA 
FARMACIA 

PERMANENTE  

FUNZIONAMENTO DELLE FARMACIE:  UN FASC. PER 2 ANNI 
CIASCUN PERIODO (ANNO O MESE) 

FASC. RELATIVI A EPIZOOZIE (EPIDEMIE ANIMALI): UN 
FASC. PER CIASCUN EVENTO 

PERMANENTE  

GESTIONE DEI RICOVERI E DEGLI EVENTI CONNESSI: UN 3 ANNI 
FASC. PER CIASCUN PROCEDIMENTO 

REGISTRO DEI NATI: REPERTORIO ANNUALE PERMANENTE  

REGISTRO DEI MORTI: REPERTORIO ANNUALE PERMANENTE 

REGISTRO DEI MATRIMONI: REPERTORIO ANNUALE PERMANENTE  

REGISTRO DI CITTADINANZA: REPERTORIO ANNUALE PERMANENTE, SE RECANTI REGISTRAZIONI 

ATTI ALLEGATI PER REGISTRAZIONI = TRASMESSI ANNUALMENTE ALL’UFFICIO DEL 
GOVERNO COMPETENTE PER TERRITORIO 

ATTI PER ANNOTAZIONI SUI REGISTRI DI STATO CIVILE: UN 10 ANNI 
FASC. PER CIASCUN PROCEDIMENTO 

COMUNICAZIONE DEI NATI ALL’AGENZIA PER LE ENTRATE: 
UN FASC. PER CIASCUN PERIODO 

1 ANNO  

APR 4: ISCRIZIONI ANAGRAFICHE: UN FASC. PER CIASCUNA 
PERSONA 

PERMANENTE  

AIRE: UN FASC. PER CIASCUNA PERSONA PERMANENTE 

RICHIESTE CERTIFICATI: UN FASC. PER CIASCUN PERIODO 
(MESE O ANNO) 

1 ANNO  

CORRISPONDENZA CON ALTRE AMMINISTRAZIONI PER 1 ANNO 
RILASCIO E TRASMISSIONE DOCUMENTI: UN FASC. PER 
CIASCUN PERIODO (MESE O ANNO) 

CARTELLINI PER CARTE D’IDENTITÀ: UNO PER CIASCUNA 
PERSONA 

1 ANNO MEDIANTE INCENERIMENTO O TRITURAZIONE 

CARTE D’IDENTITÀ SCADUTE E RICONSEGNATE: UN FASC. 5 ANNI MEDIANTE INCENERIMENTO O TRITURAZIONE 
PER CIASCUNA PERSONA CIRC. MIN. INTERNO – DIREZ. GEN. PS 23 OTT. 1950, N. 

10-13070-12982-7-1 

CAMBI DI ABITAZIONE E RESIDENZA: UN FASC. PER 
CIASCUNA PERSONA 

10 ANNI SALVO ESIGENZE PARTICOLARI 

CANCELLAZIONI: UN FASC. PER CIASCUNA PERSONA 10 ANNI SALVO ESIGENZE PARTICOLARI 

CARTEGGIO CON LA CORTE D’APPELLO PER LA 

FORMAZIONE DEGLI ALBI DEI GIUDICI POPOLARI: UN FASC. 
PER CIASCUN PERIODO 

3 ANNI DALL’ULTIMA REVISIONE  

REGISTRO DELLA POPOLAZIONE: SU BASE DI DATI PERMANENTE SALVATAGGI PERIODICI PER STORICIZZARE LA BANCA 
DATI 

SCHEDONI STATISTICI DEL CENSIMENTO SI CONSERVANO QUELLI DELL’ULTIMO 

CENSIMENTO; QUELLI DEL PRECEDENTE SI 
SCARTANO DOPO 1 ANNO DALL’ULTIMO 

 

ATTI PREPARATORI E ORGANIZZATIVI 3 ANNI 

REGISTRI DI SEPPELLIMENTO PERMANENTE  

REGISTRI DI TUMULAZIONE PERMANENTE 

REGISTRI DI ESUMAZIONE PERMANENTE  

REGISTRI DI ESTUMULAZIONE PERMANENTE 

REGISTRI DI CREMAZIONE PERMANENTE  

REGISTRI DELLA DISTRIBUZIONE TOPOGRAFICA PERMANENTE 
DELLE TOMBE CON ANNESSE SCHEDE 
ONOMASTICHE 

TRASFERIMENTO DELLE SALME: UN FASC. PER 
CIASCUN TRASPORTO 

50 ANNI  

ALBO DEI PRESIDENTI DI SEGGIO: UN ELENCO PER 5 ANNI 
CIASCUNA ELEZIONE 

ALBO DEGLI SCRUTATORI: UN ELENCO PER CIASCUNA 
ELEZIONE 

5 ANNI  

LISTE GENERALI 1 ANNO DOPO LA REDAZIONE DELLA 
SUCCESSIVA 
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LISTE SEZIONALI 1 ANNO DOPO LA REDAZIONE DELLA 
SUCCESSIVA 

 

VERBALI DELLA COMMISSIONE ELETTORALE COMUNALE PERMANENTE 

COPIA DEI VERBALI DELLA COMMISSIONE ELETTORALE 

MANDAMENTALE IN ORDINE ALLE OPERAZIONI E 

DELIBERAZIONI ADOTTATE DALLA COMMISSIONE 
ELETTORALE COMUNALE 

5 ANNI  

SCHEDE DELLO SCHEDARIO GENERALE 5  ANNI  DOPO  LA  REDAZIONE  DELLA 
SUCCESSIVA 

SCHEDE DEGLI SCHEDARI SEZIONALI 5  ANNI  DOPO  LA  REDAZIONE  DELLA 
SUCCESSIVA 

 

FASC. PERSONALI DEGLI ELETTORI: UN FASC. PER CIASCUN 5 ANNI DOPO LA CANCELLAZIONE DALLA 
ELETTORE LISTA 

ELENCHI RECANTI LE PROPOSTE DI VARIAZIONE DELLE LISTE 
ELETTORALI 

5 ANNI DOPO LA REDAZIONE DELLA LISTA 
SUCCESSIVA 

 

CARTEGGIO CONCERNENTE LA TENUTA E LA REVISIONE 5 ANNI DOPO LA REDAZIONE DELLA LISTA 
DELLE LISTE ELETTORALI SUCCESSIVA 

CONVOCAZIONE DEI COMIZI ELETTORALI: UN FASC. PER 
CIASCUNA ELEZIONE 

PERMANENTE  

PRESENTAZIONE DELLE LISTE: MANIFESTO PERMANENTE 

PRESENTAZIONE DELLE LISTE: CARTEGGIO 5 ANNI  

ATTI RELATIVI ALLA COSTITUZIONE E ARREDAMENTO DEI 5 ANNI 
SEGGI 

VERBALI DEI PRESIDENTI DI SEGGIO = TRASMESSI AL MIN DELL’INTERNO 

SCHEDE = TRASMESSE AL MIN DELL’INTERNO 

PACCHI SCORTA ELEZIONI 2 ANNI  

CERTIFICATI ELETTORALI NON RITIRATI 2 ANNI 

ISTRUZIONI ELETTORALI A STAMPA 2 ANNI  

ATTI PREPARATORI 5 ANNI 

ATTI RELATIVI ALLA COSTITUZIONE E ARREDAMENTO DEI 
SEGGI 

5 ANNI  

VERBALI DEI PRESIDENTI DI SEGGIO = TRASMESSI AL MIN DELL’INTERNO 

SCHEDE = TRASMESSE AL MIN DELL’INTERNO 

RACCOLTA DI FIRME PER REFERENDUM PREVISTI DALLO 5 ANNI DOPO IL REFERENDUM 
STATUTO: UN FASC. PER CIASCUNA INIZIATIVA 

LISTE DI LEVA: UNA PER ANNO PERMANENTE  

LISTA DEGLI ELIMINATI/ESENTATI: UNA PER ANNO PERMANENTE 

UNO PER ANNO PERMANENTE  

PROCEDIMENTI  SPECIFICI:  UN  FASC.  PER  CIASCUN PERMANENTE 
PROCEDIMENTO 

PROCEDIMENTI  SPECIFICI:  UN  FASC.  PER  CIASCUN 
PROCEDIMENTO 

PERMANENTE  
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Allegato 14 

Linee guida pubblicazione albo on-line 

Allegato del manuale di gestione del protocollo informatico e 

dei flussi documentali 

 
Pubblicità legale di documenti all’albo on-line di cui all’articolo 32 della legge 18 giugno 2009, 

n. 69 

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modifiche e integrazioni; 
Visto il decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e successive modifiche e integrazioni; 
Visto il decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e successive modifiche e 
integrazioni; 
Visto il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e successive modifiche e integrazioni; 
Visto il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modifiche e integrazioni; 
Vista la legge 18 giugno 2009, n. 69, in particolare gli articoli 32 e 67, in materia di pubblicità 
legale on-line; 
Vista la Direttiva del Ministro della funzione pubblica 26 novembre 2009, n. 8; 
Visto il decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 e successive modifiche e integrazioni; 
Vista la Deliberazione del Garante per la protezione dei dati personali 15 maggio 2014, n. 243; 
Visto il regolamento del Parlamento europeo e del Consiglio 23 luglio 2014, n. 910, in materia di 
identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno, di 
seguito “eIDAS”; 
Visto il regolamento del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016, n. 679, relativo alla 

protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera 

circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (Regolamento generale sulla protezione 

dei dati); 

Visto il decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97. 
 

1 Oggetto e ambito di applicazione 

Queste linee guida definiscono le regole tecniche, i criteri e le informazioni per la pubblicità legale 
di documenti, così come previsto dagli articoli 32 e 67 della legge 18 giugno 2009, n. 69. 

 
2 Definizioni 

Si definiscono: 
a) albo on-line: spazio accessibile senza formalità dalla pagina iniziale del sito informatico 

istituzionale nel quale sono pubblicati i documenti relativi ad atti e provvedimenti che, in base 
all’ordinamento o per scelta delle singole amministrazioni pubbliche, sono resi potenzialmente 
conoscibili a chiunque; 

b) amministrazione pubblica: ogni amministrazione indicata nel decreto legislativo 30 marzo 2001, 
n. 165 e successive modifiche e integrazioni, nonché le società, interamente partecipate da enti 
pubblici o con prevalente capitale pubblico inserite nel conto economico consolidato della 
amministrazione pubblica, come individuate dall’Istituto nazionale di statistica ai sensi dell’art. 1, 
comma 5, della legge 30 dicembre 2004, n. 311; 

c) area organizzativa omogenea: un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla 
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amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della 
documentazione in modo unitario e coordinato; 

d) Codice dei beni culturali: il Codice dei beni culturali e del paesaggio contenuto nel decreto 
legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e successive modifiche e integrazioni; 

e) Codice dell’amministrazione digitale: il Codice dell’amministrazione digitale contenuto nel 
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modifiche e integrazioni; 

f) Codice privacy: il Codice in materia di protezione dei dati personali contenuto nel decreto 
legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e successive modifiche e integrazioni e Regolamento generale 
sulla protezione dei dati, Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 
2016; 

g) dati giudiziari: dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui all’articolo 3, comma 1, lettere 
da a) a o) e da r) a u), del decreto del Presidente della Repubblica 14 novembre 2002, n. 313, in 
materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative dipendenti da reato e dei 
relativi carichi pendenti, o la qualità di imputato o di indagato previsti dagli articoli 60 e 61 del 
Codice di procedura penale; 

h) dati identificativi: dati personali che permettono l’identificazione diretta di un soggetto; 
i) dati personali: qualsiasi informazione relativa a persona fisica, persona giuridica, ente o 

associazione, che può identificarli o renderli identificabili, anche indirettamente, mediante 
riferimento a qualsiasi altra informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale; 

j) dati sensibili: dati personali idonei a rivelare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, 
filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, associazioni od 
organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico, sindacale, lo stato di salute e la vita 
sessuale; 

k) diffusione: far conoscere dati personali a soggetti indeterminati, in qualsiasi forma, anche mediante 
la loro messa a disposizione o consultazione; 

l) diritto all’informazione: diritto di consultare informazioni, atti e documenti delle amministrazioni 
pubbliche; 

m) diritto all’oblio: diritto di non rimanere esposti a tempo indeterminato ai danni che la 
pubblicazione consecutiva o reiterata di una notizia, di un atto o di un provvedimento può arrecare, 
salvo che, per eventi sopravvenuti, il fatto ritorni di attualità e rinasca un nuovo interesse pubblico 
all’informazione o alla trasparenza; 

n) diritto di accesso: diritto degli interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti 
amministrativi, come previsto dall’articolo 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive 
modifiche e integrazioni; 

o) diritto di accesso civico: obbligo in capo alle pubbliche amministrazioni di pubblicare documenti, 
informazioni o dati e comporta il diritto di chiunque di richiedere i medesimi, nei casi in cui sia 
stata omessa la loro pubblicazione, come previsto dall’articolo 5 del decreto legislativo 14 marzo 
2013, n. 33; 

p) diritto di accesso generalizzato: diritto di accedere ai dati e ai documenti detenuti dalle pubbliche 
amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione, come previsto dall’articolo 5 
del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33; 

q) estratto o “con omissis”: documento originale pubblicato con alcune parti omesse, con l’omissione 
resa evidente; 

r) firma elettronica: insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite 
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione informatica; 

s) firma elettronica qualificata: un particolare tipo di firma elettronica avanzata che sia basata su un 
certificato qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma; 

t) contrassegno: sostituisce a tutti gli effetti di legge la sottoscrizione autografa del pubblico ufficiale 
e non può essere richiesta la produzione di altra copia analogica con sottoscrizione autografa del 
medesimo documento informatico; i programmi software eventualmente necessari alla verifica 
sono di libera e gratuita disponibilità; 

u) impronta: sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante 
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l’applicazione di una funzione di hash; 
v) manuale di gestione: manuale di gestione del sistema di gestione informatica dei documenti, dei 

flussi documentali e degli archivi, previsto dalle Linee Guida sulla formazione, gestione e 
conservazione dei documenti informatici di Agid in vigore dal 10 settembre 2020 

w) piano di conservazione (“massimario di selezione”): strumento che, coordinato con il 
titolario d’archivio e la tabella dei procedimenti amministrativi, individua i tempi di selezione periodica 
(scarto o conservazione) delle tipologie di documenti, di serie o di unità archivistiche nel rispetto delle 
vigenti disposizioni in materia di tutela dei beni culturali; 

x) principio di temporaneità: obbligo di eliminare dall’albo on-line dati, informazioni e documenti 
relativi a notizie, atti o provvedimenti non più necessari allo scopo per il quale sono stati pubblicati; 

y) pubblicità legale: forma di registrazione, pubblicazione e diffusione, con scopi di efficacia, di 
esecutività, di conoscenza piena e di trasparenza di atti e provvedimenti nella forma di documenti 
amministrativi, in luoghi fisici o digitali resi noti; 

z) referta (“relata”): certificazione di avvenuta pubblicazione di un documento all’albo on-line 
rilasciata da un pubblico ufficiale; 

aa) repertorio dell’albo on-line: insieme dei dati e delle registrazioni inerenti ai documenti 
pubblicati all’albo on-line; 

bb) ritiro automatico: rimozione del documento dalla pubblicazione all’albo on-line al termine 
del periodo di pubblicazione 

cc) segnatura della pubblicazione all’albo on-line: insieme di metadati contenente il numero di 
repertorio, la data di registrazione, la data iniziale e la data finale di pubblicazione, l’oggetto, 
l’impronta del documento o dei documenti pubblicati, la denominazione dell’ente e dell’area 
organizzativa omogenea responsabile del documento o dei documenti pubblicati; 

dd) sistema di gestione informatica dei documenti: insieme di procedure e di strumenti 
finalizzati ad assicurare un controllo sistematico sulla registrazione, classificazione, fascicolazione, 
gestione, assegnazione, reperimento, tenuta, selezione e conservazione dei documenti attraverso 
risorse di calcolo, apparati, reti di comunicazione e procedure informatiche; 

ee) sito informatico istituzionale: spazio informatico destinato all’informazione istituzionale e 
identificato da un indirizzo internet univoco, con le caratteristiche stabilite dall’articolo 53 del 
Codice dell’amministrazione digitale; 

ff)unità organizzativa responsabile: insieme di risorse umane e strumentali incaricate della 
responsabilità di un affare, di un’attività o di un procedimento amministrativo, così come previsto 
dagli articoli 4, 5 e 6 della legge 7 agosto 1990, n. 241. 

