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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per I riorganizzazione dell’zrchivio dei Comuni

Premessa

1 Gruppo di lavoro, incasicato di formulare «proposte ¢ modelli per la riorganizzazione
delParchivio dei Comuni, in attuazione delle disposizioni nosmative in tmateda e per
Pelaborazione dei temi legati alla formazione del titolario, del massimario di scarto e del manuale
di gestione», ¢ stato costituito il 18 luglio 2002 con decreto del Ditettore generale per gli archivi, &
stato tinnovato con decreto del 27 ottobre 2003, «in considerazione della necessiti di
spetimentare e monitorate le applicazioni del titolario e di elaborare il massimario di selezione e
scarton, e ultetiormente prorogato fino al dicembre 2006 «n considerazione della necessitd di
proseguire nelPattivits di elabotazione dello strumento e di seguire Pevoluzione delPimpianto del
titolatio presso i Comuni, monitorarne Papplicazione e seguirne gli sviluppi».

Normativa di rifetimento citata dal decreto:

- Testo unico delle disposizioni legislative in materia di beni cultyali e ambientali, Approvato con
Decreto legislativo 29 ottobre 1999, n. 490, che all'art. 40 obbliga gli enti pubblici ad ordinare i
propri archivi [ora D. Igs. 22 gennaio 2004, n, 42 Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi
dell’articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137, che all’art. 30 obbliga glt enti pubblici ad ordinare
i propui archivi}.

- Decreto del Presidente deila Repubblica, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari
in materia di documentazione amministrativa del 28 dicembre 2000, n. 445, che ail'art. 50 dispone
che le pubbliche amministrazioni provvedano entro il 1° gennaio 2004 a realizzare o revisionare
sistemi informativi automatizzati finalizzati alla gestione del protocollo infotmatico e dei
procediment. amministrativi

- Decreio Legislativo, Testo unico delle leggi sullordinamento degli enti locali del 18 agosto 2000,
11. 267, che dispone sullordinamento istitazionale, finanziario e contabile degli endd locali

I1 Gruppo di lavoro & attualmente’ costituito da:

- Giorgetta Bonfiglio-Dosio (Universita degli studi di Padova), coordinattice
- Giuseppe Mesoraca (Direzione Generale per gli Archivi), coordinatore

- Renato Delfiol (Soprintendenza archivistica per la Toscana)

- Maurizio Galliani, che ha sostituito Datia Maistzi (Comune di Milano)

- Angela Gioia {Comune di Bati)

-~ Giovanna Giubbini (Soprintendenza archivistica per IUrnbria)

= Glosia Maroso (Comune di Verona)

- Gabriella Masini (Comune di Perugia)

- Marina Messina (Soprintendenza archivistica per la Lombardia)

- Paola Pavan (Archivic Capitolino di Roma)

- Valeria Pavone (Comune di Padova)

- Diego Robotti {Soprintendenza archivistica per il Plemonte e la Valle d’Aosta)
- Letterio Turiaco (ANCI)

- HEugenia Vantaggiato (Soptintendenza archivistica per la Puglia)

- Gilbesto Zacché (Soptintendenza archivistica per 'Emilia Romagna)

= Salvatore Zaiti (Comune di Foligno)

II Gruppo ha utilizzato come base di discussione la Proposta di titolario {= piano di
classificazione) per gli archivi dei Comuni italiani , elaborata dall’Universitd degli studi di Padova
¢ dal Comune di Cadoneghe™

! Nel decreto del 2002 fguravano anche i nomi di Antonio Malvolti {Comune di Cerreto Guidi) e di Antoaio
Mucciardi (Comune di Napoli).

2 La proposta, elabarata, oltre che da Giorgetia Bonfiglio-Dosio per I'Universitd di Padova, da Giorgio Bonaldo,
Lajta Pagini, Marina Sarto per & Comune di Cadoneghe (prov. di Padova), & stata presentatz in wna prima versione il
3 maggio 2002; & stata poi aggiornata ¢ rivista in data 10 gennaio 2003, Ad essa harno collaborato anche Andrea



Piano di classificazione

Nel pesiodo di applicazione sperimentale del ttolatio, il Gruppo ha potuto avvalersi dei
suggerimenti e del commenti qualificati di molte petsone, alle quali va uno speciale
tingraziamento’.

La gestione atchivistica nella normativa vigente

L’ast. 50, comma 4 del T.U. sulla documentazione amministrativa’ prevede che le pubbliche
amministrazioni adottino per il proprio archivio ctiteri omogenei di classificazione e atchivia-
zione. L7art. 56 del medesimo DPR tibadisce che le operazioni di classificazione sono, insieme
con quelle di registrazione e di segnatura di protocollo, operazioni wecessarie ¢ sufficienti per la tenuta
del sistema di gestione def documenti. I1 complesso notmativo di questi ultimi anni, all'interno del
quale si iscrive il citato DPR 445 /2000, non costituisce una novitd per lo Stato italiano, che vanta
unz lunga e glotiosa tradizione in matetia di regolamentazione dell’attivita di gestione archivistica.
In patticolate il 1° marzo 1897 la circolare 17100/2 del Ministero delliinterna®, a firma Catlo
Astengo, impose ai Comuni italiani alcune norme di gestione degli archivi e tra Paltto Puso di un
titolatio di classificazione articolato in 15 categorie. La collocazione del Comune nel contesto
istituzionale e amministrativo dello Stato & radicalmente cambiata negli ultimi cento anni®,
detesminando il mutamento sostanziale delle funzioni comunali, elemento primatio da
considerate per la definizione di un titolatio’.

Constatata, anche tramite sondaggi presso i Comuni®, la inadeguatezza del titolatio Astengo, ¢
stata avvertita la necessiti di proporne uno nuovo, specie nell'impianto.

Desolei dell’Archivio generale del Comune di Padova e Gianni Penzo delPArchivio penerale di Ateneo
delPUniversith di Padova. Il testo & reperibile in due sedi: Propesta di titolario (= piano di classificazione) per gli archivi def
Comirni, «Nuova rassegna di legislazione, dottrina e giurisprudenzan, LXXVI/22 (nov. 2002), p. 2508-2320; G.
BONFIGLIO-DOSIO, Propasta di un aiove titolario per ghi archivi dei commni faliani, in Studinnr 2000. Attt dofla 3a Conforenza
organizzativa deghi archivi delle Universitd italiane, a cura di Gianai Penzo Daoria, Padova 2002, p. 316-367.

? Oltre a quelli sappresentati nel Gruppo, moltd Comuni, in particolare Ancona e parecchi altri delle Marche, La
Spezia, Cento (FE) e altri Comuni dell’Emilia, Cerveteri, Gabicce Mare, Capannori (LU), Montecchio Maggiore (VI),
Settimo Todnese, Castel San Pietro Terme (BO), Medicina (BO). Inoltre Matia Guescio dell'Universita di Urbino e i
suoi collaboratori, in particolare Alessandro Chiaretti, che hanno reso disponibili i lore materiali di ricerca e di
lavoro; Andrea Giorgi € Leonardo Mineo, impegnati nel progetto “PI-TRE: Modello di titolario e Mamuale di
Gestione per i Comuni Trentini” promosso dalla Provincia Autonoma di Trento in collaborazione con 'Universitd
degli Studi di Trento-Dipartimento di Scienze Storiche e Filologiche, che hanno verificato in via sperimentale
Papplicabilit del titolario nei Comuni della provineia di Frento.

4 DPR 28 dicembre 2000, n. 445 Testo unico defle dispasizioni lygistative e regolamentari in materia di docomentazione amministra-
jive. Del sistema di classificazione come «strumento che permette di organizzare tuttl i documenti secondo un
ordinamento logico, con riferimento afle funzioni ¢ alle attivitd dellamministrazione interessatan parla anche il
decreto del 14 ottobre 2003 del Ministro per Pinnovazione e le tecnologie (seconda direttiva Stanca), § 2.2.8

5 11 Ministero delllinterno, cui faceva capo fino al 1975 Pamministrazione archivistics, costituiva pure un riferimento
ineludibile per i Comuni, almeno prima delPaffermazione piena dello Stato delle autonomie, sancita dalla riforma del
titolo V della Costituzione,

6 Per Panalisi dettagliata di sali cambiamenti G, BONFIGLIO-DOSIO, U anovs filolario per 2l archivi dsi commnnid ialiani? Un
contributo per la solnzione di sna questione archivistica nazjorale, «Bollettino della Deputazione di storia patria per 'Umbriax,
SCIX (2002), p. 355-380; BAD., Proposta di ui uuovo titolario per gif archive dei compni itadiani, in Studinm 2000, p. 316-367.
7 Olre alle riflessioni “classiche” di Raffacle DB FELICE sul titolario per fanzioni {si rinvia in particolare a: L arbivio
contemporaneo. Titokario ¢ classificagjone sistematica di competenga uei noderni archivi corsenti pubblici ¢ privati, Roma, NIS, 1988
<Beni culturali, 4>), M. GUERCIO, I/ molo defla classificazione net sisteni docnmentari contenporanel, in La mefodelogia per la
dufinizione di piani di classificazione in ambicnte digitale, 2 cura di Elena Aga Rossi e Maria Guercio, Roma 2005, p. 17-22;
G. BONFIGLIO-DOSIO, La dassificagione in archivistica: riffessioni feaviche ¢ wiove applicaziond, «Attl e memorie
dell’ Accademia Galileiana di scienze, lettere ed artiv, CXVE (2003-2004), parte 111, p. 103-114.

