
                                                                                                                                                                      
 
 

SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA E BIBLIOGRAFICA DELLA TOSCANA 

Tabella dei termini dei procedimenti. Aggiornamento agosto 2017 

 
 
 

N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Dichiarazione di interesse 
storico particolarmente 
importante di archivi o singoli 
documenti 

D. Lgs.42/2004, 
artt. 13 e 14 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 
 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 Dichiarazione di eccezionale 
interesse culturale di raccolte 
librarie, e del carattere di 
rarità e di pregio di 
manoscritti, autografi, 
carteggi, incunaboli, nonché 
libri, stampe e incisioni, con 
relative matrici 

D. Lgs.42/2004, 
artt. 13 e 14 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

                                                           
1 Responsabile del provvedimento finale è il Soprintendente Archivistico della Toscana, salvo se diversamente specificato. I responsabili dell’istruttoria sono i funzionari incaricati, secondo 
una ripartizione di compiti in base alla tipologia del soggetto vigilato o per ambito territoriale. L’organigramma dell’ufficio e la ripartizione di competenze tra i funzionari si trova sul sito 
web della Soprintendenza alla pagina “Struttura organizzativa”: http://www.sa-toscana.beniculturali.it/index.php?id=370 
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N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Rinnovo di dichiarazione di 
interesse storico per beni 
archivistici già sottoposti a 
tutela 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 128 

120 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 
 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E BIB 
LIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 
Rinnovo di dichiarazione di 
eccezionale interesse culturale 
per raccolte librarie e del 
carattere di rarità e di pregio 
di singoli beni librari già 
sottoposti a tutela 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 128 

120 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Dichiarazione di rilevante 
interesse culturale di mostre o 
esposizioni 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 48, c. 6; 
D.P.R 917/1986, 
artt. 15, c. 1 
lettera h); art. 
100, c. 2 lettera 
f); art. 147 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 
 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 

 

Attestazione di vincolo su 
beni culturali ai fini 
dell’esclusione dall’attivo 
ereditario 

D. Lgs. 
346/1990, 
artt.12 c. 1 lett. 
g) e art.13 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 
 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO 
DELLA TOSCANA 
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N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Autorizzazione allo 
smembramento di collezioni, 
serie e raccolte 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 21, c.1 lett. c) 

 180 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Autorizzazione allo scarto di 
materiale archivistico e 
bibliografico non statale 
sottoposto a tutela 

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, c.1 lett. d) 

  60 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO  
DELLA TOSCANA 

 

Autorizzazione al 
trasferimento ad altre persone 
giuridiche di  complessi 
organici di documentazione 
di archivi vigilati  

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, c.1 lett. e) 

  60 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA (DELEGA DGA) 

 Autorizzazione allo 
spostamento anche 
temporaneo dei beni culturali 
mobili salvo nei casi di 
spostamento per dimora o 
sede del detentore e di 
spostamento archivi correnti 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 21, c.1 lett. 
b) 

 180 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA (DELEGA DGA) 
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N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Prescrizione delle misure 
necessarie in caso di 
spostamento dei beni per 
mutamento sede detentore 

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, c.2 

30 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA (DELEGA DGA) 

 Autorizzazione alla 
realizzazione di interventi di 
censimento, schedatura, 
riordino, inventariazione, 
condizionamento di archivi di 
enti pubblici e di archivi 
privati dichiarati di interesse 
storico 

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, cc.4-5 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 Autorizzazione all’esecuzione 
di opere e lavori di qualunque 
genere su biblioteche di enti 
pubblici e su  raccolte private 
dichiarate di eccezionale 
interesse culturale, nonché su 
beni librari aventi carattere di 
rarità e di pregio 
(inventariazione, riordino, 
catalogazione, 
digitalizzazione) 

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, cc.4-5 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 
Autorizzazione alla 
realizzazione di interventi di 
restauro di documenti di enti  
pubblici e di archivi privati 
dichiarati di interesse storico  

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, cc.4-5 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 
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N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 Autorizzazione all’esecuzione 
di interventi di restauro su 
materiale bibliografico di enti 
pubblici e di raccolte private 
dichiarate di eccezionale 
interesse culturale, nonché su 
beni librari aventi carattere di 
rarità e di pregio 

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, cc.4-5 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 
Certificazione di regolare 
esecuzione degli interventi di 
censimento, schedatura, 
riordino, inventariazione, 
condizionamento 

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, cc.4-5 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 
Certificazione di regolare 
esecuzione degli interventi di 
qualunque genere su beni 
librari (inventariazione, 
riordino, catalogazione, 
digitalizzazione) 

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, cc.4-5 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Certificazione di regolare 
esecuzione degli interventi di 
restauro su beni archivistici 