 
3 Istituzione dell’albo on-line 

L'amministrazione pubblica istituisce un unico albo on-line, valido per tutte le proprie aree 
organizzative omogenee e raggiungibile dalla pagina iniziale del sito web istituzionale. 
Le registrazioni dell’albo on-line e i documenti pubblicati costituiscono una serie omogenea, così 
come previsto dagli artt. 64 e 67 del TUDA. 
Il repertorio dell’albo on-line è gestito esclusivamente e conservato permanentemente in ambiente 
digitale. 
La pubblicazione all’albo on-line sostituisce ogni altra forma di pubblicità legale in altri siti 
informatici, salvo i casi espressamente previsti dall’ordinamento o dall’autorità giudiziaria. 
La pubblicazione integrale di documenti con le procedure descritte nell’articolo 32, comma 7, della 
legge 18 giugno 2009, n. 69 soddisfa, nei casi previsti, il requisito di efficacia; in questo caso all’albo 
on-line, può essere pubblicato l’atto integrale oppure un avviso di avvenuta pubblicazione. 

 
4 Sistema informatico dell’albo on-line 

La registrazione e la pubblicazione di un documento all’albo on-line avvengono attraverso il sistema 
informatico di gestione dei documenti nella forma di registrazione particolare, così come previsto 
dall’articolo 53, comma 5, del TUDA oppure attraverso altro sistema informatico integrato con il 
sistema informatico di gestione dei documenti. 
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Il sistema informatico deve: 

a) registrare i documenti sequenzialmente e senza soluzione di continuità, con esclusione di 
interventi intermedi, anche indiretti, da parte dell’operatore; 
b) garantire la sicurezza e l’integrità del sistema stesso, mediante l’adozione di misure idonee al 
ripristino del sistema in caso di disservizi o temporanea indisponibilità dei dati e dei documenti, in 
tempi certi compatibili con i diritti degli interessati; 
c) consentire il reperimento delle informazioni che riguardano i documenti registrati; 
d) consentire l’accesso alle informazioni del sistema da parte di soggetti interessati in condizioni di 
sicurezza e nel rispetto delle disposizioni in materia di protezione dei dati personali; 
e) consentire la produzione del repertorio dell’albo on-line. 
Il numero di repertorio dell’albo on-line è progressivo; la numerazione è rinnovata ogni anno solare. 

 
5 Responsabilità dei dirigenti 

Con atto adottato in base a quanto disposto dal proprio ordinamento, l'Amministrazione pubblica 
individua le responsabilità dei dirigenti, o dei loro delegati, riguardo a: 
a) redazione dei documenti da pubblicare, con riferimento alla completezza, correttezza, pertinenza, 
indispensabilità dei dati personali rispetto alle finalità della pubblicazione; 
b) pubblicazione dei documenti nel rispetto delle modalità e dei tempi previsti; 
c) conservazione del repertorio dell’albo on-line e dei documenti pubblicati, con riferimento 
all’autenticità, all’integrità, all’intelligibilità e dei rispettivi metadati. 

 
6 Caratteristiche e organizzazione delle pubblicazioni 

L’albo on-line è realizzato in modo da rispettare i principi di accessibilità, elevata usabilità, 
reperibilità, anche da parte delle persone disabili, completezza di informazione, chiarezza di 
linguaggio, affidabilità, semplicità di consultazione, qualità, omogeneità e interoperabilità, così come 
previsto dall’articolo 53 del Codice dell’amministrazione digitale, dall’art. 6 del D.Lgs. 33/2013. 
L'Amministrazione pubblica organizza l’albo on-line in modo da garantire: 
a) l’accessibilità alle registrazioni e ai documenti pubblicati, garantendo la ricerca delle 
informazioni, per testo libero, per tipologia documentale e per stato di pubblicazione; 
b) l’adeguata visibilità delle informazioni relative alle sanzioni civili e penali in cui si incorre 
mettendo in atto azioni che compromettano l’autenticità, la veridicità e l’integrità delle registrazioni 
e dei documenti pubblicati, oppure che limitino o impediscano, anche temporaneamente, l’accesso al 
servizio o ai documenti; 
c) l’esattezza e l’aggiornamento dei dati pubblicati; 
d) l’autenticità e l’integrità dei documenti pubblicati; 
e) l’inalterabilità dei documenti pubblicati da parte di terzi, per garantire l’immodificabilità degli 
atti. 
L’indirizzo dell’albo on-line è reso accessibile dalla pagina iniziale del sito informatico istituzionale, 
a sua volta accreditato all’Indice PA, in una sezione dedicata del sito informatico istituzionale oppure 
in sottosezioni contenenti le pubblicazioni previste da norme speciali. 
La pubblicazione del documento avviene in forma integrale, per estratto oppure mediante avviso. 
I documenti sono elencati e visualizzati in ordine cronologico di pubblicazione con l’indicazione dello 
stato: “in corso di pubblicazione”, “scaduto”, “annullato” o equivalenti. 
Limitatamente al periodo di pubblicazione, l’acquisizione in forma digitale dei documenti pubblicati 
da parte dell’utenza avviene gratuitamente e senza formalità. 
Gli uffici relazioni con il pubblico indicano all’utenza con speciali necessità le modalità di accesso 
all’albo on-line, in uno dei seguenti modi: 
a) mettendo a disposizione di chiunque postazioni attrezzate per la consultazione dell’albo on-line, 
presso gli stessi uffici; in questo caso sono previsti solo i rimborsi dei costi per eventuali 
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riproduzioni cartacee; 
b) indicando operatori a disposizione (oppure altri enti) in grado di supportare gli utenti 
impossibilitati alla consultazione dell’albo on-line. 

 
7 Responsabile del procedimento amministrativo e responsabile della pubblicazione 

Il responsabile del procedimento amministrativo o il soggetto esterno alla area organizzativa 
omogenea che chiede la pubblicazione di un documento lo conferisce per la pubblicità legale al 
responsabile della pubblicazione già predisposto per la protezione dei dati personali. 
L'Amministrazione pubblica individua tra i propri dipendenti anche il responsabile della 
pubblicazione, che di norma coincide con il responsabile della gestione documentale, con il compito 
di: 
a) assicurare la regolarità e i tempi della pubblicazione; 
b) garantire l’immodificabilità, l’integrità e la leggibilità dei documenti pubblicati. 

 
8 Diritto all’oblio e temporaneità della pubblicazione 

La pubblicazione avviene limitatamente al periodo previsto dall’ordinamento, per rispettare il 
principio di temporaneità e nel rispetto del “diritto all’oblio”. 
Decorso il termine di pubblicazione, il sistema informatico di gestione dell’albo on-line impedisce la 
ricerca di qualsiasi esemplare del documento pubblicato tramite accesso alle proprie banche dati; 
inoltre, il sistema informatico segnala la temporaneità delle informazioni pubblicate ai motori di 
indicizzazione e di ricerca, anche attraverso formati idonei e accorgimenti tecnici di dialogo con 
sistemi esterni all’ente (ad es. no index, no archive del “robot exclusion protocol”). 

 
9 Periodo di pubblicazione 

Il periodo di pubblicazione è di quindici giorni interi e consecutivi, salvo termini diversi previsti da 
norme speciali. 
Il computo dei giorni inizia dal giorno successivo alla data di pubblicazione. 
Per i propri documenti e con provvedimento espresso, l'Amministrazione pubblica può stabilire 
periodi più brevi fino a cinque giorni o periodi più lunghi fino a sessanta giorni. 
L'Amministrazione pubblica può stabilire tempi di permanenza dei documenti sul sito informatico 
oltre il periodo di pubblicazione, nel rispetto dei principi di necessità, indispensabilità, pertinenza e 
non eccedenza. 
La pubblicazione si intende soddisfatta se un documento è rimasto disponibile sul sito 
complessivamente per almeno dodici ore per ciascun giorno di pubblicazione. 
Il periodo di pubblicazione è prorogato di un giorno per ciascun giorno di pubblicazione inferiore 
complessivamente a dodici ore, in base a un’attestazione del responsabile della pubblicazione o di un 
suo delegato. 

 
10 Individuazione dei documenti soggetti a pubblicazione 

Sono pubblicati all’albo on-line i documenti previsti dall’ordinamento, da provvedimenti dell’autorità 
giudiziaria e quelli dai quali possono nascere diritti, doveri, aspettative o interessi legittimi di terzi e 
dalla cui diffusione nei confronti di una indistinta pluralità di soggetti potenzialmente interessati 
dipende la loro efficacia. 

 
11 Redazione dei documenti e obbligo della firma digitale 

In armonia con quanto previsto dal Ministero dell’Interno - SSDD, Circolare 21 aprile 2011, n. 13 e 
dal Garante per la protezione dei dati personali, Deliberazione 15 maggio 2014, n. 243, sono 
pubblicati all’albo on-line: 
a) documenti informatici nativi, sottoscritti con firma digitale; 
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b) documenti informatici in copia per immagine con annessa dichiarazione di conformità sottoscritta 
con firma digitale a cura del richiedente in armonia con quanto previsto dagli articolo 22 e 23 ter del 
Codice dell’amministrazione digitale; in questo caso, il documento è reso disponibile anche in 
formato testuale, in armonia con quanto previsto dalla legge 9 gennaio 2004, n. 4 
c) documenti informatici contenenti copie o avvisi o estratti sottoscritti con firma digitale a cura del 
richiedente in armonia con quanto previsto dagli articoli 23 bis e 23 ter del Codice dell’ammini- 
strazione digitale. 
Il responsabile della pubblicazione accerta la validità del certificato di firma digitale sui documenti 
pubblicati. 

 
12 Richiesta di pubblicazione 

La richiesta di pubblicazione avviene esclusivamente in modalità informatica. 
Le pubblicazioni e le richieste di pubblicazione cartacee sono nulle. 
Le unità organizzative responsabili, le aree organizzative omogenee o enti esterni presentano, di 
norma almeno il giorno lavorativo precedente, richiesta di pubblicazione esclusivamente tramite il 
sistema per la gestione informatica dei documenti o altro sistema integrato, allegano il documento 
informatico sottoscritto o dichiarato conforme all’originale nei termini di legge e come previsto dal 
Codice dell’amministrazione digitale e indicano: 
a) la data iniziale di pubblicazione; 
b) la data finale di pubblicazione o, eventualmente, di proroga; 
c) l’oggetto del documento; 
d) descrizione degli allegati; 
e) per le amministrazioni pubbliche, la denominazione dell’area organizzativa omogenea, l’unità 
organizzativa responsabile e il nominativo del responsabile del procedimento; per conto terzi, il 
richiedente; 
f) se il documento è pubblicato nella forma integrale o di estratto; 
In caso di richiesta di pubblicazione da parte di terzi, il richiedente trasmette un documento 
informatico sottoscritto nei formati previsti dalle regole tecniche contenute nelle Linee Guida sulla 
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici di Agid in vigore dal 10 settembre 
2020, Allegato 2. 

 
13 Elementi obbligatori della registrazione 

Gli elementi obbligatori immodificabili della registrazione sono i seguenti: 
a) numero di repertorio, assegnato automaticamente dal sistema; 
b) data di registrazione, assegnata automaticamente dal sistema; 
c) data iniziale di pubblicazione; 
d) data finale di pubblicazione o, eventualmente, di proroga; 
e) denominazione del richiedente; 
f) oggetto del documento; 
g) numero degli allegati; 
h) descrizione degli allegati; 
i) documento o documenti informatici sottoscritti con firma digitale; 
l) impronta del documento o dei documenti informatici pubblicati; 
m) denominazione dell’area organizzativa omogenea. 
La modifica anche di una sola informazione immodificabile sopra descritte determina il contestuale 
annullamento dell’intera registrazione. 
Il numero di repertorio, la data di registrazione, la data iniziale di pubblicazione, la data finale di 
pubblicazione, l’oggetto, l’impronta e la denominazione dell’ente e dell’area organizzativa omogenea 
costituiscono la segnatura del documento pubblicato all’albo. 
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La segnatura è associata ai documenti in forma permanente non modificabile ed è registrata nel 
repertorio dell’albo on line. 

 
14 Integrazioni alla pubblicazione 

Annotazioni immodificabili inserite da operatori abilitati possono integrare o prorogare i termini di 
pubblicazione. 

Ogni integrazione dei campi della registrazione nel sistema di gestione informatica dei documenti 
aggiorna senza ritardo la pubblicazione on-line. 
È ammessa la formula di «errata corrige» esclusivamente per mero errore materiale o refuso. 

