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TITOLO I 

NORME GENERALI 

 

CAPO I 

NORME DI RIFERIMENTO – AMBITO DI APPLICAZIONE 

 

Art. 1                                                                                                                                                         

NORME DI RIFERIMENTO 

 

1. Il presente regolamento viene emanato in relazione alla seguente normativa: 

- Il D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, recante: “Testo unico delle disposizioni legislative e 

regolamentari in materia di documentazione amministrativa”; 

- Il D.P.C.M. 31 ottobre 2000 recante: “Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al 

decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445”; 

- il D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 “Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’art. 10 

della Legge 6 luglio 2002, n. 137. 

 

Art. 2 

AMBITO DI APPLICAZIONE 

 

1. Il presente regolamento disciplina la gestione, la tenuta e la tutela dei documenti amministrativi dal 

protocollo all’archivio storico prodotti da tutte le strutture previste dallo Statuto Comunale. 

2. I Responsabili dei Servizi adottano le misure più opportune per l’ambito di propria competenza sia 

per quanto attiene la formazione che la comunicazione dei dati. 

3. Il cittadino ha diritto di richiedere ed ottenere l’utilizzo della tecnologia telematica nelle 

comunicazioni con il Comune di Cambiano. 
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CAPO II 

MANUALE DI GESTIONE  

 

Art. 3 

CONTENUTI 

 

1. Il presente manuale disciplina: 

a) il flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, incluse le regole di 

registrazione per i documenti pervenuti secondo particolari modalità di trasmissione; 

b) le regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti;  

c) l’elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo; 

d) l’elenco dei documenti soggetti a registrazione particolare e le relative modalità’ di 

trattamento; 

e) il sistema di classificazione; 

f) le modalità’ di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocollo informatico 

ed in particolare l’indicazione delle soluzioni tecnologiche ed organizzative adottate per 

garantire la non modificabilità’ della registrazione di protocollo, la contemporaneità della 

stessa con l’operazione di segnatura ai sensi di Legge nonché le modalità di registrazione 

delle informazioni annullate o modificate; 

g) la descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocollo informatico con particolare 

riferimento alle modalità di utilizzo; 

h) i criteri e le modalità per il rilascio delle abilitazioni di accesso interno ed esterno alle 

informazioni documentali; 

i) le modalità di utilizzo del registro di emergenza ai sensi di Legge inclusa la funzione di 

recupero dei dati protocollati manualmente; 

j) il piano di sicurezza dei documenti informatici . 

 

2. Il presente manuale, conformemente alle disposizioni normative in materia di trasparenza 

dell’azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali, viene pubblicato e reso 

accessibile anche tramite il sito Internet del Comune di Cambiano. 

 

Art. 4 

SISTEMA INFORMATICO 

 

1. L’insieme della procedura informatica e della base dati gestite tramite il dispositivo di 

elaborazione elettronica digitale, costituisce il nostro sistema di protocollo informatico. 

2. l’attività di protocollazione è un’attività essenziale ed inderogabile dell’Ente ed  è quotidianamente 

garantita dal Servizio preposto compatibilmente con l’accesso al sistema informatico. A tal fine 

l’organizzazione del Servizio deve comprendere l’interscambiabilità del personale. 
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CAPO III 

PROTOCOLLO INFORMATICO 

 

Art. 5 

DEFINIZIONE E VALORE GIURIDICO 

 

1. Per “protocollo informatico” si intende: 

- sia il registro in formato elettronico generato dal programma informatico e contenente i dati di 

classificazione, organizzazione e digitalizzazione dei documenti; 

- sia il sistema informatico che crea e gestisce l’insieme delle regole ed attività’ dei flussi 

documentali;  

2. Il protocollo informatico è atto pubblico che attesta con fede privilegiata la veridicità del proprio 

contenuto. 

3. La segnatura di protocollo certifica, fino a querela di falso, che un documento è pervenuto o è 

partito dalla memoria archivistica del Comune di Cambiano ma non attesta la regolarità/legittimità 

del documento, che sono oggetto di diversa valutazione nell’ambito dei relativi procedimenti 

amministrativi. 

4. La segnatura del protocollo è un elemento accessorio dell’atto amministrativo e in quanto tale la 

sua assenza non ne implica invalidità od inefficacia. 

 

Art. 6 

UNICITA’ DEL PROTOCOLLO 

 

1. La registrazione di protocollo, per ogni documento ricevuto o spedito, fatte salve le esclusioni 

previste dal presente manuale, è effettuata da un unico sistema informatico. 

2. Tale sistema genera automaticamente un solo atto di protocollo informatico. 

3. Il sistema è utilizzabile da più postazioni contemporaneamente. 

4. L’attività di segnatura per tutti gli atti in arrivo da protocollarsi è effettuata dall’ufficio Protocollo 

presso il Servizio Amministrativo. 

5. la segnatura degli atti in partenza da protocollarsi è effettuata dal Servizio competente per materia, 

sempre attraverso il medesimo sistema informatico. 

6. La segnatura attribuisce un’unica numerazione progressiva per ciascun anno solare. 

7. La segnatura si compone di sette cifre. 

 

Art. 7 

REQUISITI DI COMPETENZA PROFESSIONALE 
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1. L’attività di protocollazione dei documenti in arrivo, così come descritta nel presente manuale è 

atto propedeutico ai processi di lavorazione che si svolgono all’interno del Comune da parte di tutti 

i Servizi comunali nonché ai fini di future ricerche. 

