Allegato n. 6
Piano di conservazione

in uso presso il Comune di Cessapalombo

Lindividuazione del materiale documentario da scartare & un'operazione delicata, du effettuarsi
con la dovuia attenzione e con il controllo degli argani direttivi comunali, subordinata comunque, in
base all'art. 21, comma 5 del Decreto Legislativo 29 ottobre 1999, n. 490 (Testo Unico delle
disposizioni legislative in materia di beni culturali ¢ umbientali) all'autorizzazione della
Soprintendenza Archivistica competente.

Gli atti compresi nella sezione separata (archivio storico) non sono di regola proponibili per lo
scarto, salvo diverse specifiche indicazioni della Soprintendenza Archivistica.

[ Comuni, qualora intendano procedere allo scarto di documenti, dovranne inviare alla
Soprintendenza Archivistica n. 3 originali 0 copie conformi della proposta di scarto (cio¢ I'elenco
dai documenti che st intendono eliminare: si veda il modello alla fine di questo allegato), [irmati dal
Sindaco o da un suo delegato; tali esemplari dovranno avere le pagine numerate ed essere provvisti
del bollo tondo del Comune. Ad essi dovrd essere allegata una letfera di accompagnamento,
debitamente protocollata e firmata dal sindaco o da un suo delegato, atteslanic la volontd del
Comune di procedere allo scarto, nonché certificante il numero dei fogli di cui si compone |a
proposta di scarto medesima. La proposta di scarto potra eventualmente ¢ssere accompagnata anche
da una delibera di Giunta, oppure da un provvedimento dirigenziale, contenenti gli stessi elementi
sopra richiesti. In caso di dubbi sul materiale da proporre per Feliminazione si consiglia di
consultare preventivamente la Soprintendenza Archivistica,

In base all'art. 8 del DPR n. 37/2001 l'ente pubblico stabilisce in proprio le modalita di cessione
dei documenti d'archivio di cui & swto disposto lo searto; esso pud anche rivolgersi sia alla Croce
Rossa Italiana, sia alle organizzazioni di velontariato.

gi sartolinea in ogni caso la necessita di garantire la distruzione (con qualunque mezzo ritenuto
idoneo) della documentazione da eliminare, allo scopo di impedime usi impropri, e Iobbligo di
rrasmettere alla Soprintendenza Archivistica I'attestazione dell'avvenuta distruzione medesima,
gquale atto conclusivo della pratica.



