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1 IL MANUALE DI GESTIONE 

 

1.1. OBIETTIVI E FINALITÀ DEL MANUALE 

La Provincia di Siena adotta il Manuale di Gestione dei flussi documentali contenente le regole tecniche 

riguardanti il protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali, degli archivi e la 

conservazione dei documenti informatici 

Di seguito sono riportate le disposizioni normative che disciplinano l’ambito tematico della gestione 

dei flussi documentali: 

- DPR 28 dicembre 2000, n. 445, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in 

materia di documentazione amministrativa TUDA; 

- D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196, Codice in materia di protezione dei dati personali, come 

modificato dal D. Lgs. n. 101/2018 (regolamento Ue n. 679/2016); 

- D. Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo10 

della Legge 6 luglio 2002, n. 137; 

- D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, Codice dell’Amministrazione digitale CAD; 

- Linee guida AgID del 17 maggio 2021 sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti 

informatici, secondo quanto previsto dall’art. 71 del Decreto Legislativo n. 82/2005, come integrato e 

modificato dal Decreto Legislativo n.217/2017. 

 

1. Il presente manuale di gestione regolamenta l’attività di formazione, registrazione, classificazione, 

fascicolazione ed archiviazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali. 

Descrive inoltre le modalità di conservazione dei documenti informatici dell’Ente. 

2. Il presente manuale è soggetto a revisione a seguito di aggiornamenti normativi o organizzativi 

dell’Ente e viene trasmesso al Responsabile della Protezione dei dati personali DPO e alla 

Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Toscana. 

Il presente manuale è operativo al momento dell’esecutività dell’atto di approvazione 

 

1.2. MODALITÀ DI AGGIORNAMENTO DEL MANUALE 

Il Manuale ed i successivi aggiornamenti sono approvati con determinazione dirigenziale.  
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2 IL MODELLO ORGANIZZATIVO 

 

2.1. STRUTTURA ORGANIZZATIVA 

Il sistema di gestione documentaria si basa sul vigente modello organizzativo della Provincia, definito 

da specifico atto di macro organizzazione, interpretandolo con l’obiettivo di definire le regole di 

gestione della documentazione amministrativa e l’organizzazione dell’archivio. 

 

2.2. SERVIZIO PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI 

FLUSSI DOCUMENTARI E DEGLI ARCHIVI 

La funzione di servizio per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentari e degli 

archivi, previsto ai sensi dell’art. 61, comma 1 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445, è svolto dall’ufficio 

Protocollo. L’ufficio svolge funzioni di coordinamento e di gestione per tutte le componenti e i ruoli 

coinvolti nelle operazioni di gestione documentaria. 

L’Ufficio Protocollo generale ed Archivio coordina operativamente la gestione del protocollo, 

sorveglia sulla corretta formazione dell’archivio corrente (ovvero dei documenti relativi ad affari in 

corso di trattazione, gestiti e conservati presso le strutture della Provincia). 

 
In particolare, l’Ufficio Protocollo: 

 
• attribuisce agli utenti il livello di autorizzazione all’uso di funzioni della procedura, secondo gli 

uffici di appartenenza, distinguendo quelli abilitati alla mera consultazione dell’archivio o di parti 

di esso da quelli abilitati anche all’inserimento, aggiornamento e aggiunta di informazioni; 

• garantisce che le operazioni di registrazione e segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto delle 

disposizioni del presente manuale; 

• controlla il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione dell’attività di 

protocollazione; 

• garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro di protocollo; 

• autorizza le operazioni di annullamento del protocollo; 

• vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente manuale da parte del personale addetto; 

• attribuisce del livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni della procedura, distinguendo 

tra abilitazioni alla consultazione e abilitazione all’inserimento e alla modifica dell’informazione; 

• garantire che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto 

delle disposizioni del presente testo unico; 

• garantire la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo di cui all’art. 

53; 

• garantire il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attività di 

registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le 

funzionalità di accesso di cui agli artt. 59 e 60 e le attività di gestione degli archivi di cui agli artt. 

67, 68, 69; 

• vigilare sull’osservanza delle disposizioni del presente testo unico da parte del personale autorizzato 

e degli incaricati. 
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Inoltre: 

 
• collabora alla predisposizione, all’adozione e all’aggiornamento del titolario di classificazione e 

del Manuale di gestione; 

• cura l’adozione e collabora all’aggiornamento del Massimario di selezione e scarto dei documenti; 

• coordina le operazioni connesse al trasferimento e alla movimentazione dei documenti 

nell’Archivio di deposito; 

• applica le direttive inerenti ai livelli di accesso ai documenti e ai fascicoli e alle forme di 

consultazione interna ed esterna all’Archivio di deposito, nel rispetto della normativa vigente. 

 

2.3. Unità di protocollazione 

All’interno della struttura organizzativa della Provincia ci sono unità che sono abilitate a svolgere 

attività di registrazione di protocollo. L’Ufficio protocollo generale svolge compiti di coordinamento 

ed indirizzo delle singole unità  di protocollazione decentrate nei vari uffici e Servizi. 

 

2.4. Operatori di protocollo 

Gli operatori del protocollo sono le figure incaricate della registrazione dei documenti. Gli operatori di 

protocollo, secondo l’ufficio di appartenenza, hanno abilitazioni di accesso al portale informatico 

differenziate, secondo le tipologie di operazioni autorizzate. Ogni operatore, identificato mediante il 

proprio nome utente dal sistema informatico di gestione del protocollo, è responsabile della 

corrispondenza dei dati desunti dal documento con quelli immessi nel programma di protocollo. 

Gli operatori di protocollo, in base al loro livello di abilitazione, si distinguono in: 

• Operatori protocollo generale 

• Operatori uffici decentrati. 

 
Gli Operatori del protocollo generale sono gli addetti all’Ufficio protocollo generale. In particolare 

sono abilitati per: 

 
• Immissione protocollo in entrata e in uscita; 

• Aggiornamento protocolli già inseriti; 

• Annullamento protocolli già inseriti su autorizzazione del Responsabile; 

• Ricerca dati; 

• Visione di tutti i documenti archiviati; 

• Creazione anagrafiche; 

• Inserimento dati di base per la protocollazione in rete; 

• Elenchi protocollo generale; 

• Protocollo Riservato. 

 
Gli Operatori uffici decentrati sono gli addetti afferenti agli uffici che effettuano la protocollazione in 

sede decentrata rispetto all’Ufficio archivio e protocollo generale. Le abilitazioni sono concesse per: 

 
• Immissione protocollo in uscita; 

• Visione dei documenti protocollati di competenza dell’ufficio; 

• Stampa limitata ai soli documenti protocollati da ciascun operatore; 

• Protocollo riservato. 
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2.5. IL MODELLO ORGANIZZATIVO DI GESTIONE DOCUMENTARIA: 

PROTOCOLLO UNICO DISTRIBUITO 

Il modello organizzativo adottato dalla Provincia prevede l’esistenza di un unico sistema per 

l’erogazione dei servizi di gestione documentaria e, in particolare, un unico registro di protocollo 

informatico per tutti i documenti prodotti e/o acquisiti. 

Le operazioni di registrazione di protocollo in arrivo, in partenza e interne sono distribuite fra l’Ufficio 

protocollo generale e i singoli uffici e servizi dell’Ente. 

 

2.6. CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA (PEC) 

Le caselle di Posta Elettronica Certificata, d’ora in poi PEC, sono le caselle attraverso le quali vengono 

ricevute i messaggi provenienti da altre caselle di PEC; di regola dovranno essere tutte protocollate, tranne 

eccezionali casi in cui l’Ufficio Protocollo Generale, confrontandosi anche con il Responsabile del 

Servizio, ritenga totalmente irrilevante per l’Ente il contenuto delle stesse . L’attività di presidio della 

casella di PEC istituzionale è in carico all’Ufficio protocollo generale. 

L’Ente si adopererà affinché avvenga una graduale razionalizzazione delle caselle PEC attualmente in 

uso. 
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3 IL DOCUMENTO 

 

3.1. DOCUMENTO AMMINISTRATIVO 

Per documento amministrativo s’intende per “ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, 

elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno 

specifico procedimento, detenuti da una pubblica amministrazione e concernenti attività di pubblico 

interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale”, 

così come riporta l’art. 22, comma 1, lett. d della L. 7 agosto 1990, n. 241 e ss.mm. 

Un documento amministrativo è dunque una “rappresentazione, comunque formata, del contenuto di 

atti, anche interni, delle amministrazioni pubbliche o, comunque, utilizzati ai fini dell’attività 

amministrativa”, così come riportato dall’art. 1 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445. 

 

3.2. DOCUMENTO CARTACEO 

Per documento cartaceo s’intende un documento prodotto su supporto cartaceo con strumenti analogici 

(ad esempio, un’istanza scritta a mano) o con strumenti informatici e stampato (ad esempio, un 

documento prodotto tramite sistema di videoscrittura). 

In quest’ultimo caso si definisce “originale” il documento cartaceo, nella sua redazione definitiva, 

perfetta nei suoi elementi sostanziali e formali. Di uno stesso documento possono esistere più esemplari 

originali. Per “minuta” si intende l’esemplare del documento che viene trattenuto nell’archivio del 

soggetto che l’ha prodotto o spedito nel caso di documenti soggetti a trasmissione. 

 

3.3. DOCUMENTO INFORMATICO 

Il documento informatico, cui è apposta una firma elettronica, soddisfa il requisito della forma scritta e 

sul piano probatorio è liberamente valutabile in giudizio, tenuto conto delle sue caratteristiche oggettive 

di qualità, sicurezza, integrità e immodificabilità. (art. 20, comma 1 del D. lgs 7 marzo 2005, n. 82 e 

ss.mm. ii.). 

Il documento informatico vien sottoscritto con firma elettronica avanzata, qualificata o digitale, formato 

nel rispetto delle regole tecniche di cui all'articolo 20, comma 3, ha altresì l'efficacia prevista dall'articolo 

2702 del codice civile. L'utilizzo del dispositivo di firma elettronica qualificata o digitale si presume 

riconducibile al titolare, salvo che questi dia prova contraria (art. 21, comma 2 del D. lgs 7 marzo 2005, 

n. 82 e ss.mm.ii.) .  

I supporti per la conservazione dei documenti informatici devono essere conformi alle caratteristiche 

previste dalla normativa e da ogni altra disposizione vigente in materia. 

 

3.3.1   Versione cartacea di un documento informatico 

Per versione cartacea di un documento informatico si intende una stampa di un documento prodotto in 

origine su supporto informatico. Le copie su supporto cartaceo di un documento informatico, 

sottoscritto con firma elettronica avanzata, qualificata o digitale, sostituiscono l’esemplare informatico 

da cui sono tratte se ne viene attestata la conformità all’originale in tutte le sue componenti secondo 

le procedure disposte dalla vigente normativa.  

 

3.4. DISTINZIONE DEI DOCUMENTI IN BASE ALLO STATO DI TRASMISSIONE 

I documenti si distinguono, in base allo stato di trasmissione, in: 

 

3.4.1. Documenti in entrata/arrivo 

S’intendono i documenti pervenuti o comunque acquisiti dalla Provincia nell’esercizio delle proprie 

https://entilocali.leggiditalia.it/#id=05AC00001359,__m=document
https://entilocali.leggiditalia.it/#id=05AC00001359,__m=document
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funzioni 

 

3.4.2. Documenti in uscita/partenza 

S’intendono i documenti prodotti dalla Provincia nell’esercizio delle proprie funzioni e inviati a soggetti 

pubblici e privati esterni. 

 

3.4.3. Documenti interni 

S’intendono i documenti prodotti e/o scambiati nell’ambito delle strutture della Provincia. Si 

distinguono in: 

o documenti di preminente carattere informativo, ovvero appunti, comunicazioni di rilevanza 
meramente informativa scambiata tra uffici, non soggetti in ogni caso a protocollazione 

o documenti di preminente carattere giuridico-probatorio aventi rilevanza ai fini dell’attività 
amministrativa, redatti dal personale nell’esercizio delle proprie funzioni e al fine di 
documentare fatti inerenti all’attività svolta e alla regolarità delle azioni amministrative o 
qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di 
terzi, in ogni caso protocollati. 

 
3.4.4. Documenti in arrivo da PEC istituzionale 

1. La casella PEC istituzionale provincia.siena@postacert.toscana.it è integrata e collegata 

univocamente al sistema di protocollo come previsto dalla normativa sul protocollo informatico, 

rappresentando il canale primario di comunicazione con l’esterno. 

2. La casella istituzionale è presidiata dall’Ufficio Protocollo generale , in modalità centralizzata 

che provvede alla protocollazione delle comunicazioni in entrata, classificazione e smistamento agli 

uffici competenti. 

3. Ogni protocollo in entrata oppure interno, sia che si tratti di documento digitale che di documento 

cartaceo, dà origine ad uno smistamento che genera un’attività di presa in carico sulle scrivanie 

virtuali degli utenti destinatari. 

4. I protocolli in entrata sono smistati agli uffici competenti per poi essere eventualmente assegnati 

nominalmente agli utenti dal responsabile del servizio. 

5. Gli utenti degli uffici competenti prendono in carico i documenti ed effettuano la fascicolazione, 

obbligatoria ai sensi di legge. 

6. La casella istituzionale PEC dell’ente è configurata per ricevere messaggi provenienti solo da 

altre caselle di PEC; al fine di favorire la comunicazione verso l’ente anche per gli utenti che ne 

sono sprovvisti è stata attivata la casella di posta elettronica non certificata  urp@provincia.siena.it 

che viene presidiata dall’Ufficio Relazioni con il Pubblico. I messaggi ed i documenti in arrivo alla 

sopracitata casella di posta  elettronica vengono trasmessi all’Ufficio Protocollo Generale per la 

protocollazione e smistati all’ufficio competente. 

 

3.4.5. Documenti in arrivo da PEC dedicata alla Fatturazione elettronica 

1. La casella di PEC per la gestione delle fatture elettroniche non è collegata ed integrata con il 

sistema di protocollo Il codice univoco dell’Ufficio di Fatturazione Elettronica dell’Ente è UFJNCP. 

2. Le fatture elettroniche in arrivo dal SDI (Sistema di interscambio) sono identificate univocamente e 

lavorate tramite l’applicativo di contabilità.  

3. I messaggi sulla casella PEC che non sono fatture elettroniche, vengono controllati dall’Ufficio Protocollo 

Generale che provvede alla protocollazione delle comunicazioni in entrata, classificazione e 

smistamento agli uffici competenti. 

 

3.4.6. Documenti in arrivo su PEC non integrate con il protocollo informatico 

1. Possono essere attive caselle di PEC diverse da quella istituzionale  per alcuni uffici. 

 

3.4.7. Documenti in arrivo posta elettronica ordinaria 

1. I messaggi pervenuti ad una casella di posta elettronica ordinaria, nominativa o d’ufficio, che 

devono essere protocollati, sono inviati, tramite posta elettronica, all’Ufficio Protocollo generale 

informatico all’indirizzo mail protocollo@provincia.siena.it . 

mailto:provincia.siena@postacert.toscana.it
mailto:urp@provincia.siena.it
mailto:urp@provincia.siena.it
mailto:protocollo@provincia.siena.it
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2. L’operatore di protocollo dell’Ufficio Protocollo generale allega al protocollo, oltre all’email 

originale in formato .eml, anche i file contenuti ed allegati nell’email stessa. Il mittente da indicare 

in fase di protocollazione è quello indicato nell’email pervenuta all’Ente. 