 
15 Annullamento di una pubblicazione 

Con adeguata motivazione, il responsabile del procedimento amministrativo può richiedere 
l’annullamento di una pubblicazione. 
In caso di errori od omissioni nel documento pubblicato, la registrazione del documento è annullata 
e il computo dei giorni è interrotto; se necessario, viene contestualmente pubblicato il documento 
corretto, con il computo dei giorni di pubblicazione che decorre nuovamente. 
La registrazione è annullata nel repertorio dell’albo on-line esplicitando lo stato di «Annullato» in 
maniera tale da consentire la lettura delle informazioni registrate in precedenza. 
In caso di annullamento sono indicati la data di annullamento, il nome dell’operatore e gli estremi 
della richiesta di annullamento, aggiornando senza ritardo la pubblicazione on-line. 
Nello stesso tempo, nei dati di registrazione è associata la dicitura «Annullato» in maniera visibile e 
immodificabile, anche in caso di acquisizione del documento da parte di terzi. 
Il documento annullato rimane pubblicato fino alla scadenza dei termini precedentemente assegnati, 
tranne nel caso in cui l’annullamento sia motivato da una possibile violazione di legge o per 
disposizione dell’autorità competente. 
Le informazioni relative all’annullamento sono conservate nel repertorio dell’albo. 

 
16 Ritiro e referta di pubblicazione 

L'Amministrazione pubblica stabilisce modalità tecniche e organizzative che garantiscono, attraverso 
i propri sistemi informatici, il ritiro automatico dei documenti dall’albo on-line una volta terminato il 
rispettivo periodo di pubblicazione. 
Al termine del periodo di pubblicazione, il sistema informatico consente di trasmette una referta di 
pubblicazione al responsabile del procedimento o all’area organizzativa omogenea richiedente; nel 
caso di richiedente esterno, il responsabile della pubblicazione trasmette la referta al richiedente a 
corredo del documento pubblicato. 
La referta contiene la dichiarazione di regolare avvenuta pubblicazione, l’indicazione del periodo di 
pubblicazione e il numero di registrazione a repertorio. 
La referta è firmata digitalmente dal responsabile della pubblicazione. 

 
17 Pubblicazione parziale di documenti e protezione dei dati personali 

Fermo restando il divieto di diffusione dei dati idonei a rivelare lo stato di salute, la pubblicazione di 
documenti che contengono dati personali, compresi quelli sensibili e giudiziari, riferiti a persone 
fisiche, persone giuridiche, enti o associazioni, avviene nel rispetto dei principi di necessità, 
correttezza, esattezza, completezza, indispensabilità, pertinenza e non eccedenza, rispetto alle finalità 
della pubblicazione, previsti dal Codice della privacy. 
I documenti da pubblicare devono essere già predisposti per la protezione dei dati personali a cura 
dell’ente richiedente o del responsabile del procedimento amministrativo. 
Nel caso di pubblicazione di notifica di deposito di busta chiusa e sigillata ex art. 60, lett. e) del DPR 
600/1973, l’avviso di deposito pubblicato all’albo on-line è sottoscritto con firma elettronica. 
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18 Conservazione ed eliminazione dei documenti pubblicati 

Le modalità di conservazione del repertorio dell’albo on-line sono descritte nel manuale di 
conservazione. 

 
19 Formati per la pubblicazione 

L'amministrazione pubblica individua i formati dei file idonei alla pubblicazione dei documenti in 
armonia con quanto stabilito dalle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 
documenti informatici di Agid in vigore dal 10 settembre 2020, Allegato 2. 
I formati devono garantire la visualizzazione dei documenti mediante software di pubblico dominio, 
gratuiti e rispondenti a standard internazionali in modo da essere consultati attraverso qualsiasi 
sistema informatico. 
La pubblicazione deve avvenire nel rispetto dei requisiti tecnici di accessibilità della legge 9 gennaio 
2004, n. 4. 

 
20 Formati per la conservazione 

L'Amministrazione pubblica individua i formati idonei alla conservazione affidabile a lungo termine 
dei documenti pubblicati in armonia con quanto previsto dalle Linee Guida sulla formazione, gestione 
e conservazione dei documenti informatici di Agid in vigore dal 10 settembre 2020, Allegato 2. 
L'Amministrazione pubblica utilizza formati non proprietari, aperti, ampiamente adottati, bene 
documentati, immuni da macroistruzioni o codici invasivi, indipendenti da soluzioni software e 
hardware e riconosciuti dagli organismi nazionali e internazionali di standardizzazione. 
L'Amministrazione pubblica garantisce la conservazione a lungo termine dei documenti digitali 
pubblicati nei rispettivi fascicoli, in modo da mantenere nel tempo prova della loro autenticità, 
integrità, immodificabilità e intelligibilità, indipendentemente da soluzioni hardware e software 
adottate, scegliendo formati aperti e non proprietari, in armonia con quanto stabilito dalle Linee Guida 
sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici di Agid in vigore dal 10 
settembre 2020, Allegato 2. 
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Manuale di conservazione 

Emissione del documento  

Azione  Data  Funzione  

Redazione  30/06/2026 Responsabile della Conservazione  

Approvazione  30/06/2026 Delibera di Giunta Comunale 

 

Registro delle versioni 

Revisione  Data  Motivo 
Revisione  

Redatto da  Approvato da  

1.0  __/__/____ Emissione  Responsabile della 
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Il Manuale della conservazione si conforma al quadro normativo vigente in materia di documento 
informatico, gestione documentale, conservazione digitale e tutela degli archivi pubblici. I principali 
riferimenti sono: 
 

Normativa 

 Codice dell’Amministrazione Digitale (D.Lgs. 82/2005 e s.m.i.), in particolare artt. 20–23 
(documento informatico, copie e duplicati), artt. 40–43 (gestione informatica dei documenti), 
art. 44 (sistema di conservazione), art. 44-bis (conservatori accreditati) e art. 71 (Linee Guida 
AgID) 

 Linee Guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, 
adottate con Determinazione AgID n. 407/2020 e in vigore dal 1° gennaio 2022, comprensive 
degli aggiornamenti successivi 

 Regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione (AgID, Determinazione n. 
455/2021), che definisce i requisiti per i fornitori di servizi di conservazione per le Pubbliche 
Amministrazioni 

 Codice dei beni culturali e del paesaggio (D.Lgs. 42/2004), per gli aspetti relativi alla tutela degli 
archivi pubblici, alla vigilanza della Soprintendenza archivistica e alla disciplina dello scarto 
documentale 

 DPCM 3 dicembre 2013 – Regole tecniche per il protocollo informatico, per gli aspetti ancora 
vigenti relativi alla gestione informatica dei documenti e dei flussi documentali 

 Codice dei beni culturali e del paesaggio (D.Lgs. 42/2004), per la tutela degli archivi pubblici, la 
vigilanza della Soprintendenza archivistica e la disciplina dello scarto documentale 
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 Regolamento (UE) 2016/679 – GDPR e D.Lgs. 196/2003, come modificato dal D.Lgs. 101/2018, 
per la disciplina della protezione dei dati personali e delle misure di sicurezza applicate ai 
processi documentali e di conservazione 

 

Standard internazionali 

 ISO 14721 – OAIS (Open Archival Information System), modello concettuale di riferimento per 
i sistemi di conservazione digitale 

 ISO 15489 – Records Management, standard per la gestione documentale 
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1. SCOPO E AMBITO DEL DOCUMENTO  
 

Il presente documento costituisce il “Manuale di conservazione” come previsto dal capitolo 4 paragrafo 
4.6 delle “Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” (nel seguito 
“Linee guida”).  
 
Il presente Manuale della Conservazione in outsourcing disciplina l’organizzazione, i ruoli, le 
responsabilità e le modalità operative con cui l’Ente affida a un soggetto esterno qualificato il servizio di 
conservazione dei documenti informatici. Il manuale ha valore interno e costituisce riferimento per tutti 
i soggetti coinvolti nel processo di formazione, gestione e conservazione dei documenti da parte 
dell’Ente. Esso garantisce che il processo di conservazione sia svolto in modo conforme alla normativa 
vigente, trasparente, controllabile e adeguato alle esigenze dell’Ente. 
 
Il Titolare ha affidato il servizio di archiviazione digitale e conservazione a norma dei propri documenti 
informatici e delle aggregazioni documentali informatiche a Unimatica S.p.A. (nel seguito “Unimatica”) 
in qualità di soggetto conservatore esterno, utilizzando il sistema di conservazione UNISTORAGE (nel 
seguito “sistema di conservazione”). 
Il presente manuale è redatto in conformità con il contenuto del manuale di conservazione predisposto 
da UNIMATICA a cui si fa esplicito rinvio per le parti di competenza.  
 
Le principali finalità del manuale sono: 
 
Assicurare la conformità normativa — Descrivere come il Comune organizza il servizio di conservazione 
in modo conforme al Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), alle Linee Guida AgID sulla formazione, 
gestione e conservazione dei documenti informatici e alla normativa in materia di protezione dei dati 
personali. 
Definire ruoli e responsabilità — Individuare in modo chiaro i soggetti coinvolti (interni ed esterni) e le 
rispettive responsabilità nel processo di conservazione, con particolare riferimento al Responsabile della 
conservazione, al Responsabile del servizio di conservazione e al Conservatore. 
Descrivere il modello organizzativo e il processo — Illustrare il modello organizzativo adottato dal 
Comune per la conservazione in outsourcing e descrivere, in modo strutturato, le fasi del processo 
(versamento, archiviazione, accesso, verifica, migrazione, ecc.). 
Supportare l’operatività quotidiana — Fornire indicazioni operative agli uffici comunali che producono, 
gestiscono e trasmettono documenti da porre in conservazione, favorendo comportamenti uniformi, 
corretti e coerenti con il sistema informativo dell’Ente. 
Garantire trasparenza e tracciabilità — Documentare le modalità con cui il servizio di conservazione è 
erogato dal Conservatore esterno, gli standard di qualità attesi, i controlli previsti e le modalità di verifica 
da parte del Comune. 
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1.1 Ambito di applicazione del manuale 
 

Il presente Manuale si applica: 

 a tutte le strutture organizzative del Comune (uffici, servizi, aree, settori) che producono o 
gestiscono documenti informatici destinati alla conservazione, in particolare quelli a carattere 
amministrativo, probatorio o storico 

 ai soggetti che operano sul sistema di gestione documentale o su sistemi connessi alla 
conservazione, nei limiti delle rispettive competenze 

 al Responsabile della conservazione e al personale da lui autorizzato nello svolgimento delle 
attività previste dal processo di conservazione 

 
Il Manuale riguarda: 

 i documenti informatici prodotti o ricevuti dal Comune nell’esercizio delle proprie funzioni 
istituzionali e soggetti a obbligo di conservazione 

 i fascicoli e le aggregazioni documentali dei procedimenti amministrativi 

 i metadati associati ai documenti e ai fascicoli, necessari per garantirne autenticità, integrità, 
leggibilità e reperibilità nel tempo 

Rientrano nel perimetro della conservazione i documenti informatici che, per obbligo normativo o per 
valore amministrativo, probatorio o storico, devono essere conservati nel tempo in coerenza con quanto 
previsto dalle Linee Guida AgID e dal Piano di classificazione e conservazione dell’Ente.  
 

Possono invece essere esclusi dal perimetro a titolo esemplificativo e non esaustivo: 

 bozze, minute e versioni intermedie non rilevanti 

 documenti di lavoro privi di valore amministrativo 

 copie informali o duplicati non necessari 

 file temporanei o non conformi ai formati ammessi 
L’esclusione è comunque subordinata alla verifica che i documenti non presentino valore 
amministrativo, storico o archivistico. In caso di dubbi sulla loro rilevanza l’Ente coinvolge la 
Soprintendenza archivistica competente per acquisire le necessarie indicazioni. 
 

Il Manuale è valido dalla data di approvazione con apposito atto del Comune e rimane in vigore fino alla 
sua revisione o sostituzione. È prevista una revisione periodica, a cura del Responsabile della 
conservazione, in occasione di: 

 modifiche normative rilevanti 

 cambiamenti organizzativi o procedurali 

 aggiornamenti tecnologici o sostituzione del Conservatore 
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2. TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI  
 

La politica sulla protezione dei dati personali tra il Titolare e i conservatori è definita nel Manuale della 
conservazione di Unimatica al capitolo 1 paragrafo 1.1 e nel documento “Nomina a Responsabile del 
trattamento dei dati personali” ai sensi dell’art. 28 del Regolamento UE n. 679 del 27 aprile 2016, quale 
allegato al presente documento. 
Il comune ha nominato il Responsabile della Protezione dei Dati Personali ai sensi dell’art.37 del GDPR.  
 
 

2.1 Tipologia di dati  
 
Il Conservatore per espletare le attività pattuite per conto del Titolare potrebbe trattare direttamente o 
anche solo indirettamente una o più delle seguenti categorie di dati:  

 dati personali; 

 dati particolari; 

 dati personali relativi alle condanne penali e ai reati o a connesse misure di sicurezza, 
 

di cui è Titolare del trattamento dei dati personali il Titolare. Per i dettagli, occorre fare riferimento a 
quanto pattuito nel contratto.  
 
I dati trattati da Unimatica-RGI si riferiscono potenzialmente, a titolo esemplificativo, ma non esaustivo, 
alle seguenti categorie di interessati: cittadini (italiani o dei paesi membri della UE), cittadini di paesi 
terzi, dipendenti, utenti dei servizi pubblici, fornitori, candidati di concorsi pubblici o selezioni di 
personale qualificato, rappresentanti di soggetti pubblici in consorziate o partecipate, ecc. L’elenco non 
può essere considerato esaustivo, ma solo indicativo. Si rimanda all’Informativa del trattamento dei dati 
personali ai sensi degli artt.13 e 14 del GDPR, al manuale del Conservatore e al Registro delle attività di 
trattamento del Comune.  
 
Il trattamento dei dati in questione è effettuato dal Conservatore esclusivamente per lo svolgimento del 
servizio di Conservazione a norma, in modo lecito e secondo correttezza, attenendosi alle prescrizioni 
della normativa sulla protezione dei dati personali nonché alle previsioni della specifica delega a 
Responsabile del Servizio di Conservazione o successivamente concordate tra le parti; è fatto esplicito 
divieto di diffondere o comunicare i dati in questione a soggetti che siano estranei all'esecuzione del 
trattamento.  
 
