ALLEGATO 10 — PIANO DI CONSERVAZIONE

Come disciplinato dal MdG, di seguito si ripropone, integralmente, il testo del piano di
conservazione per i Comuni elaborato dal Ministero per i beni culturali e riportato dalla
Soprintendenza Archivistica per la Toscana sul proprio sito.

Ovviamente, ’Amministrazione comunale di Montelupo Fiorentino fara riferimento ad esso, per le
operazioni di scarto, soltanto relativamente alle voci che interessano.

SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA PER LA TOSCANA
PIANO DI CONSERVAZIONE

Premessa

L'individuazione del materiale documentario da scartare € un’operazione delicata, da effettuarsi
con la dovuta attenzione e con il controllo degli organi direttivi comunali, subordinata comunque, in
base all'art. 21, comma 1/d del Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 41 (Codice dei beni
culturali e del paesaggio) all'autorizzazione della Soprintendenza Archivistica per la Toscana di
Firenze.

In linea generale va tenuto presente che, quanto piu in passato I'archivio ha subito dispersioni o
scarti indiscriminati, tanto piu le operazioni di selezione del materiale da eliminare andranno
eseguite con prudenza e oculatezza.

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

| Comuni, qualora intendano procedere allo scarto di documenti, dovranno inviare alla
Soprintendenza Archivistica (Via Ginori n. 7 — 50123 Firenze, Tel 055/271111 — fax 055/2711142) n.
3 originali o copie conformi della proposta di scarto (cioé I'elenco dei documenti che si intendono
eliminare: si veda il modello di cui all’'allegato n. 1), firmati dal Sindaco o da un suo delegato; tali
esemplari dovranno avere le pagine numerate ed essere prowvisti del bollo tondo del Comune. Ad
essi dovra essere allegata una lettera di accompagnamento, debitamente protocollata e firmata dal
Sindaco o da un suo delegato, attestante la volonta del Comune di procedere allo scarto, nonché
certificante il numero dei fogli di cui si compone la proposta di scarto medesima: La proposta di
scarto potra eventualmente essere 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 [l'eliminazione si consiglia di consultare preventivamente la
Soprintendenza Archivistica per la Toscana.

Si ricorda che, in base al DPR 854/1975, la Soprintendenza Archivistica, una volta valutato
'elenco, deve trasmetterlo all’lspettorato Centrale per i Servizi archivistici del Ministero degli
Interni, per il controllo sulla eventuale presenza di atti riservati, contenenti o dati relativi alla politica
interna o estera dello Stato o i cosiddetti dati sensibili (Artt. 20 e 26 della legge 196/03 “Codice in
materia di protezione dei dati personali”).

Una volta pervenuta la lettera di risposta dell'lspettorato (cosa che richiede mediamente 1 mese) la
Soprintendenza Archivistica restituisce al Comune un esemplare della proposta di scarto munito di
nulla osta.

Nella compilazione dell’elenco si raccomanda la massima chiarezza e precisione nella
descrizione di ciascuna tipologia documentaria, evitando locuzioni generiche,
abbreviazioni, sigle, acronimi.

In base all'art. 8 del DPR n. 37/2001 I'ente pubblico stabilisce in proprio le modalita di
cessione dei documenti d’archivio di cui e stato disposto lo scarto; esso puo anche
rivolgersi sia alla Croce Rossa Italiana, sia alle organizzazioni di volontariato.



Si sottolinea in ogni caso la necessita di garantire la distruzione (con qualunque mezzo ritenuto
idoneo) della documentazione da eliminare, allo scopo di impedirne usi impropri, e I'obbligo di
trasmettere alla Soprintendenza Archivistica l'attestazione dell’avvenuta distruzione medesima,
quale atto conclusivo della pratica.

Si rileva che il piano di conservazione per la grande varieta di tipologie documentarie presenti
nell’archivio comunale, accentuatasi specialmente negli ultimi decenni, non ha la pretesa di essere
completamente esaustivo, di comprendere cioé ogni sorta di atto o documento che possa essere
prodotto nel corso della quotidiana attivita amministrativa.

Per ogni tipologia documentaria non compresa nei sotto indicati elenchi, si rimanda pertanto alla
consulenza diretta della Soprintendenza Archivistica per la Toscana (tel. 055/271111 — fax
055/2711142 — e-mail: sa-tos@beniculturali.it

Il presente documento si compone di due parti:

-la prima nella quale vengono definiti i principi generali e le indicazioni di massima

-la seconda che contiene nello specifico per ogni Categoria e classe del Titolario lI'indicazione
delle tipologie documentarie prodotte e dei relativi tempi di conservazione. Per quanto riguarda le
tipologie documentarie, si fa riferimento alle «Linee guida per I'organizzazione dei fascicoli e delle
serie dei documenti prodotti dai Comuni italiani in riferimento al piano di classificazione» proposte
da Giorgetta Bonfiglio-Dosio al Gruppo e disponibili per la sperimentazione.