 
3.4.8. Documenti in arrivo su supporto cartaceo 

1. La corrispondenza che è indirizzata e perviene all’ente su supporto cartaceo con qualsiasi mezzo, 

servizio postale, telegrafico, corriere o in maniera diretta da parte degli interessati, è gestita dall’Ufficio 

Protocollo generale. 

2. La posta che arriva in forma cartacea segue l’attuale iter: timbro d’entrata, protocollazione e 

smistamento sia mediante la procedura informatica sia con la consegna del documento cartaceo. 

3. Quando un documento cartaceo viene consegnato personalmente dal mittente o da altro incaricato, 

il personale assegnato alla Portineria, a richiesta, rilascia ricevuta mediante l’apposizione del timbro 

datario su una copia fotostatica del documento consegnato ove non ostino particolari esigenze 

d’ufficio. 

4. L’ufficio Protocollo generale provvede all’apertura della posta pervenuta, ad apporre il timbro 

d’entrata che ne attesta la ricezione e alla protocollazione. L’apposizione della data sui documenti 

con il timbro d’entrata non sostituisce la segnatura di protocollo che è la sola a conferire valore legale. 

 

3.5. DOCUMENTI IN PARTENZA 

1. Per documenti in partenza s'intendono quelli prodotti dal personale degli uffici dell’Ente 

nell'esercizio delle proprie funzioni avente rilevanza giuridico - probatoria e destinati ad essere 

trasmessi a soggetti esterni. 

2. Tutti i documenti da spedire, siano essi in formato digitale o cartaceo, devono essere sottoposti, a cura 

degli uffici competenti, a verifica formale dei loro requisiti essenziali ai fini della spedizione (oggetto 

sintetico ed esaustivo per un massimo di 200 caratteri, corretta indicazione del mittente, corretta 

indicazione del destinatario e del suo indirizzo, sottoscrizione digitale o autografa, presenza di allegati 

se dichiarati, etc) prima di essere protocollati dall’operatore di protocollo decentrato presso lo stesso 

servizio scrivente e poi spediti. 

3. Ogni utente abilitato alla gestione documentale può redigere le lettere in partenza direttamente nel 

sistema di protocollo tramite un flusso lavorativo che include la creazione dei documenti, la loro firma 

tramite la firma digitale e la spedizione dalla casella di PEC istituzionale o l’eventuale stampa in cartaceo 

se necessaria, per spedizione tramite posta ordinaria. 

4. Nel caso di invio di documenti digitali la cui dimensioni superi i 30 Mb, deve essere fatto ricorso al 

servizio interno PPT_Transfer per il deposito temporaneo, in uno spazio web dell’Ente raggiungibile 

solo attraverso apposito link in https, del documento in formato compresso, lasciando al destinatario il 

compito del download tramite link inviato con documento protocollato. 

5. Le ricevute di accettazione e consegna della PEC sono automaticamente allegate al numero di 

protocollo in uscita. 

3.6. DOCUMENTI INTERNI 

1. Lo scambio tra gli uffici della Provincia di documenti informatici di rilevanza amministrativa 

giuridico-probatoria - quando essi non siano assistiti da procedure informatiche che ne garantiscano 

altrimenti la tracciabilità - avviene, di norma, per mezzo della procedura di protocollo informatico 

sull’unico registro di protocollo informatico. Ogni utente abilitato alla gestione documentale può 

redigere le lettere interne direttamente nel sistema di protocollo tramite un flusso lavorativo che 

include la creazione dei documenti, la loro firma tramite la firma digitale e lo smistamento all’ufficio 

destinatario. 

2. I documenti interni che non necessitano di essere protocollati, ma sono comunque utili allo 

svolgimento di una pratica, possono essere acquisiti sul sistema documentale e d e v o n o  e s s e r e  

fascicolati come documenti da fascicolare. 
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4 IL REGISTRO DI PROTOCOLLO 

 

4.1. REGISTRO DI PROTOCOLLO 

Giuridicamente il registro di protocollo è un atto pubblico di fede privilegiata che certifica l’effettivo 

ricevimento e l’effettiva spedizione di un documento in una data certa, indipendentemente dalla 

veridicità o autenticità del documento stesso. 

La normativa prescrive che il sistema informatico debba consentire la produzione del registro 

giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni inserite con l’operazione di 

registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno (art. 53, comma 2, DPR 28 dicembre 2000, n. 

445). La produzione del registro giornaliero di protocollo avviene in maniera automatica su supporto 

informatico. 

Il registro informatico di protocollo della Provincia consente in particolare: 

 
• la registrazione dei dati; 

• la visualizzazione e la stampa delle informazioni memorizzate; 

• l’associazione delle registrazioni con i file immagine dei relativi documenti acquisiti mediante 

scansione con possibilità di accesso, lettura, e stampa degli stessi; 

• la ricerca a testo libero o nei campi predefiniti sulle registrazioni effettuate; 

• la stampa parziale e generale del registro di protocollo; 

• il recupero delle registrazioni di protocollo di emergenza in caso di interruzione del sistema 

informatico; 

• il reinserimento nel sistema delle informazioni trasferite su supporto rimovibile. 

 

4.2. REGISTRO DI PROTOCOLLO DI EMERGENZA 

Ogni qualvolta non sia possibile utilizzare il protocollo informatico per cause tecniche per oltre 

ventiquattro ore, il Responsabile della tenuta del registro di protocollo autorizza lo svolgimento delle 

operazioni di registrazione di protocollo sul registro di protocollo di emergenza. Si tratta di un registro 

cartaceo sul quale vengono riportate le informazioni di registrazione in via provvisoria. 

Sul registro sono  riportate la  causa, la  data e  l’ora  di inizio dell’interruzione  e  gli estremi  del 

provvedimento di autorizzazione, nonché la data e l’ora del ripristino della funzionalità del sistema. 

Ogni documento è individuato dal numero assegnato dal registro di emergenza. Per ogni giornata di 

registrazione manuale è riportato sul registro di emergenza il numero totale di operazioni registrate 

manualmente. 

Le informazioni relative ai documenti protocollati manualmente, in emergenza, sono inserite nel 

sistema informatico utilizzando un’apposita funzione di recupero dei dati, in collaborazione con il 

Responsabile della gestione informatica dei documenti. Non è possibile procedere a nuove 

registrazioni di protocollo sino al termine delle operazioni di recupero. 
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5 REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI 

 

Tutti i documenti, per poter essere inseriti nel sistema di gestione documentaria, devono essere 

identificati e registrati. 

Sono previsti i seguenti tipi di registrazione, aventi entrambi validità giuridico-probatoria: 

o la registrazione di protocollo (cfr. § 5.1); 

o tutte le altre forme di registrazione, previste dall’art. 53, comma 5 del DPR 28 dicembre 2000, n. 
445, ritenute alternative alla registrazione di protocollo (cfr. § 5.8). 

 

5.1.REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO 

La registrazione di protocollo è la memorizzazione delle informazioni relative al contenuto, alla 

forma, al mittente/destinatario e alla modalità di trasmissione di un documento. Tale operazione serve 

a identificare in modo univoco un documento ricevuto, spedito o prodotto da un’AOO, a prescindere 

dal supporto sul quale è formato, individuandone data, forma e provenienza/destinazione. Il registro di 

protocollo è un atto pubblico di fede privilegiata (cfr. § 4.1). 

La registrazione dei documenti in arrivo è effettuata il giorno di ricezione degli stessi. Qualora ciò non 

sia possibile, si provvede alla registrazione dei documenti a partire dal primo giorno utile successivo a 

quello di ricevimento con precedenza rispetto ai documenti successivamente ricevuti. 
 

5.1.1   Elementi della registrazione 

 
La registrazione di protocollo deve obbligatoriamente comprendere una serie di elementi, distinti fra 

obbligatori e accessori. Alcuni elementi della registrazione obbligatori non sono modificabili. 

 

  Elementi obbligatori   

numero di protocollo generato automaticamente 

dal sistema 

data di registrazione assegnata automaticamente 

dal sistema 

mittente (per i documenti ricevuti) o destinatario 

(per quelli spediti) 

non modificabile 

non modificabile 

non modificabile 

Oggetto del documento non modificabile 

numero e descrizione degli allegati (laddove 

presenti) 

classificazione archivistica, comprensiva di 

indice di classificazione e numero di fascicolo 

non modificabile 

modificabile 

 

Elementi accessori 
 

data di ricezione non modificabile 

data e numero di protocollo del documento 

ricevuto 
non modificabile 

ufficio o persona cui il documento è assegnato modificabile 

data e numero della raccomandata non modificabile 
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collegamento ai documenti precedenti e 

successivi 

modificabile 

tipologia del documento non modificabile 

documento associato (in formato file immagine 

per i documenti cartacei in arrivo sottoposti a 

scansione; in formato file testo o pdf per i 

documenti in partenza) 

modificabile 
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5.2.SEGNATURA DI PROTOCOLLO 

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

permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di protocollo. Essa 

consente d’individuare ciascun documento in modo inequivocabile. 
 

5.2.1. Elementi della segnatura 

La normativa individua quali elementi minimi della segnatura di protocollo (art. 55, DPR 28 dicembre 

2000, n. 445): 

 

a) il numero di protocollo; 

b) la data di protocollo; 

c) l’identificazione della Provincia e del servizio di riferimento 

 
Oltre agli elementi minimi, la segnatura ne riporta altri allo scopo di associare al documento 

informazioni di natura gestionale connesse al trattamento e alla successiva archiviazione del 

documento stesso. Queste sono: 

 
d) la classificazione, espressa mediante l’indicazione della categoria e della classe di riferimento 

 
5.2.2. Fasi della segnatura 

 

 Documenti in arrivo 

L’Ufficio archivio e protocollo generale o le stazioni di protocollazione abilitate provvedono ad 

apporre la segnatura sul documento cartaceo in arrivo sulla prima facciata dello stesso attraverso un 

timbro manuale. 

L’Ufficio archivio e protocollo generale o le stazioni decentrate di protocollazione riportano sul 

timbro: 

 

o il numero («PROT. N°»); 

o l’indice di classificazione («CAT.»); 

o la data della registrazione di protocollo («DEL») 

 
Il destinatario del documento provvede, laddove necessario, ad integrare e/o modificare la 

classificazione. 

 

Per quanto riguarda i documenti informatici il software provvede automaticamente ad associare 

l’impronta del documento alla relativa registrazione di protocollo. 

 

Documenti in partenza 

Sui documenti in partenza e interni non va apposto alcun timbro. Gli elementi della segnatura sono 

riportati sul documento direttamente dall’operatore di protocollo.  

Per quanto riguarda i documenti informatici, il software assegna automaticamente la segnatura, 

riportando gli stessi elementi della segnatura del documento cartaceo. 
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5.3.DOCUMENTI SOGGETTI A PROTOCOLLAZIONE 

Sono soggetti a registrazione di protocollo i documenti acquisiti o prodotti dalla Provincia 

nell’esercizio delle proprie funzioni e aventi valore ai fini dell’azione amministrativa nell’esercizio 

delle proprie attività istituzionali, utilizzati o utilizzabili ai fini dell’azione amministrativa. I documenti 

interni aventi preminente carattere giuridico-probatorio o costituenti comunque un elemento 

necessario al corretto svolgimento dell’attività amministrativa devono essere protocollati, secondo le 

modalità indicate per i documenti in partenza. 
 

5.3.1   Documenti e altri materiali non soggetti a registrazione di protocollo 

Secondo quanto prescrive il DPR 28 dicembre 2000, n. 445 all’art. 53, c. 5, sono esclusi dalla 

registrazione di protocollo, oltre ai documenti già soggetti a registrazione particolare da parte della 

Provincia (cfr. § 6.8, 6.8.1 e 9.1): 

o le gazzette ufficiali; 

o i bollettini ufficiali ed i notiziari della pubblica amministrazione (BURT, ecc.); 

o i materiali statistici; 

o gli atti preparatori interni; 

o i giornali, le riviste e i libri; 

o il materiale pubblicitario non richiesto (se la documentazione fa parte come allegato di un 

procedimento o della richiesta di iscrizione all’albo fornitori, deve essere trattato come allegato 

al documento); 

o gli inviti a manifestazioni. 

 
Documenti in arrivo non soggetti a protocollazione: 

o documenti del cerimoniale e di rappresentanza (ringraziamenti, biglietti augurali, 

condoglianze, congratulazioni, ecc.); 

o fatture già soggette ad inserimento in altro sistema di gestione; 

 
Documenti in partenza e interni non soggetti a protocollazione: 

o documenti del cerimoniale e di rappresentanza (ringraziamenti, biglietti augurali, 

condoglianze, congratulazioni, ecc.); 

o modelli CUD; 

o modelli F24; 

o modelli 770; 

o atti pubblicati all’albo pretorio; 

o concessioni, convenzioni, determine, decreti deliberativi, decreti, deliberazioni e in generale 

tutti gli atti già sottoposti ad altre forme di registrazione; 

 

5.4.ANNULLAMENTO DI UNA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO 

1. Le registrazioni di protocollo effettuate dai vari uffici possono essere annullate, dietro motivata 

richiesta da parte del Responsabile del servizio che ha effettuato la registrazione, esclusivamente 

dagli operatori dell’ufficio Protocollo Generale una volta valutata la motivazione della richiesta 

dell’annullamento. 

2. I casi in cui può verificarsi la necessità di annullare una registrazione già effettuata si possono 

identificare nell’errata compilazione dei dati obbligatori non modificabili relativi alla 

protocollazione e alla non modificabilità dei documenti digitali sottoscritti digitalmente. 

3. Le informazioni annullate rimangono memorizzate nella base dati per essere sottoposte alle 

elaborazioni previste dalla procedura. 

4. La procedura riporta in occasione dell’annullamento la dicitura “annullato”, in posizione visibile 

sulla registrazione di protocollo, tale da consentire la lettura di tutte le informazioni originariamente 

inserite, unitamente alla data, all’identificativo dell’utente che ha effettuato l’operazione e la 

motivazione dell’annullamento. 
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5.5.REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO CON LIVELLO DI 

RISERVATEZZA 

 

1. Sono previste particolari forme di riservatezza per documenti legati a vicende di persone o a fatti 

privati e, in particolare, i documenti riportanti dati personali e dati giudiziari. 

2. L'accesso ai documenti riservati è autorizzato solo alle persone espressamente abilitate con 

l’assegnazione del relativo ruolo. Questi ultimi hanno comunque la visibilità dei soli documenti 

riservati trattati dall’ufficio di appartenenza. 

3. La riservatezza è applicata dall’operatore di protocollo al momento della protocollazione o anche 

successivamente su indicazione del Responsabile del procedimento e/o del Dirigente. 
 

5.6.OPERAZIONI PARTICOLARI DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO 

 

5.6.1. Registrazioni di documenti relativi a gare, offerte, concorsi o bandi 

La registrazione deve essere effettuata sulla base degli elementi rilevabili sulla busta o contenitore (tali 

elementi sono specificati nei relativi bandi di gara o di concorso). Chi procede alla segnatura appone il 

timbro sulla busta o sull’involto chiusi (in nessun caso deve procedere all’apertura), riportando anche 

l’ora di consegna qualora presentati nel giorno di scadenza. Una volta effettuate le operazioni di 

registrazione, le buste o i contenitori vengono conservati nella cassaforte ubicata presso l’Ufficio 

archivio e protocollo generale. Sarà cura degli uffici interessati ritirare le buste o i contenitori il giorno 

successivo alla scadenza riportata sul bando, dopo aver apposto la firma sulla stampa appositamente 

predisposta dall’Ufficio archivio e protocollo generale. 

