
 

 

SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA E BIBLIOGRAFICA DELL’EMILIA ROMAGNA 

 
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DI TUTELA DEL PATRIMONIO ARCHIVISTICO E BIBLIOGRAFICO 

 

 
 

Procedimento 

amministrativo 

 

Riferimento 

normativo 

 

Termini 

previsti 

dal 

Codice o 

da altre 

leggi 

 

 

 

Termini 

previsti 

dal 

DPCM 

231/2010 

 

 

Termini 

previsti 

dal DPCM 

271/2010 

 

Responsabile 

del 

procedimento 

 

Unità 

organizzativa 

 
Responsabile 

adozione 

provvedimento finale 

Dichiarazione di interesse storico 
particolarmente importante di 
archivi e singoli documenti di 
proprietà privata 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 10, c. 3, 
lettera b), 
art.13 e art.14 
 

 120 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 

Dichiarazione di eccezionale 

interesse culturale di raccolte 
librarie di proprietà privata 

D. Lgs. 42/2004, 

art. 10, c. 3, 
lettera c),  
art. 13 e art. 14 

 120 gg.  Soprintendente 

archivistico e 
bibliografico 

UO competente 

per territorio 

Soprintendente archivistico 

e bibliografico 

Dichiarazione di interesse storico 
particolarmente importante di 
manoscritti, autografi, carteggi, 
incunaboli, libri, stampe, incisioni 
con relative matrici di proprietà 
privata, aventi carattere di rarità e 
di pregio 
 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 10, c. 4, lettere 
c), d), e), art. 13 e 
art. 14 
 

 120 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 

Rinnovo della dichiarazione di 
interesse storico particolarmente 
importante di beni archivistici e 
bibliografici di proprietà privata 
 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 128 

120 gg   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 

Verifica dell’interesse storico 
particolarmente importante di 
manoscritti, autografi, carteggi, 
incunaboli, libri, stampe, incisioni 
con relative matrici, di proprietà di 
enti pubblici non statali e di 
persone giuridiche private senza 

fini di lucro 
 

D. Lgs. 42/2004 
art.12, c.1 

 120 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Commissione regionale per 
il patrimonio culturale 
dell’Emilia Romagna 



 

 

Dichiarazione di particolare 
importanza degli archivi degli enti 
pubblici 
 

DPR 1409/1963, 
art. 31, 
lettera e)  

  90 gg. Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio  
 
Serv. II DGA 

Direttore generale Archivi 

Attestazione di vincolo su 
beni archivistici e bibliografici ai 
fini dell’esclusione dall’attivo 
ereditario 
 

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

 120 gg  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 

Autorizzazione allo scarto di 
documenti degli archivi e di 
materiale bibliografico delle 
biblioteche sottoposti a tutela 

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

  60 gg. Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico (su delega 
dei Direttori generali 
Archivi e Biblioteche) 

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

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

  60 gg. Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico (su delega 
dei Direttori generali 
Archivi e Biblioteche) 

Autorizzazione allo spostamento, 
anche temporaneo, di beni 
archivistici e bibliografici vigilati, 
ad eccezione degli spostamenti 
dipendenti da cambio di dimora o 
di sede del detentore e degli 
spostamenti di archivi correnti 
 

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

 180 gg  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico (su delega 
dei Direttori generali 
Archivi e Biblioteche) 

Imposizione di prescrizioni in caso 
di spostamento di beni archivistici 
e bibliografici dipendente da 
cambio di sede o di dimora del 
detentore 
 

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

30 gg.   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico (su delega 
dei Direttori generali 
Archivi e Biblioteche) 

Autorizzazione all’esecuzione di 
interventi di qualunque genere su 
beni archivistici e bibliografici 
vigilati 
 
 

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

 120 gg  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico (su delega 
dei Direttori generali 
Archivi e Biblioteche) 

Certificazione, ai fini della 
concessione delle agevolazioni 
tributarie previste dalla legge, del 
carattere necessario e della 
congruità delle spese per interventi 
conservativi su beni archivistici e 
bibliografici 
 
 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 31 
 

 120 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 



 

 

Istruttoria, ai fini della concessione 
di contributi in conto capitale, per 
spese relative a interventi 
conservativi su beni archivistici e 
bibliografici vigilati 

D. Lgs. 42/2004, 
Artt. 31, 
35 e 36 
 
 

 180 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico  

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 

Certificazione, ai fini della 
deducibilità da imposte dirette, 
delle somme erogate a titolo 
liberale per acquisto,  
manutenzione, protezione e  
restauro di beni archivistici e 
bibliografici 

DPR 917/1986,  
Art. 15 c. 1 lettera 
h)  

  90 gg. Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 

Imposizione di interventi 
conservativi su beni archivistici e 
bibliografici 

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

 120 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico (su delega 
dei Direttori generali 
Archivi e Biblioteche) 

Custodia coattiva di beni 
archivistici e bibliografici 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 43 

  90 gg. Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico  
 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 