Principi generali

IAmbito e criteri generali di applicazione |

« |l presupposto per il corretto utilizzo di questo strumento é I'organizzazione dell’archivio basata
sul Piano di classificazione prodotto dal Gruppo di lavoro.

» Lo scarto della documentazione prodotta e classificata sino all’'adozione del nuovo titolario
deve essere valutato sulla base del massimario precedente.

- | termini cronologici indicati devono essere conteggiati dalla chiusura dell’affare per i fascicoli
oppure dall'ultima registrazione effettuata, nel caso dei registri.

« In generale, si sono ridotti, rispetto a quelli indicati dal massimario di scarto precedentemente
in vigore, i termini di conservazione dei documenti, in linea con la normativa generale civilistica
e con la normativa specifica ove contempli termini per la conservazione degli atti.

- Il materiale non archivistico non viene preso in considerazione dal presente Piano, in quanto
non devono essere considerati documenti gli stampati in bianco, la modulistica, le raccolte
normative o altro materiale analogo (ad esempio, copie della normativa da consegnare
all'utenza).

« L'applicazione del piano di conservazione non pud comunque essere automatica, ma deve
valutare caso per caso le eventuali particolaritd adottate dal Comune nell’organizzazione dei
documenti prodotti.

» Lo scarto, se non viene effettuato regolarmente ogni anno e su un archivio organizzato, potra
essere deciso e valutato solo dopo che lintero complesso archivistico sia stato analizzato e
almeno sommariamente riordinato.

I fondamenti della conservazione permanente |

« In genere, salvo poche eccezioni, tutti i repertori devono essere conservati permanentemente.
« Il Comune non deve scartare i documenti considerati “vitali” (quelli che — mutuando una
definizione formulata da Luciana Duranti’ — in caso di disastro, sono necessari a ricreare lo

1 L. DURANTI, | documenti archivistici. La gestione dell’archivio da parte dell’ente produttore, Roma 1997
(Pubblicazioni degli Archivi di Stato. Quaderni della «Rassegna degli Archivi di Stato», 82), p. 93



stato giuridico dell’ente e la sua situazione legale e finanziaria, a garantire i diritti dei dipendenti
e dei cittadini, a soddisfare i suoi obblighi e a proteggere i suoi interessi esterni).

IAlcune considerazioni sulla dimensione culturale degli archivi |

Lo scarto si effettua di norma sui documenti dell’archivio di deposito.

Non vanno scartati i documenti prodotti durante la prima e la seconda guerra mondiale e vanno
vagliati con estrema attenzione quelli degli anni del dopoguerra e della ricostruzione, perché
tali archivi costituiscono una miniera di informazioni e di dati ancora sconosciuti e finora
inesplorati dagli storici, oltre che un serbatoio di informazioni rilevanti dal punto di vista
giuridico..

IDocumenti originali e documenti prodotti in copia |

Lo scarto dei documenti in copia pu0 essere facilmente effettuato qualora sia prevista la
conservazione permanente dei documenti in originale e qualora le copie non contengano
annotazioni amministrative o visti essenziali per ricostruire il procedimento nella sua
correttezza.

E opportuno prevedere repertori di documenti di interesse generale per tutte le UO del
Comune, resi disponibili sul sito interno del Comune, che quindi diventano depositi di
documenti ad alto carattere informativo, in modo da evitare copie multiple, superflue, che
contribuiscono ad appesantire inutilmente la conservazione documentale nelle diverse UOR, a
scapito dei documenti essenziali e specifici.

E altresi opportuno che ciascun RPA, durante la formazione dell'archivio corrente, abbia cura
di non inserire nel fascicolo copie superflue di normative o atti repertoriati di carattere generale,
facilmente reperibili in un sistema informatico-archivistico ben organizzato.

Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo venisse organizzato in sottofascicoli nei quali
inserire i documenti soggetti a scarto periodico, in modo da facilitare, a tempo debito, le
operazioni di scarto.

IAvvertenze per la lettura del piano di conservazione |

Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e
strumentale” si allude all’'operazione che estrae dal fascicolo le copie e i documenti, che hanno
appunto carattere strumentale e transitorio, utilizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma
che esauriscono la loro funzione nel momento in cui viene emesso il provvedimento finale
oppure non sono strettamente connessi al procedimento (ad esempio, appunti, promemoria,
copie di normativa e documenti di carattere generale).

Se i documenti sono inseriti integralmente o per estratto in una banca dati, I'archivio dispone
solo degli esemplari piu aggiornati e perde memoria delle fasi storiche. In certi casi, nei quali la
memoria e ritenuta essenziale, si suggerisce nel corso del Piano di eseguire periodicamente, a
cadenza prestabilita, un salvataggio (copia di back-up) o una stampa della banca dati.




