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6. TENUTA E CONSERVAZIONE DELL’ARCHIVIO

6.1 Piano di conservazione dell’archivio



–

–

–

–

–

–



formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, emanate dall’Agenzia 

per l’Italia Digitale (AgID) ai sensi dell’articolo 71 del Codice dell'Amministrazione Digitale (CAD), sono entrate 

●

●

●

●

dall’articolo 9 del Decreto Legislativo n. 33 del 2013. Questo assicura che le informazioni siano facilmente 

1.3 Definizione dell’Area Organizzativa Omogenea (AOO)

Ai fini della gestione dei documenti, l’Amministrazione individua un’unica

, composta dall’insieme di tutte le sue unità organizzative (UO) come da 

nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) è 

Nell’ambito dell’Area Organizzativa Omogenea, e in conformità con l’articolo 61, comma 1 del D.P.R. 28 



Questo servizio, ai sensi dell’articolo 61, comma 3 del TUDA, è incaricato della gestione complessiva di tutta 

la documentazione archivistica dell’Amministrazione, indipendentemente dal luogo in cui viene trattata, 

Il comma 2 dell’art. 61 del TUDA istituisce la figura del Responsabile della 

nti e le esigenze dell’Amministrazione. 

a garantire la corretta formazione, gestione e conservazione dell’archivio ibrido, nel rispetto della normativa di 

’integrità e la riservatezza dei documenti digitali e le procedure messe in campo 

dall’Amministrazione in caso di possibili violazioni.

Tutti i documenti inviati e ricevuti dall’Amministrazione devono essere registrati esclusivamente nel 

di protocollo informatico. Con l’adozione del sistema di gestione informatica del protocollo, tutti i registri di 

Sono esclusi dalla registrazione di Protocollo tutti i documenti di cui all’art. 53, comma 5, del TUDA:

●

●

●



●

●

●

●

●

●

● tutti i documenti già soggetti a registrazione particolare dell’Amministrazione.

gestisce un sistema di protocollo centralizzato con un’unica Area Organizzativa 

protocollo progressivo e univoco. Il Servizio di Protocollo dell’Ente è l’unico responsabile della gestione del 

coordinata da questo servizio, che garantisce l’unicità della numerazione e la gestione integrata dei flussi 

documentali dell’intera amministrazione.

●

●

●



●

●

●

1.8 Norme sull’accesso agli atti e protezione dei dati personali



Il Piano di Sicurezza Informatica è parte integrante del sistema di gestione documentale dell’Ente e ha 

l’obiettivo di descrivere le misure organizzative, tecniche e procedurali adottate per garantire la sicurezza, 

l’integrità, la disponibilità, la riservatezza e la tracciabilità dei documenti informatici e dei sistemi che li 

dei documenti informatici, al Codice dell’Amministrazione Digitale (

e gestione dei rischi, nonché le modalità di controllo e verifica dell’efficacia dei sistemi di sicurezza, al

assicurare la continuità operativa e la tutela del patrimonio documentale digitale dell’Ente



Piano triennale per l’informat

privilegiare soluzioni cloud favorendo l’uso di servizi SaaS, PaaS 

●

●

●

● L’impiego di Browser Web

●

In un’ottica di digitalizzazione, il Comune di 

informatica dei documenti in un ambiente sicuro, così come specificato nell’allegato B della circolare 5/2017 

dell’AgID.

. Nell’implementazione 

dello SGID il Comune ha tenuto in considerazione le misure minime di sicurezza ICT emanate dall’AgID con 

la circolare n. 2 del 2017. L’Amministrazione in questione ha considerato anche le esigenze per la protezione 

l’importanza di implementare modelli di interoperabilità, tali da permettere lo scambio automatico di dati e 

permettere l’integrazione con la PEC o altro servizio di recapito qualificato conforme al regolamento Eidas. Il 

● Il SGID supporta formati standardizzati e aperti per garantire l’accessibilità e la 

● Il Sistema permette l’associazione delle informazioni necessarie per assicurare la 

●

garantendo l’organizzazione efficiente dell’archivio digitale

● Il Sistema garantisce l’apposizione automatica della segnatura di 



protocollo sui documenti in entrata ed in uscita, assicurando l’integrità e l’autenticità delle informazioni

●

e autentificato in maniera univoca. L’accesso alle risorse verrà tracciato permanentemente attraverso 

Il Sistema di Gestione Documentale garantisce funzionalmente la rappresentazione dell’organizzazione di 

riferimento, andando a valorizzare i metadati identificati del Soggetto Produttore, l’AOO di riferimento, le varie 

UOR e l’articolazione gerarchica. All’interno del Sistema verranno identificati gli utenti, specificandone le 

l’accesso dei documenti a gruppi di utenti indentificati. È integrata la funzionalità che permette al Sistema di 

2.3 Il registro di accesso giornaliero e l’accessibilità dei documenti

L’ANAC, con la circolare n. 2 del 2017, stabilisce i criteri organizzati da seguire per garantire al cittadino la 

documenti. La Pubblica Amministrazione, nel valutare l’adeguatezza di tale identificazione, deve tener conto 

trare nell’individuare con precisione i dati o i documenti di suo 

interesse. L’ identificazione del richiedente non è necessaria, ma risulta lo stesso indispensabile ai fini di una 

corretta gestione della domanda. L’istanza può essere trasmessa per via tel

●

●

●

●

principalmente alla richiesta di accesso generalizzato e alla richiesta di riesame. L’istanza verrà poi inviata 

all’UOR di competenza che avrà poi 

che contiene l’elenco delle richieste e i relativi esiti. Ta

identiche, agevolare il cittadino nella consultazione e monitorare l’andamento dell

dei flussi documentali in grado di favorire l’estrazione di dati in formato tabellare, così come ricordato dalla 

lare 1310 dell’ANAC. Tale obiettivo è realizzato attraverso opportune configurazioni dello SGID che 



supporto, del contenuto di atti conservati, che viene utilizzata per le finalità dell’attività amministrativa. In 

comunque acquisiti dagli organi e dagli uffici dell’Ente, secondo le modalità stabilite dalla normativa vigente, 

che ne determina l’interconnessione e l’indivisibilità come parte del sistema documentale dell'Ente. Tale 

’organizzazione dei documenti come parte integrante dell'Archivio 

●

copie originali: una da conservare nella serie archivistica del repertorio di riferimento e l’altra da 

●

disposizioni del Codice dell'Amministrazione Digitale (CAD) e alle regole tecniche previste dall’articolo 



●

o corriere, tramite posta raccomandata, con consegna diretta da parte dell’interessato o di una 

●

nell’esercizio delle proprie funzioni, destinati a soggetti esterni. 

●

I documenti interni sono tutti gli atti generati all’interno dell’Ente, generalmente utilizzando strumenti 



I documenti in uscita possono essere redatti anch’essi in formato analogico o digitale, in conformità con la 

normativa riguardante i documenti informatici e le scelte dell’Ente.

acquisiti nel sistema informatico dell’Ente e, pertanto, non sono soggetti a protocollazione.

provvederanno a inviare al mittente apposita comunicazione, informandolo dell’impossibilità di procedere con 

•

•

•

funzioni e alle attività istituzionali dell’Ente, la lettera sarà registrata a protocollo, indicando "Anonimo" nel 

I documenti cartacei ricevuti dall’Ente, che risultano privi di sottoscrizione ma con il mittente chiaramente 



identificabile, sono comunque registrati nel sistema di protocollo e assegnati all’Unità organizzativa 

determinare se, ai fini della validità e dell’efficacia del procedimento, sia necessaria l’acquisizione di una 

In caso affermativo, il Responsabile provvederà a richiedere formalmente al mittente l’invio del documento in 

Il procedimento potrà essere istruito e proseguire regolarmente solo successivamente all’acquisizione della 

documentazione sottoscritta, fatta salva l’applicabilità di specifiche disposizioni normative che consentano la 

essere applicata l’etichetta contenente la segnatura di protocollo. 

L’Ente forma gli originali dei propri documenti con mezzi informatici nel rispetto delle disposizioni contenute 

nel Codice dell’

specificato al paragrafo 2.1.1, lettera a), l’Amministrazione è tenuta a redigere gli originali dei documenti 

Per l'inoltro di un documento, sia all'interno che all'esterno dell’Amministrazione, devono essere rispettati i 

●

●



●

Inoltre, il documento deve consentire l’identificazione dell’Amministrazione mittente attraverso le seguenti 

● : deve riportare il nome e il logo dell’Amministrazione.

● : deve includere l’indirizzo completo dell’Amministrazione.