Autorizzazione ad acquisire in 
comodato beni archivistici e 
bibliografici appartenenti a privati e 
in deposito beni archivistici e 
bibliografici appartenenti ad enti 
pubblici non statali 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 44 

  90 gg. Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 

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

D. Lgs. 42/2004, 
art. 48, commi  
1 e 2  
 

 90 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico (su delega 
dei Direttori generali 
Archivi e Biblioteche) 

Istruttoria ai fini della concessione 
della garanzia governativa su beni 
archivistici e bibliografici prestati 
per mostre e manifestazioni 
culturali sul territorio nazionale 
 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 48, c. 5  
 

 90 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Musei 

Istruttoria ai fini dell’autorizzazione 
al prestito di beni archivistici e 
bibliografici per mostre o 
esposizioni all’estero 

D. Lgs. 42/2004, 
artt. 48 e 66  

 90 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 
 

Autorizzazione all’alienazione 
di beni archivistici e di raccolte 
librarie appartenenti a persone 
giuridiche private senza fini di 
lucro, ivi compresi gli enti 
ecclesiastici civilmente  riconosciuti 
 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 56, c. 2 
lettere a) e b)  
 

 120 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Commissione regionale per 
il patrimonio culturale 
dell’Emilia Romagna 



 

 

Acquisto da parte dello Stato 
di beni archivistici e bibliografici 

R.D. 363/1913, 
art. 21 

  90 gg. Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico  
 

Unità competente  
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 
 

Accettazione di doni e lasciti 
testamentari in favore degli Istituti 
archivistici e delle Bibloteche 
statali: procedura ordinaria 

Codice Civile, 
art. 782 
D.P.R 
1409/1963, art. 9, 
lettera b) n. 3  
 
R.D. 
1163/1911, 
art. 71 
L. 512/1982, 
art. 8 

  90 gg. Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio  
Archivio di Stato 
 
DGA 
Serv. II 
 
DGBIC 
Serv II 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 

Istruttoria per acquisto di beni 
archivistici e bibliografici mediante 
l’esercizio del diritto di prelazione 

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

 
 

60 gg 
 

  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 
 

Acquisto di beni archivistici e 
bibliografici mediante l’esercizio 
del diritto di prelazione, in caso di 
omessa, incompleta o tardiva 
denuncia 
 
 

D. Lgs. 42/2004, 
artt. 61 

 

180 gg.   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 

Istruttoria ai fini della 
autorizzazione all’uscita 
temporanea dal territorio nazionale 
di beni archivistici e bibliografici 
 

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

40 gg.   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Ufficio esportazione di 
Bologna 

Istruttoria ai fini dell’acquisto 
coattivo di beni archivistici e 
bibliografici per i quali è stato 
richiesto l’attestato di libera 
circolazione 
 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 70 

90 gg.   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 

Istruttoria ai fini della dichiarazione 
di pubblica utilità per esproprio di 
beni archivistici e bibliografici 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 95 

 
 
 

 
 
 
180 gg. 

 Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore  
 

Autorizzazione alla consultazione di 
archivi privati vincolati 
 
 

D. Lgs. 42/2004, 
art. 127 

30 gg.   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 



 

 

Rilascio di parere al Ministero 
dell’Interno ai fini della 
autorizzazione a consultare per  
motivi di studio documenti di 
carattere riservato degli archivi 
pubblici non statali 
 

D.Lgs. 42/2004, 
art. 123, c. 3  
 
 

30 gg.   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 

Istruttoria in merito alla 
declaratoria di riservatezza dei 
documenti di archivi vigilati non 
liberamente consultabili 
 

D. Lgs. 
42/2004,  
art. 125 

30 gg. 
 

  
 

 Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Ispettorato generale di 
amministrazione presso il 
Ministero dell’interno 

Istruttoria dei procedimenti 
concernenti le sanzioni 
ripristinatorie e pecuniarie previste 
in caso di violazione delle 
disposizioni in materia di beni 
archivistici e bibliografici 
 

D. Lgs. 
42/2004,  
artt. 160 e seguenti 

 
 

180 gg.  Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi  
Direttore generale 
Biblioteche e diritto 
d’autore 

Misure a tutela dei documenti e del 
materiale librario dello Stato che si 
trovino al di fuori dei rispettivi 
archivi e biblioteche 

Codice Civile,  
art. 823 
 
DPR 
1409/1963, 
art.19  

30 gg.   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 

Misure a tutela dei documenti e del 
materiale librario degli enti pubblici 
non statali che si trovino al di fuori 
dei rispettivi archivi e biblioteche 
 

DPR 
1409/1963, 
art. 20 

30 gg.   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 

Collaborazione volontaria 
presso gli istituti archivistici 

DPR 
1409/1963, art. 55 

  65 gg. Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Direttore generale Archivi 

Autorizzazione alla riproduzione 
informatica di documenti analogici 
per la conservazione permanente 

D. Lgs. 82/2005 e 
s.m.i,  
art.43 c.5 
 
DPCM 21 marzo 

2013 

 120 gg.   Soprintendente 
archivistico e 
bibliografico 

UO competente 
per territorio 

Soprintendente archivistico 
e bibliografico 

 

 


