
il mutato quadro normativo o l’evoluzione tecnologica ne rendano necessaria la revisione.





Gli strumenti di gestione dell’archivio corrente



L’organizzazione dei documenti in serie
Le fasi di vita dell’archivio (corrente, di deposito, storico)

–

–

–

–

–

–

–

–

–



dalle Linee guida dell’Agenzia per l’Italia Digitale –
AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici (d’ora in avanti LLGG 
AgID) quale strumento atto a descrivere “il sistema di gestione informatica dei documenti” (chiamato 

e ‘sistema di gestione documentale’) e a fornire le istruzioni “per il corretto funzionamento del 

archivi”

loro ‘ciclo di vita’ (dalla fase di formazione e gestione in archivio corrente fino alle fasi di archivio 
e le strutture dell’Amministrazione comunale. È pertanto 

aspetti organizzativi connessi alla gestione documentale dell’ente (individuazione di AOO –
–

ed è pubblicato nell’area “Amministrazione trasparente” del sito web istituzionale 

l’organizzazione e la tenuta dei documenti in modo ordinato e coerente alle funzioni esercitate;

http://www.comune.commezzadura.tn.it/


l’invio dei documenti informatici al sistema di conservazione.

l’identificazione della provenienza (attraverso la registrazione di protocollo o altre forme di 

organizzare l’ordinata sedimentazione dei documenti in rapporto alle attività amministrative cui essi 
partecipano (attraverso l’osservanza di corrette pratiche di fascicolazione);

tra le diverse sezioni dell’archivio e di invio dei documenti informatici al sistema di conservazione).

Polo archivistico dell’Emilia

un’unica Area Organizzativa Omogenea (d’ora in avanti AOO).

Ai sensi dell’art. 50, c. 4 del D.P.R. 445/2000 l’AOO è un insieme di Uffici (o di Strutture 
organizzative) che ha una “gestione unica o coordinata dei documenti” e applica “criteri uniformi di 

e aree stesse”. 

All’interno dell’AOO sono individuate le UO, ovvero complessi di risorse umane e strumentali cui è 
stata affidata una competenza omogenea, nell’ambito della quale i dipendenti assumono la 

elencati sul sito web istituzionale dell’ente.

mailto:comune@pec.comune.commezzadura.tn.it


l’AOO è
documentali e degli archivi ai sensi dell’art. 61, c. 1 del D.P.R. 445/2000.

dell’ente ma piuttosto come un ‘centro di responsabilità’, svolge i seguenti compiti:

cura i rapporti con l’amministratore di sistema.

Ai sensi dell’art. 61, c. 1 del D.P.R. 445/2000 al Servizio per la tenuta del protocollo informatico, 
della gestione dei flussi documentali e degli archivi “è preposto un dirigente ovvero un funzionario, 

vigente”. La persona preposta al servizio archivistico è denominata “
”.

dell’art. 61 del D.P.R. 445/2000, individuando il responsabile della gestione documentale nella 
l’allora



L’amministratore del 
organizzativa dell’ente, effettua le configurazioni nel sistema e gli altri interventi tecnici previsti per 

L’amministratore di sistema opera alle dirette dipendenze del Responsabile della gestione 
documentale dell’ente.

(d’ora in poi 
RPA), persone fisiche incaricate dell’istruttoria e dell’espletamento degli adempimenti connessi allo 

L’Utente protocollatore è la figura incaricata di effettuare le operazioni di registrazione di protocollo. 

Un documento amministrativo è “una rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, 
anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attività 
amministrativa”, così come prevede l’art. 1 del D.P.R. 445/2000.

Dal momento che, ai sensi dell’art. 40, c. 1 del D.lgs. 82/2005 (Codice dell’amministrazione digitale, 
d’ora in avanti CAD), “le pubbliche amministrazioni formano gli originali dei propri documenti, 

izi, con mezzi informatici”, le stesse gestiscono 

I documenti informatici sono disciplinati dalle Linee guida dell’Agenzia per l’Italia digitale sulla 

obbligatori dall’allegato 5 di suddette Linee guida.



dall’Amministrazione comunale nell’esercizio delle 

Documenti prodotti dall’Amministrazione comunale
nell’esercizio delle proprie funzioni e inviati a soggetti 
esterni all’Amministrazione comunale

scambiati all’interno dell’Amministrazione comunale

specificate nell’allegato 1.

1993, I, 838) chiamato a certificare l’effettiva ricezione e l’effettiva 

idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno di terzi e dell’Amministrazione comunale.

di gestione documentale (vd. paragrafo “Il 
sistema di gestione documentale”)

La numerazione delle registrazioni di protocollo all’interno dell’AOO è unica, progressiva, composta 
da almeno sette cifre numeriche e corrisponde all’anno solare (art. 57 del D.P.R. 445/2000).