2. La protocollazione chiara ed efficace richiede da parte dell’operatore: 

- la conoscenza degli ambiti di materia trattati dal nostro comune; 

- la capacità di interpretare i contenuti del documento ai fini di una corretta sintesi dei dati 

della registrazione e in particolare dell’oggetto (di che cosa si tratta); 

- la capacità di analisi e collegamento di documenti pervenuti in tempi diversi ma facenti 

parte di medesimo procedimento; 

- la corretta conoscenza dell’articolazione strutturale e funzionale all’interno dei Servizi 

comunali (chi si occupa di che cosa); 

- la conoscenza e capacità di individuare soggetti dell’Amministrazione interessati agli atti; 

- la capacità di riconoscere l’urgenza dettata da contenuti particolari di atti e da scadenze 

indicate e di attivarsi di conseguenza (compresi i procedimenti di gara o concorsuali di cui è 

necessario conoscere la relativa normativa); 
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CAPO IV 

STRUTTURA ORGANIZZATIVA 

 

Art. 8 

AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA  

 

1. In questo Comune, in relazione al combinato disposto degli articoli 50 e 61 del D.P.R. 28 dicembre 

2000, n. 445, è istituita una unica  “Area Organizzativa Omogenea, (A.O.O.), per la tenuta del 

protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi. 

2. A tale area viene assegnato il codice identificativo: “COMUNE DI CAMBIANO”. 

 

Art. 9 

SERVIZI E UFFICI COMUNALI 

 

1. L’Area Organizzativa Omogenea è costituita dai seguenti cinque Servizi: 

- Amministrativo 

- Finanziario 

- Polizia Municipale 

- Tecnico Opere Pubbliche 

- Tecnico Urbanistico – Edilizia Privata. 

2. Ciascun Servizio è composto da Uffici secondo quanto previsto dal Regolamento sull’ordinamento 

dei Servizi. 

3. L’articolazione dei Servizi e degli Uffici, come sopra riportata, si intende automaticamente 

adeguata alle eventuali future variazioni dell’Organigramma Comunale disposte dalla Giunta nel 

suddetto Regolamento. 

 

Art. 10 

SERVIZIO PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO 

 

1. Nell’A.O.O., presso il Servizio Amministrativo, è collocato l’Ufficio Protocollo. 

2. L’Ufficio svolge i seguenti compiti: 

- garantisce il buon funzionamento dell’organizzazione delle attività di registrazione di 

protocollo e in generale di gestione dei documenti, che avvengono con cadenza giornaliera; 

- collabora con il Responsabile al coordinamento delle attività di tutti i servizi comunali 

promuovendone l’omogeneità di svolgimento operativo; 

- provvede alla ricezione, protocollazione e classificazione di tutta la corrispondenza in 

arrivo, salvo i casi di esclusione; 
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- opera in osservanza delle disposizioni normative nelle operazioni di registrazione e di 

segnatura del protocollo; 

- provvede ad aggiornare il Titolario di classificazione ed il Manuale di gestione allorquando 

emergano esigenze operative o modifiche legislative; 

- collabora con il Responsabile al supporto formativo dei colleghi degli altri Servizi 

Comunali. 

 

Art. 11 

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO PER LA TENUTA  

DEL PROTOCOLLO INFORMATICO 

 

1. Il Responsabile del Servizio per la tenuta del  Protocollo Informatico e la gestione dei flussi 

documentali è il Responsabile del Servizio Amministrativo. 

2. In tale veste il Responsabile del Servizio Amministrativo è l’unico referente dell’A.O.O.. 

3. In caso di sua vacanza, assenza o impedimento deve essere nominato un vicario. 

4. Il nominativo del Responsabile del Servizio viene comunicato a termine di legge. 

5. Il Responsabile: 

- individua ed autorizza gli utenti del sistema di protocollazione e le relative abilitazioni 

all’uso delle funzioni della procedura; 

- organizza e sovrintende alle modalità operative del protocollo informatico ed alle funzioni 

accessorie anche degli altri Servizi comunali; 

- autorizza le operazioni di annullamento (totale) e di modifica (parziale) della 

protocollazione e ne dispone l’attuazione; 

- promuove la formazione e l’aggiornamento degli operatori in tutti i servizi anche con 

incontri periodici; 

- promuove verifiche periodiche atte a semplificare e velocizzare le attività di 

protocollazione; 

- sovrintende alla corretta applicazione del presente Regolamento. 
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TITOLO II 

DOCUMENTO AMMINISTRATIVO 

 

Art. 12 

DEFINIZIONE  

 

1. Ai fini del presente Manuale, per “documento amministrativo” si intende ogni rappresentazione, 

comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o 

comunque utilizzati ai fini dell’attività amministrativa. 

 

CAPO I 

I TIPI DI DOCUMENTI 

 

Art. 13 

ORIGINALE MINUTA DEL DOCUMENTO 

 

1. Ogni documento cartaceo in partenza o interno va di norma redatto in originale e in minuta. 

2. Per originale si intende il documento nella sua redazione definitiva, perfetta ed autentica negli 

elementi sostanziali e formali (firma autografa dell’organo che lo pone in essere, carta intestata  

ecc.) necessari a garantirne l’autenticità. 

3. Per  minuta si intende l’originale del documento conservato “agli atti”, cioè nel fascicolo relativo 

all’affare o al procedimento amministrativo trattato. 

 

Art. 14 

STESURA DEGLI ORIGINALI – LINGUAGGIO 

 

1. I principi cui attenersi nella redazione dei documenti sono quelli di necessità, proporzionalità, 

pertinenza, non eccedenza, indispensabilità. 