Il trattamento dei dati deve intendersi effettuato sotto la vigilanza del Soggetto produttore, il quale, in 
ogni momento e con congruo preavviso, potrà operare controlli e impartire eventuali ulteriori specifiche 
istruzioni per il suo svolgimento, nonché chiederne la cessazione se imposta dalla necessità di adempiere 
a divieti od obblighi di legge, ovvero a provvedimenti dell’Autorità Garante e/o Giudiziaria.  
 
L’autorizzazione al trattamento dei dati personali avrà la medesima validità ed efficacia della durata della 
conservazione legale dei documenti, stabilita dalla normativa.  
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3. TRASPARENZA  
 

Il presente manuale adottato con deliberazione della Giunta Comunale n. 32 del 30/06/2026 è 
pubblicato sul sito istituzionale del Soggetto produttore nella sezione “Amministrazione trasparente” ai 
sensi dell’art. 9 del d.lgs. 33/2013, nella sezione:  

 Disposizioni generali  
o Atti generali  

 Atti amministrativi generali  
 
Raggiungibile al link: https://www.comune.quincinetto.to.it/it-it/amministrazione-
trasparente/disposizioni-generali/atti-generali.  
I livelli di servizio (Service Level Agreement – SLA) relativi al servizio di conservazione erogato da 
Unimatica sono pubblicati al seguente link: https://www.unimaticaspa.it/it/trasparenza-dei-servizi. 
 
 

4. TERMINOLOGIA  
 

Il presente capitolo viene redatto secondo le disposizioni delle Linee guida: 

Termine  Definizione  

Accesso  Operazione che consente di prendere visione dei 
documenti informatici  

Aggregazione documentale informatica  Insieme di documenti informatici o insieme 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 dei documenti prodotti o acquisiti da un 
soggetto pubblico o privato durante lo svolgimento 
della propria attività  

Archivio informatico  Archivio costituito da documenti informatici, 
organizzati in aggregazioni documentali informatiche.  

Area Organizzativa Omogenea  Un insieme di funzioni e di uffici individuati dall'ente al 
fine di gestire i documenti in modo unitario e 
coordinato, secondo quanto disposto dall’art. 50 
comma 4 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. Essa 
rappresenta il canale ufficiale per l'invio di istanze e 
l'avvio di procedimenti amministrativi.  

Autenticità  Caratteristica in virtù della quale un oggetto deve 
considerarsi come corrispondente a ciò che era nel 
momento originario della sua produzione. Pertanto un 
oggetto è autentico se nel contempo è integro e 
completo, non avendo subito nel corso del tempo o 
dello spazio alcuna modifica non autorizzata. 
L'autenticità è valutata sulla base di precise evidenze.  

Classificazione  Attività di organizzazione di tutti i documenti secondo 
uno schema costituito da un insieme di voci articolate 
in modo gerarchico e che individuano, in astratto, le 
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funzioni, competenze, attività e/o materie del 
soggetto produttore  

Conservatore  Soggetto pubblico o privato che svolge attività di 
conservazione dei documenti informatici.  

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, garantendo nel tempo le 
caratteristiche di autenticità, integrità, leggibilità, 
reperibilità dei documenti  

Destinatario  Soggetto o sistema al quale il documento informatico 
è indirizzato.  

Documento amministrativo informatico  Ogni rappresentazione, grafica, fotocinematografica, 
elettromagnetica o di qualunque altra specie, del 
contenuto di atti, anche interni, formati dalle 
pubbliche amministrazioni, o, comunque, da queste 
ultime utilizzati ai fini dell'attività amministrativa  

Documento elettronico  Qualsiasi contenuto conservato in forma elettronica, in 
particolare testo o registrazione sonora, visiva o 
audiovisiva  

Documento informatico  Documento elettronico che contiene la 
rappresentazione informatica di atti, fatti o dati 
giuridicamente rilevanti  

Esibizione  Operazione che consente di visualizzare un documento 
conservato  

eSignature  Vedi firma elettronica  

Fascicolo informatico  Aggregazione documentale informatica strutturata e 
univocamente identificata contenente atti, documenti 
o dati informatici prodotti e funzionali all’esercizio di 
una attività o allo svolgimento di uno specifico 
procedimento  

Firme elettronica  Vedi art. 3 del Regolamento eIDAS  

Firma elettronica avanzata  Vedi artt. 3 e 26 del Regolamento eIDAS  

Firma elettronica qualificata  Vedi artt. 3 e 26 del Regolamento eIDAS  

Formato contenitore  Formato di file progettato per consentire l'inclusione 
(“imbustamento” o wrapping), in uno stesso file, di una 
o più evidenze informatiche soggette a differenti tipi di 
codifica e al quale possono essere associati specifici 
metadati  

Formato del documento informatico  Modalità di rappresentazione della sequenza di bit che 
costituiscono il documento informatico; 
comunemente è identificato attraverso l’estensione 
del file  

Gestione documentale  Processo finalizzato al controllo efficiente e 
sistematico della produzione, ricezione, tenuta, uso, 
selezione e conservazione dei documenti  
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Identificativo univoco  Sequenza di numeri o caratteri alfanumerici associata 
in modo univoco e persistente ad un'entità all'interno 
di uno specifico ambito di applicazione.  

Impronta crittografica  Sequenza di bit di lunghezza predefinita, risultato 
dell’applicazione di una funzione di hash crittografica a 
un’evidenza informatica  

Integrità  Caratteristica di un documento informatico o di 
un'aggregazione documentale in virtù della quale 
risulta che essi non hanno subito nel tempo e nello 
spazio alcuna alterazione non autorizzata. La 
caratteristica dell'integrità, insieme a quella della 
completezza, concorre a determinare la caratteristica 
dell'autenticità.  

Leggibilità  Caratteristica di un documento informatico che 
garantisce la qualità di poter essere decodificato e 
interpretato da un'applicazione informatica.  

Manuale di conservazione  Documento informatico che descrive il sistema di 
conservazione e illustra dettagliatamente 
l’organizzazione, i soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli 
stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del 
processo, la descrizione delle architetture e delle 
infrastrutture.  

Manuale di gestione  Documento informatico che descrive il sistema di 
gestione, anche ai fini della conservazione, dei 
documenti informatici e fornisce le istruzioni per il 
corretto funzionamento del servizio per la tenuta del 
protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi.  

Metadati  Dati associati a un o documento informatico, a un 
fascicolo informatico o a un'aggregazione 
documentale per identificarli, descrivendone il 
contesto, il contenuto e la struttura - così da 
permetterne la gestione del tempo - in conformità a 
quanto definito nella norma ISO 15489-1:2016 e più 
nello specifico dalla norma ISO 23081-1:2017.  

Oggetto di conservazione  Oggetto digitale versato in un sistema di 
conservazione.  

Oggetto digitale  Oggetto informativo digitale, che può assumere varie 
forme tra le quali quelle di documento informatico, 
fascicolo informatico, aggregazione documentale 
informatica o archivio informatico.  

Pacchetto di archiviazione  Pacchetto informativo generato dalla trasformazione 
di uno o più pacchetti di versamento coerentemente 
con 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 di accesso a oggetti di conservazione.  

Pacchetto di file (file package)  Insieme finito di più file (possibilmente organizzati in 
una struttura di sottoalbero all’interno di un 
filesystem) che costituiscono, collettivamente oltre 
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che individualmente, un contenuto informativo 
unitario e auto-consistente.  

Pacchetto di versamento  Pacchetto informativo inviato dal produttore al 
sistema di conservazione secondo il formato descritto 
nel manuale di conservazione  

Pacchetto informativo  Contenitore logico che racchiude uno o più oggetti di 
conservazione con i relativi metadati, oppure anche i 
soli metadati riferiti agli oggetti di conservazione.  

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.  

Piano generale della sicurezza  Documento che pianifica le 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 e, in 
caso di affidamento del servizio all’esterno, dagli 
accordi stipulati tra il titolare dell’oggetto di 
conservazione e il responsabile del servizio di 
conservazione.  

Produttore dei PdV  Persona fisica, 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 
il 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.  

Responsabile del servizio di  
conservazione  

Soggetto che coordina il processo di conservazione 
all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti 
professionali individuati da AGID  

Responsabile della  
conservazione  

Soggetto che definisce e attua le politiche complessive 
del sistema di conservazione e ne governa la gestione 
con piena responsabilità ed autonomia.  

Responsabile della gestione  
documentale  

Soggetto responsabile della gestione del sistema 
documentale o responsabile del 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.  

Responsabile della  
protezione dei dati  

Persona con conoscenza specialistica della normativa e 
delle prassi in materia di protezione dei dati, in grado 
di assolvere i compiti di cui all'articolo 39 del 
Regolamento (UE) 2016/679.  

Riferimento temporale  Insieme di dati che rappresenta una data e un'ora con 
riferimento al Tempo Universale Coordinato (UTC).  

Riversamento  Procedura mediante la quale uno o più documenti 
informatici sono convertiti da un formato di file 
(ovvero di busta, ovvero di pacchetto di file) ad un 
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altro, lasciandone invariato il contenuto per quanto 
possibilmente permesso dalle caratteristiche tecniche 
del formato (ovvero dei formati) dei file e delle 
codifiche di destinazione.  

Scarto  Operazione con cui si eliminano definitivamente, 
secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i 
documenti ritenuti non più rilevanti ai fini giuridico-
amministrativo e storicoculturale.  

Sistema di conservazione  Insieme di regole, procedure e tecnologie che 
assicurano la conservazione dei documenti informatici 
in attuazione a quanto previsto dall’art. 44, comma 1, 
del CAD.  

Titolare dell’oggetto di  
conservazione  

Soggetto produttore degli oggetti di conservazione.  

Utente abilitato  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.  

 
 

Acronimi organizzativi e ruoli interni 

 UO - Unità Organizzativa interna (settore, servizio, ufficio). 

 RPA - Responsabile del Procedimento Amministrativo. 

 RSP - Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico. 

 MdG - Manuale di Gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi. 
 

Conservazione digitale e ruoli correlati 

 Conservazione digitale - Insieme di processi e attività finalizzati a garantire nel tempo autenticità, 
integrità, affidabilità, leggibilità e reperibilità dei documenti informatici. 

 Responsabile della conservazione - Soggetto interno al Comune, formalmente nominato, che 
presidia il sistema di conservazione, definisce le politiche, verifica l’operato del Conservatore e 
assicura la conformità del processo. 

 Conservatore / Responsabile del servizio di conservazione - Soggetto esterno qualificato che eroga 
il servizio di conservazione in base a contratto o convenzione. 

 SLA (Service Level Agreement) - Accordo sui livelli di servizio tra Comune e Conservatore, relativo a 
disponibilità, tempi di risposta, assistenza e qualità del servizio. 
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5. NORMATIVA E STANDARD DI RIFERIMENTO  
 

I principali riferimenti normativi presi in considerazione ai fini della redazione del presente manuale sono 
riportati di seguito. Altre norme e standard di riferimento relativi al processo di conservazione sono 
riportati nel Manuale della conservazione di Unimatica:  

 Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. – Testo Unico delle 
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa; 

 Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i. – Codice dell'amministrazione digitale (CAD); 

 Linee guida sul documento informatico maggio 2021; 

 Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 – Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi 
dell’articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137; 

 Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati Personali 679 del 2016; 

 Il Regolamento eIDAS (electronic IDentification Authentication and Signature) - Regolamento UE n° 
910/2014 sull’identità digitale; 

 Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196 (Codice Privacy); 

 D. Lgs. 27 dicembre 2018, n. 148, Attuazione della direttiva (UE) 2014/55 del Parlamento europeo e 
del Consiglio del 16 aprile 2014, relativa alla fatturazione elettronica negli appalti pubblici; 

 Provvedimento del Direttore dell’Agenzia delle entrate del 18 aprile 2019 e aggiornamento del 28 
maggio 2021 sulla Regole tecniche.  

 
 
 

6. MODELLO ORGANIZZATIVO 
 
Il modello organizzativo adottato dal Comune per la conservazione dei documenti informatici si basa 
sull’affidamento del servizio a un Conservatore esterno qualificato, nel rispetto delle Linee Guida AgID 
e della normativa vigente in materia di gestione e conservazione dei documenti informatici. 
Il Comune rimane Titolare del processo di conservazione e assicura la corretta formazione, gestione e 
predisposizione dei documenti informatici, nonché la generazione e trasmissione dei Pacchetti di 
Versamento verso il sistema esterno di conservazione. 
Il Conservatore svolge le attività di presa in carico, verifica, conservazione e messa a disposizione dei 
documenti nel tempo, garantendo sicurezza, integrità, reperibilità e accessibilità secondo gli standard 
previsti. 
 
Il Comune di Quincinetto ha nominato il Responsabile della Conservazione (RdC). 
Il RdC ha quindi definito il modello organizzativo generale per l'Ente, che vede coinvolti i seguenti 
soggetti principali: 
• Il soggetto produttore (Responsabile della Gestione Documentale o suoi delegati); 
• Gli utenti (Responsabile della Gestione Documentale e suoi delegati); 
• Il Responsabile della Conservazione ed i suoi delegati; 
• I conservatori accreditati; 
• Il Ministero dei Beni Culturali; 
• L'AgID. 
 
Questi soggetti interagiscono secondo lo schema rappresentato nella seguente schema, i cui elementi 
sono meglio dettagliati nel seguito. 
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7. RUOLI E RESPONSABILITÀ  
 

Ai sensi delle Linee guida paragrafo 4.4 il Titolare ha identificato i seguenti ruoli e responsabilità. Per una 
dettagliata descrizione delle responsabilità del Conservatore si rimanda al manuale di conservazione di 
Unimatica. 
  

7.1 Titolare dell’oggetto della conservazione  
Il Comune è Titolare del processo di conservazione e mantiene la piena responsabilità giuridica dei 
documenti informatici prodotti o ricevuti nell’esercizio delle proprie funzioni istituzionali. In tale ruolo 
definisce le politiche di gestione documentale e di conservazione, nomina il Responsabile della 
conservazione e assicura che i documenti e i relativi metadati siano formati correttamente e gestiti 
secondo la normativa vigente. 

Produttore

•Il Comune di Quincinetto 
Canavese trasmette ai 
Conservatori i documenti 
e i fascicoli da 
conservare, in continuità 
con il processo di 
gestione documentale 
iniziato nella fase 
corrente all'interno delle 
strutture.

Utenti

•Il Responsabile della 
Gestione Documentale e i 
suoi delegati che 
interagiscono con il 
sistema di conservazione 
quale archivio di deposito 
e storico per accedere ai 
documenti conservati.