●

dell’Amministrazione.

● : deve essere specificato l’ufficio che ha prodotto il documento, corredato dai 

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●



●

●

l’immodificabilità e l'integrità sono garantite tramite:

●

●

●

● Produzione di un’estrazione statica dei dati e trasferimento nel sistema di conservazione.

I documenti informatici prodotti dall’Ente, che richiedono una firma elettronica o digitale, devono essere 

Tutti i documenti amministrativi informatici non previsti dall’Allegato 6, invece, non richiedono la firma digitale 

Al documento informatico è associato l’insieme minimo dei metadati, come specificato nell'Allegato 5 delle 



L’attività di registrazione è essenziale per identificare i documenti all’interno dell’archivio. Il processo consiste 

nell’individuazione e memorizzazione delle informazioni essenziali del documento, in maniera tale da 

identificarlo univocamente. La registrazione serve per attestare l’esistenza di un documento all’interno del 

sufficienti per la tenuta dell’intero Sistema di gestione 

Quotidianamente viene prodotto il registro giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni 

inserite con l’operazione di registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno solare.

trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di conservazione, garantendone l’

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo tutti i documenti indicati nell’art. 53, comma 5, del TUDA, tra cui:

●

●

●

●

●

●

●

●

●

● documenti già soggetti a registrazione particolare dell’Amministrazione, 



●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●



dotati di personale autorizzato, che agiscono all’interno della medesima AOO secondo criteri e regole comuni. 

L’unicità del numero di protocollo, la tracciabilità e la coerenza dei dati sono garantite dal sistema documentale 

I documenti, sia cartacei che informatici, ricevuti dall’Ente vengono protocollati e inviati all'ufficio competente. 

I documenti ricevuti dall’Ente da altri soggetti giuridici 

entrata. I documenti inviati dall’Ente ad altri soggetti giuridici sono registrati una sola volta come documenti in 

● Nome dell’Amministrazione;

●

●

dell’AOO mittente deve riportare nella segnatura l’impronta del documento principale e applicare un sigillo 

l’autenticità e integrità della segnatura. Le informazioni della 

, nei rispetti di quanto stabilito dall’allegato 6 delle linee guida AgID

⮚ identificativi dell’AOO mittente, estremi del registro, numero e data di 



⮚

⮚
parte dell’AOO mittente, assicurandone di fatto l’autenticità e l’integrità.

●

●

●

●



●

●

●

all’identificativo dell’operatore che ha effettuato l’operazione.

⮚

⮚

L’art. 63 del TUDA stabilisce la possibilità per il Comune di utilizzare uno o più registri di emergenza ogni volta 

data e l’ora di inizio dell’interruzione nonché la data e l’ora del ripristino delle 

funzionalità ordinarie del sistema. Il registro di emergenza permette l’identificazione univoca di tutta la 

informatico, utilizzando un’apposita funzione di recupero dei dati; a ciascun documento viene q

L’art. 20 del CAD stabilisce l’efficacia giuridica del documento informatico quando vi è apposta una firma 

digitale o comunque è formato attraverso un processo che consente l’immodificabilità, l’integrità e la sicurezza 

so tempo la sua riconducibilità all’autore. I documenti informatici possono 

⮚
⮚



⮚
⮚ Attraverso l’acquisizione di una copia conforme di un documento analogico

⮚
⮚

In caso di corrispondenza in arrivo su carta, l’AOO provvede alla scansione immediata dopo la registrazione, 

primario la migrazione progressiva dei flussi cartacei verso quelli digitali, così come stabilito dall’approccio 

<digital first=, in linea con il CAD e gli obiettivi di dematerializzazione.

Ai sensi dell’articolo 23

contenuto dell’originale analogico, 

o conformità all’originale sia attestata da un funzionario incaricato, mediante 

l’apposizione della firma digitale o di altra firma elettronica qualificata, nel rispetto delle linee guida vigenti.



dell’Amministrazione Digitale (CAD).

⮚
valorizzare l’oggetto, la descrizione, il titolo, l’autore e la data di creazione del contenuto;

⮚

⮚ Metadati amministrativi: relativi alla gestione e al trattamento del documento all’interno dell’ente. 

⮚
necessarie per valorizzare la firma digitale, i livelli di autorizzazione per l’accesso e la privacy dei dati.

L’allegato 5 delle linee guida in materia di <Formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici= 

(dal generale al particolare), fissate sulla base delle analisi delle funzioni dell’ente, ai quali deve ricondursi la 

ti prodotti per organizzare la sedimentazione ordinata dell’archivio. Il piano di 

dall’ AOO 

Il Piano di classificazione non è retroattivo ed è stato ricavato da un’analisi funzionale interna al Comune. 

L’AOO di riferimento ha il potere di modificarne i contenuti ogni volta che viene ritenuto necessario, in virtù di 

ttività documentali dell’Amministrazione

Si rimanda all’

L’art. 56 del D.P.R 335/2000 stabilisce come la classificazione sia una operazione necessaria e sufficiente per 

dottato dal Comune. La classificazione è un’operazione 



obbligatoria e necessaria e consiste nell’assegnare a ciascun documento un titolo, una classe ed 

logica ed intellettuale dei documenti all’interno dell’archivio corrente. La classificazione è un’operazione 

l’operatore deve verificare la coerenza tra l’oggetto e il contenuto del documento 

e la classe di titolario scelta. La classificazione verrà effettuata tenendo conto della natura dell’atto e della 

delmente l’argomento del documento. Il Piano di 

definizioni e, se necessario, l’istruzione del Responsabile della Gestione Documentale per assi

riferibili a più voci di titolario, si sceglie la classificazione prevalente in base all’oggetto principale del 

La classificazione coinvolge diverse figure all’interno dell’Amministrazione:

⮚ l’AOO di riferimento gestisce la protocollazione della documentazione in entrata ed in uscita 

dell’Amministrazione ed assegna titolo e classe al documento secondo il Piano di classificazione.

⮚
il titolo e la classe assegnate al documento corrispondano al contenuto dell’atto nell’ambito del 

⮚ Il Responsabile della Gestione Documentale sovrintende all’intero sistema, incluse le attività di 

la formazione del personale abilitato alla classificazione, fornendo istruzioni sull’uso corretto del 

La tempistica dell’assegnazione è immediata: l’assegnazione dell’indice di classificazione avviene 

registra in un log ogni azione significativa, dall’assegnazione iniziale della classe all’eventuale modifica 

all’identificativo dell’operatore che ha effettuato l’operazione.

L’esigenza di evidenziare il vincolo archivistico spinge a completare le attività di registrazione con la 

fascicolazione dei documenti, che consiste nel riunire in un’unità archivistica tutta la documentazione relativa 



esigenze operative dell’Amministrazione. Il Piano di 

L’art 64, comma 4 del TUDA esplicita come sia competenza del Comune attribuire, all’interno dell’AOO di 

⮚

⮚ Fascicolo per affare: aggrega documenti relativi a un’attività o tema specifico non configurabile come 

⮚ Fascicolo per attività: documenta e raggruppa un’attività continuativa e ricorrente dell’UOR;

⮚

UOR competente per materia, facendo ricadere l’unità archivistica nel corretto titolo e classe del Piano di 

fruizione all’interno del servizio Essi sono:

⮚
⮚
⮚ un numero progressivo univoco nell’ambito di quella classifica/anno;

⮚

stabilito dall’allegato 5 delle linee guida AgID. Queste informazioni sono:

⮚ tipo di aggregazione (indicando se l’oggetto è un fascicolo oppure una serie);

⮚ identificativo univoco dell’aggregazione (definito automaticamente dal sistema);

⮚
⮚ l’oggetto del fascicolo informatico o la denominazione della serie;

⮚
⮚



⮚ dell’aggregazione.

Le UOR sono responsabili dell’aggiornamento costante dei fascicoli con i nuovi documenti ricevuti o prodotti 

e inerenti allo stesso affare/procedimento. Quando l’attività o il procedimento si conclude, la UOR competente 

avviene al termine dell’anno solare per i fascicoli ancora aperti di affari non conclusi oppure immediatamente 

al completamento dell’affare se questo si esaurisce prima. Dopo la chiu

Tutta la documentazione che necessita di registrazione particolare è aggregata all’interno di serie documentali. 

Quest’ultimi sono chiamati repertori e raggruppano atti con forma omogenea ma con contenuto diverso; 

l’UOR responsabile e la numerazione progressiva per ogni anno. Alla f

e riaperta con nuova numerazione all’inizio di ogni anno di riferimento.