2. Tali principi devono essere applicati alle varie fattispecie con professionalità e buon senso. 

3. In particolare il documento deve contenere tutti  e solo gli elementi necessari e sufficienti a rendere 

chiara, comprensibile e completa la motivazione e la volontà dell’organo che adotta l’atto. 

4. Devono essere omessi tutti quei riferimenti a dati personali che risultino eccedenti o non pertinenti. 

5. Nella stesura è necessario utilizzare un linguaggio semplice, chiaro e diretto. 
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Art. 15 

IL DOCUMENTO INFORMATICO 

 

1. Sono informatiche le rappresentazioni di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti, in modalità 

digitale: in tal caso possono essere individuati come “file”. 

 

Art. 16 

DOCUMENTI INTERNI 

 

1. Per documenti interni si intendono i documenti prodotti dagli organi dell’Ente e in quanto dotati di 

rilevanza esclusivamente interna non sono destinati a rappresentare il Comune o i suoi organi 

all’esterno. 

2. Lo scambio di documenti interni fra i Servizi comunali avviene preferibilmente per mezzo della 

posta elettronica attraverso le caselle e-mail nominative. 
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CAPO II 

INTEGRITA’ DEL DOCUMENTO 

 

Art. 17 

INALTERABILITA’ - TRACCIABILITA’ – RISERVATEZZA 

 

1. Scopo degli strumenti informatici di scambio e degli standard di composizione dei messaggi è 

garantire sia l’interoperabilità, sia i seguenti requisiti minimi relativi al documento: 

- L’integrità; 

- La riservatezza; 

- L’accettazione; 

- L’automazione della protocollazione come processo complesso caratterizzato dalla 

tracciabilità del flusso; 

- L’interconnessione esterna e interna; 

- L’interoperabilità dei sistemi informativi pubblici a livello generale. 

2. La non alterabilità durante le fasi di accesso e conservazione e l’immutabilità nel tempo del 

contenuto del documento informatico prodotto dal Comune di Cambiano è garantita con la sua 

conversione in formato pdf da parte del Servizio che lo ha creato. 

 

Art. 18 

FIRMA AUTOGRAFA 

 

1. Per firma autografa si intende la creazione e apposizione manuale della sottoscrizione su un 

documento cartaceo alla fine di attestarne la paternità e l’autenticità. 

2. La firma è parte integrante e sostanziale del documento e ha validità temporale illimitata. 

 

Art. 19 

FIRMA DIGITALE 

 

1. La firma digitale è un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi 

crittografiche, una pubblica e una privata, che consente al titolare tramite la chiave privata e al 

destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la 

provenienza e l’integrità di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici. 

2. La firma digitale ha la stessa validità della firma autografa. 

3. Il documento informatico, sottoscritto con firma digitale avente un certificato valido, soddisfa il 

requisito della forma scritta ai sensi di legge ed è equiparato a un documento cartaceo, che fa piena 

prova, fino a querela di falso, della provenienza, del contenuto di chi lo ha sottoscritto. 

4. La firma digitale è strettamente personale, si riferisce in modo univoco a una sola persona, la quale 

deve custodirne il dispositivo con  diligenza. Sono dotati di firma digitale i Responsabili dei 

Servizi, il Segretario Comunale nonché i dipendenti per i quali ne risulti necessario l’utilizzo. 
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5. I documenti non firmati o con firma digitale dotata di certificato scaduto o revocato, sono 

“liberamente valutabili”, per cui spetta la Responsabile del Procedimento Amministrativo valutare 

se accettarli e utilizzarli per fini endoprocedimentali. 
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CAPO III 

ARCHIVIO 

 

Art. 20 

TIPOLOGIE 

 

1. L'archivio del Comune di Cambiano è costituito dal complesso dei documenti prodotti e acquisiti 

dall’Ente nello svolgimento della propria attività e nell’esercizio delle proprie funzioni. 

2. E’ suddiviso funzionalmente in archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico. 

3. Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti 

amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse 

attuale. 

4. Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti 

amministrativi conclusi, per i quali non risulta piú necessaria una trattazione per il corrente 

svolgimento del procedimento amministrativo o comunque verso i quali sussista un interesse 

sporadico. 

5. Per archivio storico si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti 

amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa l'effettuazione delle operazioni di scarto, 

alla conservazione perenne. Inoltre nell’archivio storico confluiscono gli atti relativi ad enti estinti, 

soppressi o assorbiti dal comune o anche di privati che abbiano donato al comune i propri archivi. 

6. L'archivio corrente è conservato dai responsabili dei procedimenti amministrativi, l'archivio di 

deposito e l'archivio storico sono conservati nell'archivio. 

7. L’archivio, pur suddiviso come ai commi precedenti, è unico. 

 

Art. 21 

DIRITTI DI ACCESSO – DIRITTI DI CONSULTAZIONE 

E PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI 

 

1. Gli uffici, in armonia con la normativa vigente, assicurano, osservato il principio della trasparenza 

dell'azione amministrativa, il diritto di accesso ai documenti dell'archivio corrente e dell'archivio di 

deposito, nonché il diritto alla consultazione dei documenti dell'archivio storico. 

2. Gli uffici osservano scrupolosamente le norme del “Codice in materia di protezione dei dati 

personali” approvato con D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196. 

 

Art. 22 

GESTIONE ARCHIVISTICA DEI DOCUMENTI 

 

1. Spettano al Responsabile del Procedimento Amministrativo le incombenze relative alla gestione 

archivistica dei documenti. 

2. Per gestione archivistica dei documenti si intende l'applicazione ai documenti, prodotti sia in via 

tradizionale che in via informatica, almeno dei seguenti strumenti: 
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a) titolario di classificazione; 

b) massimario di conservazione e di scarto; 

e di quant'altro possa essere funzionale all'efficacia e all'efficienza dell'azione amministrativa 

(schedari, rubriche, indici, etc.). 