Responsabile

•Il Responsabile della 
Conservazione che 
stabilisce la politica 
globale, definisce gli 
obiettivi di lungo termine, 
assicura il funzionamento 
e fornisce le linee guida 
per l'utilizzo delle risorse 
(finanziarie, umane e 
strumentali

Ministero dei beni culturali

•Ruolo di tutela e vigilanza in ambito di 
conservazione degli archivi pubblici

Agenzia per l'Italia digitale

•Ruolo di vigilanza e normazione in 
ambito di innovazione tecnologica

Sistema di conservazione 
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L’Ente cura la predisposizione e la trasmissione dei documenti informatici e dei relativi Pacchetti di 
Versamento verso il sistema esterno di conservazione, verificando la qualità dei versamenti e il corretto 
funzionamento dei propri sistemi informativi ai fini della produzione di documenti idonei alla 
conservazione. 
Rientrano inoltre tra le responsabilità del Comune il monitoraggio del rispetto degli obblighi contrattuali 
e normativi da parte del Conservatore, la messa a disposizione dei documenti conservati per le finalità 
amministrative, probatorie e di trasparenza, e il coordinamento degli uffici produttori coinvolti nel 
processo. 
Il personale incaricato della produzione dei documenti e dei fascicoli contribuisce al processo 
assicurando la qualità dei metadati e la corretta formazione dei Pacchetti di Versamento, secondo le 
procedure definite dal Responsabile della conservazione. 
 

 

Soggetto produttore Comune di Quincinetto 

 
 
 

Dati Anagrafici del 
Soggetto produttore 

 

Indirizzo Via Val, 5 - 10010 Quincinetto (TO) 

Codice fiscale/P.IVA 84001170012/04006490017 

Indirizzo Pec protocollo@pec.comune.quincinetto.to.it 

 

7.2 Responsabile della conservazione  
 

Il Soggetto produttore affida la conservazione dei propri documenti informatici e delle aggregazioni 
documentali informatiche al Responsabile della conservazione1. Il Responsabile della conservazione 
definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e ne governa la gestione con 
piena responsabilità ed autonomia (vedasi nomina Allegato 7 del Manuale). 
 
Ai sensi della Linee guida i compiti del Responsabile della conservazione sono i seguenti: 

 
a) definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in 
conformità alla normativa vigente e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle 
specificità degli oggetti digitali da conservare (documenti informatici, aggregazioni informatiche), della 
natura delle attività che il Titolare dell’oggetto di conservazione svolge e delle caratteristiche del sistema 
di gestione documentale adottato;  
b) gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformità alla normativa vigente;  
c) genera e sottoscrive il Rapporto di Versamento, secondo le modalità previste dal manuale di 
conservazione;  
d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei 
casi previsti dal manuale di conservazione;  
e) effettua il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione;  

 
1 Nelle Pubbliche Amministrazioni questo ruolo deve essere previsto dall’organigramma del Titolare dell’oggetto di conservazione e deve essere un dirigente 

o funzionario interno formalmente designato ed in possesso di idonee competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche. Il Responsabile della conservazione 
può essere svolto dal responsabile della gestione documentale o dal coordinatore della gestione documentale, ove nominato. Per soggetti diversi dalla Pubblica 
Amministrazione, il ruolo del responsabile della conservazione può essere svolto da un soggetto all’esterno all’organizzazione, in possesso di idonee competenze 
giuridiche, informatiche ed archivistiche, purché terzo rispetto al Conservatore al fine di garantire la funzione del Titolare dell’oggetto di conservazione rispetto 
al sistema di conservazione.  Il Responsabile della conservazione, sotto la propria responsabilità, può delegare lo svolgimento delle proprie attività o parte di 
esse a uno o più soggetti che all’interno della struttura organizzativa abbiano specifiche competenze ed esperienze. Tale delega, riportata nel presente manuale 
di conservazione, deve individuare le specifiche funzioni e competenze delegate.   
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f) effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e della leggibilità 
dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;  
g) al fine di garantire la conservazione e l’accesso ai documenti informatici, adotta misure per rilevare 
tempestivamente l’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove 
necessario, per ripristinare la corretta funzionalità. Adotta analoghe misure con riguardo 
all’obsolescenza dei formati;  
h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto 
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;  
i) adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione;  
j) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo 
allo stesso l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento delle attività al medesimo attribuite;  
k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse necessarie per 
l’espletamento delle attività di verifica e di vigilanza;  
l) predispone il manuale di conservazione e ne cura l’aggiornamento periodico in presenza di 
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.  
 
Il Responsabile della conservazione ha delegato (vedi “Delega a Responsabile del servizio di 
Conservazione”, allegata al presente documento) al Responsabile del Servizio di Conservazione di 
Unimatica le seguenti parti del processo di conservazione, in conformità con quanto specificato dalle 
Linee guida e con il contenuto del Manuale della conservazione predisposto dai conservatori:  
1. gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformità alla normativa 

vigente;  
2. genera e sottoscrive il Rapporto di Versamento, secondo le modalità previste dal manuale di 

conservazione;  
3. genera il pacchetto di archiviazione conforme allo Standard SInCRO UNI 11386 - Supporto 

all’Interoperabilità nella Conservazione e nel Recupero degli Oggetti digitali e lo sottoscrive con 
firma digitale;  

4. genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica 
qualificata, nei casi previsti dal manuale di conservazione, ai fini dell’esibizione richiesta 
dall’utente;  

5. effettua il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione;  
6. effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e della 

leggibilità dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;  
7. al fine di garantire la conservazione e l’accesso ai documenti informatici, adotta misure per 

rilevare tempestivamente l’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle 
registrazioni e, ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalità. Adotta analoghe misure 
con riguardo all’obsolescenza dei formati;  

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

9. adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione;  
10. coopera con un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo allo 

stesso l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento delle attività al medesimo 
attribuite;  

11. assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse necessarie 
per l’espletamento delle attività di verifica e di vigilanza.  

 
In ogni caso la responsabilità giuridica generale sui processi di conservazione, non essendo delegabile, 
rimane in capo al Responsabile della conservazione.  
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Il Responsabile della conservazione condivide il presente manuale di conservazione con il soggetto 
conservatore e con tutti i soggetti coinvolti nel processo di conservazione, a cui comunica 
tempestivamente ogni eventuale modifica.  
Il nominativo e i riferimenti del Responsabile della conservazione sono indicati nella delega. 
 

7.2 Produttore dei PdV  
 

Le attività operative di predisposizione e trasmissione dei Pacchetti di Versamento destinati alla 
conservazione a lungo termine possono essere svolte, nell’ambito delle rispettive competenze, dai 
Responsabili dei Servizi o da loro delegati preventivamente autorizzati tramite apposita disposizione 
interna dal Responsabile della conservazione. Tali soggetti operano sia in modalità puntuale sia 
nell’ambito dei processi automatizzati previsti dai sistemi dell’Ente e provvedono alla verifica degli esiti 
dei versamenti, assicurando la correttezza e completezza dei flussi trasmessi. 
Il Responsabile della conservazione mantiene la supervisione del processo e può intervenire 
direttamente ove necessario. 
 

7.3 Conservatore  
 

Il Comune di Quincinetto ha sottoscritto il servizio di conservazione con Unimatica, Conservatore 
esterno qualificato, che opera come Responsabile del servizio di conservazione nel rispetto delle Linee 
Guida AgID, della normativa vigente e delle modalità operative descritte nel proprio Manuale di 
conservazione. Il Conservatore gestisce l’infrastruttura tecnologica dedicata e svolge le attività 
necessarie alla presa in carico, verifica e conservazione nel lungo periodo dei documenti informatici 
trasmessi dall’Ente. 
Le principali attività svolte dal Conservatore comprendono: 

 la ricezione dei Pacchetti di Versamento (PdV) generati dall’Ente 
 l’esecuzione dei controlli formali e sostanziali previsti 
 la generazione dei Pacchetti di Archiviazione e la loro conservazione nel tempo 
 la produzione dei Pacchetti di Distribuzione (DIP) su richiesta dell’Ente 
 la garanzia delle condizioni di sicurezza, integrità, autenticità, reperibilità e accessibilità dei 

documenti conservati 
 la tutela dei dati personali trattati nell’ambito del servizio 

Il Conservatore esterno è soggetto distinto dalla software house che fornisce il sistema di gestione 
documentale dell’Ente.  
L’interazione tra il Comune, in qualità di Titolare del processo di conservazione, e il Conservatore esterno 
si realizza attraverso strumenti informatici che assicurano la corretta gestione dei flussi documentali, la 
tracciabilità delle operazioni e la disponibilità delle informazioni necessarie allo svolgimento delle 
rispettive attività. 
La soluzione software adottata dall’Ente per la predisposizione e trasmissione dei Pacchetti di 
Versamento è descritta nell’Allegato 7. Essa è integrata con i sistemi verticali e con il sistema 
documentale dell’Ente e consente di generare i Pacchetti di Versamento secondo le specifiche tecniche 
del Conservatore, trasmetterli attraverso i canali previsti e ricevere gli esiti delle verifiche effettuate dal 
Conservatore. 
Il Conservatore mette a disposizione dell’Ente gli strumenti previsti dal servizio per la consultazione dello 
stato dei versamenti, l’accesso alle informazioni sui pacchetti conservati e la ricezione degli esiti delle 
attività svolte, secondo quanto descritto nel proprio Manuale di conservazione. 
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7.2.3 Unimatica  
 

Unimatica in qualità di conservatore ed in base ad accordi contrattuali con il Soggetto produttore, opera 
quale soggetto conservatore esterno. 
 

Soggetto conservatore esterno Unimatica S.p.A. 

 
 
 

Dati Anagrafici del 

Conservatore 

Indirizzo Via C. Colombo 21, 40131 Bologna 

P.IVA/Codice IPA 02098391200 

Indirizzo Pec pec@pec.unimaticaspa.it 

 

Unimatica rispetta i requisiti organizzativi, di qualità e sicurezza previsti dall’Agenzia per l’Italia Digitale 
ed offre idonee garanzie organizzative e tecnologiche per lo svolgimento delle funzioni affidategli. Nello 
svolgere le attività di conservazione si avvale di personale altamente specializzato e formato sulle 
problematiche legate alla conservazione e all’archiviazione digitale i cui ruoli e responsabilità sono 
riportati nel Manuale della conservazione di Unimatica ai Capitoli 4 e 5.  
L’accordo tra il Soggetto produttore e il Conservatore Unimatica per l’affidamento in outsourcing del 
processo di conservazione è stato formalizzato mediante affidamento al rivenditore autorizzato Winxpal 
srl. 
 
 

7.4 Utente abilitato 

  

L’Utente abilitato richiede al sistema di conservazione l’accesso ai documenti informatici e alle 
aggregazioni documentali informatiche per acquisire le informazioni di interesse nei limiti previsti dalla 
legge. Il sistema di conservazione di Unimatica permette l’accesso ai Pacchetti di distribuzione 
esclusivamente agli utenti autorizzati. I livelli di accesso vengono definiti in base alle esigenze delle 
richieste effettuate, rendendo disponibile soltanto il materiale richiesto grazie all’utilizzo di filtri 
predefiniti che selezionano i canali previsti per la visualizzazione di un determinato pacchetto, come 
riportato nel Manuale della conservazione di Unimatica al capitolo 7 paragrafo 7.7. 

8. OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE  
 

I documenti informatici sono generati secondo le modalità indicate nelle Linee guida paragrafo 2.1.1 in 
particolare:  
 
a. creazione tramite l’utilizzo di strumenti software o servizi cloud qualificati che assicurino la 

produzione di documenti nei formati e nel rispetto delle regole di interoperabilità di cui all'allegato 
2;  

b. 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; 

c. memorizzazione su supporto informatico in formato digitale delle informazioni risultanti da 
transazioni o processi informatici o dalla presentazione telematica di dati attraverso moduli o 
formulari resi disponibili all’utente;  
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d. generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, 
provenienti da una o più banche dati, anche appartenenti a più soggetti interoperanti, secondo una 
struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica.  

 
I documenti inviati in conservazione presso Unimatica sono: 
Serie / Aggregazione 
Documentaria 

Periodicità conservazione Note 

Registro giornaliero di 
Protocollo 

Giornaliera (entro la giornata lavorativa 
successiva a quella di riferimento). 

 

Deliberazioni 
A chiusura annuale o secondo schedulazione 
a intervalli periodici entro i termini previsti 
dalla normativa vigente. 

 

Determinazioni 
A chiusura annuale o secondo schedulazione 
a intervalli periodici entro i termini previsti 
dalla normativa vigente. 

 

Ordinanze 
A chiusura annuale o secondo schedulazione 
a intervalli periodici entro i termini previsti 
dalla normativa vigente. 

 

Decreti 
A chiusura annuale o secondo schedulazione 
a intervalli periodici entro i termini previsti 
dalla normativa vigente. 

 

Contratti e Rogiti 
A chiusura annuale o secondo schedulazione 
a intervalli periodici entro i termini previsti 
dalla normativa vigente. 

 

Provvedimenti 
Secondo schedulazione a intervalli periodici 
inferiori, comunque entro i termini di legge. 

 

Gestione Finanziaria e 
Flussi di Tesoreria 

A chiusura d’esercizio o secondo 
schedulazione a intervalli periodici, 
garantendo in ogni caso la trasmissione in 
conservazione entro i termini previsti dalla 
normativa vigente. 

 

Fatture elettroniche 
A chiusura d’esercizio o secondo 
schedulazione a intervalli periodici entro i 
termini previsti dalla normativa vigente. 

 

Pratiche Edilizie e 
Urbanistiche 

Schedulazione periodica a intervalli periodici 
entro i termini previsti dalla normativa vigente 

 

Aggregazioni e fascicoli 
(dinamici) 

Schedulazione periodica a intervalli periodici 
entro i termini previsti dalla normativa vigente 

 

 

8.1 Documenti esclusi dalla conservazione in outsourcing 
 

Non sono oggetto di conservazione in outsourcing i documenti informatici che non presentano valore 
amministrativo, probatorio o storico. 

Il Piano di conservazione costituisce il riferimento principale per la classificazione e la definizione dei 
tempi di conservazione, fermo restando che l’Ente può produrre tipologie documentarie non ancora 
incluse nel Piano, la cui destinazione archivistica è valutata in base al loro effettivo valore. Sono trasmessi 
in outsourcing esclusivamente i documenti che, per natura e valore, richiedono una conservazione 
digitale a lungo termine. 
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Le bozze, le minute, le versioni intermedie, i file temporanei e gli altri contenuti generati nel corso 
dell’attività lavorativa che non assumono la forma di documenti amministrativi non sono destinati alla 
conservazione in outsourcing. Sono inoltre esclusi dalla conservazione in outsourcing i documenti che, 
pur avendo valore amministrativo, sono destinati a rimanere nell’archivio corrente o di deposito 
secondo quanto previsto dal Piano di conservazione. 