Per evitare ritardi e garantire una più efficiente gestione delle procedure relative allo svolgimento delle 

gare, i vari settori e uffici provvedono a comunicare tempestivamente all’Ufficio archivio e protocollo 

generale l’indizione e la scadenza di concorsi, gare e bandi evitando, possibilmente, che tali date 

coincidano con giorni precedenti festività. 

 

5.6.2. Rilascio di ricevuta di un documento in arrivo 

Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente, l’Ufficio archivio e protocollo 

generale o le stazioni decentrate di protocollazione sono tenute, qualora ne venga fatta esplicita 

richiesta, a rilasciare una ricevuta attestante l’avvenuta registrazione. Il rilascio della ricevuta può 

avvenire nei modi seguenti: 

• stampa  e  consegna  di  apposita  ricevuta  dell’avvenuta  protocollazione  (prodotta  dal  sistema 

informatico). 

• apposizione sulla fotocopia del documento presentato del timbro riportante la data e la dicitura 

“consegnata a mano”. 

 
5.6.2.1 Lettere anonime 

Le lettere anonime in entrata di regola n o n  sono soggette a registrazione di protocollo, ad eccezione 

di quelle il cui contenuto può essere in qualche modo ascrivibile a reati. In tal caso l’ufficio Protocollo 

generale deve rimettere tempestivamente la valutazione del contenuto al Segretario Generale. 
 

5.6.2.2 Allegati pervenuti senza lettera di accompagnamento 

Nel caso in cui pervengano allegati senza lettera di accompagnamento, questi vanno, se del caso, 

protocollati. Gli allegati che pervengono ad integrazione di precedenti comunicazioni (es. allegati a 

domande di partecipazione a concorsi) vanno collegati, se possibile, alla precedente registrazione di 

protocollo. 

5.6.2.3 Documenti originali plurimi 

Lo stesso documento, anche se ricevuto in più esemplari, deve essere individuato da un unico numero 

di protocollo, a prescindere dal fatto che sia indirizzato a una o più strutture della Provincia per 
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competenza. 

Qualora si riceva un documento dal quale risultino evidenti più destinatari nell’ambito della Provincia, 

prima di procedere alla sua registrazione occorre verificare che questo non sia già stato protocollato a 

cura degli altri destinatari. 

 
5.6.2.4 Corrispondenza personale/riservata 

Ordinariamente la corrispondenza che rechi la dizione personale/riservata o quella indirizzata 

nominativamente senza l’indicazione della carica a presidente, segretario generale non deve transitare 

dall’Ufficio protocollo generale, ma deve essere direttamente inoltrata al destinatario, senza aprire le 

buste. Qualora la busta venga aperta per errore, l’operatore provvederà a sigillarla, ad apporre la dicitura 

“aperta per errore”, siglandola, e a trasmetterla al destinatario. 

I destinatari provvedono a inoltrare sollecitamente all’Ufficio protocollo generale o alle stazioni  di  

protocollazione  abilitate  i  documenti  concernenti  l’attività  d’ufficio  trasmessa  loro mediante 

corrispondenza personale per le consuete operazioni di registrazione, indicando il grado di riservatezza 

ritenuto necessario . 

 
5.6.2.5 Documenti con più assegnatari 

Alcuni documenti in entrata possono essere destinati a più assegnatari e riguardare più argomenti. Si 

tratta dei cosiddetti documenti “ad oggetto plurimo”, ai quali deve essere attribuito un unico numero di 

protocollo, ma classificazione diversificata in relazione agli argomenti trattati, in modo da consentirne 

la collocazione nei rispettivi fascicoli. 

In questi casi l’operatore di protocollo: 

• registra il documento una sola volta (ogni documento deve essere individuato da un unico numero 

di protocollo) inserendo diverse classificazioni, laddove necessario; 

• assegna il documento ai destinatari per competenza in relazione ai diversi oggetti e classificazioni 

operate; in particolare provvede all’assegnazione e alla trasmissione dell’originale cartaceo e delle 

relative copie ai destinatari individuati. 

Non dovrebbe presentarsi il caso di documenti in partenza riferiti a più argomenti. È compito dei 

Responsabili di procedimento verificare che i documenti prodotti e trasmessi trattino una sola materia, 

chiaramente indicata nell’oggetto del documento stesso. 

 
5.6.2.6 Documenti in partenza con più destinatari 

Lo stesso documento, anche se redatto in più esemplari, deve essere individuato da un solo numero di 

protocollo, a prescindere dal fatto che sia stato inviato per conoscenza o per competenza all’interno o 

all’esterno della Provincia. Il documento spedito a più destinatari deve essere perciò sottoposto a 

registrazione di protocollo soltanto una volta. Copia dell’elenco dei destinatari dovrà essere allegata 

alla minuta del documento conservata nel fascicolo a cura del Responsbaile. 

 
5.6.2.7 Documenti pervenuti per errore 

I documenti pervenuti per errore non vanno protocollati e devono essere spediti immediatamente al 

destinatario. Qualora il destinatario non sia individuabile il documento viene restituito all’ufficio 

postale. Qualora venga erroneamente registrato un documento di competenza di terzi (altro ente, altra 

persona fisica o giuridica), la registrazione deve essere annullata indicando nel campo note le relative 

motivazioni. 

 
5.6.2.8 Documenti smistati e assegnati erroneamente 

Il destinatario che si accorge di aver ricevuto un documento non inerente alla propria competenza è 

tenuto, tempestivamente, a restituire il documento stesso all’Ufficio protocollo generale, o al 

destinatario competente, dandone comunque comunicazione per procedere alla variazione di 

assegnazione del documento nel sistema informatico di protocollo. 

 
5.6.2.9 Documenti ricevuti per posta elettronica (e-mail)  

I documenti ricevuti o spediti da pubbliche amministrazioni alla Provincia soddisfano il requisito della 
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forma scritta qualora ne venga accertata la fonte di provenienza. Ai sensi dell’art. 47 del D.lgs. 7 

marzo 2005, n. 82 e ss.mm.ii. risultano pienamente validi ai fini del procedimento amministrativo i 

documenti che riportino almeno una delle seguenti caratteristiche: 

 

o sottoscritti con firma digitale o altro tipo di firma qualificata; 

o dotati di registrazione di protocollo da parte del mittente; 

o trasmessi attraverso il sistema di posta elettronica certificata (PEC); 

o trasmessi con sistemi che consentano comunque di accertarne la provenienza, secondo quanto 

previsto dalla vigente normativa. 

 

Una volta accertata la sussistenza di tali requisiti i documenti vengono sottoposti a registrazione di 

protocollo e inseriti nel sistema di gestione documentaria. 

 

5.6.2.10 Documenti ricevuti per posta elettronica della quale non sia possibile accertare la 

provenienza 

I documenti e le comunicazioni per le quali non sia stato possibile accertare la provenienza sono 

utilizzabili a discrezione del Responsabile del procedimento, rimanendo inteso che la loro valenza 

giuridico-probatoria non è assimilabile a quella di un documento sottoscritto. Tali documenti possono 

essere stampati alla stregua di un qualsiasi documento cartaceo e, laddove ritenuto opportuno dal 

destinatario, sottoposti a registrazione di protocollo e inseriti nel relativo fascicolo dal RPA. 

Ai documenti originali cartacei che eventualmente seguissero devono essere attribuiti gli stessi numeri 

di protocollo di quelli ricevuti per e-mail, in quanto ogni documento va individuato in base al proprio 

contenuto, indipendentemente dal mezzo di trasmissione. 
 

5.7.ALTRE FORME DI REGISTRAZIONE 

Il comma 5 dell’art. 53 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445 attribuisce valore giuridico-probatorio a 

forme di registrazione alternative a quella di protocollo. Tali forme di registrazione vengono poste in 

essere dall’Ufficio protocollo generale o da singole strutture, su registri (cartacei o informatici) 

denominati repertori. 

Numerose tipologie di documenti, solitamente aggregati in serie in base alla loro identità formale pur 

in presenza di oggetti diversi (ad esempio: determinazioni verbali e deliberazioni, contratti, fatture e 

altre tipologie di documenti indicate), non sono soggetti all’obbligo di protocollazione, in quanto 

sottoposte ad altre forme di registrazione. 
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6 GESTIONE DEL FLUSSO DOCUMENTARIO 

 

Per gestione del flusso documentario s’intende l’insieme delle operazioni connesse 

all’acquisizione/produzione, gestione e conservazione dei documenti della Provincia. 
 

6.1 DOCUMENTI CARTACEI IN ARRIVO 

 

6.1.1. Canali di Acquisizione, cernita, smistamento della corrispondenza in arrivo 

I documenti cartacei possono essere acquisiti tramite i seguenti canali: 

o posta ordinaria o raccomandata; 

o servizio di corriere; 

o consegna diretta agli uffici o ai funzionari. 

 
La corrispondenza che con qualsiasi mezzo e su qualunque supporto pervenga indirizzata 

genericamente alla Provincia, al presidente, ai dirigenti agli uffici o ai dipendenti dell’ente, deve 

transitare dall’Ufficio protocollo generale. Fa eccezione al recapito centralizzato, la corrispondenza 

inviata tramite posta elettronica o consegnata direttamente dai soggetti interessati agli uffici periferici. 

La corrispondenza recapitata alla Provincia o ritirata direttamente all’ufficio postale dal personale 

addetto deve essere “smistata”.  

 
6.1.2. Apertura della corrispondenza in arrivo 

Le buste devono essere in ogni caso (posta raccomandata e non) allegate al rispettivo contenuto. Su 

tutta la corrispondenza ricevuta dalla Provincia deve essere apposto, presso l’Ufficio protocollo 

generale o le stazioni decentrate di protocollazione, un timbro recante l’intestazione del servizio 

ricevente e la data di effettiva ricezione. Si rammenta che l’apposizione di tale timbro non riveste 

alcun valore legale, ma solo organizzativo. La data di ricezione deve essere riportata durante le 

operazioni di protocollazione nell’apposito campo “data di ricezione” previsto dal programma. 

 
6.1.3. Registrazione di protocollo, classificazione, segnatura dei documenti 

I documenti in entrata vengono registrati sul registro di protocollo dall’Ufficio archivio e protocollo 

generale o dalle stazioni decentrate di protocollazione, le quali provvedono anche alla loro 

classificazione e segnatura. Particolare attenzione deve essere posta, da parte dell’operatore, nella 

formulazione dell’oggetto e nella compilazione del relativo campo di protocollo. 

 
6.1.4. Assegnazione dei documenti 

Il personale addetto provvede ad assegnare il documento all’ufficio, al dirigente o all’amministratore 

individuato quale destinatario. 

Sono possibili due casi di assegnazione: 

Per competenza Viene individuato l’ufficio, il dirigente o l’amministratore competente a trattare 
il documento. 

Per conoscenza Vengono individuati gli uffici, i dirigenti o gli amministratori interessati, a meri 

fini informativi, al contenuto del documento. 

 
Nel caso in cui i destinatari dell’assegnazione siano molteplici, si provvede alla trasmissione di copie 

del documento agli interessati, i cui nominativi vengono indicati sul documento dagli addetti, mentre 

l’originale viene inviato al destinatario di competenza. 

Il destinatario che si accorga di aver ricevuto un documento non di propria competenza è tenuto, 

tempestivamente, a trasmetterlo all’Ufficio archivio e protocollo generale, alla operatore decentrato di 

protocollazione o direttamente al destinatario competente. In quest’ultimo caso è fatto obbligo di 

comunicare la nuova assegnazione all’Ufficio archivio e protocollo generale o alla stazione decentrata 

di protocollazione per consentire la variazione di assegnazione nel sistema informatico di protocollo. 
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6.1.5. Inserimento del  documento  nel  sistema  di  gestione  documentaria  tramite 

scansione 

Per alcune tipologie di documenti è prevista l’acquisizione in formato elettronico mediante scansione 

per il suo inserimento nel sistema di gestione documentaria. 

Si rammenta che il file risultato del processo di scansione, in assenza di procedure di autenticazione 

mediante firma elettronica o altri strumenti, può essere utilizzato solo a fini gestionali e non ha validità 

giuridico-probatoria. 
 

 

6.2 DOCUMENTI INFORMATICI IN ARRIVO 

 
6.2.1. Ricezione sulla casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) 

I documenti informatici pervenuti agli indirizzi delle Caselle PEC, dotati di firma digitale, firma elettronica 

qualificata o altra forma di autenticazione, vengono protocollati con relativa assegnazione digitale. 

 
6.2.2. Ricezione sulle caselle di posta elettronica non certificata 

Per quanto riguarda i documenti informatici pervenuti alle caselle di posta elettronica non certificata, 

ivi comprese le caselle personali, sarà cura del destinatario valutarne la possibilità di sottoporli a 

registrazione di protocollo inoltrando la mail all’indirizzo protocollo@provincia.siena.it . 

 
6.2.3. Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili 

I documenti digitali possono essere ricevuti dalle strutture della Provincia su supporto rimovibile 

(supporti di memoria di massa; CD-rom; floppy disk; pen-drive, USB, ecc.) laddove sia possibile 

decodificarle e interpretarle con le tecnologie a disposizione delle strutture stesse. Una volta verificate 

tali condizioni e acquisiti i file, il personale dell’Ufficio protocollo generale o delle stazioni di 

protocollazione abilitate opera secondo le procedure indicate ai §§ 5.7.13.1-5.7.13.2. 

 
6.2.4. Registrazione di protocollo, classificazione 

Analogamente a quanto avviene per i documenti cartacei, anche i documenti informatici in entrata 

vengono registrati sul registro di protocollo dal personale dell’Ufficio protocollo generale o degli uffici 

decentrati di protocollazione, i quali provvedono contestualmente anche alla loro classificazione e 

fascicolazione. 

 

6.3 DOCUMENTI CARTACEI IN PARTENZA 

 
6.3.1. Redazione dei documenti 

Ogni documento in uscita va redatto in due esemplari, uno dei quali, denominato “originale”, viene 

spedito al destinatario, mentre l’altro, denominato “minuta”, è trattenuto dal mittente nel fascicolo 

relativo all’affare trattato. Sulla minuta cartacea va apposta la dicitura “minuta”. 

Per originale s’intende la stesura definitiva del documento, perfetto nei suoi elementi sostanziali e 

formali, ivi compresa la firma autografa. 

 
6.3.2. Registrazione di protocollo 

Una volta prodotto il documento, il RPA mittente valuta se lo stesso debba essere o meno registrato a 

protocollo. 

Nel caso in cui non sia necessaria la protocollazione, il documento può essere spedito direttamente 

al destinatario. 

I documenti da protocollare vengono consegnati direttamente alle stazioni decentrate di 

protocollazione, che provvedono alla loro registrazione di protocollo. 
 

 

 

mailto:protocollo@provincia.siena.it
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6.3.3. Affrancatura posta in partenza 

L’affrancatura della posta viene effettuata a mezzo macchina affrancatrice dal personale dell’ufficio 

Protocollo generale. 

La posta deve giungere all’ufficio incaricato dell’affrancatura già imbustata e predisposta. Per l’invio 

di più di  5 pezzi  che  necessitano conferma  di  spedizione anche  con  avviso di ricevimento, è 

necessario apporre il codice a barre, compilare l’eventuale cartolina con indicazione dell’ufficio di 

appartenenza e predisporre un elenco. Particolari quantitativi di spedizioni vanno preventivamente 

comunicate all’ufficio che provvede all’affrancatura, sia per motivi organizzativi che di copertura 

economica. 

Non è possibile accettare posta in partenza con pagamento delle spese postali a mezzo affrancatrice 

oltre l’ora di consegna della corrispondenza al Servizio Postale. 