 

Art. 23 

CONSULTABILITA’ DELL’ARCHIVIO RISERVATO 

 

1. Il complesso dei documenti per i quali sia stata attivata la registrazione al protocollo riservato 

costituisce l'archivio riservato. 

2. I documenti dell'archivio riservato divengono consultabili nel rispetto delle seguenti norme: 

 dell’art. 24 della legge 07.08.1990, n. 241, e successive modificazioni; 

 dell’art. 8 del D.P.R, 27.06.1992, n. 352. 

3. Motivate richieste di consultazione potranno essere accolte prima della scadenza dei termini con le 

procedure previste dalla normativa vigente. 

 

Art. 24 

MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO 

 

1. Per massimario di conservazione e di scarto si intende l'elenco, coordinato con il titolario di 

classificazione e la tabella dei procedimenti amministrativi, dei documenti prodotti e del rispettivo 

tempo di conservazione (ed è riportato nell’allegato “B”). 

2. Essendo il massimario di conservazione e di scarto strettamente connesso con il titolario di 

classificazione, per qualsiasi modifica è osservata la stessa procedura. 

 

Art. 25 

SCARTO DEGLI ATTI D’ARCHIVIO 

 

1. Periodicamente e comunque prima del passaggio dei fascicoli all’archivio di deposito, previo nulla 

osta della Soprintendenza archivistica, sulla base del massimario di conservazione e di scarto vanno 

effettuate le operazioni di scarto. 
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TITOLO III 

FUNZIONALITA’ E OPERATIVITA’ DEL SISTEMA 

 DI PROTOCOLLO INFORMATICO 

 

CAPO I 

ACCESSI AL SISTEMA  

 

Art. 26 

TIPI DI ABILITAZIONI – OGGETTO RISERVATO 

 

1. I Dipendenti comunali, il Sindaco e il Segretario Comunale possono accedere al sistema di 

protocollo mediante una “login” e una “password” iniziali. 

2. Sono autorizzate differenziate tipologie di operazioni a seconda dei ruoli rivestiti e delle funzioni. 

3. A tal fine ogni operatore ha un “ruolo”, che individua le seguenti abilitazioni: 

 per gli appartenenti al Servizio Amministrativo (Ufficio Protocollo e Ufficio Segreteria): 

“visibilità e inserimento per protocollazione in partenza e in arrivo” vale a dire possibilità di: 

- inserire i dati e provvedere alla registrazione di protocollo per tutti i documenti; 

- visualizzare tutte le registrazioni del protocollo; 

- selezionare all’atto della protocollazione “Accesso Consultazione: solo responsabile 

dell’ufficio”, qualora il documento contenga dati sensibili ovvero attinenti ad attività di 

“Polizia Giudiziaria” o comunque riservati (per la loro natura su indicazione dei 

Responsabili dei Servizi); 

 per tutti gli altri dipendenti “visibilità e inserimento per sola protocollazione in partenza”, 

vale a dire possibilità di: 

- inserire i dati e provvedere alla registrazione di protocollo limitatamente ai documenti 

in partenza; 

- attribuire ai documenti riservati, la procedura attinente; 

- visualizzare tutte le registrazioni di protocollo tranne i documenti riservati e non 

destinati alla propria scrivania virtuale. 

4. Il Sindaco e il Segretario Comunale possono prendere visione di tutti i documenti protocollati. 
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CAPO II 

MOVIMENTAZIONE DELLA CORRISPONDENZA  

 

Art. 27 

RICEZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI 

 

1. I documenti possono pervenire al Comune di Cambiano su supporto cartaceo: 

- attraverso il servizio postale; 

- con consegna a mani; 

- mediante telefax o telegramma; 

- mediante altre modalità. 

2. I documenti pervenuti via fax hanno valore di originale e non di anticipo del medesimo e come tali 

non devono essere seguiti dall’originale; 

3. I documenti che siano stati ricevuti direttamente dagli altri uffici comunali devono pervenire 

all’Ufficio Protocollo a cura del ricevente senza indugio. 

4. L’Ufficio Protocollo registrerà l’atto nella data in cui l’ufficio glielo avrà recapitato. 

5. Non dovranno essere trasmessi al Protocollo gli atti non soggetti a registrazione secondo il presente 

manuale. 

 

Art. 28 

RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI – PEC 

 

1. I documenti informatici possono pervenire al Comune di Cambiano da mittente dotato di posta 

elettronica certificata alla casella di posta elettronica, sempre certificata, del Comune reperibile sul 

sito web istituzionale. 

2. In tal caso il documento ha tutti i requisiti di rilevanza giuridico-probatoria, in quanto la posta 

elettronica certificata svolge la funzione e ha il valore di una raccomandata con ricevuta di ritorno 

3. Possono pervenire documenti da indirizzi di posta tradizionali, non certificati, allorquando, non 

ancora completato il processo di transizione all’utilizzo esclusivo della e-mail certificata nei 

rapporti con la P.A., il mittente non sia dotato di PEC e non rientri fra le categorie obbligate per 

legge a disporne. 

4. In tal caso possono essere protocollati allorquando siano dotati di tutti i requisiti di identificabilità 

del mittente e riconoscibilità e pertinenza dell’oggetto all’attività istituzionale in corso o inizianda. 

5. I documenti informatici possono altresì pervenire a mezzo di supporto informatico rimovibile  (cd 

rom, dvd) consegnato a mano o inviato tramite servizio postale o altra modalità idonea. 