Non è consentita l’identificazione dei documenti mediante l’assegnazione manuale di numeri di 



la data e l’ora di inizio dell’interruzione;

la data e l’ora di ripristino della piena funzionalità del sistema;

gli estremi del provvedimento di autorizzazione all’utilizzo del registro di emergenza;

nell’utilizzare su computer un foglio di calcolo che contiene in tabella i campi della registrazione di 

nell’utilizzare, in caso di mancanza di energia elettrica, la stampa cartacea del foglio di calcolo 

L’efficacia della registrazione è garantita dal numero attribuito dal registro di emergenza e a quel 
numero deve farsi riferimento per l’avvio dei termini del

https://www.pi3.it/portal/server.pt/directory/registro_di_emergenza_-_rde/1725?DirMode=1


caratteristiche omogenee in quanto a natura ed elementi formali, indipendentemente dall’oggetto 

altre informazioni utili all’ente per la gestione dei documenti repertoriati, definite in maniera 

La registrazione di repertorio equivale alla registrazione particolare ai sensi dell’art. 53, c. 5 del 

è effettuata all’interno del sistema di gestione documentale (vd. paragrafo “Il sistema di gestione 
documentale”);

I repertori dell’Amministrazione comunale (e i relativi metadati) sono elencati nell’allegato 2.

, considerato che l’attivazione di registri di repertorio 

dall’ente, sia informatici che cartacei, e ad attestarne, rispettivamente, l’invio e la ricezione.

Spetta all’Amministrazione comunale decidere se affidare la responsabilità sui singoli repertori al responsabile della 
gestione documentale o ad altre figure interne all’Amministrazione.



La registrazione di protocollo si esegue mediante l’assegnazione e la memorizzazione in forma 

data e protocollo dell’ente mittente (se disponibili)

l’anno e il numero di fascicolo

redazione dell’oggetto del documento e per la compilazione delle anagrafiche dei 

contenute in “ALBA –
AURORA”

L’operazione di segnatura di protocollo è effettuata su ciascun documento, contestualmente 
all'operazione di registrazione di protocollo, e consiste nell’associazione automatica in modo 

l’identificazione in forma sintetica dell’Amministrazione e dell’AOO (come 

445/2000 ma è incluso tra i dati obbligatori della segnatura di protocollo dall’allegato 6 delle Linee guida AgID sul 

https://eut.units.it/it/catalogo/alba-aggiornamento-dei-lavori-e-delle-buone-pratiche-delle-raccomandazioni-di-aurora/5677
https://eut.units.it/it/catalogo/alba-aggiornamento-dei-lavori-e-delle-buone-pratiche-delle-raccomandazioni-di-aurora/5677


l’oggetto

Nel caso dei documenti cartacei, la segnatura di protocollo consiste nell’apposizione manuale (ad es. 

l’identificazione in forma sintetica dell’Amministrazione o dell’AOO.

file di metadati in formato xml conforme all’allegato 6 delle Linee guida AgID sul documento 

resa possibile dall’apposizione sul documento del sigillo elettronico qualificato del Comune.

– – “ ”

Nel sistema P.I.Tre, grazie all’utilizzo del sigillo elettronico 

L’annullamento delle registrazioni deve essere autorizzato con atto scritto dal responsabile
gestione documentale. L’annullamento di una registrazione di protocollo va adeguatamente motivato; 
il motivo dell’annullamento va inserito nell’apposito campo della registrazione. Il sistema provvederà 
a registrare l’autore e la data della modifica. Sul documento viene apposta la dicitura “annullato”, in 
modo da far rimanere comunque leggibile il contenuto. Sul registro di protocollo accanto all’oggetto 

la dicitura “registrazione annullata”

L’apposizione della segnatura di protocollo sul documento principale non pregiudica l’integrità del documento 



all’annullamento secondo quanto previsto dall’allegato 6 delle Linee guida AgID sul documento 

si rappresentano di seguito alcuni casi d’uso possibili riferiti all’annullamento della registrazione di 

Caso d’uso

“Già protocollato con numero...d.d….” senza 

all’annullamento del documento già spedito.

L’unica informazione modificabile tra gli elementi obbligatori della registrazione di protocollo è il 

ibera visione delle registrazioni di protocollo. L’Utente 

modificabili (ma solo per modifiche di lieve entità) l’oggetto del documento e il destinatario ovvero il mittente, 



andamento dell’attività amministrativa.

di evitare o di limitare il più possibile l’inserimento di dati 
personali nell’oggetto del documento

l’avvenuta ricezione. Il rilascio della ricevuta può avvenire, alternativamente, in uno dei modi 

fotocopia della busta protocollata (qualora si tratti di documento cartaceo), che riporta anche l’ora 
firma dell’Utente protocollatore che ha effettuato la registrazione;

ricevuta dell’avvenuta protocollazione stampata dal sistema informatico.

mittente, la data e l’ora della ricezione e la firma dell’Utente protocollatore.

“Registrazioni di 
protocollo riservate” la dicitura “anonimo”.

demandata alla UO destinataria o al RPA assegnatario la valutazione della loro efficacia e l’eventuale 



dell’Amministrazione comunale deve essere assegnato un solo e unico numero di protocollo.

rilevante ai fini delle attività dell’Amministrazione è tenuto

affari diversi. Si tratta dei cosiddetti documenti “ad oggetto plurimo”, ai quali deve essere attribuito 

In questi casi l’operatore di protocollo registra il documento una sola volta (ogni documento deve 

nell’oggetto dei documenti stessi.

un’altra Amministrazione, bisogna rispondere al mittente segnalando puntualmente l’errore occorso.

la funzione di “rifiuto” (inserendo nell’apposito campo la dicitura “assegnazione 
errata”). Tale funzione consente al Protocollo Centrale di procedere ad una nuova assegnazione.

o all’UO che ha 
vanno in nessun caso trasmessi direttamente all’Ufficio competente a cura della persona che ha 
erroneamente ricevuto la documentazione, in quanto si perderebbe traccia dell’effettiva assegnazione.