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, cc.4-5 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 
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N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Certificazione di regolare 
esecuzione degli interventi di 
restauro su beni librari 

D. Lgs. 42/2004, 
art.21, cc.4-5 

  90 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
Archivistico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Autorizzazione interventi 
conservativi volontari 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 31 e art. 21, 
c. 4 
 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E BIB 
LIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 
Certificazione ai fini della 
detraibilità dalle imposte 
dirette del carattere necessario 
e della congruità delle spese 
per interventi conservativi sui 
beni culturali 

D. Lgs. 42/2004, 
art.31; D.P.R 
917/1986, art.15, 
c. 1 lett.g) e 
art.100, c. 2 lett. 
e) 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Imposizione di interventi 
conservativi su beni culturali 

D. Lgs. 42/2004, 
art.32-33 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 
(DELEGA DGA) 
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Soprintendenza archivistica e bibliografica della Toscana                                                                                                                                                                                Aggiornamento agosto 2017 

N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Concessione di contributi in 
conto capitale per spese 
relative a interventi 
conservativi sui beni culturali 

D. Lgs. 42/2004, 
artt.35-37; D.M. 
30 luglio 1997 

 180 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE 
ARCHIVI 

 

Custodia coattiva di beni 
culturali 

D. Lgs. 42/2004, 
art.43 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE 
ARCHIVI  

 

Autorizzazione ad acquisire in 
comodato beni culturali di 
privata proprietà e in deposito 
beni culturali appartenenti ad 
enti pubblici 

D. Lgs. 42/2004, 
art.44 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE 
ARCHIVI  

 

Autorizzazione al prestito di 
beni archivistici e bibliografici 
per mostre o esposizioni sul 
territorio nazionale 

D. Lgs. 42/2004, 
art.48, cc.1-2 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA (DELEGA DGA) 
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N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Autorizzazione al prestito di 
beni archivistici e bibliografici 
per mostre o esposizioni 
all’estero 

D. Lgs. 42/2004, 
art.48, cc.1-2 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 

 Certificazione ai fini della 
deducibilità dal reddito di 
impresa di somme erogate a 
titolo liberale per la 
realizzazione di programmi 
culturali nel settore e per 
acquisto, manutenzione e 
tutela di beni archivistici e 
bibliografici 

D.P.R. 
917/1986, art. 
100, c. 2  lettere 
f) m) 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 

 

Trasferimento di archivi 
pubblici e raccolte librarie tra 
Stato, regioni e enti pubblici 
territoriali 

D. Lgs. 42/2004, 
artt. 53-54 e art. 
21, c.1 lettera e) 

60 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 

 
Autorizzazione all’alienazione 
di beni culturali archivistici e 
librari di persone giuridiche 
private senza fini di lucro, ivi 
compresi gli enti ecclesiastici 
riconosciuti 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 56, e art. 21, 
c. 1 lettera e) 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 
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N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 Denuncia di trasferimento di 
proprietà di archivi o 
documenti privati dichiarati di 
interesse storico 
particolarmente importante, 
di raccolte librarie di 
eccezionale interesse 
culturale, e di singoli beni 
librari aventi carattere di rarità 
e di pregio 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 59 

30 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Acquisto da parte dello Stato 
di archivi o singoli documenti 
o di beni librari di proprietà 
privata 

R.D. 363/1913, 
art. 21 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 

 

Esercizio del diritto di 
prelazione a favore dello 
Stato o di altri enti pubblici 
territoriali 

D. Lgs. 42/2004, 
artt.60-62 

60 gg 
 

180 gg in 
caso di 
denuncia 
tardiva o 
incompleta 

  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE 
ARCHIVI 

 
Collaborazione tecnico-
scientifica con i CC del 
Nucleo Tutela Patrimonio 
Culturale e altre forze di PG 
in caso di accertamenti o 
sequestri 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 63 

30 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA  
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Soprintendenza archivistica e bibliografica della Toscana                                                                                                                                                                                Aggiornamento agosto 2017 

N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Vigilanza sul commercio di 
archivi o singoli documenti di 
interesse storico o di beni 
librari 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 63 

90 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Rivendica 

D.P.R. 
1409/1963, 
art.19-20; Codice 
Civile, art. 823 

30 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 

 

Richiesta di rilascio di 
attestato di circolazione 
temporanea nei casi previsti 
dagli art. 66-67 del D. Lgs. 
42/2004 

D. Lgs. 42/2004, 
artt.66-67; 71; 74 

40 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità funzionale 
competente per 
contenzioso, commercio 
documentario ed 
esportazione 

UFFICIO ESPORTAZIONE 
OGGETTI D’ANTICHITA’ 
E D’ARTE DI 
FIRENZE 

 

Richiesta di rilascio di 
attestato di libera circolazione 
ai fini dell’esportazione di 
beni archivistici e librari 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 68 

40 gg 
100 gg nel 
caso di cui 
all’art. 70 
D. 

