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DECRETO DEL SINDACO 
 

N. 15  DEL  16/06/2026 
 

SETTORE AMMINISTRATIVO 
 
 
OGGETTO: NOMINA RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE 
 
 

IL SINDACO 
 
   Visto l’art. 50 D.Lgs. 267/2000 e s.m.i.;  
   Considerato che il Capo IV del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, Testo unico delle disposizioni 
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, dispone:  
 all'articolo 50, comma 4, che «ciascuna amministrazione individua, nell'ambito del proprio 
ordinamento, gli uffici da considerare ai fini della gestione unica o coordinata dei documenti per 
grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri uniformi di classificazione e archiviazione, 
nonché di comunicazione interna tra le aree stesse»;  
 all'articolo 61, comma 1, che «ciascuna amministrazione istituisce un servizio per la tenuta 
del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi in ciascuna delle 
grandi Aree organizzative omogenee individuate ai sensi dell'articolo 50. Il servizio è posto alle 
dirette dipendenze della stessa Area organizzativa omogenea»;  
 all'articolo 61, comma 2, che «al servizio è preposto un dirigente ovvero un funzionario 
comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalità tecnico-archivistica 
acquisita a seguito di processi di formazione definiti secondo le procedure prescritte dalla disciplina 
vigente»;  
all'articolo 61, comma 3, che «il servizio svolge i seguenti compiti: a) attribuisce il livello di 
autorizzazione per l'accesso alle funzioni della procedura, distinguendo tra abilitazioni alla 
consultazione e abilitazioni all'inserimento e alla modifica delle informazioni; b) garantisce che le 
operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto delle disposizioni del 
presente testo unico; c) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero 
di protocollo di cui all'articolo 53; d) cura che le funzionalità del sistema in caso di guasti o 
anomalie siano ripristinate entro ventiquattro ore dal blocco delle attività e, comunque, nel più 
breve tempo possibile; e) conserva le copie di cui agli articoli 62 e 63, in luoghi sicuri differenti; f) 
garantisce 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 articoli 59 e 60 e le attività di gestione degli archivi di cui agli articoli 67, 68 e 69; g) 
autorizza le operazioni di annullamento di cui all'articolo 54; h) vigila sull'osservanza delle 
disposizioni del presente testo unico da parte del personale autorizzato e degli incaricati»; 
 Visto il paragrafo 3.1.2 delle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 
documenti informatici adottate da AgID (Agenzia dell’Italia Digitale) con la determinazione n. 
407/2020 e successivamente modificate con determinazione n. 371/2021 il quale prevede che “Le 
Pubbliche Amministrazioni, nell’ambito del proprio ordinamento, provvedono a nominare, in 
ciascuna delle AOO, il Responsabile della gestione documentale e un suo vicario, in possesso di 
idonee competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche”; 
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   Considerato che nel Comune di Castelnuovo di Garfagnana è individuata un’unica Area 
Organizzativa Omogenea (AOO) e con atto di giunta comunale n. 21 adottato in data 05.03.2026, 
esecutiva, il Manuale di gestione della documentazione amministrativa provvedendo ad individuare 
quale responsabile del servizio per la gestione del protocollo informatico, dei flussi amministrativi e 
degli archivi Il Responsabile del Settore amministrativo; 
   Considerato che si rende necessario provvedere all’individuazione del Responsabile della 
Gestione Documentale a seguito del collocamento a risposo del responsabile in precedenza 
nominato e di cui al decreto sindacale n-.23 /2015; 
   Dato atto che il Responsabile della Gestione Documentale è preposto al Servizio per la gestione 
informatica dei documenti dei flussi documentali e degli archivi ed ha il compito di predisporre il 
manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione, 
all’interscambio, all’accesso ai documenti informatici nel rispetto della normativa in materia di 
trattamenti dei dati personali ed in coerenza con quanto previsto nel manuale di conservazione;  
   Ritenuto che il Responsabile della gestione documentale debba essere individuato all’interno 
dell’Ente a livello apicale; 
   Ritenuto pertanto di nominare quale Responsabile della gestione documentale di questo Comune 
il Dott. Mastellini Carlo, Responsabile del Settore Amministrativo, il quale risulta in possesso di 
idonee competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche; 
    Preso atto che la presente nomina non dà luogo alla percezione di compensi accessori; 
 Visto lo Statuto comunale vigente;  
Visto il T.U.E.L. recato dal D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267;  
Visto il Codice dell’Amministrazione Digitale approvato con il D.Lgs. n. 82/2005; 
 Viste le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici adottate 
da AgID (Agenzia dell’Italia Digitale) con la determinazione n. 407/2020 e successivamente 
modificate con determinazione n. 371/2021; 
  
                                                                  DECRETA  
 

1. Di nominare per le motivazioni in premessa, quale Responsabile della gestione documentale 
di questo Comune il Dott. Mastellini Carlo, Responsabile del Settore Amministrativo; 

2. Di attribuire al Responsabile le incombenze previste dal D.P.R. n. 445/2000, dal Codice 
dell’Amministrazione Digitale approvato con il D.Lgs. n. 82/2005 e dalle Linee Guida sulla 
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici adottate da AgID (Agenzia 
dell’Italia Digitale) con la determinazione n. 407/2020 e successivamente modificate con 
determinazione n. 371/2021; 

3. Di dare atto che la presente nomina non dà luogo alla percezione di compensi accessori. 
 

                                                                     
DISPONE 

 
 
Che il presente provvedimento venga pubblicato su albo pretorio online per giorni nr.15 e che venga 
inserito nell’apposita sezione “Amministrazione Trasparente” 
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Castelnuovo di Garfagnana, 16/06/2026 

 

IL SINDACO 
 

TAGLIASACCHI ANDREA 
(Sottoscritto digitalmente ai sensi 

dell'art. 24 D.L.gs n 82/2005 e s.m.i.) 
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