Per “gestione del flusso documentario” s’intendono tutte le modalità operative adottate al fine di 

complesso documentario dell’Amministrazione comunale.

essere inviata all’Amministrazione comunale

disposizione tramite portali web (ad es. “Stanza del cittadino”);

documenti a loro smistati all’interno del sistema.

essere inviata dall’Amministrazione comunale



corrispondenza da non protocollare (esclusivamente quella individuata nel paragrafo “Distinzione 
dei documenti sulla base del tipo di registrazione” e nell’allegato 1)

Con l’obiettivo di favorire la completezza dell’archivio digitale dell’ente, è vivamente consigliata la 

all’interno del sistema di gestione documentale,

prodotto dall’azione di scansione non sostituisce l’originale cartaceo – costituendo l’

– dell’Amministrazione comunale.

Nel caso in cui il mittente sia un’amministrazione pubblica, il documento informatico deve pervenire 

sono tenuti a utilizzare tra di loro l’interoperabilità semplificata 

mediante portale web (ad es. “Stanza del cittadino”).



Il Codice dell’Amministrazione digitale (art. 47. c. 1 del D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82) 

l’accesso telematico; la com

accettato solo se inviato all’indirizzo di posta elettronica certificata dell’Amministrazione comunale.

trasmissione per competenza all’interno del sistema di gestione documentale.

Vd. paragrafo 8 dell’allegato alla deliberazione della Giunta provinciale n. 2051 del 14 dicembre 2020.



I file firmati digitalmente possono presentare un’estensione aggiuntiva (riferita alla firma digitale o 

L’elenco dei formati file gestiti dal sistema di gestione documentale, con indicazione dei formati 
accettati per le comunicazioni ufficiali, è contenuto nell’allegato 3 del presente manuale.

La valutazione dei formati file ai fini dell’inserimento nell’allegato 3 è svolta con il supporto 
dell’amministratore di sistema 

rappresentazione in un formato accettato: ad esempio l’Amminis

P.I.Tre. si rimanda a quanto indicato nell’allegato 4.

costituiscono delle linee d’indirizzo per gli enti non aderenti alla federazione P.I.Tre.

L’Amministrazione comunale utilizza i canali telematici per l’invio dei documenti alle altre pubbliche 

Gli enti P.I.Tre. sono tenuti a utilizzare il canale dell’interoperabilità intra P.I.Tre. o semplificata 

Sulla base di quanto previsto dall’art. 40, c. 1 del CAD

–

essendo iscritto negli indici nazionali, ha comunicato all’Amministrazione comunale un recapito 

il paragrafo “Il documento”.



domicilio digitale e, nello stesso tempo, non ha comunicato all’Amministrazione un recapito 

allegati non dematerializzabili (ad es. un libro): in questi casi l’Amministrazione comunale è tenuta 

raccomandata, consegna a mano, ecc.). Conformemente a quanto previsto dall’art. 3 bis, c. 4 bis del 
CAD, in questi casi l’Amministrazione comunale non deve sottoscrivere con firma
stampa cartacea del documento nativo digitale poiché è sufficiente l’indicazione a mezzo stampa del 

documento firmato digitale in possesso dell’Amministrazione.

La suddetta nota esplicativa può essere espressa nella semplice formula “firmato digitalmente” ma è 

“Questo documento, se trasmesso in forma cartacea, costituisce copia dell’originale informatico 

dall’indicazione a stampa del nominativo del responsabile (art. 3 del D.Lgs. 39/1993).”

destinati a privati, in assenza o nelle more dell’attivazione di un 
–

essere inseriti come documenti non protocollati all’interno del sis

repertori elencati nell’allegato 2. La decisione sullo status da riservare, di volta in volta, al documento 

o a repertorio) spetta al responsabile dell’Ufficio/Settore o al responsabile del procedimento 

Vd. sopra caso disciplinato dall’art. 3 bis, c. 4 bis del CAD.
LLGG AgID, paragrafo 2.1.1: “L’identificazione dei documenti non protocollati è affidata alle funzioni del sistema 
di gestione informatica dei documenti”.



Gli enti P.I.Tre. che dispongono del protocollo “interno” possono utilizzare questo tipo di 
protocollazione, mentre gli enti P.I.Tre. che non ne dispongono possono utilizzare il protocollo “in 
partenza” con destinatario coincidente con il mittente (la mede

Nel caso in cui l’Amministrazione comunale necessiti di scambiare un documento interno formale 

protocollato una sola volta e trasmesso all’interno del sis

Stante l’obbligo per la Pubblica Amministrazione di formare gli originali dei propri documenti con 
modalità digitali (art. 40, c. 1 del CAD), l’Amministrazione comunale sottopone a firma digitale della 

appresentate ad esempio dalla firma elettronica c.d. “semplice”

può essere associata ad un sigillo elettronico qualificato di tipo PADES per l’inserimento della 

dopo l’apposizione della firma digitale, al fine di costituire per la firma medesima un 

Le copie documentali si distinguono in “semplici” e “autentiche” (o “conformi all’originale”).