Lo scarto archivistico riguarda esclusivamente i documenti per i quali sia decorso il periodo di 
conservazione previsto e non sussistano obblighi di conservazione permanente né esigenze 
amministrative, giuridiche o probatorie. Le operazioni di scarto sono effettuate nel rispetto della 
normativa vigente e sempre previa autorizzazione della Soprintendenza archivistica competente. 

 

9. FORMATI  
 

Il Comune utilizza formati conformi alle Linee Guida AgID e compatibili con il sistema di conservazione 
del Conservatore esterno.  
I formati maggiormente impiegati per la conservazione digitale sono: 

 PDF/A e PDF con firma digitale (PAdES) - per i documenti testuali destinati alla conservazione a 
lungo termine. 

 XML e XML con firma digitale (XAdES) - per le fatture elettroniche e per i documenti strutturati 
previsti dalla normativa. 

 P7M (CAdES) - per i documenti firmati digitalmente secondo lo standard CAdES. 
 Ulteriori formati possono essere gestiti dal sistema di conservazione, purché conformi alle Linee 

Guida AgID e alle specifiche tecniche del servizio. 
L’Ente privilegia, ove possibile, l’utilizzo di formati aperti e standard, idonei alla conservazione a lungo 
termine. 
 

10. METADATI  
 

I metadati garantiscono l’autenticità, l’integrità, la leggibilità e la reperibilità dei documenti informatici 
nel tempo.  
Il Comune utilizza i metadati previsti dalle Linee Guida AgID (Allegato 5), quelli generati dal sistema di 
gestione documentale e dai sistemi applicativi verticali, nonché quelli richiesti dal Conservatore esterno 
per la corretta formazione dei Pacchetti di Versamento (PdV). 
I metadati sono prodotti dai sistemi documentali e applicativi sulla base delle informazioni inserite dagli 
operatori durante la formazione, la protocollazione o la gestione dei documenti. I sistemi completano 
automaticamente le informazioni strutturali e tecniche, mentre gli operatori verificano o integrano i 
metadati necessari secondo le procedure interne e il Piano di classificazione e conservazione. 
Alcune tipologie documentarie prevedono metadati aggiuntivi generati automaticamente dai sistemi 
applicativi o richiesti dalla normativa di settore. 
Il Conservatore verifica la coerenza dei metadati ricevuti secondo le specifiche tecniche del servizio, 
assicurando la corretta gestione dei contenuti nel tempo. 
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11. PROCESSO DI EROGAZIONE DEL SERVIZIO DI CONSERVAZIONE  
 

Il processo di conservazione dei documenti informatici del Comune descrive le attività attraverso cui 
serie, aggregazioni, fascicoli e documenti digitali vengono preparati, trasferiti, verificati, archiviati e resi 
disponibili al sistema di conservazione esterno, garantendone integrità, autenticità, leggibilità e 
reperibilità nel tempo. 
Il processo è conforme alle Linee Guida AgID e si basa sul modello di riferimento OAIS (ISO 14721), che 
descrive le funzioni del sistema di conservazione e i pacchetti informativi (SIP, AIP, DIP) utilizzati per il 
trasferimento, la gestione e l’accesso ai documenti. I pacchetti di versamento (PdV/SIP) sono generati 
dall’Ente tramite il modulo software di versamento in conservazione, che raccoglie i documenti e i 
metadati necessari e li trasmette al Conservatore esterno secondo le modalità operative previste. Gli 
applicativi verticali ed il sistema documentale dell’Ente formano documenti e metadati che confluiscono 
nei pacchetti di versamento. 
Le principali fasi del processo sono: 

 generazione dei pacchetti di versamento (PdV/SIP) da parte dell’Ente 

 acquisizione dei pacchetti di versamento da parte del Conservatore esterno 

 verifica e controllo dei versamenti 

 produzione dei pacchetti di archiviazione (AIP) 

 conservazione a lungo termine 

 produzione dei pacchetti di distribuzione (DIP) 

 monitoraggio e audit del processo 

 gestione delle anomalie 
Il versamento in conservazione è effettuato dal Responsabile della conservazione o da soggetti da lui 
espressamente autorizzati, secondo criteri di gradualità e tenendo conto delle condizioni tecniche e 
organizzative dell’Ente, nonché delle modalità operative del servizio di conservazione. La progressiva 
estensione del perimetro dei documenti versati avviene in coerenza con il Titolario di classificazione e 
con il Piano di classificazione e conservazione, che costituiscono gli atti di indirizzo archivistico dell’Ente. 
 

11.1 La soluzione software dell’Ente per il processo di conservazione 
 

L’Ente utilizza la piattaforma software “Nuvola”, fornita da Siscom S.p.a., comprensiva del sistema di 
protocollo e gestione documentale, delle procedure verticali e del modulo di versamento al 
Conservatore esterno, che costituisce l’elemento centrale del processo di conservazione. 
Il sistema documentale e le procedure verticali dell’Ente - ovvero i sistemi applicativi della piattaforma 
che producono documenti informatici nell’ambito dei rispettivi procedimenti - si integrano, ove 
necessario, con il modulo di versamento al Conservatore esterno, trasmettendo i documenti e i relativi 
metadati necessari alla generazione dei Pacchetti di Versamento (PdV/SIP).  
Il modulo di versamento gestisce la predisposizione dei documenti e dei metadati, la generazione dei 
PdV/SIP e la loro trasmissione al Conservatore esterno secondo le modalità previste dal servizio. 
 

11.2 Descrizione funzionale e operativa 
 

La descrizione funzionale e operativa del modulo software utilizzato dall’Ente per l’interfaccia con il 
Conservatore, incluse le modalità di integrazione con i sistemi applicativi comunali e le funzionalità rese 
disponibili, è riportata in dettaglio nell’Allegato 8 del Manuale. 
 



23 
 

11.3 Modalità di acquisizione pacchetti versamento 
 

La generazione dei Pacchetti di Versamento (PdV/SIP) costituisce la fase iniziale del processo di 
conservazione e consiste nella preparazione dei contenuti destinati al trasferimento nel sistema di 
conservazione. I PdV sono prodotti dal modulo di versamento al conservatore, integrato con il sistema 
di gestione documentale e con gli applicativi verticali dell’Ente che prevedono tale integrazione, 
configurato secondo le specifiche tecniche definite dal Conservatore esterno e nel rispetto delle Linee 
Guida AgID. 
Il modulo acquisisce dai sistemi sorgente i documenti digitali e i relativi metadati, li normalizza secondo 
i tracciati previsti e li organizza in pacchetti strutturati idonei al versamento. 
Le modalità operative, i flussi di alimentazione e le regole di composizione dei PdV sono descritte 
nell’Allegato 8 al presente Manuale. 
Ogni Pacchetto di Versamento include i documenti digitali da trasferire in conservazione, corredati dai 
metadati previsti dalle Linee Guida AgID, da quelli generati dal sistema di gestione documentale e dagli 
applicativi verticali integrati, nonché da eventuali ulteriori metadati richiesti dalle specifiche tecniche 
del Conservatore o derivanti dalle caratteristiche delle tipologie documentarie trattate. 
La generazione dei PdV garantisce che i contenuti siano completi, coerenti e conformi ai requisiti richiesti 
per la successiva fase di acquisizione da parte del Conservatore esterno. 
 

11.4 Acquisizione dei pacchetti di versamento (PDV/SIP) 
 

L’acquisizione dei Pacchetti di Versamento (PdV/SIP) costituisce la fase in cui il Conservatore esterno 
riceve i pacchetti generati dal modulo di versamento dell’Ente e ne avvia la presa in carico all’interno del 
sistema di conservazione. L’acquisizione avviene secondo le modalità e i protocolli di interscambio 
definiti nelle specifiche tecniche del Conservatore, nel rispetto delle Linee Guida AgID. 
Il sistema di conservazione effettua una validazione formale dei PdV/SIP ricevuti, verificando: 

 la correttezza e completezza della struttura del pacchetto 
 la presenza e la coerenza dei metadati previsti 
 la corrispondenza tra documenti, metadati e informazioni di contesto 
 la validità delle impronte hash 
 la leggibilità e l’ammissibilità dei formati documentali 

 
Al termine dell’acquisizione, il sistema registra l’esito dell’operazione e assegna un identificativo univoco 
al PdV/SIP, rendendolo disponibile per le successive attività di verifica e controllo. Gli esiti 
dell’acquisizione sono resi disponibili all’Ente attraverso i canali previsti, così da consentire il 
monitoraggio del processo e l’eventuale gestione delle anomalie. 
L’acquisizione costituisce il momento formale di ingresso dei contenuti nel sistema di conservazione e 
garantisce che i pacchetti siano idonei a proseguire nel flusso di trattamento previsto dal Conservatore 
esterno. 

11.5 Verifica e controllo dei versamenti 
La fase di verifica e controllo dei pacchetti di versamento (PdV/SIP) viene svolta dal Conservatore esterno 
dopo l’avvenuta acquisizione dei pacchetti nel sistema di conservazione. Essa ha l’obiettivo di accertare 
che i PdV siano completi, coerenti e conformi ai requisiti previsti dalle Linee Guida AgID e dalle specifiche 
tecniche del Conservatore, garantendo così la corretta prosecuzione del processo di conservazione. 
 
Il sistema di conservazione esegue una serie di controlli formali e sostanziali, tra cui: 

 la validità della struttura del pacchetto e la conformità al tracciato previsto; 
 la presenza e la correttezza dei metadati obbligatori e specifici; 
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 la corrispondenza tra documenti, metadati e dati di contesto archivistico; 
 la verifica delle impronte hash e l’integrità dei documenti digitali; 
 la validità delle eventuali firme digitali presenti; 
 la leggibilità e la conformità dei formati documentali ammessi. 

 

Al termine delle verifiche, il Conservatore esterno registra l’esito dei controlli e lo rende disponibile 
all’Ente attraverso i canali previsti. In caso di esito positivo, il PdV viene ammesso alla fase successiva di 
produzione del pacchetto di archiviazione (AIP).  
In caso di anomalie, il sistema di conservazione segnala gli errori riscontrati e li rende disponibili anche 
al modulo di versamento dell’Ente, che consente il monitoraggio dei versamenti. La fase di verifica e 
controllo garantisce che solo i pacchetti conformi e integri proseguano nel processo di conservazione, 
assicurando la qualità e l’affidabilità del patrimonio documentale conservato. 
 

11.6 Produzione dei pacchetti di archiviazione (AIP) 
La produzione dei Pacchetti di Archiviazione (AIP) costituisce la fase in cui il Conservatore esterno 
trasforma i Pacchetti di Versamento (PdV/SIP) validati in pacchetti destinati alla conservazione a lungo 
termine. L’AIP rappresenta la forma stabile, completa e non modificabile del contenuto documentale, 
conforme al modello OAIS e alle Linee Guida AgID. 
Il sistema di conservazione elabora ciascun PdV ammesso, integrando le informazioni necessarie a 
garantirne la preservazione nel tempo. Il processo di produzione dell’AIP comprende: 

 la verifica finale dell’integrità dei documenti e dei metadati 

 l’arricchimento dei metadati con le informazioni di gestione e di conservazione 

 la generazione delle evidenze di integrità e delle informazioni di supporto alla preservazione 

 l’assegnazione di un identificativo univoco e persistente al Pacchetto di Archiviazione 
 
Il Pacchetto di Archiviazione risultante contiene: 

 i documenti digitali nella versione destinata alla conservazione 

 i metadati descrittivi, gestionali e di conservazione 

 le evidenze di integrità e le impronte hash 

 le informazioni relative alle eventuali firme digitali e ai sigilli 

 i dati necessari alla futura esibizione e distribuzione 
Una volta prodotto, l’AIP è collocato nell’archivio di conservazione e reso disponibile per le successive 
attività di gestione, monitoraggio ed eventuale produzione dei Pacchetti di Distribuzione (DIP).  
La produzione dell’AIP garantisce che i contenuti siano preservati in modo affidabile, leggibile e 
autentico nel lungo periodo. 
 

11.7 Conservazione a lungo termine 
 

La conservazione a lungo termine rappresenta la fase in cui i Pacchetti di Archiviazione (AIP) prodotti dal 
Conservatore esterno vengono mantenuti nel sistema di conservazione in condizioni tali da garantirne 
integrità, autenticità, leggibilità e reperibilità nel tempo. Tale fase assicura che i documenti digitali 
rimangano accessibili e affidabili per tutto il periodo di conservazione previsto dalla normativa e dai piani 
di conservazione dell’Ente. 
Il Conservatore esterno adotta misure tecniche e organizzative idonee a garantire la preservazione dei 
contenuti nel lungo periodo, in conformità alle Linee Guida AgID e alle specifiche definite nel proprio 
Manuale della conservazione. Tali misure riguardano, tra l’altro, la sicurezza dei dati, la continuità del 
servizio, il monitoraggio dell’integrità dei contenuti e la gestione delle evidenze di conservazione. 
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Il Conservatore esterno garantisce inoltre la disponibilità degli AIP per le attività di esibizione, 
distribuzione e verifica, assicurando che ogni accesso sia registrato e che le operazioni siano conformi ai 
requisiti di sicurezza e auditabilità previsti dalle Linee Guida AgID. 
La conservazione a lungo termine costituisce il nucleo del processo di preservazione digitale e assicura 
che il patrimonio documentale dell’Ente rimanga integro, autentico e consultabile nel corso del tempo, 
indipendentemente dall’evoluzione tecnologica. 
 