Premessa
L'art. 68 del DPR 445/2000 prevede che ‘ogni amministrazione debba dotarsi di un wpinno di
conservazione depli archivi, integrato con il sistema di classilicazione, per la defimzione dei criter di
organizzazione dellarchivio, di selezione periodica e di conservazione dei documentis. Ta noTmative
quindi, accopliendo le posizioni e le riflessioni dei teore dellfarchivistica, concepisce lu selezione come
operazione cribea di vaglio della documentazione prodotta, lunzionale a una migliore conservazione
dell’archivio, La selezione, clod il momento valutarivo, difatt non mnacea Ja complessita ¢ 'umitaneti
dell'archivio; ma, procedendo allindividuazione dei document] strumentali e transiton, da destinare
allo scarto, vale a dire alla distruzione fisica, evidenzia i nesst fea | documenn essenziall da conservire
permanentemente. Percio I'eliminazione di taluni documend deve cuscre preceduta dalla valutazione
delle procedure di prcduzione documentuna, in modo che velgano assicurati la comprensione
dell'atuvitd dell’ente produttore e il muntenimento delle attestazioni di diritti,
Pertanto 1l mandate conferito, tramite decreto, al Giruppo dal Direttore generale per pli archivi del
Ministero per | bem ¢ le armvitd culturali comprende, oltre alls predisposizione del prano
classificazione (ttolanio), anche la redazione del prano di conservazione che al titolado é streltamente
CONMNEsso.
L'adozione del dwlane proposto dal Gruppo a tutti i Comuni italiant ¢ studiato alla luce delly
mteroperabiliti tra sisterm informanvi diversi comporta come consepucnza 'adozione del plano di
conservazione che da esso discende.
In mento allo scarto archivistico, ¢ opportuno tcordare che gli enti pubblici — ¢ rra questd 1 Comum —
devono ottenere per tale intervento Pautorizzazione del Ministero per 1 ber e le amnvitd eulturali,
sensi dell'art. 21, comma 1, lertera d) del Codice dei beni culturali e del pacsaggio (D. lgs, 22 pennaio
2004, n. 42). L'adozione del Piano di conservazione proposto dal Gruppo non esime quindi le
amministrazion dugli adempimend relatvi alla procedura di scarto, che s sostanzia o un
provvedinento  formule  dellamministiazione  (deliberazione dells Giuntx o determinazione
dingenaiale) e nells acquisizone dell'autonzzazone da parre degli organt perifenc del cirarn Ministero,
vale a dire le Soprnntendenze archivisnche competenu per territorio.
Il Gruppo di lavoro ha proceduto alla stesuea dél Puno di conservazione avendo presenn | precedent
Massiman di scarto per gl archivi dei Comuai, in particolare quello elaborato dally Soprintendenza
archivistica per la Toscana e aggiornato dalla Soprntendenza archivistica per lu Lombardia, che
manfiene la sua validiti m nferimento alla documentuzione prodorta e classificata sulla base del
Tirolario Astengo, ma ha ritenuro necessado reluborare lintero Piano di conservazione in
considerazione del mutatento sostanziale dell'impianto del nuovo trolario e della necessiti di nidurre
ulteriormente | tempi di couservazione, andando inconuo alle esigenze avvertite dagli enw.
Nell'atmale seepario nomutive ¢ reenologico molto 51 € sapionato rspetto al supporto ¢ alle
problemanche connesse alla conservazione o allo scarto del documenta informatico, alla sua
aproduzione in formato cartaceo ¢ all'uso del supporto ottico sosttutivo, Pur nella consapey ooz
che le prospettive di unlizzo del documento elerrronico saranno sempre pit ampie ¢ considerando che
i tema della conservazione permuncnie der document dipitali ¢, a tutt'ogel, ogperto di studi e di
nflessioni da parte di gruppi di lavoro recnic interministerali al fine di stabilirne gl stundard, | si ¢
muntt alla conclusione che il supporto cartaceo sia comungue, nella fase artuale, quello ancora pm
uttlizzaro e pit sicuro per la conservazione delln documentazione di carattere permanente. 11 Gruppo
moltre segnala ol Comuni che un sisema di gesdone documentale deve avere precisi reguisinn per
assicurare la conservazione permanente dei documenti digitali (¢ tra questi, prima di tutto, esistenza
di un responsabile di livello dirigenziale) e It invita a effettuate un’anulist accuran e una valutazone dei
costl e dei benefici sul lungo peviodo prima di oprare per la soluzione digneale.
1l presente documento si compone di due paru:
- la pnma nella quale vengone definiti | principi generali € le indicazioni di massima
- la seconda che contiene nello specifico per upni fmle e classe del Tholario Vindicazione delle
npologie documentarie prodorre e del relativi tempr di conservazione. Per quanto riguarda le dpologie
documentarie; si fa nferimento alle «Linee puida per Vomanizzazione dei fascicoli ¢ delle sede dei
documend prodotu dai Comuni iraliani in dferimento al piano di classificaziones proposte da
Giargerm Bonfiglio-Dosio al Gruppo e disponibili per la sperimenmazione.



Principl generali

Ambita e criter gererali di applicazivne

- Il presuppostn per U correttn udlizzo di questo strumento e l'arganizzamons dellirchimo

basati sul Plano di classificazione prodoute dal Gruppo di lavora.

. Lo scarro della documentazinns prodntta € classificara sino all'adozione del muove prolann

deve esserc valurato sulla base del massimario precedente.

. 1 termini eranningial Indicat devono essere conteggian dalla chivsura dell’atfare per | fascenl

oppure dall'ultima registraztone effethiata, nel caso dei registri

. Ia generale, si sono ridott, dsperto a quelli indicati dal massimudo di scarto precedentemente

in: vigore, 1 termini di conservazione dei document, i linez con la nomnatve generale civilistica ¢ con

la normativa specifica ove conrempli termini per la conservazione degli att,

. Il materiale non archivistco non viene preso in consideraziane dal presente Piano, 1o quaato

non devono essere considerad documend ghi stampati in blanco, la modulistica, le riccole normatve

o altro materale analogo (ad esempio, copie della normatva da consegnare all'utenza),

. L'applicazione del piane di conservazione noa pud comunque cssere automiatica, ma deve

valutare easo per ciso le eventuali particolsd adottate dal Comune nell'organizzazione del document

prodort.