Firma elettronica = “dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati 
elettronici e utilizzati dal firmatario per firmare” (art. 3 del Regolamento UE n. 910/2014 del Parlamento europeo e 

Il riferimento temporale opponibile a terzi per la firma digitale è previsto dall’art. 41 del DPCM 22 febbraio 2013.



aggiunta una dichiarazione di conformità all’originale firmata autografa;

dichiarazione di conformità all’originale.

aggiunta una dichiarazione di conformità all’originale firmata autografa;

impronta informatica dell’originale da cui è tratto;

intrinseco uguale all’originale ma impronta informatica differente;

dichiarazione di conformità all’originale.

’

La classificazione è l’attività di 

mezzo di essa si stabilisce la posizione che ogni documento assume nell’archivio in formazione, 
che rispecchi lo sviluppo dell’attività svolta dall’Ente. 



esercitate dal Comune, indipendentemente dagli uffici che le esercitano, dato che l’organizzazione di 
oni dell’Ente si mantengono costanti. Il 

eventuali modifiche non si applicano, cioè, ai documenti protocollati prima dell’approvazione con 

Il fascicolo è quindi l’insieme ordinato di documenti relativi ad un medesimo
una medesima attività generale o ad un medesimo soggetto/oggetto. All’interno del fascicolo i 

adottato l’ultimo atto relativo all’affare cui

L’operazione di apertura documento all’interno del 



paragrafo “L’organizzazione dei documenti in serie”

rapporto con il soggetto o l’oggetto medesimo: il contratto di lavoro costituisce ad esempio il primo 

Il fascicolo cartaceo può essere conservato presso il Protocollo centrale o presso l’ufficio del RPA, a 

fascicolo elettronico è conservato all’interno del sistema

numerazione è annuale e progressiva all’interno di ogni classe o sottoclasse del piano di 
classificazione (in P.I.Tre. denominato “Titolario”).

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo o una volta esaurito l’affare. La 
data di chiusura del fascicolo coincide con la data dell’ultimo documento prodotto o acquisito. Dalla 

o “Il piano di conservazione” e l’allegato 5

consigliate per la redazione degli oggetti dei documenti e cioè al contenuto di “ALBA –
Aggiornamento dei Lavori e delle Buone pratiche delle Raccomandazioni di AURORA”

https://eut.units.it/it/catalogo/alba-aggiornamento-dei-lavori-e-delle-buone-pratiche-delle-raccomandazioni-di-aurora/5677
https://eut.units.it/it/catalogo/alba-aggiornamento-dei-lavori-e-delle-buone-pratiche-delle-raccomandazioni-di-aurora/5677


L’organizzazione dei documenti in serie

eventualmente specificati nell’allegato 2.

all’interno del piano di conservazione dell’Ente (allegato

’

Per la conservazione degli archivi si applicano le “Direttive generali circa l’organizzazione, i criteri 

”, approvate con deliberazione della Giunta 

l’archivio corrente. I fascicoli cartacei possono essere conservati presso il Protocollo centrale e/o 

gestione documentale unico dell’Ente.

collocato al posto del fascicolo prelevato. L’affidatario non deve estrarre i documenti dal fascicolo, 
né alterarne l’ordine. Ad avvenuta restituzione del fascicolo, il modulo di presa in carico sarà inserito 
a sua volta nel fascicolo, testimoniandone così l’

L’accesso alla documentazione in formato elettronico sottostà alle regole di visibilità che sono state 

Responsabile della gestione documentale. L’accesso alla documentazione conservata nell’archivio 

https://www.cultura.trentino.it/Il-Dipartimento-istruzione-e-cultura/Soprintendenza-per-i-beni-e-le-attivita-culturali/Ufficio-beni-archivistici-librari-e-Archivio-provinciale/Strumenti/b-Direttive-generali-per-gli-archivi-di-competenza-della-PAT
https://www.cultura.trentino.it/Il-Dipartimento-istruzione-e-cultura/Soprintendenza-per-i-beni-e-le-attivita-culturali/Ufficio-beni-archivistici-librari-e-Archivio-provinciale/Strumenti/b-Direttive-generali-per-gli-archivi-di-competenza-della-PAT
https://www.cultura.trentino.it/Il-Dipartimento-istruzione-e-cultura/Soprintendenza-per-i-beni-e-le-attivita-culturali/Ufficio-beni-archivistici-librari-e-Archivio-provinciale/Strumenti/b-Direttive-generali-per-gli-archivi-di-competenza-della-PAT


L’archivio di deposito ha la funzione di concentrare e conservare in modo temporaneo tutti i fascicoli 
dell’Amministrazione comunale relativi a procedimenti, affari e attività conclusi e per i quali non 

dell’amministrazione, l’idoneità dei locali adibiti ad archivio di deposito, verificando i fattori di 

Ogni settore dell’Amministrazione comunale è tenuto a trasferire all’archivio di deposito le unità 
archivistiche relative ad affari esauriti e non più d’uso corrente almeno annualmente (art. 67, comma 

archivistiche dall’archivio corrente all’archivio di deposito. Gli accessi all’archivio di deposito 

dall’archivio di deposito. È vietata l’estrazione di singoli documenti dalle unità archivistiche trasferite 
all’archivio di deposito.