8  sisultati del questionario predisposto dal Gruppo di favoro per acquisire vlteriori notizie sulla state della gestione
docurmentale, oltre a quelle riferite dalle Soprintendenze archivistiche, sonc state Musteati e commentati da G,
BONFIGLIO-DOSIO, L altisitd del Groppo di lavoro sngli archivi comanali: vifessiont e commenti, «xchivi per la storian, XV 12
(2003), p. 239-263.




Gruppo di lavoroe per Ia formulazione di proposte e modelli
per la riorpanizzazione dell'acchivio dei Comuni

Il piano di classificazione (nome con cul il titolatio viene designato nel DPR 445/2000) & uno
degli strumenti che si utilizzano nella gestione dell’archivio in formazione. La normativa recente
ha in sostanza riconfermato la validith metodologica degli strument di lavoto tradizionalmente
usati nella pratica archivistica”, di pati passo la dottrina ha approfondito Panalisi di tali procedure
e ha suggerito ulteriori affinamenti in grado di migliorare la prassi e di consentite Puso delle
nuove tecnologie. Lo spitito del DPR 445/2000 & di indurre le pubbliche amministrazioni a
ripensare zlla funzione dell’archivio all’interno delle steutture organizzative, siscoprirne la natuta
di servizio a supporto dellintera otganizzazione, regolamentarne il funzionamento in modo
integrato".

Tutto questo compotta per le pubbliche amministrazioni un oneroso lavoro di adeguamento
dei sistemi esistenti (in cesti casi, mai impostati cottettamente). Per agevolare | Comuni in questa
fase di transizione, sicuramente creativa ma anche difficile e impegnativa, la Direzione genetale
per gli atchivi del Ministero per i beni e le attiviti culturali ha costituito il Gruppo nazionale di
lavoto.

Oltre al piano di classificazione, che & Pobiettivo ptimatio, it Gruppo di lavoro ha predisposto
anche un prontuario per la classificazione, linee guida per la stesura del manuale di gestione, un
glossatio, lince guida per lorganizzazione dei fascicoli e delle serie, considerazioni preliminari
sulla documentazione prodotta dai consigli circosctizionali e il piano di consetvazione.

La comprensione del titolario & presupposto indispensabile per il suo uso corretto nell’ambito
dellintero sistema di gestione archivistica, allinterno del quale esso rappresenta solo uno degli
sttumenti. II Gruppo ha ritenuto necessatio precisate alcuni concetti fondamentali che hanno
ispitato la tedazione di tale stramento gestionale e richiamate il contesto operativo entro il quale
calare il titolario stessor molto di quanto illustrato di seguito potri risultare ampiamente noto a
chi gestisce gli archivi cotrenti dei Commni, ma chiatire definizioni e procedure & opportuno per
costituire una base condivisa di conoscenze.

L’atchivio nell’'organizzazione del Comune

Chi lavora nella pubblica amministrazione sa benissimo che cos’® un documento e a che cosa
serve nel contesto giuridico in cui si trova a operare quotidianamente.

T perd utle precisare che Parchivio non & una semplice somma di docamenti, ma & piuttosto
un complesso di documenti tra di loro interrelati. I archivio si configuta come sttumento e
residuo dellattivita istituzionale di un soggetto giuridico; ¢ il risultato della sedimentazione
progressiva di documenti connessi tra di loto e con 1 soggetto produttore. Percid il sistemna
documentario comprende, oltre ai documenti, anche Pinsieme delle relazioni, che sono stabili e
non atbitratie, in quanto stabilite dal soggetto produtiote per ragioni organizzative e funzionali
nel momento in cui i documenti vengono prodotti', T organizzazione dell’archivio nella sua fase
formativa ¢ essenziale per la cotretta stratificazione del complesso documentatio e per dotare le
pubbliche amministrazioni di un prezioso supporto informativo e probatorio per la loro atdvith:
di questo la notmativa italiana ha sempre avuto coscienza; anche le recenti disposizion
confermano tale tradizione e intendono fornire alle pubbliche amministrazioni gli inditizzi
metodologici generali per realizzare un servizio archivistico efficiente ed efficace.

° D. TAMBLE, G# strumenti dell archivio ¢ del protocotis dails cestificasgone gintidica alla soncettnalizzazione istituzionate, in Titulns
97, Ani della Ta Confersnzy organizzativa degli archivé defle Uliversita italiane: verse la creagione di an sistema wniversitario
nazjonaly, 4 cura di Gianni Penzo Dogia, Padova 1999, p. 47-68 e A, ANTONIELLA, A#nakitd deglt strvmenti deffarehivio e
del protocolla, ibidem, p. 69-76.

® Per un commento L. GIUVA, I/ Testo amico delle disposizjons hgislative regolanpentari in meteria of documentagions
amminisirativa, Rassegna degli Archivi di Staton, LX/3 (set.-dic. 2000), p. 620-631.

" Queste le riflessioni pidl recenti sulla debinizione di archivio: M. GUERCIO, Arbivistica informatica. 1 documenti in
anbivnie digitak, Roma 2002, p. 37-45.



Piano di ciassificazione

Il servizio archivistico delPente deve orpanizzate le apprepazioni dei documenti in modo
tispondente alle esigenze del produttore di strutturare ia propria memotia in modo efficiente ed
efficace, in grado ciod di consetvare nel tempo il valote probatotio e conoscitivo del complesso
documentale.

Secondo la tradizione teorica e notmativa italiana, Parchivio & tale dal momento in cui viene
formato il singolo documento e costituisce quindi un insieme unitario, anche se si distinguono tre
fasi organizzative: Parchivio corrente, che comprende i documenti necessati allo svolgimento
delle attivith in cotso, Paschivio di deposito comprendente documenti relativi ad affari conclusi,
Parchivio storico comptendente documenti selezionati per la consetvazione pesmanente.

Anche la normativa recente (DPR 445/2000) riconferma le tradizionali posizioni italiane in
tema di archivi e detta regole per la gestione di ciascuna delle tre fasi di vita det complessi
documentali.

La prima fase gestisce la formazione dei documenti, operazione che le nuove tecnologie hanno
rivoluzionato pit di altee, rendendo necessatio un fmassiccio intervento notmativo circa il
riconoscimento della validith giuridica dei nuovi supporti, i sistemi di attestazione della
provenienza e della inaltetabilitd del documento, la consetvazione delle intesrelazioni reciproche
tta documenti ¢ la semplificazione delle forme di documentazione di atti, fatd e situazioni
piuridicamente rilevanti”. La materia trova ampia e sistematica trattazione nel testo unico sulla
documentazione amministrativa (il gia citato DPR 445/2000), attualmente “affiancato” dal D. Igs.
7 matzo 2005, n. 82 Codice dell'amministrazione digitale, che entrerd in vigore dal 1° gennaio
2006. 11 Codice dei beni cultugali (¢iprendendo il precedente Testo unico per i beni culturali)
impone agli enti pubblici Pordinamento dei loro archivi®. Restano fermi per la gestione
delParchivio corrente alcuni capisaldi metodologici, recepiti anche dalla normativa, dei quali si
patlerd piti avanti.

Ta seconda fase gestisce 1 processi di selezione dei documenti, operazione valutativa che puo
condurre a due esiti tea di loro contrastanti: la conservazione petmanente def documenti che
rivestono significativo valore di testimonianza storica, oltre che rilevanza giutidico probatotia,
oppute lo scatto, cioé Peliminazione fisica irteversibile dei document ritenut di valore transitorio
e strumentale, da effettuate con Pautotizzazione del soprintendente archivistico competente per
tertitorio®, I1 testo unico sulla documentazione amministrativa (DPR 445/2000, art. 68, comma
1) prevede, infatti, che il responsabile del servizio pet la gestione dei flussi documentali e degli
archivi elaboti ed apgiotni il piano di conservazione degli archivi per la selezione petiodica e la
consetvazione petmanente dei documenti.

La fersa fase gestisce la conservazione permanente dei document selezionati, mantenendo e
rendendo comprensibili i legami originati tra I document, approntando gli opportuni strumenti
descrittivi che consentano la ricerca di uno specifico documento e Panalisi dell'intero complesso
documentale,

B importante ribadire, una volta di piu, che Parchivio non & un tagazzino, ma & un servizio e
come tale va organizzato e gestito fin dal suo nascete.

Tart. 61 del DPR 445/2000 difatti impone a ciascuna amministrazione pubblica di istituie
«un sefvizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestone dei flussi documentali e degli

2 §i sichiama la necessitd che i Cosuni prestine la massima attenzione alla conservazione dei supporti informatici,
che richiede da un ‘ato Posservanza delle regole circa i sequisiti tecnici del sisterna di gestione e le casattexstiche dei
documenti informatici (forma de} documento elettronico) ¢ d'altro canto la necessit delindividuazione di un
responsabile del sistema di gestione documentale, in grado di garantire nel lungo periodo la conservazione autentica
dei documenti elettronici attraverso la pratica della migrazione, che esige particolari cautele in merito alla validazione
dei documenti migrati, tramite la dichiacazione di conformiti alloriginale delte copie.

B D), Igs. 42/2004, art. 30, comma 4 «l soggetti indicati al comma 1 [ent pubblici territoriali] hanno obblige di
conservare i propri archivi nela loro organicitd e di ordinarli», rpteso da D. lgs. 490/1999, ast, 40, comema 1 «Gli entl
pubblici hanno Pobbligo di ordinae i propri archivi».

WD, Igs. 42/2004, act. 21, comma 1 d). Notma gia presente nel D. gs. 490/1999, art. 21, comma 5.




Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte ¢ modeli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

archivis, Al servizio deve essere preposto «wn dirigente ovvero funzionario, comunque in
possesso di idonel requisiti professionali o di professiopalitd tecnico atchivistica acquisita a

seguito di processi di formazionen".

Gli strumenti pet gestire Parchivio corrente

La normativa recente prevede, in linea con la tradizione archivistica italiana, che Fintroduzione
di sistemi di gestione informatica degli archivi consenta di effettuare alcune opetazioni e di
utilizzare determinati strumenti volti a fornite elementi di garanzia e 2 consentire una gestione
archivistica efficiente ed efficace.

Llart, 56 del DPR. 445/2000 impone come necessarie e sufficient per la tenuta del sistema di
gestione informatica dei documenti da patte delle pubbliche amministrazioni le operazioni di;

1. registrazione

2. segnatutra

3. classificazione

Accenniamo a queste operazioni, citando i relativi strumenti, per inquadrate in modo cotretto
Puso del titolatio o piano di classificazione nel contesto pit generale deila gestione delP’azchivio in
formazione.

1) La registragione a protocoflo dei documenti consente di individuare in modo univoco il singolo
documento allinterno delParchivio ¢ a certificare in modo inoppugnabile la data nella quale esso
¢ entrato a far parte dellarchivio del soggetto produttore, funzione quest'ultima indispensabile
alla luce delle disposizioni legislative sulla durata dei procedimenti amministeativi, Lo strumento,
che in Ttalia si usa da citca due secoli per realizzare Poperazione della registrazione, & il registro di
protocollo, che si configura come atto pubblico di fede privilegiata e va di conseguenza compilato
con le avvertenze e le procedure prescritte dalla leppe’® La registrazione a protocollo, se eseguita
secondo i dettamni dell’art. 53 del DPR 445/2000, soddisfa le esigenze di attestazione giuridico-
probatoria. Con Paggiunta di altre informazioni (quali, ad esempio, lo smistamento all'Unita
Otganizzativa Responsabile e FPassegnazione al Responsabile del Procedimento Amministrativo,
la classificazione e Iindicazione del fascicolo di appartenenza) la registrazione a protocollo pud
esplicare una potente funzione gestionale tesa a organizzare la cortetta stratificazione dei
documenti e a controllate i flussi documentali.

2) La segnatnra & — come recita Part. 55 del DPR 445/2000 — Papposizione o associazione
allosiginale del documento, in forma peemanente e non modificabile, delle informazioni
tiguardant il documento stesso, cioé di quelle che vengono registrate a protocollo.

La elassificazione & operazione logica in base alla quale ciascun documento, che riguarda una
singola e specifica questione concteta, viene ricondotto, in base all’oggetto trattato, a grandi
raggroppamenti di ordine generale e di carattere astratto, indicati nel titolario o piano di
classificazione.

Il Gruppo ha avuto modo di verificare che, mentre Poperazione delta registrazione non & mai
caduta in disuso nelle amministrazioni comunali, anche se spesso viene effetruata in modo
sommario, impreciso e inefficace, la classificazione difficilmente & stata capita, Interpretata
correttamente € usata con cofivinzione e perizia per Potganizzazione dei document. Il DPR
445/2000 glustamente ne ribadisce Pimportanza e ne impone Pobbligo. La classificazione si
avvale del piano di classificazione.

™ Per le strategie e le procedure di istituzione del Servizio si rinvia alle Tine guida por lba stesura del manaake 4 gestione per
&t archivi conmnali elaborate dal Gruppo.

¥ Molti aspetti peculiari del protocollo sono stati ribaditi ¢ precisati in sede giurisdizionale: A. Rowrry, Le principaki
seafenzs suel protocally delle pubbliche ammivistragion: casistice, vommento ¢ tote sentenza per sentensa, Viareggio 1995,



Piano di classificazione

3) I piano di classificazione o ftitolario & il sistema precostituito di partizioni astratte,
perarchicamente ordinate (dal generale al particolare), fissate sulla base dell’analisi delle funzioni
delPente, al quale deve ricondursi la moleeplicitd dei documenti prodotti, pet otganizzarne la
sedimentazione ordinata.

Il titolatio si sviluppa su pin livelli denominati dalia dottiina: titolo, classe, sottoclasse,
categoria, sottocategotia. Il Gruppo ha scelto, in linea con le pit accreditate tendenze dottrinatie
¢ con le indicazioni delPAIPA/CNIPA, di articolare il titolario di classificazione solo su due
fivelliz i titoli e le classi. Questa scelta del Gruppo @ stata in genere apprezzata dai Cotmuni, che
hanno sperimentato il titolatio, proptio per la sua semplicita strutturale e per la conseguente
facilith di memotizzazione e di uso; ha suscitato petd qualche critica da partte dei teoricl. 11
Gruppo ha pteso in considerazione e discusso sia gli apptezzamenti sia Je obiezioni, Ma i risultatl
della sperimentazione non hanno fornito suggerimentl univoci e concordi, sopratutto petché si &
riscontrato una perdurante confusione tra livelli, che hanno natuta logica e asteatta, e
otganizzazione dei fascicoli, delle serie e dei repettori, che sono —al contratio — prodotti concreti.
Alla luce di quanto su esposto, in questa fase (2005), il Gruppo ha deciso di mantenete i due
livelli attuali e di suggerire le forme di otganizzazione e aggregazione del matesiale prodotto in
ciascuna classe, pet facilitarne la gestione concreta. Intende quindi sottolineare alcuni punti fetii,
Prima di tutto ribadisce che Popetazione della classificazione non deve confondersi con quella
delle aggregazioni documentali in fascicoli, setie e tepertori e neppure con quella dello
smistatnento dei documenti, che obbedisce alle logiche otganizzative di ciascun Comune. 1l tetzo
livello, qualota in futuro si deciderd di introdutlo, sulla base di ultetioti spetimentazioni, dovrd
comprendere sottoclassi, cioé partizioni funzionali e non singoli fascicoli, propiic per non
ripercottere gli errori compiuti con il titolario Astengo. Insiste, inoltre, sulla necessitd che il
presente titolatio, in quanto strumento condiviso e suppoito pet la interoperabilita, deve essete
adottato, senza possibiliti di adattament e petsonalizzazioni arbitratie. Eventuali alts
cambiamenti possono essete proposti al Gruppo, che li vagliera e, se li riterrd opportuni, i
introdurrd perché possano essete adottati da tutti, Del resto alcuni cambiamenti suggeriti da
qualche Comune sono gia stati introdotti in questa seconda versione. Non & quindi consentita
un’organizzazione libeta del terzo livello,

Le scelte e le metodologie perseguite dal Gruppo di lavoro nel definire il presente piano di
classificazione per i Comuni si rifanno alla distinzione tra funzione e competenza: la funzione € il
compito istituzionale che la legge attribuisce a un detetminato ente {nel nostio caso, ai Comuni);
la competenza & lattribuzione di una funzione a un determinato ufficio del medesimo ente. Le
funzioni attribuite ai Comuni sono uguali per tutti i Comuni, grandi o piccoli che essi siano (nel
senso che tutti i Comuni sono chiamati ad esercitare le medesime funzioni); mentre allinterno di
due diversi Comuni la medesima funzione pud essere atttibuita a uffici diversi e petfino
allinterno dello stesso Comune le competenze possono cambiate radicalmente da un anno
aAllaltro. Tl titolario di classificazione, che serve per suddividere i documenti in base all'oggetto
trattato, deve essere determinato nella sua articolazione tramite Panalisi delle fanzioni. In tal caso
¢ possibile stabilire un sistema di classificazione dei documenti omogeneo pet tutt 1 Cotnuni, il
che consente la comunicazione e, in ambiente digitale, Pinteroperabilitd dei sisterni, richiesta dalla
lepge.

I’adozione del ttolatio & certamente un atto di otganizzazione dellente e pertanto va
deliberato dalla Giunta comunale!”, unitamente al manuate di gestione del quale costituisce, anche
sotto forma di allegato, un elemento rilevante®. Tale provvedimento va comunque preceduto
dalla individuazione, ad opera sempre della Giunta comunale, dell’Area Organizzativa Omogenea
(AOQ), dalla istituzione formale del servizio archivistico e dallindicazione del responsabile di tale

7 A sensi dellact. 48, comma 3 del D, lgs. 267 /2000,
18 DPCM 31 ottobre 2600, act. 5, comma 2.
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servizio”. Gli aggiornament, revisioni o modifiche al presente titolario o al manuale di gestione
seguono Ja medesima procedura. 11 titolario serve a organizzate i documenti prodotti dalla data in
cui viene formalmente adottato dal Comune; non pud in nessun caso essere utilizzato cotne
strumento di riordino delP’archivio gia prodotto, che deve essere consetvato nella sua struttuga e
organizzazione originaria™,

Questo titolario ha carattere generale (ma non genetico; il che significa che nel decidere Ja
dicitura dei gradi divisionali si & scelto un lessico preciso, ricavato dalla normativa, in grado di
descrivere puntualmente la funzione, senza perd cadere in determinazioni analitiche: i termini
indicano funzioni di carattere generale e comprendono tutte le casistiche prevedibili secondo
Pattuale ordinamento dei Comuni.

Ha carattere astratto, nel senso che prevede il “pud esserci”, non quello che effettivamente
“c’c stato” ad esempio, nella classe “opere pubbliche” (lessico che snvia a una ben precisa
tipologia di attivitd esetcitate dai Comuni, soggetta, tra l'altro, a normative specifiche) possono
trovare collocazione documenti riferentisi a qualsiasi manufatto per quanto impensabile e
stravagante, Quindi, per fare un esempio concteto, non si trova nel presente titolario alcuna
classe denominata “Costruzione strade”, che invece & presente quale voce di indice (strade:
costruzione) nel Prontuario per la classificazione, in quanto tale intervento concreto dovrd essere
ricondotto alla classe 5 — Opere pubbliche del Titolo VI - Pianificazione e gestione del tetritorio.