AgID con l’allegato 5. Tali metadati comprendono:

⮚
⮚ identificativo univoco dell’aggregazione;

⮚
⮚ chiave descrittiva, ossia l’oggetto;

⮚
⮚

Il Responsabile della Gestione Documentale svolge un ruolo di supervisione sull’intero piano di 

quest’ultimi verso l’a

I fascicoli che si creano all’interno dell’Amministrazione vengono annotati all’interno del 



L’Amministrazione gestisce la documentazione assicurando che ogni fase del ciclo di vita del documento, dalla 

Tutta la corrispondenza in entrata viene presa in carico dall’AOO e registrata tempestivamente nel registro di 

ni sul mittente/destinatario, l’oggetto e altre informazioni di classificazione 

materia, avviando di fatto il relativo flusso di lavoro interno. L’assegnazione è effettuata dall’AOO, utilizzando 

funzionalità del Sistema Documentale. Quest’ultimo notifica l’assegnazione al Responsabile creando di fatto 

un’attività nel workflow documentale. Ogni documento interno creato dall’Amministrazione segue un processo 

di workflow documentale. In tutti i casi, l’assegnazione formalizza 

all’assegnazione, possono essere indicati anche uno o piò destinatari interni in copia con

documento richiede coinvolgimento di altri uffici. All’assegnazione segue la presa in carico del documento: il 

n carico e l’identità dell’operatore, tracciando il passaggio di consegne. In questa fase, il 

viceversa sarà compito del personale dell’UOR di aprire un nuovo fascicolo. Quando la gestione di un 

documento giunge ad una fase conclusiva, l’atto viene sottoscritto con firma digitale conforme ai

CAD e in grado di garantire l’autenticità, l’integrità e la validità legale del documento informatico. A conclusione 

, impedendo di fatto l’aggiunta di ulteriori documenti.



nome dell’Amministrazione, la data e l’ora di arrivo, e la sigla dell’operatore che ha gestito la ricezione.

La ricezione dei documenti informatici presso l’Ente avviene principalmente attraverso le caselle di posta 

reindirizzato alla casella ufficiale dell’Ente. Inoltre, il mittente deve essere tempestivamente informato 

po aver effettuato una verifica approfondita dell’integrità e della validità del 

massima, l’ordine cronologico di ricezione, salvo particolari eccezion

bis, del Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), un documento informatico 

immodificabilità, e che permetta l’identificazione chiara dell’autore. Per i documenti privi di tali firme, la loro 

rappresenta lo strumento essenziale che assicura l’identificabilità del sottoscrittore e l’integrità del documento 

stesso. Come stabilito dall’artic



limiti d’uso. Le Linee Guida definiscono anche le modalità e i tempi per l’apposizione 

in formati non conformi a quelli stabiliti dalle Linee Guida e dal Manuale dell’Ente saranno restituiti al mittente

dell’ammissibilità alla registrazione di protocollo. La notifica al mittente dell’avvenuta ricezione del messaggio 

L’Amministrazione si prepara ad 

●

●

●

●



I documenti ricevuti via PEC che non riguardano l’interoperabilità saranno valutati per verificarne il contenuto 

e l’autenticità e, se necessario, registrati immediatamente.

l’indirizzo PEC istituzionale. Questo permetterà al mittente di rinviare correttamente la documentazione 

l’avvenuta protocollazione dell’atto, includendo numero e data di pro

Infine, è consentito l’utilizzo di caselle di posta elettronica non certificata, seguendo le modalità e le procedure 

nella sezione <Trasparenza= del sito web dell'Ente, in conformità con quanto previsto dal D.lgs. 33/2013. 

ricevuta dall’Ente, sia essa cartacea che elettronica 

aperte le buste contrassegnate con "offerta", "gara d’appalto", "preventivo

amministrativi dell’Ente, è obbligato a consegnarli al Servizio di Protocollo per la tempestiva protocollazione.



Di norma le buste dei documenti analogici pervenuti non s’inoltrano agli uffici destinatari, ad eccezione delle 

che provvederà a notificare automaticamente l’avvenuta ricez

Per "assegnazione" si intende il processo di identificazione dell’ufficio, o degli uffici, responsabili della 

trattazione di un documento, ossia l’ufficio di competenza. Dopo aver elaborato la posta secondo le modalità 

In caso di smistamento errato, l'ufficio che riceve il documento lo trasmette, nel minor tempo possibile, all’ufficio 

➢



➢

➢

➢

➢

➢

e l’inclusione di eventuali documenti di supporto.

Operazioni dell’Ufficio Centrale di Spedizione:

L’ufficio centrale di spedizione si occupa della pesatura dei documenti, del calcolo delle spese 



I destinatari dell’Amministrazione sono registrati in elenchi specifici che formano l’anagrafica 

unica dell’Ente.

meno che non sia possibile ottenere l’indirizzo PEC del destinatario. La trasmissione dalla 

dell’invio e della consegna (art. 47 del CAD).

Gli addetti alla spedizione devono rispettare le disposizioni dell’Art. 49, comma 1 del CAD, 

La spedizione dei documenti deve avvenire all’interno del sistema informatico di gestione 

documentale, garantendo l’interoperabilità tra i sistemi di protocollo. L’inoltro tramite PEC 



e registrati per garantirne l’integrità e la tracciabilità.



L’Ente

•

•

•

•

•

•

•

•



•

•

•



6. TENUTA E CONSERVAZIONE DELL’ARCHIVIO

6.1 Piano di conservazione dell’archivio

dell’Ente

dell’archivio dell’Ente è adottato in conformità alla normativa vigente in materia di archivi pubblici, in particolare 

gimento dei responsabili delle aree organizzative, e sottoposto all’approvazione degli organi 

assicura l’osservanza degli obblighi di conservazion

La componente analogica dell’archivio consiste nei documenti su supporto cartaceo prodotti o acquisiti dal 

fasi di vita dell’archivio:

➢

conclusione dell’affare o procedimento;

➢

necessari all’attività corrente degli uffici, ma che devono essere conservati fino al raggiungimento dei 

rvazione. L’archivio di deposito è gestito dal Comune che 

ne cura l’ordinamento e la custodia;

➢

all’Archivio . Quest’ultimo 

Per la tenuta dell’archivio analogico, il Comune adotta misure organizzative e fisiche adeguate. I fascicoli 

conclusi vengono versati dalle UOR all’Archivio di deposito con cadenza annuale, accompagnati da elenchi di 

enuto. Il personale dell’Archivio 

fascicoli in appositi locali dedicati, mantenendo l’ordinamento originario secondo il titolario di classificazione e 



alterare l’ordine dei documenti. 

L’

dell’Ente

➢

➢

Il processo di conservazione può essere svolto all’interno o all’esterno della struttura organizzativa dell’Ente. 

<Gestione della sicurezza delle informazioni=, allo standard OAIS (ISO 14721:2012) che delinea le 

periodo per garantirne l’accesso ad una comunità di riferimento e allo standard UNI SInCRO (UNI 11386:2020) 

in materia di <Interoperabilità e recupero degli oggetti digitali=.

presa in carico fino all’eventuale scarto, la conservazione degli oggetti digitali in esso conservati, tramite 

l’adozione di regole, procedure e tecnologie, garantendone le caratteristiche di autenticità, integri

Il sistema garantisce l’accesso all’oggetto di conservazione per il periodo previsto dal 

Piano di Conservazione dell’Amministrazione in questione, o per un periodo superiore in caso di 

➢

➢

➢



dell’Ente

conservazione, l’Ente decide quali documenti eliminare al termine del periodo di conservazione obbligatorio e 

o di fatto con il versamento all’Archivio 

sono condotte in modo coordinato per l’ambiente analogico e quello digitale, nel rispetto della normativa 

. 4.11 e 4.12). L’obiettivo è 

assicurare che nessun documento di rilevanza storica venga distrutto e che l’eliminazione dei documenti non 

odicamente. Il personale individua i fascicoli o le serie documentali custodite nell’archivio di 

l’eliminazione, indicando estremi, anni, titolario, e motiva la 

all’autorizzazione della Soprintendenza Archivistica competente, organo del Ministero della Cul

i documenti eliminati e gli estremi dell’auto

conservazione permanente vengono trasferite all’Archivio Storico, dove saranno ordinate e descritte in 

conservazione in base al Piano di conservazione dell’Ente. Il Responsabile della Conservazione, coadiuvato 

Responsabile dell’ente 

llo scarto effettivo, è richiesta l’autorizzazione dell’autorità archivistica per gli archivi pubblici di 

normativa vigente. Ottenuta l’eventuale autorizzazione, il Responsabile della Conservazione attiva la 

conservato dall’Ente, contenente l’elenco dei pacchetti/documenti eliminati, la data e l’ora dello scarto e 

il riferimento all’autorizzazione ricevuta. In tal modo l’Ente mantiene evidenza documentale delle eliminazioni 



oltre i termini iniziali. È importante notare che la conservazione illimitata di documenti digitali comporta l’onere 

continuo di migrazione tecnologica e monitoraggio dell’integrità: l’Ente, insieme al conservatore, pianificherà 

e procedure di selezione e scarto dell’Ente prevedono sempre: 

➢ l’identificazione dei documenti scaduti;

➢

➢ l’ottenimento delle necessarie autorizzazioni normative per lo scarto;

➢ l’eliminazione sicura dei supporti o dei file;

➢

che all’interno di questo Comune occupa la posizione di Responsabile della Gestione 

l’efficienza interna sia il rispetto delle norme sulla trasparenza amministrativa e sulla tutela dei dati personali. 