11.8 Produzione dei pacchetti di distribuzione (DIP) 
 

La produzione dei Pacchetti di Distribuzione (DIP) rappresenta la fase in cui il Conservatore esterno 
rende disponibili all’Ente i documenti conservati, in risposta a richieste di consultazione, esibizione o 
recupero. Il DIP è costruito a partire dai Pacchetti di Archiviazione (AIP) e contiene le informazioni 
necessarie a garantire la corretta fruizione dei contenuti, nel rispetto dei requisiti di autenticità, integrità 
e leggibilità previsti dalle Linee Guida AgID. 
Il processo di produzione del DIP comprende principalmente: 

 l’individuazione dell’AIP corrispondente alla richiesta dell’Ente 

 l’estrazione dei documenti digitali e dei relativi metadati 

 la verifica dell’integrità dei contenuti e delle impronte hash 

 la preparazione del pacchetto di distribuzione secondo il tracciato previsto dal Conservatore 

 la generazione delle evidenze di integrità e delle informazioni di supporto all’esibizione 
 
Il DIP contiene principalmente: 

 i documenti digitali richiesti, nella versione conservata 

 i metadati descrittivi, gestionali e di conservazione associati 

 le impronte hash e le evidenze di integrità 

 le informazioni relative alle eventuali firme digitali 
 
Il Pacchetto di Distribuzione viene reso disponibile all’Ente attraverso i canali previsti, assicurando la 
tracciabilità completa dell’operazione e la registrazione degli accessi ai fini di audit. 
 

11.9 Monitoraggio e audit del processo 
 

Il monitoraggio e l’audit del processo di conservazione garantiscono che tutte le attività svolte dal 
Conservatore esterno e dall’Ente siano conformi ai requisiti normativi, alle Linee Guida AgID e alle 
specifiche tecniche concordate. Questa fase assicura la trasparenza, la tracciabilità e la qualità del 
servizio di conservazione nel suo complesso. 
Il modulo di versamento dell’Ente consente il monitoraggio dei versamenti effettuati, rendendo 
disponibili gli esiti delle operazioni di acquisizione, verifica e controllo dei Pacchetti di Versamento 
(PdV/SIP), nonché le eventuali anomalie segnalate dal sistema di conservazione. Tale monitoraggio 
supporta l’Ente nella gestione delle correzioni o rigenerazioni dei pacchetti. 
 
Il Conservatore esterno effettua il monitoraggio del corretto funzionamento del sistema di 
conservazione e registra in modo continuo e non modificabile le operazioni effettuate sui PdV/SIP, sugli 
AIP e sui DIP. Le modalità e le procedure di controllo e audit adottate dal Conservatore sono descritte 
nel relativo Manuale della conservazione, che costituisce il riferimento operativo per la supervisione del 
servizio. 
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L’Ente, nell’ambito delle proprie responsabilità, può effettuare verifiche sul servizio erogato dal 
Conservatore esterno, anche ai fini della valutazione della conformità contrattuale e normativa. Tali 
attività possono includere l’analisi degli esiti dei controlli, la revisione dei log messi a disposizione, la 
verifica dei livelli di servizio e la valutazione delle misure di sicurezza adottate. 
Il monitoraggio e l’audit costituiscono un elemento essenziale del processo di conservazione, 
assicurando che il patrimonio documentale dell’Ente sia gestito in modo affidabile, trasparente e 
conforme ai requisiti di legge nel corso del tempo. 
 

11.10 Gestione delle anomalie 
 

La gestione delle anomalie riguarda tutte le situazioni in cui, durante le fasi di generazione, acquisizione, 
verifica, conservazione o distribuzione dei pacchetti, si verificano errori, incongruenze o condizioni che 
impediscono il corretto avanzamento del processo. L’obiettivo è garantire che ogni anomalia sia rilevata, 
comunicata e gestita in modo tracciabile e conforme alle Linee Guida AgID. 
Il modulo di versamento dell’Ente rileva e segnala le anomalie che emergono durante la generazione dei 
Pacchetti di Versamento (PdV/SIP) o a seguito degli esiti restituiti dal sistema di conservazione, tramite 
le proprie funzioni di monitoraggio, supportando l’Ente nella gestione delle eventuali correzioni o nella 
produzione di nuovi pacchetti quando necessario. 
Il Conservatore esterno gestisce le anomalie che si verificano nelle fasi di acquisizione, verifica, 
produzione degli AIP e dei DIP, nonché durante le attività di monitoraggio nel tempo. Le modalità 
operative di rilevazione, classificazione e gestione delle anomalie sono descritte nel Manuale della 
conservazione del Conservatore esterno. 
Il Conservatore esterno comunica all’Ente gli esiti delle anomalie tramite i canali previsti dal servizio, 
consentendo un intervento tempestivo e coordinato. Le anomalie non risolte o ricorrenti possono essere 
oggetto di analisi congiunta tra i soggetti coinvolti, al fine di individuare eventuali criticità. 
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12. SCARTO DEI PACCHETTI DI ARCHIVIAZIONE  
 

Per le procedure relative allo scarto dei pacchetti di archiviazione si rimanda al Manuale della 
conservazione di Unimatica al capitolo 7 paragrafo 7.9 “Scarto dei Pacchetti di archiviazione”. 
L’eventuale selezione e scarto dei documenti informatici conservati possono essere avviati dall’Ente 

esclusivamente qualora ricorrano le condizioni previste dalla normativa archivistica vigente e in 

coerenza con il Piano di classificazione e conservazione, che costituisce l’atto di indirizzo per la 

definizione dei tempi di conservazione. Lo scarto riguarda unicamente i documenti per i quali sia decorso 

il periodo di conservazione previsto e per i quali non sussistano obblighi di conservazione permanente 

né esigenze amministrative, giuridiche o probatorie. 

Le attività di selezione e scarto sono valutate congiuntamente dal Responsabile della gestione 

documentale e dal Responsabile della conservazione, che verificano la corretta applicazione dei tempi 

di conservazione e predispongono gli atti necessari.  

La richiesta di autorizzazione allo scarto è sempre presentata dal Responsabile della conservazione alla 

Soprintendenza archivistica competente, e l’eliminazione dei documenti è effettuata esclusivamente a 

seguito del relativo provvedimento autorizzativo e del formale atto dell’Ente. 

Le operazioni di scarto sono documentate e conservate dall’Ente ai fini della tracciabilità amministrativa 

e archivistica.  

Per le modalità operative di esecuzione dello scarto si rinvia al manuale del Conservatore esterno, che 

disciplina gli aspetti tecnici del processo. 
 

13. PROCEDURE DI GESTIONE E DI EVOLUZIONE  
 

Per le procedure di monitoraggio delle funzionalità del sistema di conservazione si rimanda al Manuale 
della conservazione di Unimatica al capitolo 8 “Procedure di gestione ed evoluzione”. 
 
 

14. MONITORAGGIO E CONTROLLI 

Conservare un contenuto informativo digitale significa mantenere nel tempo la capacità di riprodurlo 
con il contenuto e la forma originaria. In altre parole, significa mantenere, attraverso il sistema di 
conservazione, la capacità di leggere la relativa sequenza binaria nella sua interezza, di interpretarla con 
le regole del formato elettronico, di visualizzare, a video, a stampa o su un altro dispositivo di output, il 
documento risultante. 
Per mantenere nel lungo periodo l’autenticità, l’integrità e la leggibilità di tutti i documenti conservati 
nel sistema, il Conservatore ha predisposto e attua un piano della sicurezza volto ad individuare e 
correggere tempestivamente eventuali processi di corruzione dei documenti e dei supporti. 
E’ compito del Conservatore pianificare le tempistiche e le attività inerenti i controlli per la verifica dei 
documenti conservati e assicurare la leggibilità nel tempo. 
Rimane di competenza del responsabile della conservazione effettuare controlli sull’attività del 
Conservatore e verificare la disponibilità del patrimonio documentale versato. 
Le modalità di verifica avvengono attraverso degli accessi mensili al sistema di conservazione nonché in 
caso di notifica relativa al mancato versamento del/dei pacchetto/i. 
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Per le procedure di monitoraggio delle funzionalità del sistema di conservazione si rimanda al Manuale 
del servizio di Conservazione di Unimatica al capitolo 9 “Monitoraggio e controlli”. 
 

15. VIGILANZA  
 

La vigilanza degli archivi degli enti pubblici, degli enti pubblici territoriali, nonché di ogni altro ente e 
istituto pubblico, è affidata alle Soprintendenze archivistiche e bibliografiche - uffici di livello dirigenziale 
non generale del Ministero della Cultura - che provvedono alla tutela e alla valorizzazione dei beni 
archivistici nell’ambito del territorio di competenza.  
Il Soggetto produttore, in accordo con il Conservatore, stabilisce le modalità di accesso all’archivio nel 
sistema di conservazione da parte della Soprintendenza Archivistica al fine di eseguire l’espletamento 
delle attività di vigilanza ai sensi dell’art. 4 e dell’art. 18 del D.lgs. 22 gen. 2004, n. 42 - Codice dei beni 
culturali e del paesaggio e successivi aggiornamenti. 
 

16. Accesso, esibizione e tracciabilità dei documenti conservati presso il 
Conservatore esterno 

Il Conservatore esterno assicura la custodia, la disponibilità e la reperibilità dei documenti informatici 
conservati. L’Ente, tramite il Responsabile della conservazione e il personale da lui autorizzato, accede 
ai documenti conservati attraverso i canali previsti dal servizio di conservazione, nel rispetto delle 
modalità operative e delle autorizzazioni definite dal modello organizzativo.  
Le modalità di gestione, accesso, esibizione e tracciabilità dei documenti conservati sono disciplinate dal 
Manuale di conservazione del Conservatore esterno, che definisce gli obblighi del servizio e le garanzie 
previste. 
 

16.1 Accesso ed esibizione dei documenti conservati 
 

L’accesso ai documenti conservati avviene attraverso i canali messi a disposizione dal Conservatore 
esterno, che consentono al Responsabile della conservazione e al personale da lui autorizzato di 
consultare i documenti e di effettuare ricerche secondo le funzionalità previste dal servizio. Le attività 
di accesso sono svolte nel rispetto delle responsabilità attribuite dal modello organizzativo e delle 
procedure interne dell’Ente. 
L’esibizione dei documenti conservati è effettuata mediante le funzionalità di consultazione rese 
disponibili dal servizio di conservazione, in relazione alle esigenze amministrative, procedimentali, di 
controllo o di accesso agli atti. L’Ente garantisce che tali attività siano svolte nel rispetto delle procedure 
interne e delle autorizzazioni previste. 
 

16.2 Tracciabilità e registrazione delle operazioni 
 

Il Conservatore esterno garantisce la tracciabilità delle operazioni effettuate sui documenti conservati, 
secondo quanto previsto dalle Linee Guida AgID, dalle condizioni contrattuali, dagli accordi di servizio e 
dal proprio Manuale di conservazione. Le evidenze relative alle attività di presa in carico, verifica, 
conservazione, accesso ed esibizione sono gestite dal Conservatore e rese disponibili al Responsabile 
della conservazione secondo le modalità previste dal servizio. 
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Il sistema applicativo utilizzato dall’Ente per la gestione dei versamenti consente al Responsabile della 
conservazione, e al personale da lui autorizzato, di consultare gli esiti dei versamenti trasmessi al 
Conservatore e di monitorare lo stato dei flussi inviati, a supporto della gestione operativa del processo. 
 

17. Misure di sicurezza e garanzie del servizio 

Il servizio di conservazione erogato dal Conservatore esterno garantisce la protezione, l’integrità, la 
disponibilità e la reperibilità dei documenti informatici conservati, nel rispetto delle Linee Guida AgID e 
delle misure di sicurezza previste. L’Ente assicura il corretto utilizzo del servizio attraverso il Responsabile 
della conservazione e il personale da lui autorizzato. 
 

17.1 Misure di sicurezza applicate dal Conservatore 
 

Il Conservatore esterno adotta misure tecniche e organizzative idonee a garantire la sicurezza del 
processo di conservazione, in conformità alle Linee Guida AgID, alla normativa vigente in materia di 
protezione dei dati personali e agli standard di settore applicabili. 
Le misure di sicurezza applicate al sistema di conservazione sono definite dal Conservatore nel proprio 
Manuale di conservazione e comprendono, in via esemplificativa e non esaustiva, gli ambiti relativi alla 
protezione delle infrastrutture, al controllo degli accessi, alla tutela dell’integrità dei pacchetti di 
conservazione, alla continuità operativa e alla tracciabilità delle operazioni rilevanti ai fini della 
conservazione. 
Tali misure garantiscono la protezione, la disponibilità e la resilienza del servizio, secondo quanto 
previsto dal modello organizzativo e dagli accordi contrattuali. 
 

17.2 Integrità, autenticità e reperibilità dei documenti 
 

Il Conservatore esterno garantisce l’integrità, l’autenticità, la leggibilità e la reperibilità dei documenti 
informatici conservati per tutto il periodo previsto dalla normativa. A tal fine, il Conservatore, secondo 
quanto definito nel proprio Manuale di conservazione: 

 assicura la corretta presa in carico dei contenuti trasmessi dall’Ente e la loro gestione nell’ambito 
del processo di conservazione 

 mantiene le evidenze necessarie a dimostrare la validità e la continuità del processo di 
conservazione 

 rende disponibili al Responsabile della conservazione e al personale autorizzato le funzionalità 
di consultazione e ricerca dei documenti conservati 

 garantisce la produzione dei contenuti necessari ai fini dell’esibizione, secondo le modalità 
previste dal servizio 

L’Ente può verificare la corretta conservazione dei propri documenti attraverso le funzionalità messe a 
disposizione dal Conservatore esterno, nel rispetto delle responsabilità attribuite al Responsabile della 
conservazione e delle modalità previste dal servizio. 
Per le procedure di verifica sull’integrità degli archivi si rimanda al Manuale della conservazione di 
Unimatica al capitolo 9 “Monitoraggio e controlli” Paragrafo 9.1 “Audit interni e Verifica dell’integrità 
degli archivi”. 
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17.3 Gestione dei profili autorizzati e degli accessi 
 

L’accesso ai documenti conservati presso il Conservatore esterno è consentito esclusivamente al 
Responsabile della conservazione e al personale da lui autorizzato, attraverso i canali previsti dal servizio 
di conservazione e secondo le modalità definite dal Conservatore nel proprio Manuale di conservazione. 
Tali soggetti possono consultare i documenti conservati ai fini dell’adempimento delle responsabilità 
previste dalle Linee Guida AgID e dal modello organizzativo dell’Ente. 
L’accesso al sistema applicativo utilizzato dall’Ente per la gestione dei versamenti è regolato dall’Ente 
stesso e consente, ai soli soggetti autorizzati, il monitoraggio dei versamenti e dei relativi esiti. Le 
autorizzazioni applicate nel sistema gestionale rispecchiano le competenze degli uffici e non incidono 
sull’accesso ai documenti conservati presso il Conservatore esterno. 
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18. APPENDICE  
 
Allegati al Manuale di conservazione:  
 
Allegato 1 Manuale della conservazione di Unimatica 
Allegato 2 delle Linee guida Agid “Formati di file e riversamento” 
Allegato 3 Delega a Responsabile del Servizio di Conservazione 
Allegato 4 Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali 
Allegato 5 – Metadati Minimi del Documento Informatico 
Allegato 6 – Metadati Minimi dell’Aggregazione Documentale Informatica 
Allegato 7 - Nomine Responsabili della gestione documentale e della conservazione - RTD - 
DPO 
Allegato 8 - La soluzione operativa per il processo di conservazione in outsourcing 



 

 

Allegato 16  

Deliberazione di Giunta Comunale  

n. 32 del 30/06/2026  

MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE E 

CONSERVAZIONE. APPROVAZIONE. 
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COPIA 

COMUNE DI QUINCINETTO 

PROVINCIA DI TORINO 

****** 

VERBALE DI DELIBERAZIONE 
DELLA GIUNTA COMUNALE     N.  32 

         DEL        30/06/2026 
 

========================================================================= 
OGGETTO: MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE E CONSERVAZIONE. APPROVAZIONE. 