“La selezione e lo 
scarto”

L’Archivio storico conserva la documentazione riferita ad affari 
di gestione e organizzazione dell’Archivio storico sono previste da apposito regolamento comunale.

I documenti conservati nell’Archivio storico dell’Amministrazione comunale sono liberamente 



termini sopra indicati i documenti restano accessibili ai sensi della disciplina sull’accesso ai 

dell’art. 28, commi 1

Solo una volta ottenuta l’autorizzazione allo scarto, l’Amministrazione comunale può provvedere alla 

L’Amministrazione comunale affida la conservazione dei propri documenti informatici al –
Polo Archivistico dell’Emilia Romagna

All’interno dell’ente opera come 

–

Attualmente si tratta dell’Unità di missione strategica –



L’invio in conservazione dei documenti informatici avviene secondo le seguenti scadenze 

consolidamento inibisce ogni modifica, con l’obiettivo di mantenere inalterate le caratteristiche dei 

L’intero processo di conservazione dei documenti informatici è dettagliatamente descritto nel 

Il piano per la sicurezza informatica è messo a disposizione dall’amministratore del sistema 

protezione dei dati personali che l’Amministrazione comunale si è data in linea con l’analisi del 

l’assoluta protezione del sistema nei confronti di agenti esterni;

l’assoluta impermeabilità dei dati e delle informazioni ad essi correlate (metadati) all’interno di 

https://www.comune.commezzadura.tn.it/Amministrazione-Trasparente/Disposizioni-generali/Atti-generali/Atti-amministrativi-generali/Manuale-di-conservazione-del-Comune-di-Commezzadura
https://www.comune.commezzadura.tn.it/Amministrazione-Trasparente/Disposizioni-generali/Atti-generali/Atti-amministrativi-generali/Manuale-di-conservazione-del-Comune-di-Commezzadura


l’assoluta coerenza e stabilità dei livelli di abilitazione di ruolo all’interno di ciascuna UO e fra 

l’assoluta efficacia dei sistemi di back

l’invio in conservazione delle stesse;

l’invio in conservazione dei documenti e dei set di metadati prescritti dalla normativa.

Il sistema inoltre garantisce l’accesso alle informazioni contenute nel sistema di gestione documentale 

In particolare, l’operatore che crea un documento non protocollato nel sistema o effettua la 

automaticamente dal sistema in base alla configurazione dell’organigramma.

documenti dalla cui pubblicità possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento dell’azione 

L’accesso al sistema P.I.Tre. è consentito esclusivamente agli utenti abilitati, previa univoca 

differenziate in base alle loro competenze e alle tipologie di operazioni stabilite dall’ufficio di 

autonomamente dall’utente);

Il sistema P.I.Tre. prevede la disconnessione automatica dall’applicazione dopo 20 minuti di 

online e consultabile dal Menu “Aiuto” di P.I.Tre.







• (non soggetti a registrazione all’Agenzia delle Entrate):

−

−

−

− Protocolli d’intesa

• (soggetti a registrazione all’Agenzia delle Entrate):

−

−

−

•



I file firmati digitalmente possono presentare un’estensione aggiuntiva (riferita alla firma 



dell’unità documentaria

reazione dell’unità documentaria in P.I.Tre. tramite upload di file da locale

vincolo all’invio dell’unità documentaria



vincolo alla creazione dell’unità documentaria:

reazione dell’unità documentaria in P.I.Tre. tramite upload di file locali

Vincolo alla creazione dell’unità documentaria in P.I.Tre. / parte 

con cui un’unità do-

un’unità do-



NB: ogni PEC scaricata in P.I.Tre. crea un’unità documentaria 

un’unica unità documentaria da protocollare e gestire.
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con cui un’

documentale della PAT e diventa un’
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Vincolo alla creazione dell’unità documentaria in P.I.Tre. / parte 3

reazione dell’unità documentaria

cui un’unità documenta- Creazione di un’unità documentaria in P.I.Tre. caricando i 

L’unità documentaria viene creata in P.I.Tre. dall'utente che 

(estensibili a richiesta) per l’unità documentaria 

comporre l’unità documentaria possono essere varie; ad 

NB: l’unica modalità con cui risulta possibile ricevere per via 

70MB è l’interoperabilità semplificata P.I.Tre., la quale con-
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Vincoli all’invio dell’unità documentaria in P.I.Tre. / parte 

Strumento: invio tramite casella di PEC dell’Ente utilizzando P.I.Tre.

cui un’unità documenta-
dino oppure ad un’azienda

della casella PEC dell’Ente.