. Lo scarto, s¢c non viene effettuato repolarmente ogai anao e 50 un archivio organizzata, potrd

essere deciso e valueato solo dopo che Iintern complesso archivistico sia stato analizzato e almeno
sommaddments dordinate,

. In penere, salvo poche eccezioni, tuth [ repertord devomo esseére conservad
permanchlemente.
. T Comune non deve scactare | documentd considerat “witali” (quelll che — mutuande uaa

definizione formulatz da Luciand Durand® — in caso di disastro, sono necessad 4 rdeceare lo stat
pruridico dellente e la suz sinuazione legale e fnanziada, 4 garantire 1 dirithh de1 dipendent ¢ del
cittadini, a soddisfire i suai obblighi ¢ 2 proteggere { suol interassi estesni).

Alcune considerazioni sulls dimensione culturale degl archivy

. Lo scarro si effettua di norma sw document dell'archivio di deposito
- Moo viaae scactat i documend pmdnl-‘i durnnte la pritna e la seconda guerra mondiale ¢

vannn vagliad con estrema attenzione quelli degli anni del dopoguerrs ¢ della doostruzione, p-:rr'l'r: talt
arehivi costituisceno una minjera di informazioni e di datl ancora sconosciud e faorn inesploran dagli
storici, nltre che un serbatoio di informazioni dlevand dal punto di vista gharidico..

Discumentl gefginali e documenyy prodottd in copia

. Lo scarto dei documenti in copia pud essere facilmente efferruato qualora sia previsa la
coaservazione penmanents del document in odginale € qualom le copie non contengine aanotazion:
amministeative o vist essenziali per ricostruire il prnctdimznto nella sua eorrettezza,

. £ opportuno prevedere reperton di document di interesse gencrale per tutte le UOR del
Cormune, resi chsrpnm‘mh sul =it interno del Comune, che quindi diventano depost di documentd ad
alto caratters informatve, in modo da evitare copie muultiple, superflue, che contdbuiscona aé
appgsantre inunlmente la conservazione documentale nelle diverse UOR, 2 scapito del document
casenziali e specifian

. E altresi oppormine che ciasenn RPA, durante lu fonnazione dell'archivio corrente, abbu curs
di noa mseare nel fasccsle capm superflue di normative o atd repertodad di camticre penerals,
facilrmenre repechbilt in un sistema informaten-archivistico ben organizzato.

. Sarebbe anche auspicabile che il fascicalo venisse ofanizzaco in sotto fascicol: net quali lnsenee
i document sopgett a scarto penadics, in mado da facilitare, a terupo debieo, le operaziont di scarty.

Avvertenze pet ld lermira del piane 41 cposervazione

» (Juando si usa & formula “previe sinibmento del cprteggio di raratfers transitodo e



strumentale” s allude all'operazione che estrae dal fascicolo |e copie & | documentl, che hanno appunto carattere
strumentale e transitorio, utllizzati dal RPA per espletare |l procedimento, ma che esauriscono la lora funzione nel
mamenio in cul viene emesso |l prowedimento finale oppure non sono strettamente connessi al procedimento (ad
esemplo appunt), promemaria, cople di nermativa e document! di carattere generale).

Se | documenti sono inseriti integraimente o per estratto In una banca datl, I'archivio dispone solo degli esemplari pili
aggiornati e perde memoria delle fasi storiche, In certi casi, nei quali la memoria @ ritenuta essenziale, si suggerisce nel

rorsa del Piano di eseguire periodicamente, a cadenza prestabillta, un salvataggio (copia dl back-up) o una stampa deila
banca dati.
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MODELLO PER LA PREDISPOSIZIONE DEGLI ELENCHI DI SCARTO

Denominazione dell'Ente

(1)

pag. (2)

ELENCO DEGLI ATTI CHE SI PROPONGONO PER L’ELIMINAZIONE

Mum. Descrizione degll attl Data iniziale e Peso Kg. Motiva della eliminazione
unita (4) finale (B)
(3) | (5)
Data
Firma (7)
NOTE

1} Timbea lineare dell'Ente pubblies

2} Numare gl paging delf elenco. Se fa paging @ wia sold indicare "unica”
3} Quantila dei conteniton (seatols, pacchi, sacchl.,.) per ognl tipclogla
A Daszrizione sintetics df ogni voce, sufficlenie a rendere deonascibill | dacumant

5 Arrptondati ol anmnu

) Indicare sinteticaments || motiva dello scarto e/t ko decumentazione altarmativa che vians conservets
7! Irdicare con chisroza la qualifica « §y responzahilita di chl firma, apporends il timbra dell’Enle