 

6.4 DOCUMENTI INFORMATICI IN PARTENZA 

 
6.4.1. Formato dei documenti informatici e controlli antivirus 

I documenti informatici possono essere prodotti dalla Provincia in qualsiasi formato. Qualora si voglia 

garantire la loro non alterabilità durante le fasi di accesso e conservazione, l’immutabilità nel tempo 

del contenuto e della struttura, nonché la fruibilità per altri sistemi, tali documenti, indipendentemente 

dal software utilizzato, sono predisposti in uno dei formati standard previsti dalla normativa vigente in 

materia di conservazione. 

Qualora si renda necessario attribuire in modo certo la titolarità dei documenti informatici e la loro 

integrità, il documento è sottoscritto con firma digitale. 

Per attribuire una data certa a un documento informatico prodotto all’interno della Provincia si 

applicano le regole per la validazione temporale e per la protezione dei documenti informatici di cui al 

DPCM 13 gennaio 2004. L’esecuzione del processo di marcatura temporale avviene utilizzando le 

procedure previste dal certificatore accreditato, con le prescritte garanzie di sicurezza; i documenti 

così formati, prima di essere inviati a qualunque altra stazione di lavoro interna all’AOO, sono 

sottoposti ad un controllo antivirus onde eliminare qualunque forma di contagio che possa arrecare 

danno diretto o indiretto. 

 
6.4.2. Registrazione di protocollo e classificazione 

Il RPA mittente decide se il documento informatico prodotto necessiti di registrazione di protocollo, 

sulla base delle indicazioni fornite al § 5.3. Qualora ne sia prevista la protocollazione, il documento 

viene girato dal RPA mittente all’operatore della stazione di protocollazione, il quale provvederà alla 

protocollazione, classificazione e assegnazione al RPA mittente e trasmissione al destinatario. 

 

6.5 DOCUMENTI INTERNI 

6.5.1. Registrazione di protocollo,  classificazione e fascicolazione 

I documenti interni (cfr. § 3.4) rilevanti ai fini del corretto svolgimento del procedimento o delle 

attività cui si riferiscono, vanno protocollati (ad esempio ordini di servizio ecc.). I documenti interni di 

preminente carattere giuridico-probatorio devono essere registrati sul protocollo informatico, 

classificati, fascicolati e inviati secondo quanto previsto per i documenti in partenza ai §§ 6.3.2 e 6.4.2. 

La loro registrazione deve essere comunque effettuata una sola volta dalla stazione di protocollazione 

mittente. Il destinatario del documento interno non deve effettuare una nuova registrazione del 

documento in arrivo. 

Per quanto concerne i documenti a preminente carattere informativo, tra i quali rientrano anche quelli 

legati a procedimenti di routine, il documento può essere spedito direttamente al destinatario in 

formato elettronico. 
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7 SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI 

 

7.1. CLASSIFICAZIONE 

La classificazione è l’attività di organizzazione logica di tutti i documenti che entrano a far parte del 

sistema documentario della Provincia, ivi compresi quelli non soggetti a registrazione di protocollo e a 

prescindere dalla loro modalità di acquisizione o produzione. Per mezzo di essa si stabilisce la 

posizione che ogni documento assume nell’archivio in formazione, permettendo in tal modo una 

sedimentazione che rispecchi lo sviluppo dell’attività svolta dall’ente. La classificazione si effettua 

sulla base del titolario di classificazione. 
 

7.2. TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE 

Il titolario di classificazione (Allegato n. 1) si articola, secondo uno schema che va dal generale al 

particolare, in categorie e fascicoli. 

Tale schema rappresenta un sistema logico che suddivide i documenti secondo le funzioni 

istituzionali della Provincia, indipendentemente dagli uffici che le esercitano, dato che 

l’organizzazione di questi ultimi può variare nel tempo, mentre le funzioni dell’ente si 

mantengono tendenzialmente costanti. 

 
7.2.1. Modifica del titolario di classificazione 

Il titolario di classificazione è uno strumento tendenzialmente stabile nel tempo, sebbene possa 

essere modificato o integrato a seguito dell’attribuzione di nuove funzioni, nonché dello sviluppo 

o della modifica di funzioni istituzionali già possedute dall’ente. 

L’integrazione, la sostituzione o le eventuali modifiche apportate al titolario, relative alle 

categorie, devono essere effettuate esclusivamente dall’Ufficio protocollo generale. Per le categorie 

occorre l’autorizzazione del Segretario Generale, mentre per i fascicoli è sufficiente la 

comunicazione scritta del Responsabile dell’Ufficio Protocollo Generale al proprio Dirigente. 

Le eventuali modifiche o integrazioni entrano in vigore, salvo casi eccezionali, il 1° gennaio 

dell’anno seguente alla loro approvazione. 
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TITOLARIO 

 

 
         CATEGORIE 
 
 
 
 1 “AMMINISTRAZIONE” 

 2 “ PRESIDENZA” 

 3 “PERSONALE” 

 4 “STRADE PROVINCIALI” 

 5 “UFFICI DI PREFETTURA E PROVINCIALI” 

 6 “ACCASERMAMENTO CC. E P.S. 

 7 “INFERMI DI MENTE” 

 8 “MINORATI PSICHICI” 

 9 “BENEFICIENZE”        

10 “ASSISTENZA ILLEGITTIMI” 

11 “CONTABILITA’” 

12 “IGIENE PUBBLICA” 

13  “ISTRUZIONE PUBBLICA” 

14 “AGRICOLTURA – INDUSTRIA – COMMERCIO” 

15 “OGGETTI DIVERSI” 

 
AGGIORNATO ED APERTO AD ULTERIORI INTEGRAZIONI 
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CATEGORIA          1                “AMMINISTRAZIONE” 
 
 
1.1.1. AFFARI GENERALI (comprende anche: contributi MPS e Fondazione – in 

arrivo- 

1.1.2. GIUNTA PROVINCIALE (comprende anche: Disposizioni Presidente, 

Assessori 

1.1.3. CONSIGLIO PROVINCIALE ( comprende anche: Presidente, Gruppi Consiliari, 

Conferenza Capigruppo, Commissioni Consiliari 

1.1.4. ADUNANZE DI GIUNTA (comprende anche: Convocazione , Trasmissione 

delibere 

1.1.5. ADUNANZE DI CONSIGLIO ( comprende anche: Convocazione, Trasmissione 

delibere 

1.1.6. UNIONE PROVINCE TOSCANE (comprende anche: Inviti, Convegni, Circolari 

– in assenza di specifica materia 

1.1.7. UNIONE PROVINCE ITALIANE             ( idem c.s.) 

1.1.8. ENTE REGIONE  

1.1.9. VARIE ( comprende anche: Statuto, Regolamento dati sensibili, 

Regolamenti vari, Privacy, Elezioni amministrative, Cooperazione 

internazionale, Azioni per la Pace, AICCRE, URP, SUAP,  Sportello Provincia, 

Statistica,  Albo Segretari, Sicurezza urbana, Palazzo Congressi di 

Chianciano Terme, Ordini del giorno Voti e Mozioni inviati da altri Enti, 

Holding Servizi Pubblici, Fondazione Bellaveglia, Autentica firme, Bilancio 

Sociale Comuni, Lega Autonomie Locali, Regolamenti vari, Pubblicazioni 

Albo Pretorio, Federalismo fiscale, Unione dei Comuni 
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CATEGORIA          2                “PRESIDENZA” 
 

2.1.1. GABINETTO 

2.1.2. VARIE (comprende anche: Cerimoniale 

 

 

CATEGORIA          3                “PERSONALE” 
 

3.1.1 IMPIEGATI (comprende anche: Segretario Generale, Direttore Generale, 

   Dirigenti, Buoni pasto, Sicurezza sui luoghi di lavoro, Controllo gestione e 

valutazione, Personale a tempo determinato, Mobilità interna, risultati 

PEG 

3.1.2 DIVISE PER IL PERSONALE 

3.1.3 CASSA DI PREVIDENZA IMPIEGATI, SALARIATI 

3.1.4 INADEL – INA CASA – INPS – INAIL – INAM – ECC. 

3.1.5 PENSIONATI PROVINCIALI 

3.1.6 SINDACATI DIPENDENTI PROVINCIALI (scioperi, assemblee sindacali 

3.1.7 CONCORSI 

3.1.8 DOMANDE DI TRASFERIMENTO 

3.1.9 VARIE (comprende anche: Collaboratori esterni 
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CATEGORIA          4                “STRADE PROVINCIALI” 

 

4.1.1. AFFARI GENERALI (comprende anche: Commissione Provinciale Espropri (attività), 

Espropri , Alienazioni, Contratti, Diritto Prelazione (quando non si risale alla Cat. 

della strada),  Fondo Progettazione OO.PP., Albo Professionisti, Piste Ciclabili, 

Piste di Atletica, Impianti Carburante, Chiusura traffico per Palio, Durc, Verifica 

prevenzione misure di sicurezza di nominativi, Azienda Agr. Suvignano, Progetto 

SIRSS, DURC, Acquisti fornitura e servizi, Sicurezza Stradale 

4.1.2. STRADE IN GENERE (comprende anche: Transiti Trasporti Eccezionali, Percorso 

cicloturistico EROICA, Progetto formazione Catasto strade regionali e provinciali 

4.1.3. ACQUE PUBBLICHE E LINEE ELETTRICHE (comprende anche: Energia, Società 

Consortile Energia Toscana (C.E.T. Scrl) 

4.1.4. ALLOGGI EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA 

4.1.5. TRAVERSE DI STRADE PROVINCIALI 

4.1.6. TRAVERSE DI ABITATO 

4.1.7. MANUTENZIONE STRADALE 

4.1.8. FERROVIE, TRANVIE, SERVIZI AUTOMOBILISTICI E SERVIZI   

AEROPORTUALI (comprende anche: Aeroporto Galilei di Pisa, Autotrasporto 

merci, La Ferroviaria Italiana 

4.1.9. STRADE COMUNALI 

4.1.10. AUTOSTRADE – SUPERSTRADE 

4.1.11. EX STRADE PROVINCIALI 

4.1.12. S.P. “TRAVERSE DELLE SIENA – PERUGIA” 

4.1.13. S.P. “COLLIGIANA” 

4.1.14. S.P. “DEL MONTE AMIATA” 

4.1.15. S.P. “LAURETANA” 

4.1.16. S.P. “SINALUNGA - FOIANO” 

4.1.17. S.P. “DEL MOLINLUNGO E LUCARELLI” 

4.1.18. S.P. “LEVANE – BIENA” 

4.1.19. S.P. “PETRIGNANO” 

4.1.20. S.P. “DI SARTEANO” 

4.1.21. S.P. “TRAVERSA DI MONTEPULCIANO” 

4.1.22. S.P. “TRAVERSA DEI MONTI” 
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4.1.23. S.P. “TRAVERSA CASSIA – AURELIA” 

4.1.24. S.P. “DELLA GROSSOLA” 

4.1.25. S.P. “TRAVERSA ROMANA – GROSSETANA” 

4.1.26. S.P. “DI  SAN GIMIGNANO” 

4.1.27. S.P. “TRAVERSA ROMANA – LAURETANA” 

4.1.28. S.P. “DEL CHIANTINO” 

4.1.29. S.P. “DI CETONA” 

4.1.30. S.P. “DELLE GALLERAIE” 

4.1.31. S.P. “TRAVERSA VAL DI CHIANA” 

4.1.32. S.P. “ABETINA” 

4.1.33. S.P. “CICIANO –MONTIERI” 

4.1.34. S.P. “ DI MONTEGUIDI” 

4.1.35. S.P. “ TRAVERSA AMIATA – CHIANCIANO” 

4.1.36. S.P. “DI TREVINANO” 

4.1.37. S.P. “ DELLA CHIANA” 

4.1.38. S.P. “ASCIANO – RAPOLANO TERME” 

4.1.39. S.P. “DI CHIUSDINO” 

4.1.40. S.P. “DI MURLO” 

4.1.41. S.P. “TREQUANDA” 

4.1.42. S.P. “DI MENSANO” 

4.1.43. S.P. “DELLE PINETE” 

4.1.44. S.P. “ DELLA ROCCA DI CREVOLE” 

4.1.45. S.P. “ DI COLLE VAL D’ELSA” 

4.1.46. S.P. “ DI SOVICILLE” 

4.1.47. S.P. “ RADICONDOLI” 

4.1.48. S.P. “TREQUANDA – MONTISI” 

4.1.49. S.P. “CASOLE D’ELSA” 

4.1.50. S.P. “DI SAN LUCCHESE” 

4.1.51. S.P. “DEL BRUNELLO” 

4.1.52. S.P. “DELLE VILLE DI CORSANO” 

4.1.53. S.P. “ DI CASTEL SAN GIMIGNANO” 

4.1.54. S.P. “TREQUANDA – SINALUNGA” 

4.1.55. S.P. “DI CASTELLINA IN CHIANTI” 
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4.1.56. S.P. “DELLA MONTAGNOLA SENESE” 

4.1.57. S.P. “ DI VAL D’ORCIA” 

4.1.58. S.P. “ DELLA VALLE DEL RIGO” 

4.1.59. S.P. “DI FRANCAVILLA E PASSO ALLA QUERCE” 

4.1.60. S.P. “DI CHIUSI E DEL LAGO” 

4.1.61. S.P. “DI  RADICOFANI” 

4.1.62. S.P. “DI VIVO D’ORCIA” 

4.1.63. S.P. “DI SINALUNGA” 

4.1.64. S.P. “DEI BAGNI SAN FILIPPO” 

4.1.65. S.P. “RADICONDOLI – MADONNA OLLI – PONTE CECINA” 

4.1.66. S.P. “DI CASTELNUOVO BERARDENGA” 

4.1.67. S.P. “DEL PECORILE” 

4.1.68. S.P. “ MONTALCINO – STAZIONE FF.SS. DEL MONTE AMIATA” 

4.1.69. S.P. “DELLA BADIA DI S. ANTIMO” 

4.1.70. S.P. “DI SERRE DI RAPOLANO” 

4.1.71. S.P. ” DEI RENELLI” 

4.1.72. S.P. “DI SAN GALGANO” 

4.1.73. S.P. “DI BADIA DI MONTEMURO” 

4.1.74. S.P. “BUONCONVENTO – MONTEOLIVETO – CHIUSURE” 

4.1.75. S.P. “TRAVERSE DELLA LAURETANA” 

4.1.76. S.P. “DI CELLOLE” 

4.1.77. S.P. “DEL CASTELLO DI STAGGIA” 

4.1.78. S.P. “DI  PETROIO E CASTEL MUZIO” 

4.1.79. S.P. “DI MONTELUCO” 

4.1.80. S.P. “MONTERIGGIONI – CASOLE” 

4.1.81. S.P. “PIEVE A SALTI” 

4.1.82. S.P. “DI SAN DONATO IN POGGIO” 

4.1.83. S.P. “DI SICELLE” 

4.1.84. S.P. “CASOLE D’ELSA –CAVALLANO – CONFINE CON LA PROVINCIA DI PISA” 

4.1.85. S.P. “DEL CALCIONE” 

4.1.86. S.P. “DELLE CHIANACCE” 

4.1.87. S.P. “VETTA DELL’AMIATA” 

4.1.88. S.P. “DI S. CASCIANO DEI BAGNI” 
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4.1.89. S.P. “DELL’EMORICCIA” 

4.1.90. S.P. “DEL ROTONE” 

4.1.91. S.P. “DEI POGGI GIALLI” 

4.1.92. S.P. “TRATTO SS. 2 CASSIA COMPRESO FRAL’INNESTO CON LA STRADA PER 

SARTEANO PRESSO RADICOFANI” 