Poiché I'operazione della classificazione ¢ in sostanza un processo di sedwetio ad mmm, ciod di
ticonduzione ad uniti logiche di una molteplicitd di casistiche, ne consegue che il fitolario deve
essere omnicomprensivo in modo da prevedere quanto il singolo Comune potrd mettere in atto
nelPambito delle funzioni ad esso attribuite®. Petcid & stato necessatio, ad esempio, prevedere
anche la classe 13 — Commissario a4 aets nel Titolo 11, perché & una situazione che si pud
vetificare, anche se raramente.,

La determinazione dei titoli e delle classi & stata effettuata sulla scotta della normativa relativa
ai Comuni per individuare le funzioni e le materie di competenza® Lindividuazione delPuniti
logica alla quale ricondutre il documento difatt va compiuta esaminando Poggetto che il
documento stesso tratia e non il suo autore, Quindi, sempre pet fare un esempio tratto dal Titolo
H, devono venir classificati con IF/1 non tanto gli atti emanati dal Sindaco quanto gli atti e i
documenti che riguardano il Sindaco.

Un’ultima precisazione: il titolario deve essere stabile, nel senso che, una volta adottato con
provvedimento formale, esso deve essete sempre utilizzato nella forma in cui & stato adottato; nel
contempo deve essere anche dinamico, nel senso che — essendo stato determinato con
tiferimento alle funzioni esetcitate dal Comune ~ va aggiotnato ogni volta che esse cambiano,
con fe modalita cui si ¢ gid accennato™.

E frequente la domanda circa Pobbligatorieta dell’uso del titolatio. La normatva, in patticolare
Part. 50 del DPR 445/2000, stabilisce che «Ciascuna amministtazione deve stabilire un piano di
classificazionen: pertanto P'uso del titolario & obbligatotio, soprattutto in ambiente informatico,
dove le necessiti di otganizzazione sono maggiori e pity stringenti tispetto al tradizionale sistema
cattaceo. B stato tilevato che molte amministrazioni comunali non hanno pitt usato il titolatio per

% Af sensi e per gli effetti delP’ast. 50, comma 4 de) DPR 445/2000 e art. 3 del DPCM 31 ottobre 2000,

* Anche DPR 445/2000, art. 67 «ll trasferimento [dei fascicoli ¢ delle serie all'archivio di deposito] deve essere
atuato rispettando Povganizzazione che i fascicoli e le serie avevano nell’acchivio correnter.

T teorici della classificazione sottolineano che le divisioni di un sistema non devono cssere vuote, devono essere
reciprocamente esclusive e devono essere nel loro complesso esaustive del dominio in questione. Le divisioni inoltre
devono essere gerarchiche in modo da riprodurre un albero, nel quale ua ramo si suddivide in altd rami. Per una
riflessione sulla filosofia della classificazione F. GIL, Sistematica ¢ classificazione, in Biclopedia Einandi, X1I, Todno
1981, p. 1024-1044,

#* Lindividuazione di ua lessico non equivoca ¢ non ripetitivo, ma rigorosamente preciso e appropriato & un
requisito essenziale della logica classificataria. Si & quindi evitato di inteodurre ripetute classi dal medesimo nome in
ogni titolo: ad esemplo, “Disposizioni ¢ direttive” oppure “Attivied infosmativa”.

* L'aggiornamento del titolario ¢ compito affidato dal Direttore generale per gli aschivi al Gruppo di lavoro.
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otganizzate i loro documenti, forse perché ritenevano inadeguato quello predisposto nel 1897 da
Catlo Astengo e diffuso dal Ministero dellinterno, Mol Comuni hanno utilizzato titolari
variamente detivati dal titolatio Astengo, talvolta elaborati con intenti puramente commexciali e,
futto sommato, poco rispondenti alle esigenze dei Comuni, Il Gruppo di lavoro ritiene utile in
termini di comunicazione tra istituzioni giutidicamente upuali e di interoperabilita dei sistemi
insistete perché i Comuni adottino un sistema di classificazione condiviso. Il titolatio elaborato
dal Gruppo pud essete utilizzato da ciascuno degli oftre 8.000 Comuni italiani, grandi o piccoli
che siano, perché & stato disegnato tenendo conto delle funzioni (uguali per tutti i Comuni) e non
delle competenze e dellorganizzazione interna (che invece vatiano da Comune a Comune).

A differenza del titolatio che pud essere strumento unico e condiviso per tutli i Comuni
jtaliani, il manuale di gestione dovrd essere ritagliato in modo specifico sull'organizzazione di
ciascun Comune e la sua stesura dovrebbe costituire un’occasione per tipensare lintera
organizzazione atchivistica comunale.

I titolatio prodotto dal Gruppo & il tisultato di un confronto fra petsone dalla vasta e
consolidata esperienza, che hanno studiato il problema nella sua complessita con un bagaglio
variegato di conoscenze, mettendo a frutto Pevoluzione normativa e il dibattito scientifico che di
recente si & positivamente incrementato, coinvolgendo non solo teotici delParchivistica e
delPamministrazione, ma anche atchivisti e amministratori comunali.

4) Oltre alle tre operazioni gia descritte (registrazione, segnatura ¢ classificazione), la buona
pratica archivistica prevede Faggregazione e otganizzazione dei documend. Questa operazione ¢
prescritta dalPatt. 65 del DPR 445/2000: «ll sistema per la gestione dei flussi documentali deve: a)
fornire informazioni sul legame esistente tra ciascun documento registrato, il fascicolo ed i
singolo procedimento cui esso € associaton. Lart. 67 del DPR 445/2000 cita esplicitamente i
fascicoli e le setie, raccomandando di mantenerne Pordinamento originario nel trasferimento
dalParchivio corente a quello di deposito. Fascicoli e setie sono quindi due modalita di
otganizzazione e aggregazione dei docurnenti secondo criteri logici predefiniti. A questi il Gruppo
ha aggiunto il “repertotio”, di cui si parlerd in seguito. Il DPR citato non accenna ai critert di
costituzione e otganizzazione delle setie, proptio petché si tratta di questioni legate alla natuta di
ciascun ente produttore, alle sue funzioni e, quindi, al piano di classificazione di cui si dota.
Inoltre eati uguali, ad esempio due Comuni, possono otganizzare in modo differente, ma
ugualmente accettabile e funzionale i documenti prodotti.

Ti Gruppo, conscio — grazie anche ai risultati defla speritnentazione — delle difficolta che i
Comuni incontrano nella realizzazione corretta dei fascicoli e delle setie, ha predisposto apposite
Linee guida per la formazione e organizzazione dei fascicoli.

In proposito va ticotdato che il fasiol, unita archivistica prevalente nell’archivio moderno, &
Paggregazione organizzata di documentl. In passato nella pratica butocratica molte
amministrazioni — erroneamente — hanno interpretato il fascicolo come un ulterlore livello del
titolario. Invece — cotrettamente — il titolatio di classificazione prevede quello che pud essexci (la
potenza, per usare il linguaggio aristotelico), il fascicolo contiene i documenti relativi ad un
preciso e conereto fatto, quello che st & svolto (Iatto, sempre nel linguaggio aristotelico).

Si possono costituite sostanzialmente tre tipi di fascicolo:

1. fascicolo per affare™

24 Si richiama e si sottolinea la differenza tra affare e procedimento. I/affare (termine assente nella normativa in
vigore, ma attestato in quella precedente, in particolare il RD 25 gennaio 1900, n. 35, att. 34 Approvaziene del
regolamenta per gli uffici di registratara ¢ di arhivio delle Auninisiraziont comirali, art. 34) indica nella consuetudine
amministrativa il caso concreto che la pubblica amministtazione deve portare a buon fiee. Ti procedimento
amministrativo vicevessa & il modello di comportamento ideale e astratto che deve puidare la pubblica
amministrazione nelta gestione degli affari. Una definizione di “affae” & in DE FELICE, Lawhivio conteriporaneo.
Titolario di slassificazjone, p. 85. Qualche riflessione in G. BONFGLIO-DOSIO, Natura ¢ siiinra del fascicalo, «Rassepna
degli Archivi di Statos, IXII (2002), p. 431-440. Percid ad ogni affare cotrisponde un fascicolo, mentre un
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2. fascicolo per persona fisica o piuridica

3. fascicolo pet attiviea

1) fascicolo per affare si apre nell’ambito del livello pitt basso del titolario di classificazione, quindi,
nel caso dei Comuni, nellambito di una delle classi e comprende 1 documenti, recant tutti la
medesima classifica, prodotti da un ufficio per la trattazione di nn affate. Percid ogni fascicolo si
riferisce ad un affare specifico e concreto. Qualche esempio di fascicoli per affare: la costruzione
di un nuovo edificlo comunale (titolo VI, classe 5); la realizzazione di un evento culturale (titolo
VIL, classe 6); effettuazione di un concosso o di un bando di sefezione del petsonale (titolo ITI,
classe 1),

1l fascicolo pet affare si individua con:

- anno di apertura
- titolo e classe
- numero del fascicolo che & progressivo all'interno del grado divisionale piti basso del
titolatio di classificazione (nel caso del Comune, la classe)
- oggetto, che € un testo sintetico che desctive puntualmente Paffare cui si rifetisce
Un esempio chiarisce molto bene: 2003-V11/6.13 «Concerto di Ferragosto a Pra’ della Valley,
dove:
- 2003 ¢ Panno di apettura
- VIIéil titolo (Servizi alla persona)
- 0 élaclasse (Bventi e attivitd culturali)
- 13 & il numeto progressivo attribuito a fascicolo su base cronologica durante Fanno
2003 all’interno del titolo VII e della classe 6

1l fascicolo per affare ha una data di apettuta, una dusata circoscritta, che pud non coincidere
petfettamente con Panno solate, ¢ una data di chiusura: pud comunque essere gestito su base
annuale, secondo una procedura di solito prevista dai sistemi informatici in commercio, in quanto
viene “traspottato a nuovo anno” se non viene chiuso nell’anno di apertura,

11 fascicolo per persona fisiva o ginridica comprende tutt i document, anche con classifiche divetse,
che si rifetiscono a una persona. Per spiegate meglio, nel fascicolo personale di un dipendente
ciascun documento viene classificato a seconda della classe di riferimento prevista nel titolo I11, 11
fascicolo si configura cosi come aggregazione di document diversamente classificati e si apte
indipendentemente dalle classi. 8 pud apsire a livello di titolo (ad esempio, pet i dipendenti nel
titolo IIT oppure per le ditte nel titolo VIII) o a livello di classe (ad esempio, gli assistiti del
setvizio sociale nelle classi 9-14 del titolo VII o le associazioni alla classe 17 del titolo D). Al fini
dell'individuazione e della denominazione del fascicolo si considera, in genere, per i dipendent il
numeto di matricola, ma talvolta anche il cognome e nome. Tl numero attribuito alla petsona
allinterno dell’osganizzazione {(numeto di matticola) oppure il cognome e nome dellintestatario
costituiscono Pelemento unificante dei documentt recanti classifiche differenti, che comunque si
possono organizzare allinterno del fascicolo in sottofascicoli. Quasi sempre i fascicoli intestati
alle persone restano correnti per molti anni, costituendo setie aperte, e di tale catattesistica deve
tener conto il sistema informatico di gestione.

Un esempio: 2005-111/0.6749 «Matio Rossi, I} fascicolo per persona si individua quindi con:

procedimento comprende documenti che possono fac parte di piv fascicoli. Sari compito di ciascuna
amministrazione predisporre 'elenco dei procedimenti ¢ relativi documenti da produrre nelle varie fasi, secondo
quanto richiesto dall’art. 2, comma 2 della legge 7 agosto 1990, n. 241, modificaca daita legge 11 febbraio 205, a. 15:
difatti, mentre & possibile indicare a livello nazionale lasticolazione del titolario, che rispecchia le funzioni, non &
possibile elencare con puntualitd i procedimenti e il loro svolgimento nei singoli Comuni. La relazione tra fascicoli e
procedimento & ben chiara anche net DPR 445/2000 (in particolare gli artt, 64 e 65), che impone al sisterna di
gestione documentale di classificare, costituire i fascicoli e collegari ai relativi procedimenti,. L'elenco dei
procedimenti ¢ dei documenti connessi deve essere inserito fra gli atlegati del manuale di gestione, Tale collegamento
tea fasi del procedimento e documenti da produrre sard utile anche per predisporre la modulistica e per realizzare la
comunicazione istituzionale tramite anche il sito Web,

10



Piano di classificazione

- 2005 & anno di apertura

- IIT & il titolo (Risorse umane)
- Oélaclasse

- 6749 & il numeto di matricola

Il fascicolo per attivité & costituito e comptende i document prodotti nello svolgimento di
un’attivith amministrativa semplice, non discrezionale e ripetitiva, che si esautisce in riposte
obbligate o meri adempimentl. Qualche esempio: richieste di informazioni bibliografiche e
relative tisposte (titolo VII, classe 6), tichieste e permessi di accesso alla zona a traffico limitato
(titolo VI, classe 7). Il fascicolo per attivith comprende documenti con destinatatl e oggetti
diversi, ma con identica classifica; ha durata anpuale e, se la massa documentale & eccessiva, pud
articolarst in sottofascicoli con diverse cadenze temporali (ad esempio, mensili).

11 repertorio dei fascicoli & lo strumento sul quale vengono annotati con un NUMELO progtessivo 1
fascicoli secondo Pordine cronofogico in cui si costituiscono allinterno delle suddivisioni piti
basse del titolatio {nel caso dei Comuni: la classe)®. 11 repertorio dei fascicoli svolge una funzione
analoga al registro di protocollo: quest’ultimo registra, allintetno dell’archivio, la presenza di un
cetto documento, il primo registra, sempzre alPinterno dellarchivio, la presenza di un determinato
fascicolo. Si tratta di uno strumento caduio in disuso nella pratica archivistica (almeno da quanto
emerge dai questionari compilati dai Comuni), ma essenziale per finalith gestionall. Resta inteso
che la definizione tradizionale, che si rferiva a un segistro, deve essete aggiotnata con la
precisazione che il tegistro cartaceo & sostituito in ambiente digitale da una base di dati. Lo stesso
registro di protocollo informatico si configura come una base di dati, per la quale la normativa ha
previsto patticolati cautele quanto allinalterabilith e quindi alla perdurante capacita probatotia.
Tdentiche cautele vanno predisposte, allinterno del sisterna informatico, per il repertorio del
fascicoli.

Un’ultima precisazione eitca i fascicoli: procedimento e fascicolo non sempre coincidono, in
quanto talvolta un procedimento puo dar fuogo a piti fascicoli. E. il caso, ad esempio, della
costruzione di alloggl popolati: it PEEP va classificato VI/2; la costruzione va in VI/4
Passegnazione va in VII /14

5) Non sempte i document prodotti dal Comune vengono aggrepati in base solo all’oggetto e
quindi utilizzando il titolatio di classificazione; talvolta essi costituiscono setie, in base alla
tipologia documentatia (ad esempio, i decreti, le ordinanze, le deliberazioni) o di provenienza (acl
senso che sono prodotti dal medesimo ufficio od otgano: ad esempio, il Sindaco oppure il
Consiglio). Si creano cosi quelle aggregazioni che il Gruppo ha denominato per comodita rgperiors,
intendendo designare con tale termine quelle serie nelle quali i documenti uguali per forma efo
provenienza, ma differenti per contenuto vengono allineati in otdine cronologico ¢ da tale ordine
ricavano un numeto identficativo che ha rilevanza giutidica. In sostanza i repettori sono, in
ambiente cattaceo, quei registti su cul si trasctivono e nei quali si inseriscono in sequenza
determinata {in genere cronologica) documenti uguali per forma e/o provenienza, ma differenti
pet contenuto e che sono cotredati da uno strumento (il repertorio, appunto), atto al repetimento
del singolo documento ricercato. 1 documenti reperioviati, secondo la procedura di tegistrazione
patticolare descritta dal DPR 445/2000 (att. 53, comma 5 che, quando elenca i document
soggettl a tegistrazione obbligatotia effettuata tramite il registto di protocollo generale, unico per
Pintera AQO, annovera tra quelli esclusi «tutti i documenti gid soggetti a registrazione patticolare
clall’amministrazione»)%, possono e, nel caso siano su suppotto informatico, devono essere

2 Se ne veda Ia definizione in CARUCCT, Lz fouti archivistiche, p. 225.

Tt Gruppo, in proposito, ha discusso sullinterpretazione corretta dellenunciato dellart. 53, comma 5 del DPR
445/2000 relativo ai documenti oggetto di registrazione obbligatoria: se & pacifico che tutt i documenti informatici
debbano essere protocollati, desta invece incertezza € perplessith Pesclusione degli “att preparatori interni” e dei
“documenti gid soggetti a registrazione particolace delPamministrazione”. Molti atti preparatori interni, infatti, sono

11




Gruppo di lavoro per la formulazione di ptoposte e modelli
per Ia riorganizzazione del'archivio dei Comuni

tegisteati nel protocollo genetale. 1l singolo documento tepettotiato viene pettanto identificato (e
citato) traite due numeri: quello di repertorio (ad esempio, n. 1729/2005 del repertorio delle
ordinanze) e quello di protocollo generale (ad esempic, 93.812/2005). Inoltre, il singolo
documento registrato in ua repertotio, quando non contiene oggetti multipli (come nel caso, ad
esetnpio, del verbali delle riunioni di un otgano collegiale), viene classificato in base alla matesia
che tratta. Invece il repertorio, cosi come lo ha inteso il Gruppo di lavoro, accogliendo una prassi
consolidata nei Comuni, configurandosi cotne una setie di documenti, non viene classificato, ma
viene comunque gestito dal sistema informatico, il cul software deve pertanto prevedere
un’apposita funzione.

1l gruppo ha deciso di indicare questi repertori costituiti da documenti con oggetti multipli in
coda al titolo 1, in quanto essi si riferiscono all’amministrazione generale del Comune.

Oltre alle setie di documenti, esistono anche le setie di fascicolt: ad esempio, i fascicoli
personali dei dipendenti, che sono tra di loto omogenei per contenuto e materia, costituiscono
una setie. Si definisce infatti serie ogni raggruppamento, costituito dal produttore, di documnenti o
di fascicoli con caratteristiche omogenee in telazione alla natura e alla forma dei document o in
telazione all'oggetto e alla matesia o in relazione alle funzioni del produttore.

La setie pud essere costituita a livello di titolo (ad esempio, la setie dei fascicoli personali dei
dipendenti che si incardina nel titolo III Risorse umane) oppure a livello di classe (ad esempio, la
setie dei fascicoli dei soggetti a TSO nel ttolo X classe 2).