Lgs.42/2004 

  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità funzionale 
competente per 
contenzioso, commercio 
documentario ed 
esportazione 

UFFICIO ESPORTAZIONE 
OGGETTI D’ANTICHITA’ 
E D’ARTE DI 
FIRENZE 



11 
 

Soprintendenza archivistica e bibliografica della Toscana                                                                                                                                                                                Aggiornamento agosto 2017 

N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Esercizio del diritto di 
acquisto coattivo a favore 
dello Stato in caso di 
esportazione 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 70 

90 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità funzionale 
competente per 
contenzioso, commercio 
documentario ed 
esportazione 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 

 

Dichiarazione di pubblica 
utilità ai fini 
dell’espropriazione di beni 
archivistici e librari 

D. Lgs. 42/2004, 
artt.95-97 

 180 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 

 

Concessione in uso di beni 
culturali in consegna al 
Ministero  

D. Lgs. 42/2004, 
art.106 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SEGRETARIATO 
REGIONALE 

 

Procedimenti sanzionatori 
D. Lgs. 42/2004, 
artt.160 e sgg 

 180 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE 
ARCHIVI 



12 
 

Soprintendenza archivistica e bibliografica della Toscana                                                                                                                                                                                Aggiornamento agosto 2017 

N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Accettazione di doni e lasciti 
testamentari in favore degli 
istituti archivistici e delle 
biblioteche: procedura 
ordinaria 

Cod. Civ., art. 
782; D.P.R 
1409/1963, art.9 
lett. b) n. 3; R.D. 
1163/1911, 
art.71; 
L.512/1982, 
art.8; D.M. 
13.06.1994 n. 
495 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 

 

Accettazione di doni e lasciti 
testamentari in favore degli 
istituti archivistici e delle 
biblioteche: modico valore 

Cod. Civ., 
art.783; R.D. 
1163/1911, 
art.71; D.M. 
13.06.1994 n. 
495 

  55 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE  
ARCHIVI 
DIREZIONE GENERALE 
BIBLIOTECHE E ISTITUTI 
CULTURALI 

 
Parere al Ministero 
dell’Interno relativo alla 
consultazione per motivi di 
studio di documenti di 
carattere riservato 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 123 

30 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Parere al Ministero 
dell’Interno sull’accertamento 
della natura riservata di 
documenti di proprietà di enti 
pubblici 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 125; D.P.R 
854/1975, art. 3 
cc. 2-3 

30 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE 
ARCHIVI 
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Soprintendenza archivistica e bibliografica della Toscana                                                                                                                                                                                Aggiornamento agosto 2017 

N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Riconoscimento del carattere 
riservato di documenti privati 
di interesse culturale degli 
ultimi settanta anni 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 127 

30 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Autorizzazione agli studiosi 
che ne facciano richiesta di 
consultare documentazione 
presso archivi vigilati 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 127, c.1 

   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Accesso ai documenti 
amministrativi 

L. 241/1990, 
artt. 22-28; 
D.P.R 184/2006; 
D. M. 682/1994 

30 gg   

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Autorizzazione alla 
riproduzione informatica di 
documenti analogici per la 
conservazione permanente 

D. Lgs. 82/2005 
e s.m.i., art. 43 
c.4. 

 120 gg  

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 
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Soprintendenza archivistica e bibliografica della Toscana                                                                                                                                                                                Aggiornamento agosto 2017 

N 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 

CODICE 
O DA 
ALTRE 
LEGGI 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
18.11.2010 
n. 231 

TERMINI 
PREVISTI 
DAL 
D.P.C.M. 
22.12..2010 
n. 271 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONS. ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE1 

 

Approvazione piani di 
conservazione degli archivi 
delle PP.AA. non statali 

D.P.R. 
445/2000, art. 
68; D.P.R 
233/2007, art.9 
c. 2 lett. g) 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

SOPRINTENDENTE 
ARCHIVISTICO E 
BIBLIOGRAFICO DELLA 
TOSCANA 

 

Nomina degli ispettori 
archivistici onorari 

D.P.R 
1409/1963, 
art.44 

  90 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE 
ARCHIVI 

 

Collaborazione volontaria 
presso gli istituti archivistici 

D.P.R 
1409/1963, art. 
55 

  65 gg 

Dott.ssa Diana 
Toccafondi 
Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico della 
Toscana 

Unità organica territoriale 
competente 

DIREZIONE GENERALE 
ARCHIVI 

 
 