4.1.93. S.P. “DI TORRE A CASTELLO” 

4.1.94. S.P. “DI PIEVEASCIATA” 

4.1.95. S.P. “DI MONTICCHIELLO” 

4.1.96. S.P. “DELLA MONTAGNA DI CETONA” 

4.1.97. S.P. “BUONCONVENTO – BIVIO BIBBIANO” 

4.1.98. S.P. “DEL LAGO DI CHIUSI” 

4.1.99. S.P. “PONTE DI MELETO  MONTELUCO” 

4.1.100. S.P. “PODERE S. EUFEMIA – MADONNA DELLE GRAZIE” 

4.1.101. S.P. “DEI  MORI” 

4.1.102. S.P. “DI PIANO D’ELSA” 

4.1.103. S.P. “DI CONTIGNANO” 

4.1.104. S.P. “VILLA A EMMA – FABRO - FICULLE” 

4.1.105. S.P. “DELLE CASELLE” 

4.1.106. S.P. “DEL PIANO DI  ROSIA” 

4.1.107. S.P. “PRESELLE – ROTONE” 

4.1.108. S.P. “DI MONTEMAGGIO” 

4.1.109. S.P. “DI VAGLIAGLI” 

4.1.110. S.P. “ DI CASTIGLION DEL BOSCO” 

4.1.111. S.P. “DI MONTALCINELLO” 

4.1.112. S.P. “TREQUANDA - PECORILE” 

4.1.113. S.P. “OMOMORTO – LA SPERANZA” 

4.1.114. S.P. “CASOLE D’ELSA – BIVIO VALLONE” 

4.1.115. S.P. “DI MONTEAPERTI” 

4.1.116. S.P. “ S. GUSME’ – IL SORBO” 

4.1.117. S.P. “DI CAMPIGLIA D’ORCIA” 

4.1.118. S.P. “TRAVERSE DEL CHIANTI” 

4.1.119. S.P. “BIVIO MONTI – MADONNA DI BROLIO” 

4.1.120. S.P. “ MONTALCINO – CASTIGLION DEL BOSCO” 
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4.1.121. S.P. “ LA MAREMMANA” 

4.1.122. S.P. “ LA FOCE – CASTELLUCCIO – LE VILLE” 

4.1.123. S.P. “DELLE BADESSE” 

4.1.124. S.P. “COLLE MALAMERENDA – RADI - MURLO” 

4.1.125. S.P. “PINETA DI TOCCHI – IESA – IL SANTO” 

4.1.126. S.P. “CAMPRENA - COSONA –S.S. 2 CASSIA” 

4.1.127. S.P. “ S. MARIA NOVELLA – CASTELVECCHI – CONFINE CON LA PROVINCIA DI 

FIRENZE” 

4.1.128. S.P. “MADONNA OLLI – POGGIONE – MONTINGEGNOLI” 

4.1.129. S.P. “DELLA STAZIONE DELLE SERRE” 

4.1.130. S.P. “ CASTIGLIONELLO DEL TRINORO” 

4.1.131. S.P. “DI ULIGNANO” 

4.1.132. S.P. “LE PERSIE – LA FRATTA” 

4.1.133. S.P. “DEL CANALE” 

4.1.134. S.P. “DI CASTAGNOLI” 

4.1.135. S.P. “CASALTERRA – ABBADIA SICILLE” 

4.1.136. S.P. “IL TOPPO – FRANCAVILLA – DOLCIANO” 

4.1.137. S.P. “PALAZZONE – CONFINE CON LA PROVINCIA DI TERNI” 

4.1.138. S.P. “DI AMPUGNANO” 

4.1.139. S.P. “SAN ROCCO A PILLI – AMPUGNANO – LA PIEVE” 

4.1.140. S.P. “DI MONTEPULCIANO” 

4.1.141. S.P. “TRAVERSA ROMANA - ARETINA” 

4.1.142. S.P. “DI MENSANELLO”  

4.1.143. S.P. “TRA LA PROV.LE DEL MONTE AMIATA E LA PROV.LE DELLA FAGGIA” 

4.1.144. S.P. “VIVO D’ORCIA - ALTORE” 

4.1.145. S.P. “DI FONDOVALLE” 

4.1.146. S.P. “VALLELUNGA – QUARANTA” 

4.1.147. S.P. “DI PETRIOLO” 

4.1.148. S.P. “ DEL BANDITONE” 

4.1.149. S.P. “ DI CELAMONTI” 

4.1.150. S.P. “DI GROTTI” 

4.1.151. S.P. “DEL QUARANTA” 

4.1.152. (S.P. “ CIRCONVALLAZIONE DI FONTE NATALI”) 
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4.1.153. S.P. “ DEI COMBATTENTI” 

4.1.154. S.P. “DI SAN MARTINO” 

4.1.155. S.P. “73  bis SENESE-ARETINA” 

4.1.156. S.P. DI CHIANCIANO” 

4.1.157. S.P. “DEL POLACCO” 

4.1.158. S.P. “DEL MONTE AMIATA” 

4.1.159. S.P. “DI RAPOLANO” 

4.1.160. S.P. “DI FOIANO” 

4.1.161. S.P. “DI MONTEVARCHI” 

4.1.162. S.P. “LAURETANA” 

4.1.163. S.P. “MASSETANA” 

4.1.164. S.P. “DI MONTEOLIVETO” 

4.1.165. S.P. “DI POZZUOLO” 

4.1.166. S.P. “DI SARTEANO” 

4.1.167. S.P. “DEL CASTELLO DI BROLIO” 

4.1.168. S.P. “DI VAL D’AMBRA” 

4.1.169. S.P. “TRAVERSA MAREMMANA” 

4.1.170. S.P. “S.R. 2 VIA CASSIA”  

4.1.171. S.P. “S.R. 68 DI  VAL DI CECINA”  

4.1.172. S.P. “S.R. 222 CHIANTIGIANA” 

4.1.173. S.P. “S.R.429  DI VAL D’ELSA” 

4.1.174. S.P. “ DI RIGOMAGNO” 

 

N.B. : I Sinistri  con danni a pertinenze stradali vanno classificati con la categoria della strada, se 
però questa non si evince dal testo del documento vanno classificati al 15.1.21 (come tutti gli altri 
sinistri)  
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CATEGORIA          5         “UFFICI DI PREFETTURA E PROVINCIALI” 
  

5.1.1. QUARTIERE PREFETTIZIO 

5.1.2. UFFICI PREFETTURA E QUESTURA 

5.1.3. UFFICI E STABILI PROVINCIALI (comprende anche: Concessione terreni, 

Comunicazioni rivolte contemporaneamente a tutte le società ed enti 

partecipate, Comunicazioni di enti e società partecipate  non ricompresi 

nelle specifiche categorie, Appalti pulizie, Case Cantoniere, Magazzini 

stradali, ex APT di Cianciano Terme (Piazza Italia),  

5.1.4. FORNITURA ACQUA – ELETTRICITA’ – COMBUSTIBILE 

5.1.5. ARCHIVIO (DI STATO) GENERALE (comprende anche: Corrente, Deposito e 

storico, Accesso ai relativi locali 

5.1.6. STAMPATI CANCELLERIA SPESE POSTALI (comprende anche: Servizio ritiro e 

consegna posta, 

5.1.7. BENI MOBILI (comprende anche: Albo fornitori , Beni Artistici, Traslochi per 

Inventario vedi cat. 11.1.17, Restauro Arazzi, Pinacoteca Nazionale 

5.1.8. TIPOGRAFIA 

5.1.9. ABITAZIONI DIPENDENTI PROVINCIALI 

5.1.10. LOCALI E STABILI IN AFFITTO 

5.1.11. TENUTA DI PALAZZO AL PIANO( comprende anche: La Montagnola, Cave 

della Tenuta, Montarrenti, Le Cetine, Accademia Turistica, Tonni 

5.1.12. C.E.D. E RETE INFORMATICA (comprende anche: Protocollo Informatico, 

Sito Provincia, Forniture informatiche generali, E-governement, Progetti 

informatici regionali, Società partecipate ETRURIA, ARTEL, ETRURIA 

TELEMATICA, TERRECABLATE, Progetti KNOCK 
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5.1.13. VARIE (comprende anche: Centralino e Servizio Accoglienza 

 

CATEGORIA          6         “ACCASERMAMENTO CC. E P.S.” 
 

6.1.1. AFFARI GENERALI 

6.1.2. CASERME C.C. DI PROPRIETA’ PROVINCIALE 

6.1.3. CASERME AGENTI DI P.S. 
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CATEGORIA          7         “INFERMI DI MENTE” 

 

7.1.1. AMMISSIONI – DIMISSIONI – MORTI 

7.1.2. DEMENTI DI GUERRA 

7.1.3. DETENUTI 

7.1.4. STRANIERI 

7.1.5. MINORATI PSICHICI 

7.1.6. RISCOSSIONE E PAGAMENTO RETTE 

7.1.7. CENTRO IGIENE E PROFILASSI MENTALE 

7.1.8. VARIE 
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CATEGORIA          8         “MINORATI  PSICHICI” 
 

8.1.1. SUSSIDI STRAORDINARI 

8.1.2. DOMANDE DI SUSSIDIO 

8.1.3. VARIE 
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CATEGORIA          9         “BENEFICIENZE” 

 

9.1.1. OSPEDALI PSICHIATRICI ED ISTITUTI SIMILARI 

9.1.2. SORDOMUTI 

9.1.3. CIECHI 

9.1.4. UFFICIO STRALCIO O.M.N.I. 

9.1.5. AFFETTI DI PARKINSONISMO 

9.1.6. AFFETTI DA POLIOMELITE 

9.1.7. AFFETTI DA PARALISI PROGRESSIVE 

9.1.8. ORFANOTROFIO 

9.1.9. COMMISSIONE PROVINCIALE ASSISTENZA E BENEFICENZA 

9.1.10. COLONIE MARINE E MONTANE 

9.1.11. VARIE 
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CATEGORIA          10         “ASSISTENZA ILLEGITTIMI” 

 

10.1.1. ILLEGITTIMI RICOVERATI 

10.1.2. ILLEGITTIMI SUSSIDIATI 

10.1.3. STATISTICA ILLEGITTIMI 

10.1.4. CONTABILITA’ RETTE RICOVERO 

10.1.5. ADOZIONI SPECIALI 

10.1.6. COSTRUZIONE NUOVI EDIFICI INFANZIA 

10.1.7. CASA FAMIGLIA P.ZZA DELLA POSTA 

10.1.8. VARIE 
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CATEGORIA          11         “CONTABILITA’” 

 
11.1.1. BILANCIO PREVENTIVO (comprende anche: PEG, Variazione Bilancio, 

verifiche contabili, Patto stabilità 

11.1.2. BILANCIO CONSUNTIVO 

11.1.3. RICEVITORIA PROVINCIALE (comprende anche: Rapporti con Banca d’Italia, 

MPS 

11.1.4. ESATTORIE – RUOLI - RICEVUTE DI R. 

11.1.5. IMPOSTE  E  TASSE (Addizionali Provinciali) 

11.1.6. AFFITTO STABILI PROPRIETA’ PROVINCIALE 

11.1.7. SVINCOLO CAUZIONI 

11.1.8. SERVIZIO CASSA 

11.1.9. PORTO E FARO DI LIVORNO 

11.1.10. SOVRIMPOSTA FONDIARIA 

11.1.11. ADDIZIONALE I.C.I.A.P. ECC… 

11.1.12. TASSA DI CIRCOLAZIONE 

11.1.13. TASSA DI OCCUPAZIONE AREE PUBBLICHE (comprende anche: COSAP 

11.1.14. MUTUI (comprende anche: Cassa Depositi e Prestiti 

11.1.15. VERIFICHE DI CASSA 

11.1.16. SGRAVI E RIMBORSI 

11.1.17. INVENTARI 

11.1.18. DIRITTI DI SEGRETERIA 

11.1.19. PAGAMENTI SUI FONDI A CALCOLO 

11.1.20. STORNO DI FONDI E PRELEVAMENTO  

11.1.21. ANTICIPAZIONI ECONOMALI 

11.1.22. LIQUIDAZIONI  ECONOMALI 

11.1.23. GITE – INDENNITA’ – TRASFERTE VARIE 

11.1.24. SPESE ELEZIONI AMMINISTRATIVE (comprende anche: Resoconto dei 

Comuni 

11.1.25. ASSICURAZIONI 

11.1.26. FIDI TOSCANA SPA 

11.1.27. VARIE (comprende anche: Revisore dei Conti, Fatture o notule con lettera 

di trasmissione se non si risale alla materia 
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CATEGORIA          12         “IGIENE PUBBLICA” 
 

12.1.1. POLITICHE SOCIALI (comprende anche: Osservatorio, Prevenzione e 

sicurezza, Minori, Anziani, Handicap, Volontariato Sociale, Albi 

Associazioni Sociali, Piano di zona, Conferenza Sanitaria, Rapporti con 

l’Usl, Inserimenti socio riabilitativi, Microcredito di solidarietà, Fondazione 

Derek Barnabei, Scuola di Alta Formazione per il Terzo Settore, 

12.1.2. DROGA 

12.1.3. ASSOCIAZIONI INTERCOMUNALI 

12.1.4. SERVIZIO IGIENICO SANITARIO 

12.1.5. ISTITUTI DI PREVENZIONE E PENA (Carcere, 

12.1.6. SERVIZIO UNIF. DI MEDICINA  SOCIALE 

12.1.7. CONS. TERMALE DI RADICONDOLI (Terme di Petriolo, Terme Salute e 

Ambiente) 

12.1.8. CONS. TERMALE DI RAPOLANO (Terme Antica Querciolaia) 

12.1.9. CONS. TERMALE DI SAN CASCIANO BAGNI ora  SAN CASCIANO SPA 

(comprende anche:(Fondo Cosimo I), S.T.B. Società delle Terme e del 

Benessere S.p.A., 

12.1.10. CONS. TERMALE SOCIALE DELL’AMIATA (Terme Fosso Bianco, Bagno 

Vignoni, Terme Bagni San Filippo 

12.1.11. CONS. SVILUPPO AREE GEOTERMICHE (CO.SVI.G.) (comprende anche: 

Geotermia Amiata, Boccheggiano 

12.1.12. VARIE (comprende anche: Terme di Chianciano SpA 
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CATEGORIA          13        “ISTRUZIONE PUBBLICA” 
 

13.1.1. UNIVERSITA’ DEGLI  STUDI DI SIENA 

13.1.2. ISTITUTO TECNICO “S. BANDINI” + COMPLESSO SCOLASTICO (comprende 

problematiche relative contemporaneamente a: Istituto Tecnico “S. 

Bandini” di Siena e Liceo Scientifico “G. Galilei” di Siena) 

13.1.3. LICEO SCIENTIFICO “G. GALILEI” 

13.1.4. ISTITUTO D’ARTE “D. BONINSEGNA” 

13.1.5. PROVVEDITORATO AGLI STUDI (Ufficio Scolastico Provinciale di Siena) 

13.1.6. ISTITUTO TECNICO IND. “T. SARROCCHI” 

13.1.7. ISTITUTO TECNICO FEMM. “MONNA AGNESE”( Liceo Linguistico e Biologico) 

13.1.8. FORMAZIONE PROFESSIONALE 

13.1.9. ISTITUTI AGRARI 

13.1.10. BORSE STUDIO E SUSSIDI SCOLASTICI 

13.1.11. ORIENTAMENTO PROFESSIONALE 

13.1.12. LICEO CLASSICO “E.S. PICCOLOMINI” – SIENA + COMPLESSO SCOLASTICO 

TOLOMEI (comprende problematiche relative contemporaneamente a: 

Liceo Classico “E. S. Piccolomini”, ex Istituto Magistrale “S. Caterina” oggi 

Liceo della Formazione, Liceo Linguistico “Lambruschini” 

13.1.13. ISTITUTO TECNICO “F. REDI” – MONTEPULCIANO + COMPLESSO 

SCOLASTICO (comprende problematiche relative contemporaneamente a: 

Istituto Tecnico “F. Redi” di Montepulciano e Istituto Professionale “G. 