Si precisa che nel mommento del versamento petiodico dei documenti dall’archivio corrente
allarchivio di deposito deve essere conservato — come precisa anche la normativa {art. 67 del
DPR 445/2000) — Pordine con il quale i documenti sono stati organizzati. Tradizionalmente Ia
prassi archivistica, in presenza di archivi cartacei, ha seguito alcune procedure per collocare il
materiale nell’archivio di deposito, che si configura come archivio di prima concentrazione dei
documenti. Il carteggio (cioé i documenti classificati con lindicazione di titolo e classe} viene
conservato unitariamente (itolo I, titolo II, etc), mentre i registri e le sere, anche se
concettualmente ticondotti nella fase cottente a different titoli e classi, vengono fisicarente
collocati in testa o in coda al carteggio, sopratmtto perché molte setie (ad esempio, quetla dei
fascicoli del personale dipendente) comprendono fascicoli che restano apetti per molti anni e non
vanno vetsati annualmente all’archivio di deposito, Le unita atchivistiche (fascicoli e registri) che
costituiscono le serie devono essere collocati in sequenza cronologica.

Presentazione del titolario

1l titolatio, predisposto dal Gruppo di lavoro si presenta articolato in titoli (indicati in numeri
romani)” e in classi {indicate con numeti arabi), scritti in carattere tondo.

E stato corredato con note di tinvio alla normativa che attribuisce ai Comuni le funzioni dalle
quali si sono ricavati i titoli e le classi e con le spiegazioni essenziali per la comprensione
dell’architettura penerale del servizio di classificazione e di costituzione dei fascicoli.

fasi obbligatorie e imprescindibili dei procedimenti amministrativi € quindi vanno registeati per ragioni di garanzia
reciproca. Inoltre la dottrina di recente ba sottolineato Popportunita di protocollare anche i documenti registrasi in
repertori per due ordini di motivi: per prima cosa perché la registiazione a protocollo rappresenta la certificazione
dellentrata del docomento nelfacchivio del produttore; in secondo luogo perché i registro di protocollo ha
attualmente, oltre alla valenza giuridico-probatoria, una funzione gestionale molto spiccata. In effetti, pero, se il
sistema informatico garantisce la gestione dei metadati relativi ai documenti comunque registrati, nel caso dei
documentt zepestoriati & supecfiva la protocollazione. Resta inteso i repertori non sono protocolli pacticolard o di
settore, etc. che sono vietati (DPCM 31 oti. 2000, art. 3, comma d), e comprendono solo le tipologie documentarie
previste dal teolatio,

A Quanto alla perplessitd, manifestata da alcuni, citea Puso delle cifre romane, si pud dspondere che csso & entrato
nelle abitudini dei titolari ¢ del resto non comporta difficolth nelfutilizzo di steumenti informatici, a patea che si
introducano nel sistema adottato particolari accorgimenti stumentali,
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Piano di classificazione

Allinizio di ogni dtolo ¢’& una presentazione specifica del medesimo sctitta in catattere
cotsivo, Nelle linee guida per Porganizzazione dei fascicoli ¢ delle serde il Gruppo indica le
tipologie di fascicoli, setie o tepertori che si aprono nell'ambito di ciascun titolo e classe. In
questa sede vengono elencati in calce ai singoli titoli i “sepertori” e le serie ticonducibili a quel
titolo.

La sequenza dei titoli & determinata dagli otientamenti normativi, in particolare dal D. Igs.
20/93 ora confluito nel D. lgs. 165/2001, che distinguono le funzioni attribuite  alle
amministrazioni pubbliche, e dalle interpretazioni dottrinarie in campo archivistico™, 11 titolo ¥
quindi & relativo alla funzione primatia e costitutiva; il titolo [T & riferito alle funzioni gestionali; i
titoli 111-V tiguardano le finzioni strumentali e di supporto; i rimanenti titoli trattano le funzioni
finali, cioé quelle operative allinterno della funzione primaiia (i titoli VI-VIIT si riferiscono a
funzioni confetite, i titolil X-XIII a quelle delegate; il titolo IX costituisce un titolo cernieta, nel
quale convivono entrambi i tipi di funzioni) .

1l Gruppo ha predisposto anche un Prontuatio per la classificazione, costituito da un elenco,
in ordine alfabetico, di voci (parole, modi di dite, talvolta anche gergali o di uso locale, talune
anche ettate o desuete, assunte da manuali divulgativi in uso nelle amministrazioni comunali) per
le quali si fornisce Vindice di classificazione oppure indicazioni sul trattamento archivistico. Si é
preferito insetire nel Prontuario anche voci non cottette, per essere chiari e utili 2 chi deve
classificare: ciascun Comune potid integrare il Prontuario inserendo le voci specifiche di interesse
Jocale ¢ citcoscritto (ad esempio, il Comune di Padova potra inserire “Nottugni d’arte”, che indica
un’iniziativa culturale padovana).

Si ribadisce che la lettura del titolario va comungue compiuta tenendo conto del carattere
gerarchico dello strumento; il che significa che non si pud estrapolare la classe rendendola avulsa
dal contesto del titolo in cul & inserita.

Il DPR 445/2000, allart. 61, patla espressamente di «ervizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e deghi archivi». Nel titolatio perci6 il tefmine
“grchivio” designa il servizio nel suo complesso comprendente Pufficio di registratura a
protocollo, Parchivio di deposito, la separata sezione (= archivio storico).

Una precisazione metita Porganizzazione dei document archivistci prodotti dalle
citcoscrizioni di decentramento, diversamente regolamentate a seconda della consistenza
demografica del comune®. Anche la normativa nazionale™ prevede tre casistiche:

- a) Comuni con popolazione fra i 30.000 e 1 100.000 abitant
- b) Comuni con popolazione superiore ai 100.000 abitanti
-~ ¢) Comuni con popolazione superiore i 300.000 abitanti

In questa proposta si ¢ prospettato il caso di un Comune che abbia deliberato di considerare
area organizzativa omogenea, ai sensi del DPR 44572000, art, 50, comta 4), I'intero Comune,
incluse le citcoscrizioni di decentramento; quindi presumibilmente { Comuni dei gruppi a) ¢ b).
Nel caso di Comuni del gruppo c), che abbiano realizzato forme di decentramento pit accentuate
sard opportuno valutate la possibilit di prevedere sisterni a grappolo con un nucleo centrale ¢
con aggtegazioni coordinate.

% In patticolare G. PENZO DOWIA, La Asea dell'arco. Ciiteri per ln redagjone ded titolari di classificagione, in Thesis 99: progetto
per da gestione ¢ tntela delle fesi df lanrea. Ati della 2 Confersnza organizgativa degli arehivi delle Universitd italiane, Padova 2001,
p. 305-340 e in Labirinti di carta. Liarehivio comnnale: organiszazione ¢ gestione dellr documentagione a 100 anni dalla circolare
Astengo. Aifi def convegno nagjonale (Modeua, 28-30 gennato 1998), Roma 2001 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato, Saggi,
67y, p. 72-104,

 §i vedano in appendice le Considerazioni preliminari sulle cireoserizjons di decentranrento.

30T, 267/2000, act. 17 Cireoscrigiont di decentramento,
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Gruppo di lavoro per Ia formulazione di proposte ¢ modeli
per la riorganizzazione dellacchivio dei Comuai

Titolo I. Amministrazione generale

Questa titolo & stato pensato per i docnmenti prodotsi dal Comnne nell'eserciziv di funzioni di caratiere generale
¢ trasversale, che inferessano Intti gli nffici in quanto costitnisiono shrumento per lattivitd amministrativg
dellintero apparato commiale.

1. Legislazione e circolati esplicatives

Denominazione, tettitorio e confini, citcosctizioni di decentramento®, toponomastica®
Statuto™

Regolamenti®

Stemtna, gonfalone, sigillo®

Atchivio generale™

Sisterna informativo™

Informazioni e relazioni con il pubblico™

e A ATl Sl

* 51 suggerisce la conservazione in unico reperiotio delle cizeolasi pervenute, perché un sistema informativo e
informatico efficiente ed efficace ne consente Paccesso in linea 2 chiunque, Diventa preferibite Punica serie trasver-
sale allente rspetto a una collocazione segmentata, in considerazione della crescente complessiti della realtd dei Co-
muni. Ad esempio, una circolare sulle procedure contabili non interessa solo chi s occupa di tale servizio, ma indi-
rettamente chiunque aperi all'interno del Comune, perché la loro conoscenza & presupposto per la programmazione
e I'attivith nelle aree specifiche. Anche per quanto rignacda le circolari emanate dat Comune, si raccomanda la con-
servagionc autentica e centralizzata delle circolari in unica serie, possibile e funzionale in presenza di un sistema ia-
formativo e informatico efficiente ed efficace, che consente 'accesso in linea. Ogni Comune deciderd, in base alla
propria organizzazione e alle potenzialitd del software di gestione, le proceduse di attestazione della ricezione da
parte dei destinatari,

* Nella classe vanno insesiti i documenti relativi alla definizione territoriale delle circoscrizioni, non quelli prodott
dalle circoscrizioni, che utilizzano il titolario def Comune, in quanto apparteeati alla medesimna AQO.

# T.U. 267/2000, art. 15 Modifiche tarritorial, fusone ed istituzione di comuni; act, 17 Circoserizioni di desentramenta, Tn questa
classe vanno classificati solo i document! relativi alfindividuazione delle circoscrizioni di decentramento, non il car-
teggio con i quartieri, che va inserito nella classe relativa alla matecia teasrara (si vedano le Considerazioni preliminari).
La classe comprende anche la numerazione civica e Pattribuzione al Comune del titolo di citrd (T.U. 267/2000, art.
18).