L’Ente mette a disposizione del 

individuare con precisione le unità archivistiche conservate. In particolare, l’inventario dell’archivio di deposito 

o al modulo di consultazione integrato nel sistema documentale dell’Ente. 

interne o per richieste esterne, l’utente abilitato richiede al 

Dal punto di vista della fruizione pubblica dell’archivio, l’Ente assicura il rispetto delle norme in materia di 

essere valutate caso per caso e possono richiedere un’autorizzazione speciale da parte del Ministero 



competente (ad esempio, per atti riservati relativi alla sicurezza dello Stato, tramite il Ministero dell’Interno). 

L’Ente, attraverso il Responsabile dell’Archivio storico, disciplina le modalità di accesso pubblico: di norma la 

ppuntamento nei locali dell’archivio, sotto la vigilanza del personale archivistico, e 

previa registrazione dell’utente e sottoscrizione di un registro di consultazione in cui si impegna al rispetto 

non autorizzata, ecc.). Laddove possibile, l’Ente 

rispetto delle liberatorie e delle norme sul diritto d’autore e privacy.



Per Trasparenza Amministrativa si intende la comprensibilità e la conoscibilità dall’esterno dell’attività 

amministrativa, finalizzate a realizzare imparzialità e buon andamento dell’azione amministrativa per rendere 

lla cura dell’interesse generale. È compito di questa Amministrazione 

garantire il rispetto e l’applicabilità dei principi cardine della Trasparenza Amministrativa, incoraggiando la 

In un’ottica di fruibilità e accessibilità dei documenti, l’Amministrazione si preoccupa di utilizzare uno stile di 

Il d.lgs. 33 del 2013 e le successive semplificazioni del d.lgs. 97 del 2017 hanno introdotto l’obbligo per le 

Amministrazione Trasparente, con l’obiettivo esplic

⮚
⮚
⮚
⮚

sistema di gestione dell’area Amministrazione 

L’albo p

è il luogo virtuale in cui l’Ente assolve all’obbligo di affissione pubblica degli atti. L’Albo Pretorio deve essere 

n il Sistema Informatico Documentale. L’integrazione garantisce coerenza tra la 

⮚
⮚ riferimento temporale dell’atto;

⮚
⮚



⮚
⮚

stato registrato e classificato all’interno del Sistema Informatico di Gestione Documentale, l’Ufficio 

o di pubblicare l’atto. Sarà compito del Responsabile assicurare 

che la documentazione sia tempestivamente pubblicata e aggiornata all’interno della corretta sottosezione. In 

caso di errori nell’espletamento degli obblighi sarà possibile per le varie UOR m

L’art. 6 del d.lgs. 33/20213 ribadisce l’importanza di osservare criteri

l’integrità del documento, il suo costante aggiornamento, la sua completezza nelle informazioni, la sua 

i consultazione, la sua comprensibilità, l’omogeneità nei contenuti e la facile accessibilità. A 

ribadire l’importanza della qualità degli atti pubblicati ci ha pensato ANAC con la del

2024 che ha sottolineato l’importanza di effettuare delle operazioni preliminari volte a garantire che la 

dall’art. 6 del d.lgs. 33/2013 e dalla delibera 495 del 25 settembre 2024 dell’ANAC, il Comune di 

momento di formazione della sua documentazione e rispettando le indicazioni contenute nell’allegato 2 delle 

sull’Albo Pretorio online (pubblicazione avente effetto legale) e 

dell’obbligo



occupazioni d’urgenza

pubblicare <per pubblici proclami=

dell’obbligo

Organizzazione dell’ente

Sezione <

=:

Mantenuti online per l’intero 



l’indicazione di estremi dell’atto di 

dell’ente e sull’andamento del 

organismi in cui l’amministrazione 



(o rendiconto) dell’ente, con i 

dall’ente (es. sedi, beni 

sull’amministrazione

offerti dall’ente, con indicazione 

Pagamenti dell’amministrazione

Pubblicazione dell’indicatore di 

fornitori) e dell’ammontare 



dati su qualità dell’aria, acqua, 

dell’ambiente, modulistica per 

L’ordinamento italiano riconosce ai cittadini diversi diritti di accesso ai documenti della Pubblica 

⮚
rispetto al documento richiesto. L’istanza deve essere 

pertinente alla posizione legittimante del richiedente. Le esclusioni sono quelle previste dall’art. 24 

l’Amministrazione avviserà gli eventuali controinteressati. In caso di accoglimento della richiesta, il 

⮚
dati o informazioni che l’Amministrazione ha l’obbligo di 

pubblicazione. L’AOO riceve l’istanza che verrà a sua volta reindirizzata all’ufficio che detiene i dati. 

La procedura è snella: entro 30 giorni il Comune comunica l’avvenuta pubblicazione sul sito web 

⮚ Accesso Civico <generalizzato=: introdotto con il d.lgs. 97/2016; estende il diritto di accesso a qualsiasi 

L’accesso può essere rifiutato o limitato se la d



l’Amministrazione è tenuta a consentire l’accesso; eventuali dinieghi devono essere motivati. Anche 

per l’accesso generalizzato il termine di risposta è 30 giorni dalla ricezione dell’istanza. È prevista la 

controinteressati. Al termine, il Comune decide sull’accesso; in caso di diniego o differimento 

favorisce l’utilizzo di mezzi di identificazione tramite SPID e CIE, necessari per 

l’efficientamento delle procedure. Le istanze devono essere inviate all’indirizzo PEC dell’AOO di riferimento 

⮚
⮚
⮚
⮚ monitorare l’andamento delle richieste di accesso documentale.

Anche per un Comune di piccole dimensioni, l’istituzione e la corretta tenuta del registro degli accessi riveste 

un’importanza cruciale. Sebbene il numero di richieste possa essere inferiore rispetto a enti più grandi, 

stra l’impegno che questa Amministrazione spende per raggiungere un 



•

•

•

Prima dell’adozione, il Comune trasmette il Manuale alla 

<Amministrazione trasparente 
=

•

•

•



–

●

documento informatico esprime la credibilità e l’accuratezza 

natura e alla forma dei documenti o in relazione all’oggetto e alla 

materia o in relazione alle funzioni dell’ente.

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



all’interno di un filesystem o pacchetto.

interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto dall’articolo 50 



informatici prodotti e funzionali all’esercizio di una attività o allo 

dei nomi, memorizzazione e organizzazione all’interno di uno 



continuativo che ha un’origine precisa ma di cui potrebbe non 

(<imbustamento= o wrapping), in uno stesso file, di una o più 

identificato attraverso l’estensione del file.

Formato <deprecato= 

i requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui all’articolo 

a partire da questa, ricostruire l’evidenza informatica originar

Termine inglese usato, impropriamente, come sinonimo d’uso 

di <impronta crittografica= o <digest= (vedi).

dell’applicazione di una funzione di hash crittografica a 

un’evidenza informatica.



l’erogazione di servizi.

e illustra dettagliatamente l’organizzazione, i soggetti coinvolti e 



all’utente in risposta ad una sua richiesta di accesso a oggetti di 

struttura di sottoalbero all’interno di un filesystem) che 

all’interno del 

conservazione ai sensi dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 

livelli gerarchici inferiori di quest’ultimo e finalizzato a 

funzioni svolte dall’ente



gestione del rischio nell’ambito dell’organizzazione di 

del servizio all’esterno, dagli accordi stipulati tra il titolare 

dell’oggetto

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

fascicoli secondo l’ordine cronologico in cui si costituiscono 

all’interno delle suddivisioni del piano di classificazione.