Caselli” di Montepulciano) 

13.1.14. SCUOLA ALBERGHIERA “P. ARTUSI” – CHIANCIANO 

13.1.15. CONSORZIO BIBLIOTECA INTRONATI 

13.1.16. ISTITUTO PROFESSIONALE INDUSTRIA E ARTIGIANATO “CENNINI” - COLLE DI 

VAL D’ELSA 

13.1.17. LICEO SCIENTIFICO “A. DA SANGALLO” – MONTEPULCIANO + POLO 

SCOLASTICO DI MONTEPULCIANO (comprende problematiche relative 

contemporaneamente a: Liceo Scientifico “A. da Sangallo” e liceo Ginnasio 

“A. Poliziano”) 

13.1.18. ISTITUTO TECNICO “A. RONCALLI” – POGGIBONSI 
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13.1.19. ISTITUTO TECNICO “L. EINAUDI”- CHIUSI  + POLO SCOLASTICO DI CHIUSI 

(comprende problematiche relative contemporaneamente all’Istituto 

Tecnico “L. Einaudi” e all’Istituto Professionale di Chiusi “G. Marconi” 

13.1.20. LICEO SCIENTIFICO “A. VOLTA” - COLLE DI VAL D’ELSA + POLO SCOLASTICO 

DI COLLE VAL D’ELSA (comprende problematiche relative 

contemporaneamente a: Liceo Scientifico “A. Volta”, Istituto Magistrale  “S. 

Giovanni Bosco” e l’Istituto Professionale”Cennini”) 

13.1.21. ISTITUTO TECNICO IND. “A. AVOGADRO” – ABBADIA S.SALVATORE 

13.1.22. SOVRINTENDENZA SCOLASTICA REGIONALE 

13.1.23. ISTITUTO TECNICO “L. DA VINCI” – PIANCASTAGNAIO 

13.1.24. ISTITUTO TECNICO “T. SARROCCHI” – POGGIBONSI + POLO SCOLASTICO DI 

POGGIBONSI (comprende problematiche relative contemporaneamente a: 

Istituto Tecnico “T. Sarrocchi” e Istituto Tecnico “A. Roncalli”) 

13.1.25. ISTITUTO MAGISTRALE “S. CATERINA DA SIENA” – SIENA 

13.1.26. ISTITUTO PROFESSIONALE “G. CASELLI” – SIENA 

13.1.27. ISTITUTO PROFESSIONALE “G. MARCONI” – SIENA + POLO SCOLASTICO DI 

SIENA (comprende problematiche relative contemporaneamente a: Istituto 

Professionale  “G. Marconi”, Istituto professionale “G. Caselli” e Istituto 

Tecnico “Monna Agnese”) 

13.1.28. CENTRO DI PARITA’(comprende anche: Pari Opportunità, Comitato d’Ente, 

Consigliere di Parità 

13.1.29. TURISMO (comprende anche: APT, Campeggio Colleverde, Pro-Loco, Piste 

da Sci, Via Francigena, Aree di sosta, Agenzie Viaggio, Guide Turistiche, 

Qualisinfonet 

13.1.30. MERCATO DEL LAVORO (comprende anche: Centri Impiego, Lavori di 

manutenzione immobili delle varie sedi dei Centri. Commissione Tripartita 

13.1.31. VOLONTARIATO 

13.1.32. LICEO GINNASIO “A. POLIZIANO”  – MONTEPULCIANO 

13.1.33. ISTITUTO MAGISTRALE “SAN BELLARMINO” – MONTEPULCIANO 

13.1.34. ISTITUTO PROFESSIONALE “G. CASELLI” – MONTEPULCIANO 

13.1.35. ISTITUTO PROFESSIONALE “G. MARCONI” – CHIUSI 

13.1.36. ISTITUTO MAGISTRALE “SAN GIOVANNI BOSCO” – COLLE DI VAL D’ELSA 
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13.1.37. VARIE (comprende anche: Sport, Anagrafe Edilizia Scolastica, Igiene e 

Sicurezza Edifici Scolastici, Educazione Ambientale, Fondazione Musei 

Senesi, Associazione Siena Jazz, Attività Culturali: Musica, Cinema, Danza, 

Biblioteche, Teatri,  Concorsi e Mostre, Istituto Linguistico “Lambruschini” 

di Montalcino quando non è ricompresso nel Polo, Vernice srl, Università 

per Stranieri 
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CATEGORIA  14    “AGRICOLTURA – INDUSTRIA - COMMERCIO” 

 

14.1.1. CAMERA DI COMMERCIO, INDUSTRIA, AGRICOLTURA E ARTIGIANATO 

14.1.2. GESTIONE AUTOMEZZI 

14.1.3. DIFESA DEL SUOLO E RISORSE IDRICHE (comprende anche: Dighe, 

Concessioni terreni demaniali, Acque termali, Ordinanze dei comuni 

sull’uso limitato di attingimenti in periodo estivo, 

14.1.4. CACCIA (comprende anche: Veterinaria, Animali da affezione, Popolazione 

canina 

14.1.5. PESCA 

14.1.6. MIGLIORAMENTO ATTIVITA’ AGRICOLE 

14.1.7. ANTINQUINAMENTO (comprende anche: Aria, Gestione Rifiuti, Caldaie, 

Agenda 21 

14.1.8. AMBIENTE E TERRITORIO (comprende anche: Cave, VIA, APEA 

14.1.9. CONSORZIO INTERCOMUNALE TRASPORTI (TRA.IN) 

14.1.10. CONSORZIO GESTIONE AEROPORTO AMPUGNANO 

14.1.11. CONSORZIO SVILUPPO INDUSTRIE MARMIFERE MONTAGNOLA SENESE 

14.1.12. COMUNITA’ MONTANE 

14.1.13. BONIFICA (comprende anche; Contribuenza di bonifica 

14.1.14. PARCHI E AREE PROTETTE (comprende anche: ASTRA, Società partecipata 

Val D’Orcia (Parco Artistico Naturale della Val d’Orcia, 

14.1.15. FORESTE ED ALIMENTAZIONE (comprende anche: Vivaio il Campino, Incendi 

boschivi 

14.1.16. VINCOLI IDROGEOLOGICI 

14.1.17. AZIENDA AGRARIA “LE CORTINE” 

14.1.18. ZOOTECNIA – AIMA – ISTAT (comprende anche: Centro Carni di Chiusi 

14.1.19. AGRITURISMO 

14.1.20. CARTOGRAFIA 

14.1.21. ISOLA SPERIMENTALE BIOTECNOLOGICA PER L’AGROINDUSTRIA 

14.1.22. SIENA AMBIENTE SPA 

14.1.23. ALBO IMPRENDITORI AGRICOLI  

14.1.24. REGOLAMENTI C.E.E. 

14.1.25. ALBO VIGNETI 
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14.1.26. PIANO OLIVICOLO 

14.1.27. CONTRATTI AGRARI 

14.1.28. ORTOFLOROVIVAISMO 

14.1.29. AUTORIZZAZIONI VARIE 

14.1.30. CONTROLLI E COLLAUDI 

14.1.31. CONTRIBUTI AZIENDE ZOOTECNICHE 

14.1.32. CALAMITA’ 

14.1.33. PIANO SVILUPPO RURALE 

14.1.34. EX UMA 

14.1.35. VIVAISMO VITICOLO 

14.1.36. ACQUISTO E UTILIZZO PRESIDI SANITARI 

14.1.37. L. 203/82 ATTI DI CONCILIAZIONE 

14.1.38. ACCESSO FASCICOLO UNICO AZIENDALE 

14.1.39. AGEVOLAZIONI FISCALI 

14.1.40. SANZIONI IN AGRICOLTURA 

14.1.41. VARIE (Classificate fino all’Anno 2007 al 14.1.30) (comprende anche: 

Toscana Piante e Fiori, Qualivita, Società Qualità e Sviluppo Rurale, 

Comitato Strada Vino DOC Orcia 
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CATEGORIA          15         “OGGETTI  DIVERSI” 
 

15.1.1. COMMISSIONI E NOMINA RAPPRESENTANTI PROVINCIALI (comprende 

anche: Commissioni elettorali circondariali, Circondari, Convocazione 

Commissioni espropri 

15.1.2. INVITI – CERIMONIE – TELEGRAMMI – CONDOGLIANZE 

15.1.3. FESTE NAZIONALI – RICORRENZE VARIE (comprende anche: Gonfalone 

15.1.4. TIRO A SEGNO NAZIONALE MANDAMENTO DI SIENA 

15.1.5. TIRO A SEGNO NAZIONALE MANDAMENTO DI MONTEPULCIANO 

15.1.6. TELEFONI 

15.1.7. PROGRAMMAZIONE ECONOMICA (comprende anche: Promosiena, Life 

Sciences, Etruria Innovazione, Floramiata. PSL- Patto Sviluppo Locale-, 

Comitato Tecnico Centro Studi, Patto 2000 srl, Centro Sperimentale del 

Mobile e Arredamento srl, FISES (Finanziaria Senese di Sviluppo), Agenzia 

provinciale Sviluppo Locale 

15.1.8. ATTIVITA’ PRODUTTIVE NON AGRICOLE 

15.1.9. DOMANDE VARIE DI MOBILITA’ E DI ASSUNZIONE IN SERVIZIO (presentate 

da esterni) 

15.1.10. PUBBLICAZIONI E STAMPE (comprende anche: Ufficio Stampa, Acquisto 

Volumi 

15.1.11. CONTRIBUTI E SUSSIDI (compende anche: Richiesta Contributi, Patrocini e 

Contributi + Patrocini (contemporaneamente) 

15.1.12. MEDAGLIE E PREMI (comprende anche: Coppe 

15.1.13. AUTOPARCO PROVINCIA DI SIENA (comprende anche: Acquisti, Riparazioni 

e Multe di tutti gli automezzi provinciali + fornitura gasolio e benzina 

15.1.14. ISTITUTO PER LA GIOVENTU’ “S. TERESA” 

15.1.15. COMMISSIONI ELETTORALI 

15.1.16. ENTE PROVINCIALE ED AZIENDA TURISMO 

15.1.17. VIGILI DEL FUOCO 

15.1.18. CENTRO EUROPEO IMPRESA E INNOVAZIONE TOSCANA SUD (Eurobic) 

15.1.19. MOSTRA MERCATO VINI TIPICI E PREGIATI ora ENOTECA ITALIANA 

15.1.20. CONVEGNI – CONGRESSI – MANIFESTAZIONI VARIE 

15.1.21. INFORTUNI – INCIDENTI STRADALI  (vedi appunto Cat. 4) 
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15.1.22. ORDINI DEL GIORNO – VOTI E MOZIONI (dei Consiglieri dell’Ente) 

15.1.23. PROTEZIONE CIVILE (comprende anche: Cabina di regia tecnica – 

emergenza idrica) 

15.1.24. CENTRO DI DOCUMENTAZIONE SUL LAVORO CONTADINO CE.D.LA.C. 

15.1.25. IMMIGRATI EXTRACOMUNITARI 

15.1.26. OSTELLI PER LA GIOVENTU’  

15.1.27. VARIE (comprende anche: Uffici Postali, Zanzara Tigre 

 

Aggiornato  28 marzo 2008 

Aggiornato14 aprile 2008 

Aggiornato27 maggio 2008 

Aggiornato08 agosto 2008 

Aggiornato04 settembre 2008 

Aggiornato08 gennaio 2009 

Aggiornato  28 gennaio 2009 

Aggiornato12 febbraio 2010 (aggiunto Fasc. 174 alla Cat. 4) 
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LINEE GUIDA 2018 
 

1)    DOMANDE DI MOBILITA’ ESTERNA / INTERNA E TRASFERIMENTO 

2)    DOMANDE MOBILITA’ ESTERNA / INTERNA E TRASFERIMENTO DIRIGENTI 

3)    INCARICO ESTERNO DIPENDENTI 

4)    INCARICO ESTERNO DIRIGENTI 

5)    COLLOCAMENTO A RIPOSO 

6)    PATROCINIO LEGALE 

7)    PROCEDURE CONCILIATIVE 

8)    SCIOPERO GENERALE / ASSEMBLEE SINDACALI / PRESIDI 

9)    INFORTUNI – MALATTIA – PERMESSI  

10)  INVITI – CONVOCAZIONI – RIUNIONE 

11)  ELEZIONI RSU 

12)  CONFERENZA DI SERVIZI 

13)  CONFERENZA PAESAGGISTICA 

14)  CONFERENZA DI COPIANIFICAZIONE 

15)  SOCIETA’ PARTECIPATE – ASSEMBLEA SOCI / COLLEGIO SINDACALE 

16)  INTERROGAZIONI – MOZIONI – ODG DA ALTRI ENTI 

17)  INTERROGAZIONI - MOZIONI – ODG – INTERPELLANZE – EMENDAMENTI DEL     CONSIGLIO 

18)  RICHIESTA AUTENTICAZIONE FIRME ( referendum  –   elezioni ) 

19)  DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ATTO NOTORIETA’ CONSIGLIERI 

20)  CORTE DEI CONTI 

21)  SINISTRI   

22)  CONTENZIOSO  –  COMPARSA DI COSTITUZIONE  –  RICORSI  –  MEMORIE DIFENSIVE  -  

SENTENZA - INTIMAZIONE A TESTI  – SCIOGLIMENTO DELLA RISERVA   

23)  SENTENZA CON NOTULA 

24)  SANZIONI – RICEVUTE PAGAMENTO 

25)  SCRITTI DIFENSIVI - CONTRODEDUZIONI 

26)  ACCESSO AGLI ATTI 

27)  CORRISPONDENZA IN ARRIVO DALLA QUESTURA 

28)  CORRISPONDENZA PREFETTURA / UFF. TERRITORIALE DEL GOVERNO 

29)  CONTRIBUTI FONDAZIONE MPS 

30)  COMUNICAZIONI URGENTI PER LAVORI STRADALI 

31)  COMITATO PROVINCIALE PER L’ORDINE E LA SICUREZZA 

32)  COMITATO OPERATIVO PER LA VIABILITA’ (C.O.V.) 