T, 267/2000, ast. 6 Stani commnnali ¢ provineiaki,

#T.UL 267/2000, act. 7 Regodanrenti, Anche pex i regolamenti, si caccomandz Ja conservazione in unico tepertosio, che
facilita Paccesso sia inteeno sia esterno,

% Comprende anche eventuali vessilli usati dal Comune, Si classifica in questa posizione Ja concessione di patrocinio
alle attivitd di altui soggetti giuridici, in quanto tale concessione compoarta Puso dello stemma comunale,

*" Si sicorda che con Pespressione “archivio generale” si indica il servizio archivistico comunale nel swo complesso;
comprende quind tutte le funzioni archivistiche svolte nelle tre fasi di vita convenzionalmente fissate: archivio cor-
cente (= archivio in formazione), archivio di deposito, separata sezione (= archivio stosico). Si ricorda in particolare
che per legge il servizio acchivistico & responsabile della conservazione autentica dei documenti pzodotti dal Comune
in tutte le suc articolazioni. In particolare PArchivio cura la costituzione delle serie repertoriate dei document, elen-
cate in calce al titolo 1. Poiché & cura delPArchivio assicurare Iz pubblicazione/pubbliciti degli atti che richiedano tale
formalith, si inseriscono in questa classe i carteggi relativi alle pubblicazioni all’albo pretosio e alle notifiche. Sul con-
cetto di pubblicazione/ pubblicita legale anche T.U. 267/2000, art. 134, oltre 2 quanto specificato pil in generale dal
diritto amministaative circa le forme obbligatorie di pubblicit. It Comune & chiamate # fornire il servizio legule di
notifica anche per altre amministeazioni: L. 20 novembre 1982, n. 890, ast. 14. Anche per questo servizio bisogna
prevedere apposito regolamento. In linca di massima valgono le stesse considesazioni fatte per la pubblicazione. Suliz
casa comunale: Cod. di proc, civ. act. 143; L. 20 nov. 1982, n. 890 «Notificazioni di atti a mezzo posta e di comunica-
zioni 2 mezzo posta connesse con la nodficazione di atti gindiziariy, interpretate zlla luce del . lgs. 30 giugno 2603,
0. 196 «Codice in materia di protezione dei dati pessonaliv. Inoltre vengono classificate in questa posizione le richie-
ste di accesso all'azchivio, anche se operativamente sono gestite da steutture diverse (RPA, URDP, archivio storico,
etc,} e regolamentate in modo diverso a seconda che siano per finalith amministeative o scientifiche, perché sono ti-
conducibili concettualmente ai documenti facenti parte dellarchivio. Vengono ricondotte a questa clagse anche gli
adempimenti connessi con fa tutela della riservatezza,

T 267/2000, act, 12 Sistend informativi & statistici. ¥anno inserite in questa classe tutte le silevazioni statistiche sia
quelle promosse dal Comune sia quelle richieste dail’ ISTAT e da zitre antorivier.

T, 26772000, art, 10 Diévitte d'aceesso e informazione; D, 1gs. 165/2001, art. 11 Ufficio relazioni con il pubblico; L. T gin~
gno 2000, a. 150 Diciplina delle attivitd di infarmazjone ¢ di convanisazione delle pubbiiche amministragioni, art, 8.
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Piano di ciassificazione

9. Politica del petsonale; ordinamento degli uffici e dei servizi®

10. Relazioni con le ofganizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale™

11, Controlli interni ed esterni®

12, Bditotia e attivitd informativo-ptomozionale interna ed esteena®

13. Cetitnoniale, attivita di rapptesentanza; onorificenze e ticonoscimenti™

14, Interventi di carattere politico e umanitario; rapportl istituzionali 45

15. Forme associative e pattecipative per Pesercizio di funzioni e servizi® e adesione del
Comune ad Associazioni®

16. Area e citta meti‘opoﬁtanam

17. Associazionismo e pattecipazione'w

Repertori

- Registro di protocolio

- Repertotio dei fascicoli

- Registro dell’Albo pretotio™
- Registro delle notifiche®

40 Materia regolata dal 1D, lgs. 30 marzo 2001, a. 165, at, 2t sono compresi nella classe tutti gli atti organizzativi rela-
tivi al personale nella sua complessiti {dotazioni organiche, programmi di attivit, orari di apectuta degli wffici, attri-
buzioni di uffic, sviluppo delle pati opportunitd, etc). Si precisa che debbona essere ricondotti a questa classe anche
i documenti relativi alParmonizzazione degli oxari degli esercizi commerciali, dei pubblici esercizi, dei sexvizi pubblici
e delie pubbliche amministrazioni localizzati nel territotio del Comune (I'UJ, 267/2000, att, 50, comma 7). Per i do-
cumenti relativi ad affari concreti concesnenti il personale si utilizza il Titolo IT1.

91 La classe & destinata a documenti relativi ai rapporti di carattere generale con [ sindacati ¢ le rappresentanze del
personale; per questioni specifiche si utilizzano le classi del titolo I11.

2T . 267/2000, act. 147 Tipologia dei controlli interi, art. 148 Controflo detla Corte dei contl.

13 L, 7 giugno 2000, n, 150, cit,, artt. 7, 9. Si classificano in questa posizione i carteggi prodotti nello svolgimento
delPattivita editoriale svolta divettamente dal Comune,

M §i intendono sia le onorificenze conferite al Comune sia quelle conferite a singoli cittadini teamite il Comune, Si
inserisce in questa classe anche il carteggio relativo all’uso detle bandiere {nazionale, europea, etc), alla concessione
delluso del sigillo,

45 Si intendano i rapporti istituzionali di alto livello e di carattere generale, non quell relativi a materie specifiche. Si
classificano qui i gemellaggi.

46 T.U. 267/2000, Capo V Forme associate: ast. 33 Erewizio assodato di fitnzoni ¢ serviz da parfe def commnmi; act, 30
Convensioni; att. 31 Consorsgs axt. 32 Unioni di connirni; capo TN, Cownnitd iontane, che ex art. 27 sono considerate “unioni
di comuad™; act. 34 Awordi di prograwma; ast. 112, Servizi pubblici Jocali; act. 114 Aziende speciali ed #stitnziont; att. 115 Tra-
sformazione delle aziende speciels in soctetd per azjoniy ast, 113 ¢ 113 bis Affidamento di servizi a tergéy Deliberazione del CIPE
11 novembre 1998, n. 127 sulla programmazione negoziale decenteata. Si precisa che vanno inseriti in questa classe
solo gli attl costitutivi e i rapport istituzionali, mentre per Pattivita di ciascuno degli enti va predisposto un apposito
titolario.

17 Ad esempio, PANCL

48 T .U, art, 22 e meiropolitane; act. 23 Citld mefropolitane. Anche in questo caso si classificano qui solo gh attl costitu-
tivi € i rapporti Istituzionali, mentre per Pattivit della cittd metropolitana bisognera prevedere un apposito titolario,

49 1, 11 agosto 1991, n. 266 Legge guadro sl voloutariate, in pasticolare per quanto sguarda | comuni, Pact. 7; D, lps. 4
dicembre 1997, n. 460 Riordino della disciplina tributaria degli entf non commsrsiali ¢ delle organizzazioni no lucrative di ntélitd ro-
clatey 1. lgs. 18 agosie 2000, n. 267, art. 10, comitira 3, Per "associazionismo neb settore sanitario art. 45 della L. 23 dicem-
bre 1978, 0. 833 Lutituzione del servizio sauitario nazionalke. Inoltre Ja disciplina in materia & completata dalla legislazione
cegionale, statuti ¢ regolamenti delle singole amministraziond. Si classificano in questa posizione le politiche di inco-
raggiamento e sostegno delle associazioni e gli accreditamenti delle singole associazioni, non I rapporti copereti di
collaborazione, che vanne classificati in base alla materia in cui si esercita ia collaborazione.

5 Lattivith di pubblicazione legale va regolata da apposito regolamento: resta comunque inteso che il servizio
archivistico non pud, in linea di massima, a causa della mole ingente di pubblicazioni, conservare uno dei due esem-
plari prodott de} documento inviato alla pubblicazione; ma dovra limitarsi a registrare sul repertotio i dati che identi-
fichino in modo inequivocabile il documento pubblicato e gli estremi necessari per conferire valore legale alla proce-
dura, Lioriginale, dopo la registrazione, va restituito al tichiedente con in calce la referta di pubblicazione, Pex la pre-
minente funzione giuridico-probatoria tale registro acquisisce la natura di repertorio.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte & modelli
per la riorganizzazione dell'archivio dei Cotnuni

- Ordinanze emanate dal Sindaco™: setie con Lepettotio

= Decreti del Sindaco: setie con repestotio

- Ordinanze emanate dai ditigenti

- Determinazioni dei dirigend

- Deliberazioni del Consiglio comunale

- Delibetazioni della Glunta comunale

- Verbali delle adunanze del Consiglio comunale®

- Verbali delle adunanze della Giunta comunale™

- Verbali degli organi collegiali del Comune

- Contratti & convenzioni™

- Albo dellassociazionismo: elenco delle associazioni accreditate

- Att rogati dal segretario comunale (contratt e att unilaterali in forma pubblica
aministrativa)

Nei Comuni che hanno realizzato il decentramento®:

- Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali (uno per quartiere)

= Deliberazioni degli Esecutivi circosctizionali (uno per quartiere)

- Verbali delle adunanze dei Consigli citcoscrizionali (uno per quartiere)

- Verbali delle adunanze degli Esecutivi citcoserizionali {uno per quartiere)

- Verbali degli organi collegiali delle citcosctizioni (uno per organo e per quartiere)
- Registro del’Albo della citcoscrizione (uno per quartiere)

- Contratti e convenzioni delle circosctizioni (uno per quartiere)

5 11 Comune & chiamato 2 fornire il servizio legale di notifica anche per altre amministrazioni: L. 20 novembre 1982,
n. 890, art. 14. Anche per questo servizio bisogna prevedere apposito regolamento. In finea di massima valpono le
stesse considerazioni fatte per la pubblicazione,

# Rientrano in questo repertorio tusti gli atti di carattere impositivo per fatti contingibili e urgenti emessi dal Sindaco
con quatunque nome designati nelle different! realtd locali. T\, 267/2000, art. 54, comma 2.