Soggetto che coordina i sistemi informativi all’interno del 

Soggetto che coordina il processo di conservazione all’interno 

vista archivistico all’interno del conservatore, in possesso dei 

ai sensi dell’articolo 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti 

sistema all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti 



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

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

organizzazioni per la gestione dei documenti. Nell’ambito della 

Titolare dell’oggetto di conservazione 

un’area organizzativa omogenea, un ufficio dell’area 

conservazione trasferisce agli Archivi di Stato o all’Archivio 



Agenzia per l’Italia digitale

Codice dell’Amministrazione Digitale 

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

Regolamento (UE) № 679/2016 del Parlamento Europeo e del 

Consiglio, del 27 aprile 2016 (<General Data Protection 

Regulation=), relativo alla 



–

•

•



–

L’Ente avvierà un processo graduale di dematerializzazione dei documenti per facilitare la transizione verso il 



dall’analisi delle funzioni istituzionali dell’Ente.

L’aggiornamento del Piano di classificazione e del Piano di conservazione (



Questo titolo è stato pensato per i documenti prodotti dal Comune nell’esercizio di funzioni di carattere 

generale e trasversale, che interessano tutti gli uffici in quanto costituiscono strumento per l’attività 

amministrativa dell’intero apparato comunale

l’accesso in linea a chiunque. Diventa preferibile l’unica serie trasversale all’ente rispetto a u

chiunque operi all’interno del Comune, perché la loro conoscenza è presupposto per la programmazione e l’attività nelle aree specifiche. Anche per quanto 

presenza di un sistema informativo e informatico efficiente ed efficace, che consente l’accesso in linea. Ogni Comune decider

i documenti relativi all’individuazione delle circoscrizioni di decentramento, non il carteg

trattata (si vedano le Considerazioni preliminari). La classe comprende anche la numerazione civica e l’attribuzione al Comun

l’accesso sia interno sia esterno.

quanto tale concessione comporta l’uso dello stemma comunale.

Si ricorda che con l’espressione <archivio generale= si indica il servizio archivistico comunale nel suo complesso; comprende

icolare l’Archivio cura la costituzione delle serie repertoriate dei documenti, elencate in calce al titolo I. Poiché è cura 

dell’Archivio assicurare la pubblicazione/pubblicità degli atti che richiedano tale formalità, si inseriscono in questa class

all’albo pretorio e alle notifiche. Sul concetto di pubblicazione/ pubblicità legale anche T.U. 267/2000, art. 134, oltre a q

personali». Inoltre vengono classificate in questa posizione le richieste di accesso all’archivio, anche se operativamente so

concettualmente ai documenti facenti parte dell’archivio. Vengono ricondotte a questa classe anche gli adempimenti connessi c

richieste dall’ISTAT e da altre autorities.



Forme associative e partecipative per l’esercizio di funzioni e servizi

T.U. 267/2000, art. 10 Diritto d’accesso e informazione; D. lgs. 165/2001, art. 11 Ufficio relazioni con il pubblico; L. 7 gi

essere ricondotti a questa classe anche i documenti relativi all’armonizzazione degli orari degli esercizi commerciali, dei p

L. 7 giugno 2000, n. 150, cit., artt. 7, 9. Si classificano in questa posizione i carteggi prodotti nello svolgimento dell’at

relativo all’uso delle bandiere (nazionale, europea, etc.), alla concessione dell’uso del sig

Unioni di comuni; capo IV. Comunità montane, che ex art. 27 sono considerate <unioni di comuni=; a

atti costitutivi e i rapporti istituzionali, mentre per l’attività di ciascuno degli enti va predisposto un apposito titolari

Ad esempio, l’ANCI.

per l’attività della città metropolitana bisognerà prevedere un apposito titolario

L. 11 agosto 1991, n. 266 Legge quadro sul volontariato, in particolare per quanto riguarda i comuni, l’art. 7; D. lgs. 4 dic

l’associazionismo nel settore sanitario art. 45 della L. 23 dicembre 1978, n. 833 Istituzione del servizio sanitario nazional



−

−

− Registro dell’Albo pretorio

−

−

−

−

−

−

−

−

−

−

−

− Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni accreditate

−

L’attività di pubblicazione legale va regolata da apposito regolamento: resta comunque inteso che il servizio archivistico no

L’originale, dopo la registrazione, va res

è rimessa, quindi, all’autonomia regolamentare delle singole amministrazioni.

non gravosa dall’esistenza di un sistema informatico) per ribadire l’unità dell’azione amministrativa. Va scartata la scelta 



−

−

−

−

−

− Registro dell’Albo della circoscrizione (uno per quartiere)

−



garanzia, non per quelli da essi prodotti. Si ricordi che la classificazione riguarda la materia, non l’autore del 

a il funzionamento dell’organo. 

T.U. 267/2000, art. 39 Presidenza dei consigli comunali e provinciali. Si classificano qui anche i documenti relativi all’uff



−

L’obbligo di rendere pubblica la situazione patrimoniale dei consiglieri comunali riguarda i Comuni con più di 50.000 abitant

con modifiche apportate dall’art. 26 della Legge 27 dicembre 1985, n. 816). Ogni Comune emette poi u



generale sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche

Si classificherà in questa classe anche il carteggio relativo all’anagrafe delle prestazioni

servizio di baby sitting oppure l’erogazione di contributi per le rette degli asili nido dei figli oppure 

l’orario di lavoro del dipendente. sono classificati qui tutti i documenti relativi a qualsia



−

−

−



Talune attività del titolo sono state indicate adottando la terminologia dell’atto finale.

l consumo dell’energia elettrica, istituita nel 1982; 2) addizionale IRPEF, istituita dal D. lgs. 360/98; c) tasse e diritti 

pubblici: 1) TOSAP (tassa per l’occupazione di spazi ed aree pubbliche), disciplinata dagli artt. 192 e segg. del T.U.F

concretamente, si è preferito, per facilitare l’attività pratica di classifi

194 Regolamento di approvazione dei modelli di cui all’art. 114 del decreto legislativo 25 febbraio 1995, n. 77, concernente l’ordinamento finanziario e 

so di eliminare l’indicazione delle sottoclassi (1. Entrate 

dubbio le tipologie di entrate. A proposito dei fallimenti di terzi, l’insinuazione del Comune tra i creditori va classificat

185. Nella classe vanno inseriti i documenti relativi alle diverse fasi dell’attività di spesa, comprese le procedure per l’a



seguita, e destinazione d’uso; 3) gestione; concessione in uso (concessioni, autorizza zioni, locazioni, etc.); 4) alienazion

i documenti all’interno della 

<Provveditorato=, incaricato di provvedere al servizio di pulizie, etc. Va classificato in questa posizione i

L’istituzione del servizio di tesoreria è obbligatoria per il Comune. Il servizio svolge le operazioni legate alla gestione f

L’art. 86 del D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112 ha conferito alle regioni e agli enti locali competenti per territorio la gestion

volta le regioni hanno definito l’ampiezza delle deleghe. Ad esempio la Regione Puglia con L

con il comune di Bari, in base alla quale quest’ultimo può concedere e rinnovare le concessioni su aree del demanio marittimo



Si è deciso di prevedere un titolo specifico dedicato agli affari legali, nonostante l’obiezione che quasi sempre 

essi si inseriscono all’interno di un procedimento, per due motivi: prima di tutto perché la funzione si configura 

e c’è un fascicolo precedente al contenzioso 

Si precisano in nota le motivazioni in base alle quali è stata esclusa dal titolo la classe <Levata dei protesti= a 

un professionista esterno, cui l’amministrazione ha affidato l’incarico di rappresentarla: in tal caso sarà cura 

i documenti, perché rimangano nella memoria dell’ente.

che all’art. 1 Pubblici ufficiali abilitati alla levata dei protesti 

rinviando all’art. 68 del

Quanto alla determinazione dell’inizio del contenzioso, si rimarca che, se il Comune è convenuto, il contenzioso ha inizio da

specifico dell’affare cui si riferiscono. Il gruppo non ha ritenuto opportuno specificare ulteriormente la natura del contenzioso sia per l’esiguità del materiale 



– –

Per la definizione di <urbanistica= si veda il DPR 24 luglio 1977, n. 616 Attuazione della delega di cui all’art. 1 della L. 