33)  AZIONI DI SURROGAZIONE  - DIFFIDA DI PAGAMENTO (da INAIL) 

34)  DICHIARAZIONE SITUAZIONE PATRIMONIALE CONSIGLIERI 

35)  RICHIESTA PATROCINIO – CONTRIBUTO - LOGO PROVINCIA 

36)  RICHIESTA GONFALONE 

37)  IMPOSTE E TASSE ( COSAP – TOSAP – TARI ) 

38)  ESPROPRI 

39)  CONTRATTI 

40)  MIGRANTI ( SPRAR ) 

41)  RICHIESTA REGISTRAZIONE SEDUTA CONSIGLIO PROV.LE 

42)  BANDI PUBBLICAZIONE ALBO 

43)  MEDIAZIONE OBBLIGATORIA – NEGOZIAZIONE ASSISTITA  

44)  PROTEZIONE CIVILE – ALLERTA METEO 

45)  EVENTI ALLUVIONALI  CONTABILITA’ 
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46)  PIANO PROTEZIONE CIVILE 

47)  SITUAZIONI METEOROLOGICHE – EVENTI ALLUVIONALI 

48)  EVENTI SISMICI PROCEDURA RENDICONTAZIONE 

49)  DOCUMENTI INDIRIZZATI A CONSIGLIERI 

50)  AVVISO DI LIQUIDAZIONE SU SENTENZE ( Agenzia delle Entrate ) 

51)  PRELAZIONE – ACCERTAMENTO PRELIMINARE 

52)  VAS   (Valutazione Ambientale Strategica) 

53)  VIA   (Valutazione Impatto Ambientale) 

54)  APQ 

55)  MONITORAGGIO FEDERALISMO DEMANIALE 

56)  LOCAZIONI PASSIVE 

57)  CONSORZIO DI BONIFICA 

58)  MULTE 

59)  BANDA ULTRALARGA 

60)  TAGLIO PIANTE 

61)  RISORSE GEOTERMICHE 

62)  BONIFICA FIUMI 

63)  INTERVENTI DI MANUTENZIONE PROGRAMMATA 
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1) DOMANDE MOBILITA’ ESTERNA - INTERNA E TRASFERIMENTO 
 

COPIA          PRESIDENTE 
COPIA         SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
IN CARICO  RISORSE UMANE  (PO-UPER)   
(Quando una persona esterna chiede di venire in Provincia) 
 
 
COPIA          SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
COPIA          UFFICIO PERSONALE (PO-UPER)   
IN CARICO  DIRIGENTI DI COMPETENZA (attuale e nuovo Dirigente) 
 
 
COPIA           PRESIDENTE 
COPIA           SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
COPIA           DIRIGENTE DI COMPETENZA 
IN CARICO  UFFICIO PERSONALE (PO-UPER)   

 
 
 
 
2) DOMANDE MOBILITA’ ESTERNA - INTERNA E TRASFERIMENTO 
DIRIGENTI 
 

COPIA          PRESIDENTE 
COPIA          SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
IN CARICO  UFFICIO PERSONALE (PO-UPER)   
 
 
COPIA          PRESIDENTE 
COPIA          SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
IN CARICO  UFFICIO PERSONALE (PO-UPER)   
 
 
COPIA          PRESIDENTE 
COPIA          SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
IN CARICO  UFFICIO PERSONALE (PO-UPER)             

 
 
 
 
3) INCARICO ESTERNO DIPENDENTI 
 

IN CARICO DIRIGENTE DI COMPETENZA      
 (quando un dipendente chiede di svolgere incarico esterno)                     CATEGORIA 3.1.1 
     
 
 
 
 

ESTERNA 

CATEGORIA 15.1.9 

TRASFERIMENTO AD ALTRI 
ENTI 

CATEGORIA 3.1.8 

INTERNA 

CATEGORIA 3.1.1 

CATEGORIA 15.1.9 

CATEGORIA 3-1.8 

 CATEGORIA 3.1.1 
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4) INCARICO ESTERNO DIRIGENTI 
 

COPIA          SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE)     
IN CARICO  PRESIDENTE                                                                                CATEGORIA 3.1.1 

 
 
 
5) COLLOCAMENTO A RIPOSO 
 

COPIA          SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE)     
COPIA          DIRIGENTE DI COMPETENZA 
IN CARICO  UFFICIO PERSONALE (PO-UPER)                                              CATEGORIA 3.1.1 

 
 
 
6) PATROCINIO LEGALE    (richiesta di patrocinio legale da parte di un dipendente) 

 

COPIA          PRESIDENTE         
COPIA          SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
COPIA          UFFICIO PERSONALE (PO-UPER) 
COPIA          DIRIGENTE DI COMPETENZA 
COPIA          PO-IST  
IN CARICO  UFF.CONTENZIOSO    (3U-CONTENZIOSO)                        CATEGORIA 3.1.1 

 
 
 
 
7) PROCEDURE CONCILIATIVE  
 

COPIA         PRESIDENTE 
COPIA         SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE)               
COPIA         DIRIGENTE DI COMPETENZA 
COPIA         DIRIGENTE AA.GG. (PROT-AFFGEN) 
COPIA         PO-IST 
COPIA         UFF.CONTENZIOSO 3U-CONTENZIOSO  
IN CARICO UFFICIO PERSONALE (PO-UPER)                                              CATEGORIA 3.1.1 
 
 
 

8) SCIOPERO GENERALE - ASSEMBLEE  SINDACALI – PRESIDIO 
 

COPIA          PRESIDENTE 
COPIA          SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
COPIA          POLIZIA PROVINCIALE (PROT-POLPRO) 
COPIA          PO-UTEC3 
COPIA          PO-UTEC2 
IN CARICO  UFFICIO PERSONALE (PO-UPER)                                        CATEGORIA 3.1.6 
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9) INFORTUNI  –  MALATTIA  –  PERMESSI  (L. 104) 

 

IN CARICO RISORSE UMANE  (PO-UPER)                                   CATEGORIA. 3.1.1 

 
 
 
 
10) INVITI - CONVOCAZIONI – RIUNIONI 

 

IN CARICO ALLA CARICA IN INDIRIZZO                                            CATEGORIA 15.1.2 

 
 
 
 
11) ELEZIONI RSU 
 

COPIA PRESIDENTE 
COPIA SEGRETARIO GENERALE(PO-SEGE) 
IN CARICO UFFICIO PERSONALE (PO-UPER)                        CATEGORIA 3.1.6 

 
 
 
 
12) CONFERENZA DI SERVIZI     (compreso il verbale della conferenza) 
 

COPIA           SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
IN CARICO   DIRIGENTE DI COMPETENZA                    CATEGORIA   in base all’argomento 

 
 
 
 
13) CONFERENZA   PAESAGGISTICA 
 

COPIA           SEGRETARIO GENERALE   (PO-SEGE) 
IN CARICO   ASSETTO DEL TERRITORIO   (PO-UAST)                           CATEGORIA  14.1.8 

 
 
 
 
14) CONFERENZA  DI  COPIANIFICAZIONE 
 

COPIA           ASSETTO DEL TERRITORIO  (PO-UAST) 
IN CARICO   PRESIDENTE  (PRES)                                                             CATEGORIA 14.1.8 
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15) SOCIETA’ PARTECIPATE –             Assemblea Soci  / Collegio Sindacale 
 

COPIA          PRESIDENTE 
COPIA          SEGRETARIO GENERALE  (PO-SEGE) 
IN CARICO  UFFICIO PARTECIPATE  (3U-PARTECIPATE)  
                                                                                                   CATEGORIA  in base all’argomento 

 
 
 
16) INTERROGAZIONI - MOZIONI – O.D.G. DA ALTRI ENTI 
 

IN CARICO PRESIDENTE                                                                                 CATEGORIA 1.1.9 

 
 
17) INTERROGAZIONI - MOZIONI –  O.D.G. –  INTERPELLANZE    
 EMANDAMENTI DEL CONSIGLIO 
 

COPIA            SEGRETERIA DEL CONSIGLIO   (SEGRE) 
COPIA           SEGRETARIO GENERALE  (PO-SEGE) 
COPIA DIR.AREA VASTA 
COPIA DIRIGENTE COMPETENZA 
IN CARICO  PRESIDENTE    categoria a seconda dell’argomento 

 
 
 
18) RICHIESTE AUTENTICAZIONE FIRME  
  (referendum - elezioni) 
 

COPIA          SEGRETARIO GENERALE 
COPIA          SEGRETERIA PRESIDENZA CONSIGLIO  (SEGRE) 
                      (richieste inoltrate dai Consiglieri Provinciali) 
IN CARICO  PRESIDENTE                                                                                 CATEGORIA 1.1.9 

 
 
 
19) DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ATTO NOTORIETA’ CONSIGLIERI 
 

COPIA            PRESIDENTE 
IN CARICO   SEGRATARIO GENERALE   (PO-SEGE)                         CATEGORIA 1.1.3 
 
 
 

20) CORTE DEI CONTI 
 

COPIA           PRESIDENTE 



53  

COPIA           SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
IN CARICO   RAGIONERIA (PO-UFI)          CATEGORIA  11.1.27 
 

21) SINISTRI 
 

CAUSATO  DA  FAUNA  SELVATICA 
 
COPIA           DIR.POLIZIA PROVINCIALE  (PROT-POLPRO) 
IN CARICO  SINISTRI   (3U-SINISTRI)                       CATEGORIA   4  / N. della Strada                                                               
                             oppure 15.1.21 se non si risale alla 
Strada 

 
 
CAUSATO  DA DISSESTO  STRADA 
CAUSATO DA UN  DIPENDENTE 
SINISTRO CHE CAUSA DANNI ALLE PERTINENZE STRADALI 
QUANDO, DOPO UN SINISTRO, ARRIVA LA LETTERA DALL’ ASSICURAZIONE 

 
IN CARICO   SINISTRI   (3U-SINISTRI)                         CATEGORIA 4  / N. DELLA STRADA  
                oppure   15.1.21 se non si risale alla 
strada 
 
 
INCIDENTE IN ITINERE DI UN DIPENDENTE 
 
COPIA          CONTENZIOSO 
IN CARICO  RISORSE UMANE (PO-UPER)                                                    CATEGORIA 3.1.1 

 
 
 
 
22)   CONTENZIOSO   
        COMPARSA DI COSTITUZIONE    
        RICORSI     
        SENTENZA  
        INTIMAZIONE A TESTI     
        SCIOGLIMENTO DELLA RISERVA  
        MEMORIA DIFENSIVA 
 

COPIA            PRESIDENTE  (PRES) 
COPIA            DIRIGENTE AREA VASTA (DIRS-AREAVASTA) 
COPIA            SEGRETARIO GENERALE  (PO-SEGE) 
COPIA            DIRIGENTE DI COMPETENZA 
COPIA            CONTENZIOSO (PO-IST) 
IN CARICO    CONTENZIOSO (3U-CONTENZIOSO) 

CATEGORIA    in base all’ argomento 
 
P.S. INTIMAZIONE A TESTI:  
se la citazione riguarda il personale della polizia provinciale e non si trova il contenzioso gestito dal 
protocollo generale inoltrare il documento al settore polizia per la protocollazione  
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23) NOTULA CON SENTENZA 
 

COPIA          PRESIDENTE  
COPIA          (PO-UPADE) 
COPIA          SEGRETARIO GENERALE   (PO-SEGE) 
COPIA          DIRIGENTE DI COMPETENZA 
COPIA          CONTENZIOSO   (3U-CONTENZIOSO) 
COPIA          RAGIONERIA 
IN CARICO  CONTENZIOSO (3U-CONTENZIOSO)           CATEGORA in base all’ argomento 
 
 

NOTULA (SENZA SENTENZA) 
 
COPIA          RAGIONERIA   (PO-UFI) 
IN CARICO  CONTENZIOSO (3U-CONTENZIOSO)           CATEGORIA in base all’ argomento 

 
 
 
 
24) SANZIONI E  RICEVUTE DI PAGAMENTO (SPV) 
 

SANZIONI 
L. n.152  -  L.  n. 209  (Ambiente e rifiuti) 
L. n.3  - L. n. 20  -  L. n. 7  -   L.  n. 49 (caccia e simili) 
L. n. 68  -  L. n.  39   (Agricoltura) 
COPIA SEGRETARIO GENERALE 
INCARICO DIR. POLIZIA PROVINCIALE 
COPIA PO-IST 
IN CARICO CONTENZIOSO       CATEGORIA in base all’ argomento 
L. n.  48/94  
COPIA SEGRETARIO  
COPIA DIR. POL. PROV.LE 
COPIA DIR. LL.PP. (PO-UTEC3) 
COPIA PO-IST 
IN CARICO CONTENZIOSO                        CATEGORIA 4.1.2 
 
 
RICEVUTE PAGAMENTO L.48/94 – RICHIESTE RATEIZZAZIONE SANZIONI 
COPIA DIR. POLIZIA PROVINCIALE 
IN CARICO CONTENZIOSO          CATEGORIA in base all’argomento  
 
 
 

25) SCRITTI DIFENSIVI  -  CONTRODEDUZIONI 

 

COPIA           SEGRETARIO GENERALE 
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COPIA            POLIZIA PROVINCIALE (PROT-POLPRO) 
IN CARICO    CONTENZIOSO      CATEGORIA  in base all’ argomento 
 
 

26) ACCESSO AGLI ATTI  

 

COPIA          UFFICIO RELAZIONI AL PUBBLICO (URP) 
IN COPIA     SEGRETERIO GENERALE  (PO-SEGE)     
IN CARICO  DIRIGENTE   DI COMPETENZA 
 
SE L’ACCESSO AGLI ATTI VIENE DA PARTE DEI CONSIGLIERI VA MANDATA IN COPIA ANCHE AL 
PRESIDENTE 
 
SE L’ ACCESSO AGLI ATTI E’ DI COMPETENZA DELLE DUE AREE VIENE MESSO IN CARICO AL 
SEGRETARIO GENERALE E IN COPIA ALL’ALTRO DIRIGENTE 
 
                                                                                                             Cat.  In base all’ argomento 

 
 
 
 
27) CORRISPONDENZA IN ARRIVO DALLA QUESTURA  

 

MANIFESTAZIONI – FIERE -  ORDINANZA DI SERVIZIO 
COPIA      PRESIDENTE  (PRES) 
CARICO   POLIZIA PROVINCIALE   (PROT-POLPRO)                                  CATEGORIA 4.1.2 
 
OPERAZIONE STRADE SICURE 
COPIA         PRESIDENTE   (PRES) 
IN CARICO POLIZIA PROVINCIALE   (PROT-POLPRO)                              CATEGORIA 1.1.9 
 
SERVIZI STRAORDINARI DI CONTROLLO DEL TERRITORIO 
- ORDINANZA 
COPIA PRESIDENTE (PRES) 
IN CARICO POLIZIA PROVINCIALE (PROT-POLPRO)                                CATEGORIA 4.1.2 

 
 
 
 
28) CORRISPONDENZA IN ARRIVO DA PREFETTURA  / UFF.TERRITORIALE                   DEL      

GOVERNO 

 

ALLERTA METEO  
     COPIA          PRESIDENTE (PRES) 
     COPIA          POLIZIA PROVINCIALE  (PROT-POLPRO) 
     IN CARICO  PO-UT(2)    PO-UTEC2                                               CATEGORIA 15.1.23 
                             
                                                                             

ELEZIONI AMMINISTRATIVE  
     COPIA           SEGRETARIO GENERALE   (PO-SEGE) 
     IN CARICO   PRESIDENTE  (PRES)                                               CATEGORIA 1.1.9 



56  

             
                                                                                                                    

ORDIGNI BELLICI  
     COPIA          PRESIDENTE (PRES) 
     COPIA          PO-UT(2)  (PO-UTEC2) (PROTEZ. CIVILE)  
     IN CARICO  POLIZIA PROVINCIALE (PROT-POLPRO)            CATEGORIA 1.1.9 
                          
                                                                                                                      

COMPETIZIONI SPORTIVE (SOSPENSIONE CIRCOLAZIONE)  
PO-UT (2)   (PO-UTEC 2)                                                                  CATEGORIA  4.1.2 
 
 

ORDINANZA SOSPENSIONE TEMPORANEA DELLA CIRCOLAZIONE IN OCCASIONE DI FIERE  -   
ALTRE MANIFESTAZIONI   -   OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO 
COPIA      PO UT(2)   (PO-UTEC2) 

     CARICO   PATRIMONIO E DEMANIO   (PO-UPADE)                              CATEGORIA 4.1.2  
 
 

ORDINANZA CHIUSURA TRAFFICO 
COPIA  DIR. POLIZIA PROVINCIALE  (PROT-POLPRO) 
IN CARICO  PO-UT2   (PO-UTEC2) 

   
 

ESPOSIZIONE DELLE BANDIERE 
IN CARICO   PRESIDENTE   (PRES)                                                          CATEGORIA 15.1.3  
 
 
COMUNICAZIONE SCIOPERO  
COPIA PRESIDENTE (PRES) 
COPIA DIR. POLIZIA PROVINCIALE  (PROT-POLPRO) 
COPIA PO-UT3  (PO-UTEC3) 
COPIA PO-UT-2 (PO-UTEC2) 
COPIA SEGRETARIO GENERALE  (PO-SEGE) 
IN CARICO  RISORSE UMANE  (PO-UPER)                                               CATEGORIA 3.1.6                                                     

 
 
 
 
29) CONTRIBUTI FONDAZIONE MPS 
 

IN CARICO RAGIONERIA       (PO-UFI)                                                           CATEGORIA 1.1.1 

 
 
 
 
30) COMUNICAZIONI URGENTI PER LAVORI STRADALI 
 

Esempio 
 
PERDITE ACQUA – GAS  
COPIA           PATRIMONIO E DEMANIO (PO-UPADE) 
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IN CARICO   PO-UT2     (PO-UTEC2)                         CATEGORIA 4 / N DELLA STRADA 
 
 
RICHIESTA CONCESSIONE SUOLO PUBBLICO 
INTERRAMENTI TUBATURE (es: da Telecom) 
RICHIESTA PASSI CARRABILI  
CARTELLI PUBBLICITARI  
PONTEGGI 
IN CARICO PATRIMONIO E DEMANIO                     CATEGORIA 4 / N. DELLA STRADA 
 
 
 
 

31) COMITATO PROVINCIALE PER L’ORDINE E LA SICUREZZA PUBBLICA 

 

COPIA           POLIZIA  PROVINCIALE  (PROT-POLPRO) 
IN CARICO   PRESIDENTE   (PRES)                                                           CATEGORIA 1.1.9 

 
 
 
32) COMITATO OPERATIVO PER LA VIABILITA’ (C.O.V.) 