6. Il documento informatico deve essere reso non modificabile a cura del mittente. 
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Art. 29 

PARTENZA 

 

1. I documenti  prodotti dal Comune e destinati verso l’esterno possono essere analogici o informatici 

(files). 

2. I documenti informatici, compresi di eventuali allegati, anch’essi informatici, sono inviati, di 

norma, per mezzo della posta elettronica convenzionale o certificata se la dimensione del 

documento non supera la dimensione massima prevista dal sistema di posta utilizzato dall’A.O.O.. 

In caso contrario, ovvero qualora lo richieda il destinatario, il documento informatico può essere 

riversato su supporto digitale rimovibile. 

3. Il documento informatico trasmesso per via telematica viene inviato e si intende pervenuto al 

destinatario se trasmesso all’indirizzo elettronico da questi dichiarato.  
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CAPO III 

FASI DI LAVORAZIONE  

 

Art. 30 

SISTEMA AUTONOMO DI CLASSIFICAZIONE 

 

1. L’organizzazione logica e l’omogeneità della protocollazione dei documenti ricevuti e spediti, a 

prescindere dal supporto su cui siano stati creati e dal mezzo di comunicazione, sono garantite per 

tutti i Servizi comunali da un sistema di classificazione generale, derivante dallo studio e 

preimpostazione, secondo la particolare connotazione del Comune di Cambiano: 

- di una codifica dei principali oggetti di protocollazione; 

- di una tabella delle principali categorie di documenti; 

- di una tabella dei principali destinatari interni; 

- di una tabella dei più frequenti mezzi di invio; 

- del titolario di classificazione, composto da titoli, suddivisi a loro volta in classi secondo 

criteri di materia, ambito di competenza e omogeneità (ed è riportato nell’allegato “A”).    

2. I Titoli e le classi, in quanto sostanzialmente stabiliti nel tempo riassumono le competenze del 

Comune di Cambiano indipendentemente dai Servizi che concretamente le esercitano. 

3. I Titoli e le classi sono contraddistinte da numeri. 

4. Devono essere inseriti all’atto della registrazione del protocollo sia per l’arrivo che per la partenza 

nonché riportate sui documenti protocollati. 

 

Art. 31 

REGISTRAZIONE 

 

1. Ogni registrazione di protocollo è generata nel momento in cui l’operatore, avendo inserito i dati 

relativi al documento che sta protocollando, conferma l’inserimento: il sistema genera un nuovo 

numero di protocollo ed attribuisce automaticamente la data e l’ora di protocollazione. 

2. Ciascuna registrazione produce un apposito record sul sistema centrale che viene accodato in un 

database. 

3. Il sistema informatico è impostato in modo che il numero di protocollo, la data e l’ora di 

protocollazione non siano modificabili in sede di variazione delle registrazioni. 

4. In particolare per ogni documento ricevuto e spedito è effettuata mediante la memorizzazione delle 

seguenti informazioni, che fanno fede fino a querela di falso: 

- data della protocollazione, di norma coincidente con il giorno di arrivo o partenza dal 

Comune; 

- numero di protocollo; 

- modalità in arrivo o partenza; 

- tipologia di spedizione; 
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- protocollo e data del documento in arrivo se indicati dal mittente; 

- mittente (o mittenti) per i documenti ricevuti o, destinatario (o destinatari) per i documenti 

spediti; 

- eventuale indirizzo mittente/destinatario; 

- oggetto del documento; 

- indicazione circa l’eventuale anticipazione via fax o via e-mail; 

- Servizio/Ufficio od Organo al quale viene destinato l’originale del documento e le eventuali 

copie; 

- Titolo e Classe. 

 

Art. 32 

SEGNATURA 

 

1. La segnatura di protocollo è l’apposizione o l’associazione all’originale del documento, in forma 

permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di protocollo del 

documento stesso. 

2. La registrazione e la segnatura di protocollo costituiscono un’operazione unica e contestuale. 
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CAPO IV 

CORRISPONDENZA IN ARRIVO  

 

Art. 33 

MODALITA’ 

 

1. I documenti pervenuti a mezzo raccomandata sono protocollati il giorno stesso dell’arrivo per 

garantire la contestualità tra la data di ricezione attestata dalla ricevuta di ritorno e la data di 

protocollazione. 

2. Qualora sia stato registrato un documento giunto via fax o e-mail e venga successivamente ricevuto, 

lo stesso documento attraverso altri mezzi di invio che ne garantiscano comunque l’originalità, 

viene attribuita a tale ultimo documento la stessa segnatura di protocollo di quello pervenuto in 

precedenza via fax o e-mail, apponendo inoltre la dicitura “Già pervenuto via fax il giorno ….” 

Oppure “Già pervenuto via e-mail il giorno ….”. 

3. Se tuttavia tra il documento pervenuto via fax o e-mail e l’originale ricevuto con altro mezzo vi 

siano differenze anche minime, si debbono considerare documenti diversi e quindi l’originale dovrà 

essere registrato con un nuovo numero di protocollo. 

4. Per quanto riguarda il fax, il timbro di protocollo va apposto sul documento e non sulla copertina di 

trasmissione. 

5. Per la documentazione che pervenga all’Ufficio Protocollo al termine dell’orario di apertura dello 

sportello, non è possibile assicurare che sia protocollata nella giornata di consegna, ma si garantisce 

che venga comunque protocollata entro il successivo giorno lavorativo. 

6. Viene aperta tutta la corrispondenza sulla quale non sia riportata una dicitura del tipo “Riservata”, 

“Personale”, o non riveli, comunque, una destinazione riservata. 