«disciplina dell’uso del territorio comprensiva di tutti gli aspetti conoscitivi, normativi e gest

del suolo nonché la protezione dell’ambiente»

ta <Urbanistica: strumenti 

di pianificazione adottati in assenza di PRG=. In questa classe vanno inseriti i pareri su piani sovraco

L. 28 febbraio 1985, n. 47 Norme in materia di controllo dell’attività urbanistico

modificazioni. Si classificano qui sia le pratiche definite con termine omnicomprensivo di <autorizzazioni= comunque denominate (licenza, concessione, 

dichiarazione di inizio attività, concessioni in sanatoria/ vulgo condoni, etc.) sia l’attività di controllo e di repressione

Comune decide in merito all’organizzazio

Si intende l’edilizia residenziale

’edilizia residenziale pubblica, oltre alla L. 5 agosto 

1978, n. 457, art. 31, L. 17 febbraio 1992, n. 179 Norme per l’edilizia residenziale pubblica. Volutamente si è lasciata generale e omnicomprensiva l’indicazione 

fase di <rabbercio= del titolario Astengo (ad esempio, piazze, edilizia popolare, verde pubblico, ponti, monumenti etc.), per

alcuni hanno realizzato la gestione del catasto in forma di convenzione con l’Agenzia del territorio, si è pensato di prevede

tre l’amministrazione quotidiana 

no qui anche le autorizzazioni in deroga (ad esempio, accesso all’area pedonale, etc.)



al comune «funzioni amministrative in materia di controllo sul risparmio energetico e l’uso razionale di energia, le attività

anche l’art. 104 del DPR 616/77: quindi va classificato qui il carteggio relativo 

57, 89. La classe comprende anche tutto quanto attiene e scaturisce dall’attività di prevenzione e programmazione 

Monitoraggio della qualità delle acque (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 81), dell’aria e dell’etere (D. lgs. 31 marzo 199

i controlli previsti dall’art. 14 della L. 22 febbraio 2001, n. 36 Legge 

ga e comunque è implicita nell’esercizio di funzioni collegate)

Oltre agli altri controlli, si prevede di classificare in questa posizione l’attività di controllo degli impianti termici dei

– –



Attualmente il Comune esercita funzioni molto circoscritte nel settore dell’istruzione

promozione della dignità della persona e per lo sviluppo dell’identità collettiva ; per l’organizzazione del 

istituzioni che gestiscono l’attività, la seconda e la terza relativa alle iniziative concrete. 

è scelto di indicare l’area di intervento, a chiunque diretto. 

Rispetto all’edizione precedente è stata inserita la classe 15. Politiche per il sociale, che intende comprendere 

tutte le iniziative <al positivo=, cioè tutto quello che un Comune può programmare per migliorare il benessere 

D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 128: «per <servizi sociali= si intendono tutte le attività relative alla predisposizione 

ll’organizzazione e all’erogazione dei servizi di assistenza e beneficenza

si intende l’insieme delle 

amministrative connesse all’assistenza scolastica furono attribuite ai comuni già dall’art. 45 del DPR 24 luglio 1977, n. 616

Le funzioni attribuite ai comuni, già a partire dall’art. 60 del DPR 616/77 comprendono, tra le altre, la promozione di attiv

o ricca di attività umane (oltre alle manifestazioni <classiche=, 

à per l’infanzia e l’adolescenza); i portatori di handicaps fisici e mentali (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 

e). Anche L. 5 febbraio 1992, n. 104 Legge quadro per l’assistenza, l’integrazione sociale e i diritti delle persone handicap

L’assistenza a queste categorie è di competenza del SSN, ma spett



D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, c). La classe comprende, ad esempio, l’attività di trasporto scolastico e i

Si è preferito inserire qui, piuttosto che nei servizi sociali, l’attività di gestione degli asili

della scuola materna e primaria, funzione attribuita ai comuni dall’art. 139, comma 3 del D. lgs. 31 marzo

Vanno ricondotti a questa classe i documenti archivistici relativi al funzionamento, non all’attività, delle istituzioni comu

corrispondenza». Se il Comune lo ritiene opportuno, può inserire nell’individuazione del fascicolo, oltre agli elementi già i e l’indicazione della 

struttura che organizza l’evento: ad esempio, 2003 – VII/6. 32 «Mostra documentaria sulle legature» (Sezione separata dell’Archivio) oppure: 2003 –

assistenziale, in particolare l’art. 5 per le 

Servizio previsto dall’art. 22, comma 4 della Legge quadro. Sono da inserire in questa classe i documenti prodotti da iniziative quali l’informagiovani e i 

Con il termine di <incapaci= si intendono le categorie così definite dalla legge (minori, interdetti). In questa classe perta



−

−

Oltre ai documenti prodotti nell’esercizio dell’assistenza domiciliare o presso strutture, confluiscono in questa classe i do

– –

L’art. 95 del DPR 616/77 attribuì ai comuni le funzioni amministrative concernenti l’assegnazione degli alloggi di edilizia r

l’assegnazione delle aree PEEP, i contributi concessi dal Comune ai singoli per la soluzione dei problemi ab



è preferito prevedere classi molto generali in grado di assicurare l’apertura di fascicoli specifici entro ripartizioni 

In base all’art. 2135 del Cod. civile, «è imprenditore agricolo chi esercita un’attività diretta alla coltivazione del fondo, alla silvicoltura, all’allevamento e 

D. lgs. 112/98, art. 12: «Le funzioni amministrative relative alla materia <artigianato= ... comprendono anche tutte le funzi

riguardo alle imprese artistiche»; il D. lgs. 112/98 attribuisce ai comuni: 1) l’istruzione e la certificazione ai fini dell’ iscrizione nell’albo delle imprese artigiane; 

2) l’apprestamento funzio quadro per l’artigianato. Si è 

preferito, in analogia con quanto fatto per la classe <Industria=, non suddividere la classe in specifiche sottoclassi dedica

61 Disciplina dell’attività di 

dell’attività di barbiere, parrucchiere per uomo e donna e mestieri affini e alla legge 4 gennaio 1990, n. 1 Disciplina dell’

D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 17, comma 1: «Le funzioni amministrative relative alla materia <industria= comprendono qu

l’ampliamento, la cessazione, la riattivazione, la localizzazione e la rilocalizzazione di impianti produttivi, ivi incluso i

materia di autorizzazione all’insediamento di attività produttive è unico. L’istruttoria ha per oggetto in particolare i prof

Aggiornamento della normativa sull’insediamento e sull’attività dei pubblici esercizi). La responsabilità del procedimento e 

Razionalizzazione del sistema di distribuzione dei carburanti, a norma dell’articolo 4, comma 4, lettera c), della legge 15 marzo 1997, n. 59: l’art. 1, comma 

2 recita «L’attività ... è soggetta all’autorizzazione del sindaco del comune in cui essa è esercitata. L’autorizzazione è subordinata esclusivamente alla verifica 

tela dei beni storici e artistici nonché alle norme di indirizzo programmatico delle regioni. Insieme all’autorizzazione il c

concessioni edilizie necessarie ai sensi dell’art. 2». L’autorizzazione è subordinata al rispetto delle prescrizi

di cui al DPR 12 gennaio 1998, n. 37»); 2) rivendita di giornali e riviste (funzione attribuita ai comuni dall’art. 54, comma

18 maggio 2001, n. 228 Orientamento e modernizzazione del settore agricolo a norma dell’art. 7 della legge 5 marzo 2001, n. 5



−

−

−

L’art. 60 del DPR 616/77 indica le funzioni attribuite ai comuni in materia di: 1) gestione di impianti e servizi complementa

agriturismo, di esercizi pubblici di interesse turistico; 3) rilascio delle licenze per l’esercizio di attività attinenti al 

per l’ape



circolazione stradale sia per quanto concerne la vita dell’individuo nel contesto sociale e amministrativo, 

o dell’individuo singolo o associato

tutelati in funzione dell’ordine pubblico e della sicurezza pubblica». Ma già il DPR 616/77 all’art. 9 affermava: «I comuni, le province, le comunità montan

» e all’art. 19 elencava le funzioni 

definizione di questo titolo si è cercato di non confondere la funzione con l’organo che di solito la esercita e si è preferi

non nell’ambito delle attività proprie del Comune, ma assegnata alla Polizia municipale dagli artt. 55 e 57 del Codice di procedura penale e dall’art. 5, comma 

nell’archivio comunale come archivio aggregato.

Si classifica qui il carteggio relativo all’accertamento delle violazioni al Codice della strada, alla rilevazione degli inci

di cui all’art. 5, comma 4 della legge 65/1986.