 

COPIA            PRESIDENTE  (PRES) 
COPIA            POLIZIA PROVINCIALE (PROT-POLPRO) 
COPIA            PO-PRC – protezione civile 
IN CARICO    PO-UT(3)    (PO-UTEC3)                                            CATEGORIA 4.1.1 

 
 
 
33) AZIONE DI SURROGAZIONE  - DIFFIDA DI PAGAMENTO  (DA INAIL) 

 

COPIA DIRIGENTE DI COMPETENZA 
COPIA PO-UT3   (PO-UTEC3) 
COPIA PATRIMONIO E DEMANIO  (PO-UPADE) 
COPIA 3U-CONTENZIOSO  

COPIA          POLIZIA PROVINCIALE (PROT-POLPRO) – se sinistro con animale 
IN CARICO  3U-CONTRA (assicurazioni)                          CATEGORIA in base all’ Argomento 

 
 
 
34) DICHIARAZIONE SITUAZIONE PATRIMONIALE CONSIGLIERI 

 

COPIA           SEGRETERIA CONSIGLIO   (SEGRE) 
IN CARICO  SEGRETARIO GENERALE  (PO SEGE)                                      CATEGORIA 1.1.3 
 
  
 

35) RICHIESTA CONTRIBUTO   PATROCINIO E LOGO 

 
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IN CARICO  PRESIDENTE   (PRES)                       CATEGORIA 15.1.11 

 
 
36) RICHIESTA GONFALONE 

 

IN CARICO  PRESIDENTE   (PRES)                                            CATEGORIA 15.1.3 

 
 
 
 
37) IMPOSTE E TASSE 

 

COSAP 
IN CARICO PATRIMONIO E DEMANIO   (PO-UPADE)                            CATEGORIA 11.1.13 
 

TARI 
IN CARICO RAGIONERIA  (PO-UFI)          CATEGORIA 11.1.5 

 
 
 
 
38) ESPROPRI 

 

ESPROPRI TERRENI PER STRADE 
IN CARICO  PO-UT(3)    (PO-UTEC3)                                                                CATEGORIA 4.1.1 
  
SE IN INDIRIZZO  C’E’ 
COMMISSIONE PROVINCIALE ESPROPRI   
(compreso convocazioni riunioni della Commissione stessa) 
COPIA             PO-UT(3)     (PO-UTEC3) 
IN CARICO     PROT-COPROVESPR                                             CATEGORIA 15.1.1 

 
 
 
39) CONTRATTI RELATIVI A: 

 

BENI IMMOBILI 
IN CARICO  PATRIMONIO E DEMANIO  (PO-UPADE)          CATEGORIA   5.1.3  
 
ALLE STRADE 
IN CARICO   PO-UT(3)     (PO-UTEC3)                                          CATEGORIA 4.1.1 
 

40) MIGRANTI (SPRAR) 

 

COPIA           SEGRETARIO GENERALE   (PO-SEGE) 
IN CARICO   PRESIDENTE (PRES)                                      CATEGORIA 15.1.25 
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41) RICHIESTA REGISTRAZIONE SEDUTA CONSIGLIO PROV.LE E RICHIESTA SCRITTA 

 

COPIA           PRESIDENTE  (PRES) 
COPIA           SEGRETARIO GENERALE  (PO-SEGE) 
IN CARICO   SEGRETERIA PRESIDENZA (SEGRE)                                  CATEGORIA 1.1.5 

 
 
 
 
42) BANDI PUBBLICAZIONE ALBO 

 

IN CARICO MESSO     (MESSO)     
COPIA URP 
 
ESEMPIO 
OGGETTO: COMUNE DI …. + DESCRIZIONE DELL’OGGETTO RIPORTATO SUL BANDO – SE SI TRATTA DI INVIO DI 
PIU’ BANDI CONTEMPORANEAMENTE SCRIVERE NELL’OGGETTO; “COMUNE DI ….. INVIO N°…. BANDI, AVVISI 
ECC…                                                                                   

                               CATEGORIA 
1.1.9 

 
 
 
 
43) MEDIAZIONE OBBLIGATORIA – NEGOZIAZIONE ASSISTITA 

Quando in presenza di incidente viene richiesto la mediazione di un legale della Provincia      

 

COPIA            DIR. POLIZIA PROVINCIALE 
COPIA            PO-UTEC2 
COPIA            PO-IST(PO-UPADE) 
IN CARICO    3U-SINISTRI  DIRIGENTE AA.GG. (PROT-AFFGEN) 
 
Per SINISTRI CAUSATI DA SELVAGGINA invio anche al DIR. POLIZIA PROVINCIALE 
(PROT-POLPRO) 
                                                                                            CATEGORIA   In base all’ argomento 

 
 
44) PROTEZIONE CIVILE - ALLERTA METEO 

 

COPIA           PRESIDENTE  (PRES) 
COPIA           DIR. POLIZIA PROVINCIALE  (PROT-POLPRO) 
IN CARICO   PO-PRC                                                                         CATEGORIA 15.1.23 

45) EVENTI ALLUVIONALI  -  CONTABILITA’  Richiesta risarcimento danni 

 

COPIA               PO-UT(3)   (PO-UTEC3) 
CARICO            PO-UT(2)   (PO-UTEC2)                                                        CATEGORIA 15.1.23 
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46) PIANO PROTEZIONE CIVILE 

 

CARICO PO-PRC                                                       CATEGORIA 15.1.23 

 
 
 
 
47) SITUAZIONI METEOROLOGICHE – EVENTI ALLUVIONALI 

 

COPIA PO-UT(3)     PO-UTEC3 
CARICO PO-UT(2)  PO-UTEC2                                                                      CATEGORIA 15.1.23 

 
 
 
 
48) EVENTI SISMICI – PROCEDURA RENDICONTAZIONE 

 

COPIA       PO- UT(3)    (PO-UTEC3) 
COPIA       SEGRETARIO GENERALE  (PO-SEGE) 
CARICO    PO-UT(2)    (PO-UTEC2)                                                              CATEGORIA 15.1.23 

 
 
 
 
49) DOCUMENTI INDIRIZZATI A CONSIGLIERI 

 

IN CARICO PRESIDENTE   (PRES) 
INSERIRE NOTA SPECIFICANDO IL NOME DEL CONSIGLIERE  
A CUI VA IL DOCUMENTO E LA SCRITTA  
“IL DOCUMENTO VIENE INOLTRATO AL CONSIGLIERE DALLA PRESIDENZA”             

                     CATEGORIA 
1.1.3 
 
 

50) AVVISO  DI LIQUIDAZIONE SU SENTENZE   (Agenzia delle Entrate) 

 

COPIA           DIRIGENTE DI COMPETENZA 
COPIA           RAGIONERIA  (PO-UFI)  
COPIA           PATRIMONIO E DEMANIO  (PO-UPADE) 
COPIA           UFF.CONTENZIOSO 3U-CONTENZIOSO O Beatrice? 
IN CARICO   DIR.AA.GG   (PROT-AFFGEN)                                                                    CAT  ? 
 

51) PRELAZIONE  –  ACCERTAMENTO PRELIMINARE 

 
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COPIA      PRESIDENTE (PRES) 
CARICO   PATRIMONIO E DEMANIO  (PO-UPADE)                                   CATEGORIA  4.1.1 

 
 
 
 
52) VAS      (Valutazione Ambientale Strategica) 

 

IN CARICO   ASSETTO DEL TERRITORIO  (PO-UAST)                              CATEGORIA 14.1.8 

 
 
 
 
53) VIA       (Valutazione Impatto Ambientale) 

 

IN CARICO ASSETTO DEL TERRITORIO   (PO-UAST)                                     CATEGORIA 14.1.8 

 
 
 
 
54) APQ      DIFESA SUOLO – MONITORAGGIO – AGGIORNAMENTO SCHEDE 

 

COPIA SEGRETERIA GENERALE   (PO-SEGE) 
CARICO  PO-UT(3)    (PO-UTEC3)                                                                   CATEGORIA 14.1.3 

 
 
 
 
55) MONITORAGGIO FEDERALISMO DEMANIALE 

 

IN CARICO PATRIMONIO E DEMANIO (PO-UPADE)                                   CATEGORIA 4.1.1 

 
 
 
 
56) LOCAZIONI PASSIVE 

 

LOCALI DI PROPRIETA’ DELLA PROVINCIA                                        CATEGORIA  5.1.3 
 
LOCALI DI PREFETTURA E QUESTURA                                                  CATEGORIA 5.1.2 
 
LOCALI DELLE CASERME                                                                           CATEGORIA 6.1.2 
 
PROPRIETA’ NON DELLA PROVINCIA                                                    CATEGORIA 5.1.13 
 
IN CARICO  PATRIMONIO E DEMANIO   (PO-UPADE) 
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57) CONSORZIO DI BONIFICA 

 

AVVISO DI PAGAMENTO 
IN CARICO RAGIONERIA   (PO-UFI)                                                           
COPIA PATRIMONIO DEMANIO  (PO-UPADE)                                                                                                                          
               CATEGORIA 
11.1.27 
 
ALTRO 
COPIA       PO-UT(2)    (PO-UTEC2) 
COPIA       PO-UT(3)    (PO-UTEC3) 
CARICO    PRESIDENTE   (PRES)                                                                 CATEGORIA  14.1.3 

 
 
 
 
58) MULTE 

 

VIOLAZIONE DEL CODICE DELLA STRADA DA PARTE DEI DIPENDENTI 
(CON AUTO DELLA PROVINCIA) 
IN CARICO PO-UT(3)    (PO-UTEC3)                                                            CATEGORIA 15.1.13 
 
 
MULTE – ISCRIZIONE A RUOLO 
(che arrivano dall’ Agenzia delle entrate) 
VANNO INVIATE ALLA SEGRETRIA OPPURE IN RAGIONERIA ??? 
CHIEDERE ANCHE SE INSERIRE IL CONTENZIOSO !                                               CAT ? 
 
 
ZTL  - RICHIESTA ACCREDITAMENTO 
 
IN CARICO  PRESIDENTE  (PRES)                                                               CATEGORIA 15.1.13 

 
 
 
 
59) BANDA ULTRALARGA 

 

BANDA ULTRALARGA ISTANZA DI AUTORIZZAZIONE PER OPERE FINALIZZATE  
ALLO SVILUPPO DELLA RETE IN FIBRA OTTICA … (da open fiber) 
 
IN CARICO PATRIMONIO E DEMANIO   (PO-UPADE)                    CATEGORIA 4 e n. strada 
 
 
BANDA ULTRALARGA   
CONFERENZA SERVIZI – CONVOCAZIONI TAVOLI TECNICI … 
 
COPIA           PATRIMONIO E DEMANIO   (PO-UPADE) 
COPIA           PO-UT(3)     (PO-UTEC3) 
COPIA           CONTRATTI  (3U-CONTRA) 
COPIA           SEGRETARIO GENERALE  (PO-SEGE) 
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IN CARICO   PRESIDENTE   (PRES)            CATEGORIA 5.1.12 

60) TAGLIO  PIANTE 
 

TAGLIO PIANTE SULLA SPONDA DI UN FIUME  
(comprende anche svincolo polizze fidejussorie) 
IN CARICO  PO-UT(3)    (PO-UTEC3)             CATEGORIA 14.1.3 
 
MANUTENZIONE DELLE RIPE STRADALI, 
TAGLIO DELLE SIEPI E DELLE PIANTE 
IN CARICO PATRIMONIO E DEMANIO    (PO-UPADE)   CATEGORIA 4 /  N. STRADA 
 
RICHIESTA TAGLIO PIANTE LUNGO UNA STRADA 
IN CARICO PO-UT(2)        CATEGORIA 4 / N. STRADA 
 
TAGLIO PIANTE FUORI FORESTA 
IN CARICO PO-UT(2)     PO-UTEC2       CATEGORIA 4 / N. STRADA 
 
INTERVENTI MANUTENTIVI E TAGLIO PIANTE  
IN PROSSIMITA’ O SOTTO GLI ELETTRODOTTI  
IN CARICO  3U-PROTOCOLLO              CATEGORIA 14.1.3 
Poi inviare a Unione Comuni Val di merse (è di loro competenza) 

 
 
61) RISORSE GEOTERMICHE 
(Avvio del procedimento per il rilascio della concessione di coltivazione 
di risorse geotermiche) 

 

COPIA            PO-UT(3)     (PO-UTEC3) 
IN CARICO   ASSETTO DEL TERRITORIO  (PO-UAST)         CATEGORIA 14.1.8 

 
 
62) BONIFICA FIUMI 

 

INTERVENTI DI BONIFICA  
CONVOCAZIONE CONFERENZA DI SERVIZI  
 
COPIA          ASSETTO DEL TERRITORIO   (PO-UAST) 
COPIA          SEGRETARIO GENERALE (PO-SEGE) 
IN CARICO  PO-UT(3)    (PO-UTEC3)            CATEGORIA 14.1.7 
 
 

63) INTERVENTI DI MANUTENZIONE PROGRAMMATA  

 

SULLA CONDOTTA ADDUTRICE DORSALE  __________ 
IN LOC. ____________   NEL COMUNE DI _____________ 
(lettera in arrivo da Acquedotto  del  Fiora)  
 
In fondo alla lettera c’è la scritta: “ si chiede cortesemente agli Enti in indirizzo di dare la massima 
diffusione di quanto comunicato …” 
COPIA PATRIMONIO E DEMANIO (PO-UPADE) 
IN CARICO PO-UT(2)  (PO-UTEC2)            CATEGORIA 14.1.3 
 