all’invio dell’unità documentaria in P.I.Tre. / parte 2

–

cui un’unità documenta-



Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 (“Testo unico delle 
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”) 
dispone, all’articolo 68, che ogni pubblica amministrazione debba dotarsi di un «piano di 

La normativa quindi, accogliendo le posizioni e le riflessioni dei teorici dell’archivistica, 

funzionale a una migliore conservazione dell’archivio. La selezione difat
complessità e l’unitarietà dell’archivio, ma, procedendo all’individuazione dei documenti 



conservare permanentemente. Perciò l’eliminazione di taluni documenti deve essere preceduta 

la comprensione dell’attività dell’ente produttore e il mantenimento de
L’adozione, da parte della maggioranza dei comuni trentini, del Titolario per la classificazione 

Categorie, comporta, come conseguenza, l’adozione del Piano di conservazione che da esso 

comuni, devono ottenere, per poter effettuare tale intervento, l’autorizzazione della 
, ai sensi dell’art. 21, 

comma 1 lettera d), del Codice dei beni culturali (D. lgs. 22 gennaio 2004, n. 42) e dell’art. 23, 

0 (“Norme di attuazione dello Statuto speciale per la 

artistico e popolare”) sono state trasferite alla Provincia autonoma di Trento le attribuzioni 

manutenzione del patrimonio storico artistico e popolare. In particolare, in virtù dell’art. 2 del 

L’adozione delle Linee guida per la conservazione e lo scarto degli atti degli archivi comunali, 
elaborate dall’Ufficio Beni archivistici, librari e Archivio provinciale della Provincia Autonoma 

procedura di scarto, ovvero dalla presentazione dell’istanza di autorizzazione alla 
Soprintendenza per i Beni culturali della Provincia Autonoma di Trento e dall’acquisizione 

comuni italiani, elaborati sulla base di quest’ultimo strumento, e infine il Massimario per lo 
scarto degli atti elettorali approvato nel 1984 dal Ministero dell’Interno (si veda la nota posta 

Il presupposto per il corretto utilizzo di questo strumento è l’organizzazione dell’archivio basata 

Lo scarto della documentazione prodotta e classificata sino all’adozione del nuovo Titolario 

I termini cronologici indicati devono essere conteggiati dalla chiusura dell’affare, per i fascicoli, 
oppure dall’ultima registrazione effettuata, nel caso dei registri.



normativa da consegnare all’utenza) possono essere scartati.
L’applicazione del Piano di conservazione non può comunque essere automatica, ma deve 
valutare caso per caso le eventuali particolarità adottate dal Comune nell’organizzazione dei 

I comuni non devono scartare i documenti considerati “vitali”, ovvero quei documenti che, 
mutuando una definizione formulata da Luciana Duranti, “in caso di disastro, sono necessari a 
ricreare lo stato giuridico dell’ente e la sua situazione legale e finan
dei dipendenti e dei cittadini, a soddisfare i suoi obblighi e a proteggere i suoi interessi esterni” 

I documenti archivistici. La gestione dell’archivio da parte dell’ente 

Lo scarto si effettua di norma sui documenti dell’archivio di deposito.

dell’archivio corrente, abbia cura di non inserire nel fascicolo copie superflue di normative o 



COMODITA’ DI 
L’OBBLIGO DI CONSERVAZIONE SENZA LIMITI DI TEMPO:



Relazioni annuali dell’Ufficio sanitario;



Verbali di sezione delle elezioni comunali e per l’elezione della Camera dei Deputati e del 





Richieste di pubblicazione all’albo pretorio
Registro dell’albo pretorio



dell’esecuzione 

Iniziatiche specifiche dell’URP



Concessione dell’uso del sigillo

l’esercizio di funzioni e servizi e adesione 

l’approvazione)

Albo dell’associazionismo: elenco delle 

l’iscrizione all’albo





durata dell’incarico





Prove d’esame





Tenere l’ultima in 



dell’indennizzo inserite nel fascicolo 

sull’orario inserite

Permessi d’uscita per motivi personali



termine dell’assenza 

parere dell’Ufficio 



formazione e l’aggiornamento 





dall’estinzione 



d’ordine, copie di determinazioni 

dall’approvazione 

purché l’ente si 

avventizio. E’ 
obbligo dell’ente 



dall’estinzione del 



dall’espletamento della 



dell’autorizzazione



dell’autorizzazione







–

–

–

–







Iniziative a favore dell’ambiente





Monitoraggi della qualità dell’aria





–





dell’infanzia











prodotte nell’anno 



prodotte nell’anno 

dell’utente o per 





dell’utente, 

prodotte nell’anno 



TITOLO 8. ATTIVITA’ 







sensi dell’art. 157 







dell’attività

Fascicoli dei richiedenti l’agibilità: un 





all’Ufficio del 

all’Agenzia delle 

Cartellini per carte d’identità: uno per 



d’identità
Carte d’identità scadute e riconsegnate: 

Carteggio con la Corte d’Appello per la 3 anni dall’ultima 

quelli dell’ultimo 

anno dall’ultimo



MINISTERO DELL’INTERNO DIREZ. GEN. DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE



dell’elettore dalle 



dell’Interno, valutare 

dell’Ufficio Beni 



Tessere elettorali ritirate ai sensi dell’art. 