7. Non vengono aperti e sono protocollati chiusi,  plichi e buste che riportino indicazioni del tipo 

“Offerta” o “Gara d’Appalto” o simili o comunque su cui sia indicata chiaramente la partecipazione 

ad una specifica gara: il numero di protocollo apposto sulla busta viene riportato, a cura del 

Responsabile del Procedimento, nel verbale di gara. 

8. I Servizi provvedono a comunicare all’Ufficio Protocollo, con congruo anticipo: 

- l’oggetto, la data e l’ora di scadenza della presentazione di gare o/o offerte, precisando 

l’eventuale determinazione di peculiari modalità di presentazione delle offerte; 

- il periodo e la previsione del flusso di presentazione di istanze o documentazioni soggette a 

scadenza e caratterizzate da considerevole mole ovvero peculiarità di contenuti. 

9. E’ possibile apporre la segnatura tramite timbro manuale; 

 

Art. 34 

RICEVUTA DEL DOCUMENTO IN ARRIVO 

 

1. A richiesta dell’interessato, l’Ufficio Protocollo può attestare la data dell’avvenuta ricezione di un 

documento analogico o informatico su supporto rimovibile apponendo immediatamente il timbro 

datario: 

- su una fotocopia del documento, integrale o in estratto, già in possesso del presentatore; 
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- su una fotocopia del documento effettuata dall’addetto all’Ufficio Protocollo. Qualora il 

documento sia composto di più pagine, è sufficiente la fotoriproduzione della prima pagina, 

mentre eventuali ulteriori costi di riproduzione sono a carico di chi presenta il documento da 

protocollare. 

 

2. L’Ufficio Protocollo può fornire altresì la stampa della ricevuta i cui elementi sono immodificabili, 

che rilascia il sistema informatico allorquando la contingente affluenza di utenza interna ed esterna 

consenta all’operatore di registrare immediatamente l’atto. 

3. In caso contrario, al massimo dal giorno lavorativo successivo a quello della presentazione il 

cittadino può ottenere dall’Ufficio Protocollo, il numero assegnato al documento. 

4. Per la posta elettronica non certificata, data e ora della e-mail, riportate nell’intestazione del 

messaggio, fanno fede della ricezione della comunicazione. 

5. Nel caso di posta elettronica certificata la ricezione è attestata dalla ricevuta di avvenuto recapito 

emessa dall’Ente certificatore. 

 

Art. 35 

PRATICHE EDILIZIE 

 

1. La pratica edilizia viene presentata all’Ufficio Protocollo secondo le seguenti modalità: 

- Consegna in formato cartaceo del modulo di richiesta di intervento, degli elaborati grafici, 

delle relazioni tecniche e di altri documenti indicati nel modulo stesso; 

- Consegna su supporto informatico (cd rom o dvd) dell’elaborato grafico in formato sia 

DWG sia PDF relativo alla planimetria generale completa di progetto. Se tali parti della 

pratica sono contenuti in files di dimensione complessiva non superiore a 5 Mb, questi 

possono essere trasmessi mediante e-mail all’indirizzo di posta elettronica certificata, 

purché corredati da firma digitale; 

- In calce alla documentazione cartacea è attestata a cura dell’interessato la dichiarazione 

della sua conformità alla documentazione in formato digitale. 

2. L’Ufficio Protocollo provvede ad apporre l’adesivo recante il numero di segnatura sull’ istanza, a 

scrivere con pennarello indelebile il medesimo numero sul supporto informatico ed infine a 

scansionare l’istanza. In caso di presentazione tramite posta elettronica, l’Ufficio Protocollo 

provvede ad attribuire il numero di protocollo direttamente alla e-mail attraverso il sistema 

informatico di segnatura. 

 

Art. 36 

SCANSIONE DOCUMENTALE 

 

3. I documenti pervenuti su supporto cartaceo, una volta protocollati, vengono trasformati in 

documenti digitali tramite scansione secondo una delle seguenti metodologie: 

a) “presidiata” scansione immediata per ogni singolo documento; 

b) “massiva” scansione effettuata in diverse tranche, in tempo differito. 
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4. La scansione converte il documento in formato “pdf” al fine di garantire l’inalterabilità e 

l’immutabilità nel tempo di contenuto e struttura. 

5. I documenti scansionati vengono allegati alla registrazione corrispondente effettuata sul sistema 

informatico. 

Art. 37 

SCRIVANIA VIRTUALE – PRESA IN CARICO 

 

1. Tutti i documenti protocollati, indipendentemente dal mezzo con cui sono stati trasmessi 

all’A.O.O., vengono destinati, nel momento stesso della registrazione, al Servizio o all’Ufficio che, 

per quanto a conoscenza dell’Ufficio Protocollo, ha competenza sull’oggetto specificato nel 

documento: la registrazione di protocollo e il documento ad essa allegato sono così 

immediatamente disponibili sulla “scrivania virtuale” del Servizio destinatario per lo svolgimento 

del relativo procedimento. 

2. I Responsabili di ciascun Servizio individuano una delle seguenti due modalità di presa in carico 

dei documenti di propria competenza: 

 

- La posta destinata al Servizio può essere visibile a tutti i dipendenti del Servizio stesso, i 

quali possono singolarmente prendere in carico i documenti di propria competenza. 

- La posta destinata al Servizio è resa visibile in prima battuta solo al Responsabile, che 

trasmette poi i documenti ai propri collaboratori, Il Responsabile indica inoltre un sostituto 

che gli subentra in caso di assenza.  

 

3. Altri Servizi, Uffici o Amministratori comunali interessati alla procedura cui si riferisce il 

documento ricevono, sulla propria “scrivania virtuale”, copia del documento stesso per conoscenza. 