−

−

Venditori ambulanti di strumenti da punta e da taglio; Agenzie d’affari nel settore di esposizioni, mo

d’affari; Fochini; Gare di autoveicoli, motoveicoli o ciclomotori su strade comunali; Tiri a segno; Mestieri girovaghi, eserc

espressa disposizione normativa speciale: l’art. 383, comma 3 del Regolamento di esecuzione del C.d.S.

cronologica di tali verbali su apposito registro, configurando quindi la situazione prevista dall’art. 53, comma 5 del DPR 44

soggetti a registrazione particolare da parte dell’amminis

violazione per il tramite dell’organo di accertamento (Codice della strada, art. 203). Perciò i r



ai Comuni dopo l’entrata a regime della riforma sanitaria siano estremamente circoscritte rispetto a quanto 

−

−

D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 113, comma 1, che riprende e conferma l’art. 27 del DPR 616/77: «... attengono alla tutel

Sull’organizzazione del servizio sanitario L. 23 dicembre 1978, n. 833 Istituzione del servizio sanitario nazionale, che ha s

L’atto di concessione dell’abitabilità ad un’abitazione attiene alla sanità più che all’edilizia, nonostante l’evoluzione del

1901, n. 45 Regolamento generale sanitario «Spetta ai regolamenti locali d’igiene di indic

’ufficiale 

all’abitabilità, di collaudo statistico e di iscrizione 



3

3

burocratici complessi e di diversa natura connessi con l’evento sono riconducibili al controllo che il Comune 

con la denominazione complessiva <cimiteri=. Si precisa che la costruzione del cimitero è funzione edilizia 

(quindi Titolo VI/classe 5), come pure l’edificazione di tombe da parte dei privati (quindi Titolo VI/classe 

amministrativa e archivistica compiuta per l’industria con l’istituzione dello sportello unico per le attività 

−

−

−

−

−

−

−

semplificazione dell’ordinamento dello stato civile, a norma dell’art. 2, comma 12, della legge 15 maggio 1997, n. 127. Decreto del Ministero dell’interno 5 

aprile 2002 Approvazione delle formule per la redazione degli atti dello stato civile nel periodo antecedente l’informatizzaz

134). Si segnala che, alla data del 30 giugno 2005, non è ancora stata data esecuzione all’art. 10 («In ciascun ufficio 

conservato dal Comune e l’altro trasmesso annualmente non più alla cancelleria civile del tribunale, ma all’ufficio del governo (ex prefettura). I registri 

anagrafici possono essere definiti repertori, in quanto l’inserimento dei dati segue numerazione propria in ordine cronologic

nello svolgimento dell’attività di certificazione d’identità (carte d’identità, passaporti, libretti di l

alla formazione, a cura delle Corti d’appello, dell’Albo dei giudici popolari.

Si è deciso di riconnettere al Titolo <Servizi demografici= tutto il carteggio relativo da un lato alle pratiche connesse con

comunale e d’altro canto la gestione degli spazi cimiteriali. Resta inteso che la costruzi



−

−

−

−



−

−



Il titolo è stato previsto per il carteggio prodotto nell’ambito dell’espletamento di pratiche residue relative a 



del titolario, il quale va usato con la parsimonia mai sufficientemente raccomandata. L’uso arbitrario e 

mentazione dell’archivio e 







servizio e dell’attività ordinaria (aggiornamento del 

Richieste di pubblicazione all’albo pretorio

Registro dell’Albo pretorio





Iniziative dell’URP



Fascicolo per ciascuna definizione dell’organigramma





Concessione dell’uso del sigillo

I.15 Forme associative per l’esercizio di funzioni e servizi e 



Albo dell’associazionismo

Associazioni che chiedono l’iscrizione all’albo







Fascicolo. personale (da chiudere al termine dell’incarico)







Fascicolo personale (da chiudere al termine dell’incarico)



I fascicoli potranno essere variamente aggregati in serie: personale in servizio e personale cessato, ad esempio, e, all’inte

a più funzionale all’attività del Comune.

•

•

•

•

• Prove d’esame scritte;

•







Un fascicolo per ciascuna sede (fascicolo per <persona=)



dell’indennizzo



Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull’orario e sulle assenze



Criteri generali e normativa per la formazione e l’aggiornamento professionale



alfabetico all’interno di ciascuna serie costituita

















– Un fascicolo per ciascun piano (che viene chiuso all’atto dell’approvazione, in 

all’interno della classe 4)



–

–

–

–

–

–

–

–

–



–

–





Distribuzione dell’acqua



Iniziative a favore dell’ambiente

Monitoraggi della qualità dell’aria



Monitoraggi della qualità dell’etere

















L’Amministrazione provvederà alla creazione di fascicoli individuali per ciascun esercente con attività economiche.

Accertamento dell’impatto ambientale degli insediamenti industriali





ciascun agente, se quest’ultimo opererà con supporti cartacei.

iolazioni che comportano solo un’ammenda 
zioni che comportano denuncia all’autorità giudiziaria; violazioni che comportano il sequestro 



Fascicoli dei richiedenti l’autorizzazione di pubblica sicurezza





Fascicoli dei richiedenti l’agibilità





Comunicazioni dei nati all’Agenzia per le entrate



Cartellini per carte d’identità

Carte d’identità scadute e riconsegnate

Carteggio con la Corte d’appello per la formazione degli Albi dei giudici 







(uno per lista) oppure, a seconda dell’organizzazione dell’ufficio, un fascicolo 









–

Il Piano di Conservazione è l’elenco dei documenti prodotti dall’Ente nell’espletamento delle sue funzioni, con 

l’indicazione dei tempi di conservazione previsti. Esso serve sia ad 

individuare la documentazione che dovrà essere conservata illimitatamente ed andrà a far parte dell’archivio 

storico dell’Ente.







Organizzazione del servizio e dell’attività ordinaria 



Richieste di pubblicazione all’albo pretorio

dell’Albo pretorio





Registro dell’Albo della circoscrizione: un repertorio 

un’eventuale serie 

20 anni per un’eventuale 

l’eliminazione dei 



Iniziative specifiche dell’URP: un fasc. per ciascun 

dell’organigramma





Concessione dell’uso del sigillo: un fasc. annuale



per l’esercizio di funzioni e servizi e 



Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni 

Fascicoli delle associazioni che chiedono l’iscrizione 

all’albo







dell’incarico







dell’incarico



−

−



−

−

− Prove d’esame

−









Tenere l’ultima e scartare 



Dichiarazioni di infermità e calcolo dell’indennizzo 



Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull’orario 

−

− permessi d’uscita per motivi personali

−

−

−

−

−

−

−

−

−



−

−

−

−

−

−

−



l’aggiornamento professionale







anni dall’estinzione del 





dall’approvazione del 



5 anni dall’estinzione del 

−

−

−

−

−



−

−

−

−





dell’autorizzazione

dell’autorizzazione

dell’autorizzazione







–

–





l’edificio





Iniziative a favore dell’ambiente

Distribuzione dell’acqua: contratti con gli utenti





Monitoraggi della qualità dell’aria: fasc. annuale per 

Monitoraggi della qualità dell’etere: un fasc. annuale per 





L’autonomia dei Comuni si può esplicare in forme svariate soprattutto in questo titolo: perciò 
l’indicazione generica di evento o attività verrà riempita di contenuti concreti dalla singola 

−

−

−

−

















−

−

−

−











sensi dell’art. 157 del Codice 



Fascicoli dei richiedenti l’autorizzazione di pubblica 



dell’attività

Fascicoli dei richiedenti l’agibilità: un fasc. per ciascun







all’ufficio del governo 

Comunicazione dei nati all’Agenzia per le entrate: un 



Cartellini per carte d’identità: uno per ciascuna persona

Carte d’identità scadute e riconsegnate: un fasc. per 

–



Carteggio con la Corte d’appello per la formazione degli anni dall’ultima 

dell’ultimo censimento; 

dall’ultimo





Ci si riferisca per i particolari a MINISTERO DELL’INTERNO DIREZ. GEN. DELL’AMMINISTRAZIONE 
–





Trasmessi al Min dell’Interno

Trasmesse al Min dell’Interno

dell’Interno



Trasmesse al Min dell’Interno







–

• – Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD) (norme 

• –

• – Regolamento eIDAS (sull’identificazione 

•

3

• –

• Decreto del Ministero dell’Economia e delle Finanze 17 giugno 2014 –

• –

(adottate ai sensi dell’art. 71 del CAD; costituiscono l’attuale riferimento tecnico e normativo 

• – <

servizi di conservazione dei documenti informatici= (definisce i requisiti per la qualificazione dei 

Per garantire l’interoperabilità, la conservazione a lungo termine, la tracciabilità e l’accessibilità dei 

• 3 Supporto all’interoperabilità nella conservazione e nel 

• –

•

• –



•

• 4

•

•

•

• –

•

•

•

Nell’ambito delle best practice, per l’Amministrazione in questione assume un rilievo importo l’utilizzo di 

• titolare dell’oggetto della conservazione;

•

•

•

•

2.1 Titolare dell’oggetto della conservazione

Il titolare dell’oggetto della conservazione è l’Amministrazione che detiene la titolarità giuridica dei documenti 

da conservare, insieme ai relativi metadati e secondo le modalità stabilite dall’Accordo di servizio.