dell’elettore (art. dell’elettore dalle 

dell’elettore (art. dell’elettore dalle 

dall’elettore



dell’Interno, valutare 

dell’Ufficio Beni 



l’aggiornamento dei ruoli matricolari

(1) Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale” si allude all’operazione che estrae dal fascicolo le copie e i 

atti normativi, copie di documenti di carattere generale conservati comunque nell’archivio dell’ente, come le deliberazioni o

dell’iter procedimentale, del contenuto dei fascicol
nell’archivio di deposito, potrebbero essere creati dei sottofascicoli nei quali inserire i documenti soggetti a scarto perio
Si consiglia di confrontarsi, in questi casi, con i funzionari dell’Ufficio Beni archivistici, librari e Archivio provinciale





15. Forme associative e partecipative per l’esercizio di funzioni





2. Asili nido e scuola dell’infanzia









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

l’attività amministrativa dell’apparato comunale.

orta l’uso dello stemma comunale.

La classe raccoglie i documenti relativi all’archivio in tutte le sue fasi gestionali, dalla fase corrente 

consultazione dei documenti d’archivio, alle operazi
dell’Archivio storico e di deposito.

quelle richieste dall’ISTAT e da altre 
all’architettura e alla gestione del sistema informativo comunale.

Vi confluiscono i documenti relativi all’attività dell’amministrazione comunale volta a garantire 
l’esercizio dei diritti d’informazione, accesso e partecipazione al procedimento amministrativo. 
Comprende il carteggio relativo all’istituzione degli uffici 



i documenti relativi all’armonizzazione degli orari degli esercizi commerciali, dei pubblici esercizi, 

dell’Amministrazione comunale. Rientrano in questa posizione i controlli della Corte dei conti.

all’attività d’informazione e di 
comunicazione dell’amministrazione comunale, ivi comprese le attività informative, promozionali ed 

all’ufficio stampa del Comu

Si classificano in questa classe i carteggi relativi all’attività di rappresentanza del Comune e alle 
modalità di svolgimento di manifestazioni pubbliche. S’inserisce inoltre in questa classe il carteggio 
relativo all’uso delle bandiere (nazionale, europea

15. Forme associative e partecipative per l’esercizio di funzioni e servizi e adesione del Comune 

Alla classe appartengono anche i documenti concernenti l’istituzione di aziende municipalizzate e 



dell’organo, mentre i documenti prodotti dai vari org



“fascicolo permanente” nominativo.

Comprende i carteggi relativi all’applicazione del contratto collettivo di lavoro, ad eventuali forme 

svolte a nome dell’amministrazione comunale o in sua
concernente l’anagrafe delle prestazioni va classificata in questa posizione.

La classe comprende i carteggi concernenti l’attività svolta dal Comune per la tutela della salute e per 

9. Dichiarazioni d’infermità, spese di cura ed equo indennizzo



su richiesta: ad esempio, i buoni pasto oppure il servizio di baby sitting oppure l’erogazione di 

etc; vale a dire ogni evento che contribuisca a modificare l’orario di lavoro del dipendente. Sono 

Alla classe fanno riferimento i documenti relativi all’organizzazione e alla partecipazione ad 

a questa classe i carteggi pertinenti all’attività di 

documenti riferibili all’attività di una singola persona devono essere ricondotti nel relativo fasc



l’acquisizione e gestione dei beni e servizi strumentali allo 

Sono compresi in questa classe i documenti relativi alla formazione del bilancio, all’approvazione e 

investimenti ecc.). Si classificano qui i documenti relativi all’attività del collegio dei revisori dei conti 

I Comuni che non sono tenuti all’adozione del PEG vi classificheranno i carteggi relativi ad atti 

programmatica, cui conseguono le determinazioni d’impegno di spesa da parte dei responsabili dei 

locazioni di beni comunali. Anche in quest’ultimo 
caso si potrà decidere indifferentemente d’intestare il fascicolo al locatario oppure al bene oggetto 
della locazione. Afferiscono inoltre a questa classe i carteggi relativi all’istruzione dei mutui, sebbe



S’intendono quelli cui il Comune è tenuto in quanto soggetto fiscale. Rientrano in questa classe i 
carteggi relativi alla corresponsione dell’IVA e ad eventuali accertamenti tributari subiti dal Comune.

ufficio eseguita, e destinazione d’uso; 3) gestione; con

chiamati all’amministrazione di beni di uso civico in assenza di A.S.U.C. classificheranno in questa 

preposto alla gestione di cassa delle spese d’ufficio e per l’approvvigionamento di beni o servizi di 

La classe comprende i carteggi relativi all’affidamento in concessione o tramite convenzione a terzi 

affissioni, sebbene i carteggi relativi alla riscossione dell’imposta comunale sulla pubblicità e del 



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

vanno inseriti nel fascicolo specifico dell’affare cui si riferiscono.



esempio, i piani attuativi a fini generali o speciali (piano attuativo per l’edilizia abitativa o piano 