4. Sui documenti cartacei non soggetti a registrazione di protocollo, viene apposto il timbro attestante 

la ricevuta. Tali documenti non sono assegnati ad alcuna “scrivania virtuale” ma, dopo essere stati 

visionati, vengono consegnati al Servizio di competenza. 

5. La documentazione pervenuta via posta elettronica e non soggetta a protocollazione viene inoltrata 

di norma alla casella e-mail del destinatario interno. 

 

Art. 38 

SMISTAMENTO 

 

1. L’Ufficio Protocollo procede allo smistamento della posta cartacea, integrando se necessario la 

primitiva destinazione. 

2. Il Sindaco e il Segretario Comunale di propria mano possono aggiungere note e brevi 

comunicazioni sui documenti protocollati che l’addetto all’Ufficio Protocollo riporterà nella 

corrispondente registrazione sul sistema informatico. 

3. La gestione successiva del documento compete al responsabile del procedimento dopo la presa in 

carico. 
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Art. 39 

TRACCIABILITA’ 

 

1. Il sistema informatico di protocollazione conserva memoria di tutti i passaggi e assicura la 

tracciabilità di ciascun documento. 
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CAPO V 

FASI SPECIFICHE DELLA PARTENZA  

 

Art. 40 

MODALITA’ DI PRODUZIONE 

 

1. Il Responsabile del procedimento ha facoltà di scegliere il supporto, analogico o digitale, sul quale 

redigere i documenti inerenti il procedimento stesso, fatte salve precise disposizioni di legge. 

 

Art. 41 

ELEMENTI DI GARANZIA E DI INFORMAZIONE 

 

1. I documenti in partenza, indipendentemente dal supporto sul quale sono stati scritti, devono essere 

redatti su carta intestata e riportare, nella opportuna forma grafica, quanto più omogenea fra i vari 

servizi comunali, e se disponibili, le seguenti informazioni: 

- Servizio ed Ufficio competente; 

- Indirizzo completo del Comune; 

- Numeri di telefono e fax; 

- Indirizzo completo di posta elettronica; 

- Luogo e data completa (giorno, mese e anno) 

- Numero di protocollo e indice di classificazione composto da Titolo e Classe; 

- Oggetto del documento. 

 

Art. 42 

REGISTRAZIONE 

 

1. I documenti in partenza dal Comune di Cambiano, una volta sottoscritti dal competente organo 

comunale, sono protocollati dal Servizio e dall’Ufficio di riferimento di tale organo, secondo le 

direttive fornite dal Responsabile del Servizio Amministrativo. 

2. In particolare coloro che protocollano devono prestare attenzione all’osservanza delle regole di 

operatività coordinata e fissate dal Responsabile del Servizio Amministrativo al fine di una 

protocollazione sistematica e omogenea, che non deve presentare, per quanto possibile, margini 

troppo ampi di discrezionalità soggettiva. 

3. Nell’ottica della semplificazione, durante la protocollazione gli uffici devono operare collegamenti 

ai documenti registrati precedentemente e appartenenti allo stesso procedimento. 
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Art. 43 

TRASMISSIONE 

 

1. La scelta del mezzo di trasmissione più opportuno, quando non espressamente indicata dalla 

normativa vigente, spetta al responsabile del procedimento. 

2. La trasmissione dei documenti all’esterno dell’Ente può avvenire per mezzo del servizio postale, 

per mezzo di corrieri o via fax per i documenti analogici, e tramite posta elettronica o supporto 

informatico rimovibile per i documenti informatici (files). 

3. La trasmissione tramite servizio postale è curata dall’Ufficio Protocollo per tutti i Servizi comunali. 

4. Per trasmettere un documento via posta elettronica il Servizio responsabile, dopo averlo redatto, lo 

protocolla e lo invia tramite l’indirizzo di posta elettronica certificata, a regime firmato 

digitalmente. 
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CAPO VI 

ECCEZIONI  

 

Art. 44 

DOCUMENTI NON SOGGETTI A PROTOCOLLAZIONE 

 

1. Sono escluse dalla registrazione di protocollo le seguenti tipologie di documenti: 

 

- Notiziari di amministrazioni pubbliche; 

- Giornali, riviste, libri; 

- Circolari interne; 

- Materiali statistici; 

- Atti preparatori interni; 

- Materiali pubblicitari; 

- Inviti a manifestazioni o incontri che non attivino procedimenti amministrativi; 

- Richieste di appuntamenti con gli organi politici; 

- Biglietti d’occasione; 

- Documentazione già soggetta a registrazione interna; 

- Atti provenienti da dipendenti del Comune di Cambiano a titolo di richiesta o concernenti 

istituti del rapporto di lavoro o inerenti al medesimo (esclusi i certificati di malattia) o casi 

particolari a giudizio insindacabile del Responsabile del Servizio Amministrativo. 

 

Art. 45 

DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE 

 

1. Sono istituiti i seguenti indici: 

a) indice delle deliberazioni del consiglio comunale; 

b) indice delle deliberazioni della giunta comunale; 

c) indice unico delle determinazioni dei responsabili dei servizi. Ciascun responsabile dei 

servizi ha facoltà di istituire un proprio indice delle determinazioni. 

d) indice dei decreti del sindaco; 

e) indice delle ordinanze del sindaco e dei responsabili dei servizi; 

2. Sono istituiti i seguenti repertori: 

a) repertorio dei contratti soggetti a registrazione; 

b) repertorio delle convenzioni e delle società partecipate. 
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TITOLO IV 

SICUREZZA 

 

CAPO I 

PROCEDURE E STRUMENTI PER LA PROTEZIONE  

 

Art. 46 

PROCEDURE DI SALVATAGGIO 

 

1. Al fine di tutelare l’integrità e la regolarità delle registrazioni, il sistema informatico in dotazione 

all’Ente provvede quotidianamente al salvataggio giornaliero delle operazioni di protocollo. 