========================================================================= 
 
L’anno duemilaventisei addì  trenta del mese di giugno alle ore otto e minuti trenta, nella solita sala delle 
adunanze, regolarmente convocata si è riunita la Giunta Comunale nelle persone dei Signori: 
 

Cognome e Nome Carica Presente 
   

CANALE CLAPETTO ANGELO Sindaco Sì 
FOSSON FAUSTO Vice Sindaco Sì 
BARUFFATO LUCIANO Assessore Sì 
   
   
   
 Totale Presenti: 3 

 Totale Assenti: 0 
 
 
Assiste alla seduta il Segretario Comunale Sig. Aldo Dr. MAGGIO 
 
Il presidente, riconosciuta legale l’adunanza, dichiara aperta la seduta. 

_____________________________________________________________________________________ 
 
  
  
  
  
Il Responsabile del servizio amministrativo–demografico-commercio ha 
espresso parere favorevole sulla proposta della presente deliberazione ai sensi 
dell'art. 49 comma 1° D. Lgs. 18/08/2000 n.267 e successive modificazioni e 
integrazioni. 

F.to: Angelo CANALE CLAPETTO 
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G.C. N. 32 del 30/06/2026 
OGGETTO: MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE E CONSERVAZIONE. APPROVAZIONE. 

LA GIUNTA COMUNALE 
 
VISTO il D.P.R. 28 dicembre 2000 n.445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di 
documentazione amministrativa” che al capo IV pone l’obiettivo della razionalizzazione della gestione dei flussi 
documentali coordinata con la gestione dei procedimenti amministrativi da parte delle Pubbliche Amministrazioni, al 
fine di migliorare i servizi e potenziare i supporti conoscitivi delle stesse secondo i criteri di economicità, efficacia e 
trasparenza dell’azione amministrativa;  
 
RICHIAMATI altresì:  

 la legge 7 agosto 1990, n.241 e s.m.i.i.;  
 il D.Lgs 30 giugno 2003, n.196 e s.m.i.i.;  
 il D.Lgs 22 gennaio 2004 n.42 e s.m.i.i.;  
 il D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 e s.m.i.i.;  
 il D.Lgs 14 marzo 2013 n.33;  
 Il DPR 13 novembre 2014-Pubblicato su G.U. n.8 del 12 gennaio 2015;  
 il DPCM 22 Febbraio 2013-Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme 

elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4,28, comma 3, 32, 
comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71;  

 il DPCM 3 dicembre 2013-Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, 
commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice 
dell’Amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n.82 del 2005;  

 Il DPCM 24 Ottobre 2014 “Definizione delle caratteristiche del sistema pubblico per la gestione dell’identità 
digitale di cittadini e di imprese (SPID), nonché dei tempi e delle modalità di adozione del sistema SPID da 
parte delle pubbliche amministrazioni e delle imprese”;  

 Il DPCM 13 novembre 2014 le regole tecniche dei documenti informatici, G.U.12.01.2015;  
 Le Linee Guida in Materia di Trattamento dei dati Personali-Delibera del Garante della Privacy 243 

del15.05.2014;  
 la Circolare AgID 23 gennaio 2013, n.60;  
 la Circolare AgID 30 aprile 2013, n.62;  
 le nuove “Linee-guida Agid ”sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti amministrativi 

informatici che sono entrate in vigore il 1 gennaio 2022 adottate ai sensi dell’art.71 del “Cad”; precisato che il 
DPCM 3 dicembre 2013-“Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis,41,47,57-
bis e 71, del Codice dell’Amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n.82 del 2005 ”che ha abrogato 
il precedente DPCM 31/10/2000 prescrive che in attuazione del’art.61 del testo unico, le pubbliche 
amministrazioni di cui all’art.2,comma 2, del Codice definiscono le attribuzioni del responsabile della gestione 
documentale ovvero, ove nominato, del coordinatore della gestione documentale.  
In particolare, al Responsabile della Gestione è assegnato il compito di:  
- predisporre lo schema del manuale di gestione documentale di cui all’art.5 del DPCM 3 dicembre 2013;  
- proporre i tempi, le modalità e le misure organizzative e tecniche di cui all’art.3, comma 1, lettera e) del 
DPCM 3 dicembre 2013;  
- stabilire i criteri minimi di sicurezza informatica del sistema e delle procedure per garantire la registrazione 
permanente della gestione dei flussi documentali in collaborazione con la struttura competente in materia 
informatica;  
 

RITENUTO pertanto opportuno, in ossequio alla succitata normativa adottare il Manuale di gestione documentale e 
di conservazione dei documenti e del corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico;  
 
CONSIDERATO che nel Manuale di Gestione documentale e conservazione dei documenti devono essere riportate le 
modalità di utilizzo di strumenti informatici per lo scambio di documenti all’interno e all’esterno 
dell’amministrazione, la descrizione del flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, l’indicazione 
delle regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti, l’elenco dei documenti esclusi dal protocollo, il 
sistema di classificazione dei documenti, le modalità di produzione e conservazione delle registrazioni di protocollo, la 
descrizione funzionale del sistema di protocollo informatico e le modalità di utilizzo del registro di emergenza;  
 
CONSIDERATO fondamentale che, i requisiti per l’adozione del protocollo informatico ed il trattamento elettronico 
dei procedimenti amministrativi riguardano il documento informatico, il formato dello stesso, la firma digitale, 
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l’archiviazione, l’accesso telematico, la sicurezza e che gli stessi vincolano le Amministrazioni sul piano 
organizzativo, tecnologico ed archivistico;  
VISTI gli articolati “Manuale di Gestione Documentale” e “Manuale di Conservazione”, predisposti dal Responsabile 
dell’Ufficio Protocollo, costituiti rispettivamente da n. 16 allegati e da n. 9 allegati;  
 
PREMESSO che, con Decreto del Sindaco n. 2 del 16/01/2026, si è provveduto alla nomina del Responsabile della 
gestione documentale e della conservazione, la dipendente Eleonora Cristina Franzoso; 
 
TENUTO conto che i testi allegati alla presente deliberazione fanno riferimento alla situazione attuale, in fase 
evolutiva, caratterizzata dalla sperimentazione di nuove tecnologie e nuove soluzioni organizzative e che pertanto, i 
documenti dovranno essere periodicamente aggiornati e rivisti in occasione di modifiche normative, o di acquisizione 
di nuove tecnologie, o in base ai risultati conseguiti durante il loro utilizzo effettivo;  
 
VISTE inoltre le nuove “Linee-guida Agid” sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti amministrativi 
informatici che sono entrate in vigore il 01 gennaio 2022 adottate ai sensi dell’art.71 del “Cad” e avranno carattere 
vincolante assumendo valenza erga omnes;  
 
DATO ATTO che tale manuale attiene alla materia d’ordine degli uffici e dei servizi, restando, pertanto, di 
competenza della Giunta in riferimento all’art.48 comma 3 del D.Lgs.n.267/2000 e successive modifiche ed 
integrazioni;  
 
RITENUTO il testo del manuale meritevole di approvazione in quanto correttamente descrittivo dell’organizzazione 
di questo Ente e completo in merito alle prescrizioni di cui alla normativa citata vigente in materia; 
 
VISTO il D. Lgs. 267/2000; 
 
VISTO lo Statuto Comunale; 
 
ACQUISITO il parere favorevole reso dal Responsabile del servizio in ordine alla regolarità tecnica, ai sensi 
dell’art.49 del T.U. Enti Locali approvato con D.Lgs.n.267/2000; il parere di regolarità contabile non è richiesto in 
quanto tale provvedimento non comporta riflessi sul bilancio dell’Ente; 
 
CON votazione favorevole unanime, 
 

D E L I B E R A 
 

1. di adottare, approvandolo, il Manuale di gestione secondo il testo che viene approvato con la presente 
deliberazione a formarne parte integrante e sostanziale (Allegato 16), composto altresì dai seguenti allegati:  
 
- Definizione termini e acronimi – Allegato 1 delle Linee Guida AGID; 
- Titolario di classificazione; 
- Atti di nomina dei responsabili della gestione documentale; 
- Elenco operatori con relativi ruoli (per privacy non si pubblica); 
- Formati di file e riversamento – Allegato 2 delle Linee Guida Agid; 
- Elenco indirizzi PEC e PEO; 
- Elenco Registrazioni particolari; 
- Registro di emergenza – guida all’attivazione; 
- Linee Guida sulla fascicolazione; 
- Descrizione dell’Area Organizzativa Omogenea; 
- Il Sistema documentale e di protocollazione adottato dall’Ente; 
- Trasmissioni telematiche; 
- Piano di Conservazione; 
- Linee Guida pubblicazione albo on-line; 
- Manuale della Conservazione; 
 

2. di adottare, approvandolo, il Manuale di Conservazione secondo il testo che viene approvato con la presente 
deliberazione a formarne parte integrante e sostanziale (Allegato 9), composto altresì dai seguenti allegati:  
 

- Manuale di Conservazione di Unimatica; 
- Formati di file e riversamento – Allegato 2 delle Linee Guida Agid; 
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- Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali; 
- Nomina a Responsabile del Servizio di Conservazione; 
- Metadati Minimi del Documento Informatico;  
- Metadati Minimi dell’Aggregazione Documentale Informatica; 
- Nomine Responsabili della gestione documentale e della conservazione - RTD – DPO; 
- La soluzione operativa per il processo di conservazione in outsourcing. 
 

3. di prendere atto che il Manuale di Gestione documentale e il Manuale di Conservazione sono strumenti di 
lavoro necessari alla corretta tenuta del protocollo e dalla corretta gestione del flusso documentale e 
dell’archivio e pertanto dovrà essere aggiornato quando, innovazioni tecnologiche, nuove situazioni 
organizzative o normative lo richiedano o comunque, quando si renda necessario ai fini della corretta gestione 
documentale;  
 

4. di confermare che il servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e 
degli archivi viene effettuato nell’ambito dell’Area Amministrativa -Ufficio Protocollo/Segreteria;  
 
 

5. di individuare una sola Area Organizzativa Omogenea denominata “AOO” Comune di Quincinetto composta 
dall’insieme di tutte le sue unità organizzative per la gestione coordinata dei documenti ed istituzione del 
“Servizio per la tenuta del Protocollo Informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi” e del 
“Servizio di “Conservazione” nell’ambito dell’Area Amministrativa;  
 

6. di effettuare la pubblicazione dei Manuali, ai sensi art. 5 c. 3 del D.P.C.M. 31 dicembre 2013, così come per 
ogni altro Regolamento, sul sito internet istituzionale, per il tramite della competente struttura;  
 

7. di assolvere l’obbligo di pubblicazione del presente provvedimento, nella sezione “Amministrazione 
Trasparente” del sito web dell’Ente, in adempimento a quanto disposto dal D. Lgs.14.03.2013, n.33 e D. 
Lgs.25.05.2016, n.97, recante “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e 
diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”;  

 
8. di dare atto che con l’entrata in vigore dei presenti Manuali, sono abrogati tutti i regolamenti interni 

all’amministrazione/AOO, nelle parti contrastanti con lo stesso;  
 

9. di dare atto che la presente deliberazione sarà trasmessa in elenco ai capigruppo consiliari contestualmente 
all’affissione all’Albo Pretorio on-line, ai sensi dell’art.125 del D. Lgs.18 agosto 2000 n.267;  
 
 

Con successiva, separata, palese ed unanime votazione la presente deliberazione viene dichiarata immediatamente 
eseguibile ai sensi dell’art. 134, comma 4 del D.Lgs. 267/2000. 
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Letto, confermato e sottoscritto. Del che si è redatto il presente verbale. 
In originale firmati. 

IL SINDACO 
CANALE CLAPETTO ANGELO 

IL SEGRETARIO COMUNALE 
Aldo Dr. MAGGIO 

 
 

 
 

_______________________________________________________________________________________ 
Contro il presente provvedimento è ammesso, da parte di chiunque ne abbia interesse, ricorso: 

1) Al T.A.R. Piemonte entro 60 giorni dalla intervenuta piena conoscenza secondo le modalità di cui alla Legge 06/12/1971 
n°1034, come modificato dalla Legge 21/07/2000, n°205. 

2) Al Capo dello Stato entro 120 giorni dall'avvenuta notificazione, ai sensi del D.P.R. 24/11/1971, n° 1199 
 

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE 
La presente deliberazione viene pubblicata all’Albo 
Pretorio del Comune ai sensi dell’art.124 C.1 del. 
D.Lgs. 18/08/2000 n. 267 per 15 giorni con 
decorrenza dal: 20/07/2026 

La presente deliberazione contestualmente alla 
pubblicazione all’Albo pretorio: 
 ai sensi e per gli effetti dell’art. 125 del D. Lgs. 

18/08/2000 n.267, viene trasmessa in elenco ai 
capigruppo consiliari 

 

 IL SEGRETARIO COMUNALE  IL SEGRETARIO COMUNALE 

 F.to Aldo Dr. MAGGIO  F.to Aldo Dr. MAGGIO 
 

 
 
COPIA CONFORME ALL’ORIGINALE PER USO AMMINISTRATIVO. 
  
Quincinetto, lì 20/07/2026  
 IL SEGRETARIO COMUNALE 
 ___________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________ 

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’ 
 

Si certifica che la presente delibera è divenuta esecutiva il giorno  in quanto: 

- decorsi 10 giorni dalla pubblicazione all’albo pretorio (art. 134 comma 3° D.Lgs. 18/08/2000 n. 267). 

  

 

Quincinetto, lì . 
 

IL SEGRETARIO COMUNALE 
F.to Aldo Dr. MAGGIO 
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