Si classificano qui i documenti relativi all’edilizia privata che non confluiscano all’interno di 
“pratiche edilizie” comunque denominate (licenza, concessione, segnalazione certificata di inizio 

umenti relativi all’attività di controllo e di 

ell’opera o delle opere interessate. Gli atti di esproprio 



distribuzione dell’acqua. I Comuni che ancora gestiscono l’acquedotto in proprio classificheranno in 

(a) Gestione dell’elettrodotto laddove gestito direttamente dal Comune.
(b) Pareri in merito alle autorizzazioni da parte dell’autorità provinciale in materia.

lativi all’individuazione delle aree destinate alla 

classe comprende in primo luogo tutto quanto attiene e scaturisce dall’attività di prevenzione e 
programmazione politica in materia di tutela dell’amb

ecc. (ad esempio le autorizzazioni all’installazi
controlli sul loro funzionamento, le autorizzazioni rilasciate in merito all’ impiego di combustibili 

relative all’esercizio dell’attività dei centri di rottamazione e quelle relative all’attività di estrazione 

(2) i carteggi inerenti all’opera di vigilanza esercitata dai Comuni in materia di protezione ambientale 





La classe comprende i carteggi relativi alla gestione dei servizi collegati all’assistenza scolastica quali 

degli alunni (ad esempio in merito all’integrazione di alunni portatori di handi

2. Asili nido e scuola dell’infanzia

di competenza comunale, dall’iscrizione degli alunni (domande di iscrizione, graduatorie degli 
ammessi etc.) fino all’amministrazione dei servizi colleg

3. Promozione e sostegno delle istituzioni d’istruzione e della loro attività

ria di adempimento dell’obbligo scolastico.

all’orientamento 



Sono da inserire in questa classe i documenti prodotti da iniziative quali l’informagiovani e i 

Con il termine di “incapaci” s’intendono le categorie così definite dalla legge (minori, interdetti). In 

Asseistenza diretta e indiretta: oltre ai documenti prodotti nell’esercizio dell’assistenza domiciliare o 

Benefici economici: s’intendono tutte le forme di aiuto economico destinate a soggetti socialmente 

La classe comprende i carteggi relativi all’assegnazione degli alloggi di edilizia residenziale pubblica, 
l’assegnazione delle aree PEEP, i contributi concessi dal Comune ai singoli per la soluzione dei 



per il territorio di sua competenza (ad esempio il sostegno per l’agricoltura biologica o per il recupero 

Confluiscono inoltre in quest’ambito i carteggi relativi all’attività di pesca e coltivazioni ittiche. I 

Provincia Autonoma di Trento per mezzo del Comune), sia i carteggi relativi all’iscrizione all’albo 

esempio, le comunicazioni di vendite promozionali, nonché i permessi temporanei all’esercizio del 

all’ urbanistica commerciale deve essere ricondotta alle classi specifiche del titolo VI Pianificazione 

documenti relativi all’istituzione, allo spostamento e all’ampliamento 

di mercato, e ai mercati all’ingrosso, limitatamente alle competenze svolte d
quest’ultimo ambito.



Si classificano in questa posizione i documenti relativi all’opera di vigilanza svolta dal Comune 
sull’osservanza delle prescrizioni in materia previste dalla normativa provinciale.



S’inseriscono in questa classe le iniziative di carattere formativo ed educativo volte a diffondere la 

Si classificano in questa posizione i carteggi generali relativi all’attività di polizia stradale.

S’intendono le notizie su residenti nel Comune richieste da altri enti pubblici o da altri uffici del 



della salute e dell’igiene pubblica, di profilassi delle malattie infettive, parassitarie o diffusive, ivi 

oncernenti l’osservanza degli obblighi di vaccinazione e l’opera di vigilanza esercitata dal Comune 

Vi confluiscono i documenti riferibili all’attività delle farmacie operanti sul territorio comunale (ad 



diversa natura connessi con l’evento paiono riconducibili al controllo che il Comune esercita sulla 

con la denominazione complessiva “cimiteri”. Resta inteso che la costruzione del cimitero è funzione 
edilizia (quindi Titolo VI/classe 5), come pure l’edificazi

La classe comprende la documentazione connessa all’esercizio delle funzioni di stato civile delegate 
al Comune, quale ad esempio il rilascio di certificazioni, l’estrazione di copie, la verifica della 

Va classificato qui tutto il carteggio prodotto nello svolgimento dell’attività di certificazione 
d’identità (carte d’identità, passaporti, libretti di lavoro, etc.). Rientra in questa classe anche il 

d’appello, dell’Albo dei giudici popolari.

popolazione, dell’industria e servizi e dell’agricoltura.

morte di una persona nel territorio comunale e, d’altro canto, con la gestione degli spazi cimiteriali. 



e degli scrutatori. Nel primo caso si classificano in questa posizione le domande di iscrizione all’albo 
poi trasmesse dal Comune all’ufficio elettor



Il titolo è stato previsto per il carteggio prodotto nell’ambito delle funzioni di leva, servizio militare, 

All’interno di questa classe si classifica la documentazione relativa alle requisizioni effettuate per 



precedenti. Si tratta di un titolo da usare con molta attenzione, poiché l’eventualità di un 
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