L’utente abilitato è la figura che usufruisce dei servizi del sistema di conservazione, ovvero chi può 

richiedere ed ottenere l’accesso ai documenti conservati nei limiti consentiti dalla legge e nel rispetto della 

normativa in materia di privacy. L’utente abilitato può assumere diverse entità a seconda dei casi:

: possono essere utenti abilitati anche soggetti esterni all’ente, nei casi 

Il responsabile della conservazione opera secondo quanto previsto dall’art. 44, comma 1

➢ è un ruolo previsto dall’organigramma del Titolare dell’oggetto di conservazione;

➢

➢

essere svolto da un soggetto esterno all’organizzazione, in possesso di idonee competenze giuridiche, 

Titolare dell’oggetto di conservazione rispetto al sistema di conservazione.

attività o parte di esse a uno o più soggetti, che all’interno della struttura organizzativa, abbiano specifiche 

➢

archivio informatico), della natura delle attività che il Titolare dell’oggetto di conservazione svolge e 

➢



➢

➢

➢

➢ effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e della 

➢ 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 

all’obsolescenza dei formati;

➢ provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto 

➢

➢

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

➢ assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse necessarie 

per l’espletamento delle attività di verifica e di vigilanza;

➢

consultazione, rispettivamente all’Archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato territorialmente 

competenti, secondo le tempistiche fissate dall’art. 41, comma 1, del Codice dei beni culturali;

➢ predispone il manuale di conservazione di cui al par. 4.7 e ne cura l’aggiornamento periodico in 

Titolare dell’oggetto. Deve essere in possesso dei requisiti organizzativi, tecnologici e professionali previsti 

–



L’Amministrazione ha affidato il servizio di conservazione a 

gici. Infatti, conservare significa porre l’accento su quale 

Le linee guida AgID e l’art. 41 del CAD stabiliscono che un sistema di conservazione deve possedere delle 

caratteristiche tecnologiche in grado di assicurare l’autenticità, integrità, affidabilità, leggibilità e reperibilità 

ema, inoltre, garantisce l’accesso all’oggetto conservato per il periodo di 

conservazione previsto dal medesimo piano, indipendentemente dall’evoluzione del contesto tecnologico. 

L’accordo di servizio stipulato da questa Amministrazione e il conservatore esterno, individuato nella società 

➢

senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticità può essere valutata analizzando l’identità del 

sottoscrittore e l’integrità del documento informatico;

➢

➢ : caratteristica che esprime il livello di fiducia che l’utente ripone nel documento 

➢

sono fruibili durante l’intero ciclo di gestione dei documenti;

➢

Ai sensi dell’art. 41 del CAD, il sistema di gestione informatica dei documenti trasferisce al sistema di 

➢

➢

contenuti sulla base di specifiche esigenze dell’ente.

Il sistema di conservazione è disciplinato dal Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD) e dalle Linee guida 

•



•

realizza il processo conservativo ai sensi dell’art. 34, comma 1

rapporti con l’ente per garantire l’efficienza della conservazione. 

all’eventuale scarto, la conservazione degli oggetti digitali tramite l’adozione di regole, procedure e 

Il sistema di conservazione garantisce l’accesso all’oggetto di conservazione per il periodo previsto dal 

I pacchetti di versamento (PdV) rappresentano l’insieme strutturato delle informazioni e dei documenti 

–

•

• un file indice XML, con i metadati identificativi dell’ente produttore, dei documenti informatici e delle 

• l’insieme dei file elencati nell’indice XML.

In conformità a quanto stabilito dall’Allegato 5 delle Linee guida AgID sulla formazione, gestione e 

conservazione dei documenti informatici, il PdV deve garantire l’acquisizione, la gestione e la conservazione 

•

•

•

L’acquisizione del PdV nel sistema di conservazione può avvenire secondo una delle seguenti modalità:

• : i pacchetti vengono posizionati in un’area di accesso remoto dedicata 

all’ente produttore, configurata nel rispetto delle specifiche tecniche del sistema di conservazione;

• : l’utente, previa autenticazione e autorizzazione, inserisce i 

dati necessari tramite un’apposita interfaccia, completando il versamento attraverso la compilazione 

• : l’applicazione versante, autenticata e autorizzata, 



Il processo di acquisizione si avvia con l’autenticazione dell’utente incaricato del versamento. Il sistema di 

•

•

•

Il rapporto di versamento viene conservato all’interno del Sistema di Conservazione, garantendone 

l’ininterrotta custodia e la non modificabilità.

•

•

–

Ai fini dell’esibizione dei documenti su richiesta dell’utente esterno, il pacchetto di distribuzione (di seguito, 

Il processo di conservazione prevede, ai soli fini dell’interoperabilità tra sistemi, la produzione di PdD 

–

L’eventuale scarto di un pacchetto di archiviazione (PdA) dal sistema di conservazione avviene alla 

scadenza dei termini di conservazione previsti nel Piano di conservazione dell’Amministrazione. Il 

dell’elenco dei PdA contenenti documenti 

destinati allo scarto e lo comunica all’Amministrazione, che provvede alla verifica del rispetto dei termini 

A seguito dell’ottenimento delle necessarie autorizzazioni allo scarto, l’Amministrazione trasmette al 

soggetto conservatore l’elenco dei PdA da eliminare.



L’intera operazione di scarto è oggetto di tracciamento all’interno del sistema di conservazione, mediante la 

•

•

Il processo di scarto si considera concluso esclusivamente al termine dell’aggiornamento delle copie di 

normativa vigente (Codice dell’Amministrazione Digitale –

dall’Allegato 3 delle <

=:

➢

➢

L’attestazione di conformità, opportunamente firmata dal Responsabile incaricato della conservazione, può 

essere inserita nel documento informatico contenente la copia o l’estratto. Alternativamente, l’attestazione 

a terzi e l’impronta digitale di ogni copia o estratto informatico. Anche in questa casistica, rimane l’obbligo di 

➢

➢

contenuto dell’originale e della copia;

➢

seguirà l’attestazione di conformità della copia con successiva.

Ai sensi dell’art. 23

dell’originale da cui è tratto, purché la produzione avvenga alle disposizioni sopra richiamate. La società 

infrastruttura tecnologica idonea a garantire l’estrazione di duplicati dotati delle medesime caratteristiche 



dell’originale, assicurandone integrità e immodificabilità. Per ulteriori dettagli, si rinvia al Manuale della 

quanto stabilito dall’Allegato 2 delle Linee Guida (<Formati di file e riversamento=).

all’originale deve essere attestata ai sensi dell’art. 23

➢ documentazione dell’esito della verifica dell’indice di interoperabilità;

➢

➢

➢

➢ le modalità di rappresentazione dell’associazione logica tra documento originale e documento 

➢

➢

all’interno del registro.



–

file è un insieme di bit (0 e 1), considerati come un’entità unica dal punto di vista logico e fissati con una certa 

ria. Il formato è quell’informazione che ci permette di rendere leggibile un 

nell’Allegato 2 delle Linee Guida AgID in materia di <Formazione, Gestione e Conservazione dei Documenti 

Informatici=. In particolare, questa Amministrazione utilizza quello che l’allegato 2 definisce come categoria 

fiscali relative ad una prestazione, cessazione di beni o servizi; il Comune dovrà utilizzare il formato <

=, individuato dal legislatore come il dialetto XML per quell’utilizzo specifico. 

●
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●
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●

●



●

●
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●

●

●

●
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●

●

●

●

●

●

●



software provvede inoltre all’organizzazione 



•

– –

dell’ente tramite comunicazioni privata

sistemi informativi dell’Ente.

Che il documento è sempre accessibile al personale e agli amministratori dell’Ente, tramite richiesta da 

• vigilare in merito all’attuazione concreta e la piena operatività del Piano;

• monitorare costantemente le misure di sicurezza e valutarne l’efficacia;

•