2. Entro il 31 gennaio successivo si procede alla stampa del registro di protocollo. 

3. Il responsabile della tenuta del protocollo dispone per la corretta esecuzione delle operazioni di 

salvataggio dei dati su supporto informatico rimovibile. 

4. Le informazioni trasferite sono sempre consultabili. A tal fine, il responsabile della tenuta del 

protocollo dispone, in relazione all’evoluzione delle conoscenze scientifiche e tecnologiche, la 

riproduzione delle informazioni del protocollo informatico su nuovi supporti informatici. 

 

CAPO II 

VARIAZIONI AMMISSIBILI NELLA REGISTRAZIONE  

 

Art. 47 

MODIFICA 

 

1. Le registrazioni possono essere modificate nei dati relativi, ad esempio, al codice di classificazione, 

alla modalità di spedizione, al destinatario, alle annotazioni, al Servizio di carico e al responsabile 

del documento su richiesta. 

2. Gli interventi di modifica rimangono memorizzati e visibili con apposita annotazione, anche in 

ordine alla data di variazione. 

 

Art. 48 

ANNULLAMENTO 

 

1. E’ consentito l’annullamento della registrazione di protocollo osservando le procedure dicui all’art. 

8 del D.P.C.M. 31/10/2000. 

2. Solo il Responsabile del Servizio Amministrativo può autorizzare l’annullamento delle 

registrazioni. 

3. In ogni caso le registrazioni annullate rimangono memorizzate e visibili con apposita annotazione. 
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4. E’ possibile visualizzare in ogni momento la data dell’annullamento. 

Art. 49 

REGISTRO DI EMERGENZA 

 

1. E’ istituito, in relazione al disposto dell’art. 63 del T.U. approvato con D.P.R. 28.12.2000 n. 445, il 

“Registro protocollo cartaceo di emergenza” per la protocollazione manuale quando non sia 

possibile, per cause tecniche, fare uso della procedura informatica. 

2. Su detto registro, conservato a cura del responsabile della tenuta del protocollo, sono riportate la 

causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione nonché la data e l’ora del ripristino della 

funzionalità del sistema. 

3. L’uso del Registro di Emergenza è autorizzato dal responsabile della tenuta del protocollo, che vi 

appone la firma ogni qualvolta si verifichi l’interruzione. 

4. Per ogni giornata di registrazione manuale è riportato sul registro di emergenza il numero totale di 

operazioni registrate manualmente. 

5. Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il primo gennaio e termina il 

31 dicembre di ogni anno. 

6. Ogni documento è individuato dal numero assegnato nel registro di emergenza, da 1 ad n, preceduto 

dalla sigla RE, ad es. RE0000001, RE0000002, etc. 

7. Una volta ripristinata la piena funzionalità del sistema, il Responsabile della tenuta del protocollo 

provvede alla chiusura del registro di emergenza, annotando su di esso il numero delle registrazioni 

effettuate e la data e ora di chiusura. 

8. Le informazioni relative ai documenti protocollati manualmente sono reinserite nel sistema 

informatico all’atto della sua riattivazione da parte dell’Ufficio Protocollo. 

9. Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza sarà attribuito un nuovo numero di 

protocollo, seguendo la numerazione del protocollo interrotta al momento del disguido. 

10. Nei giorni in cui viene effettuata la registrazione di emergenza, tranne che per casi particolari (gare 

etc.), ai Servizi vengono di norma inviate esclusivamente copie dei documenti protocollati, mentre i 

documenti originali protocollati vengono trattenuti presso il protocollo, che provvederà, non appena 

ripristinato il funzionamento della procedura, a riportare i dati di protocollazione sulla procedura 

stessa e ad apporre il relativo numero sul documento. 
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TITOLO V 

NORMA FINALE 

 

Art. 50 

PUBBLICITA’ DEL REGOLAMENTO 

 

1. Copia del presente regolamento, a norma dell’art. 22 della legge 7 agosto 1900, n. 241, è tenuta a 

disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento. 

2. Copia del presente regolamento, è inviata: 

- a tutti i responsabili dei servizi comunali; 

 

Art. 51 

CASI NON PREVISTI DAL PRESENTE REGOLAMENTO 

 

1. Per quanto non previsto da questo regolamento trovano applicazione: 

a) le leggi ed i regolamenti nazionali e regionali, con particolare riferimento alle norme 

richiamate dal precedente articolo 1; 

b) lo statuto comunale; 

c) gli altri regolamenti comunali in quanto applicabili; 

d) gli usi e consuetudini locali. 

 

Art. 52 

RINVIO DINAMICO 

 

1. Le disposizioni del presente regolamento si intendono modificate per effetto di sopravvenute norme 

vincolanti statali e regionali. 

2. In tali casi, in attesa della formale modificazione del presente regolamento, si applica la normativa 

sopraordinata. 

 

Art. 53 

ENTRATA IN VIGORE 

 

1. il presente regolamento, dopo che la deliberazione di adozione, regolarmente pubblicata all’Albo 

Pretorio, sarà divenuta esecutiva, sarà affisso per ulteriori quindici giorni all’Albo Pretorio ed 

entrerà in vigore al compimento di tale periodo di pubblicazione, così come previsto dall’art. 69 

dello Statuto Comunale.  


















