P11 D. Igs. 267/2000 non contempla pi i registri dei verbali del Consiglio comunale e della Giunta comunale, previ-
sti dal regolamento del 1911, La loro tenuta & rimessa, quindi, al’autonomia regolamentare delle singole amministza-
zioni.

# Siveda la nota precedente.

% i tratta di atti (scrittuge private non autenticate) stipulati dai dicigenti. Si insiste sulla scelta del repertorio unico per
tutto it Comune (scelta resa possibile ¢ non gravosa dall'esistenza di un sistema informatico) per ribadise Punita
dellazione amministrativa. Va scartata la scelta di tanti cepertori quanti sano gli nffici per evitare iniziative di priva-
tizzazione dei documenti e delle informazioni e per gacantire la conservazione, Si chiatisce che ke concessioni cimite-
riali, configurandosi come contratto, vengono inserite in questo reperterio.

56T 267/2000, art. 17 Cireoserigioni df decentramento comnede.
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Piano &k classificazione

Titolo IL. Organi di govetno, gestione, controllo, consulenza e gatanzia

Oresto tifols ¢ state pensato per gli atti concernenti gli organi di governo, gestions, controllo, consulenza e
garangia, won per quelli da essi prodotti, Si ricordi che Ja classificazione rignarda la maieria, non Lantore del
docimrento, non Je firnzioni, ma il fitnzionamento dell organo.

Lz classi di questo titolo possono essere adsgnate alle reali stratture esistenti nel Comune. In guesto caso si é
praposte i wumero massino pensabile di classi. Non putte lo classi verranno ssmpre whilizzate (i pensi, ad
esempio, alla classe 13}, ma devono comimngne essere previste.

L classi dalla 16 in poi sono dedicate aghi oigant attivati nei Comnni che banno realigzato il decentramenty”:
anche in questo caso le denominazioni degli organi dovranne essere adatiate a guanto stabilito nei singoli stamtiy
guii 5i sono indicats guells padovans™.

Sindaco™

Vice-sindaco

Consiglio®

Presidente del Consigﬂo“

Conferenza dei capigruppo ¢ Commissioni del Consiglio®
Gruppi consiliari

Giunta®

Commissatio prefettizio e straordinatio
9. Segretario® e Vice-segtetatio

10. Ditettore generale e ditigenza®

11. Revisoti dei conti®

12. Difensore civico”

13, Commissatio ad actd™

14. Organi di controllo intermi®

15. Organi consultivi’

16. Consigli citcosctizionali

17. President] dei Consigli circosctizionali
18. Organi esecutivi circosctizionali”

19. Commissioni dei Counsigli citcoscrizionali
20. Segretati delle citcoscrizioni

21, Commissaiio ad acfa delle citcosctizioni

e N il i e

517U 267 /2000, act. 17 Chrossrizioni di decentramonto conriale.

58 Sratuto def comane di Padova, approvato con deliberazione del Consiglio comunale n. 23 del 4 febbraio 2008, in vigore
dtal 30 marzo 2000, modificato con deliberazioni del Consiglio comunale n. 68 del 20.07.2000, n. 77 del 21.07.2000 e
n. 78 del 25.07.2000, in vigore dal 27 settembre 2000.

59 T'U. 267/2000, art. 46 Elegione del sindace ¢ del precidente della provincia. Nowina della giunta; art. 50 Conmpetenge del sindeaco
¢ del presidente della provivcia.

60 T\U, 26'7 /2000, art. 38 Cousigh comnnali e proviseial; act. 42 Attribugjouni dei consigh; ast, 37 Composizione def consight art.
43 Diritti dei consighieri; art. 38, comma 3.

81 T\U. 267/2000, art. 39 Prsidenza dei consigh conmunali ¢ provinciali. Si classificano qui anche | documenti relativi
all’ufficio di presidenea, ove costituito.

627U, 267/2000, art. 38, comma G Consigh conmnaii ¢ provinciaki relativo alle commissiont,

63T 11, 267 /2000, art, 47 Compesizjone detle girente; axt, 48 Compelenze delle ginnte.

4T U, 267 /2000, act. 97 Ruole ¢ fingioni e sepg. del capo 11 Seprerari comunalé ¢ provimeial,

65 T 10, 267/2000, act. 108 Direttors generale; ast, 107 Funzioni ¢ yesponsabitird dell divigenza,

46T, 267/2000, art. 234 Organo di reuisione econormiso-finansiaria e agtt, successivi,

6 T.U. 267/2000, att, 11 Difeusore civico.

6 Previsto dal D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 5 Poferd sesiitntivi, comma 2,

@ T1J. 267/2000, art, 147 Tipologia dei controlli interni, Ogni Comune indicherd 1 suoi.

0 Ogni Comune indichera i suoi,

HUTVH, 267/2000, ace. 79, comma 3.
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Gruppo di lavoro per la formutazione di proposte e modelli
per ta riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

22. Conferenza dei Presidenti di quartiere

Repertori

Bollettino della situazione patrimoniale dei titolati di cariche elettive e di cariche ditettve™

2 L’obbligo di tendere pubblica la siazione patrimoniale dei consiglieri comuaali riguarda i Comund con pit di
50.000 abitanti (Legpe 5 luglic 1982, n. 441 con modifiche apportate dall’art. 26 della Legge 27 dicembre 1985, n,
816). Ogni Comune emette poi un segolamento proprio: ad esempio, per il Comune di Padova Regolanrento per fa pub-
blicita della situazjone patrivroniale dei consigheri cominall ¢ dei titolari di cariche direitive deghi enti sovvenzionati ¢ alivi soggetti obbli-
Lati approvate con deliberazione consiliars n. 753 del 22 sitobrs 1982,
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Piano di classificazione

Titolo I1L Risotse umane’

11 titolo & dedicato alle firnzioni relative alla gestione del personale, sia esso dipendente o esterno (collaborator: a
gnalsiast titolo). Nelle classi cndranno iuseriti i documenti relativi a questioni o riconduetbili a singote persons.
Per i documents relativi a ciasenn dipendente viene istruito un fascicolo nominativo.

Concotsi, selezioni, collogui™
Assunziont e cessazion
Comandi e distacchi; mohilita
Atiribuzione di funzioni, ordini di servizio e missiont
Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
Retribuzioni e compensi’”
Trattamento fiscale, contributivo e assicutativo
Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro™
Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo”
. Indennita premio di setvizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
. Servizi al petsonale su richiesta™
. Orario di lavoto, presenze e assenze b
. Giudizi, responsabilitd e provvedimend disciplinari
. Formazione e aggiornamento professionale
15. Collaboratosi esterni®

Vo No A e

[ G Y
e RN e O

Serie
Fascicoli del personale: un fasc. per ogni dipendente o assimilato

Repertoit

- Registro infortuni

- Elenco degli incarichi conferiti®

- Verbali dei rappresentant dei lavoratori pet la sicurezza

7 Valga il rinvio globale, oltre che at fondamentale DPR 10 gennaio 1957, 0. 3, agli articoli 30-57 del I¥ecreto legisla-
tivo 30 maxzo 2001, n. 165 Nowwe generate sullordinamento del lavoro alle dipendenzy dolle amminisirazioni pubbiliche.

7 §i classificheranno in questa classe anche le domande di assunzione ¢ i aurvieula ioviati, che non sono statl seguiti da
alcun concorso.

75 Si classificherd in questa classe anche if cacteggio relativo all'anagrafe delle prestazioni.

76 D, Igs. 19 settembre 1994, n. 626 sulla sicurezza ¢ Ja salute dei lavoratori sul luogo di lavoro. Si classificano qui le
denunce di infortunio.

77 Classe relativa ai casi di invaliditd causata dal lavoro,

78 Tale denominazione indica i servizi che il Comune predispone per i dipendenti che vi accedono solo su richiesta:
ad esempio, | buoni pasto oppure il servizio di baby siting oppure Pesogazione di conteibuti per le rette degli asili nido
dei figli oppure ancora Ja sottoscrizione di convenziont particolari stipulate con il Comune etc.

" La classe comprende una molteplicith di casistiche: part-time, permessi, esercizio del didtto allo studio, etc., vale a
dire ogni evento che influisca a variare Poratio di lavoro del dipendente. sono classificati qui tuttd i documenti relativi
a qualsiasi forma di assenza del dipendente {congedi ordinasi e straordinar, aspettative per qualsiasi motivo, esiti da
infortunio, ete.).

80 T, U, 267/2000, act. 110 Incarichi a contrario. Inoltre volontari, obiettori di coscienza, stagisti, Co.Co.Co. (collabora-
tori coordinati continuativi), 15U {lavoratosi socialmente utili), etc. ; contratti a tempa determinato per le alte profes-
sionalitd; lavoro interinale; contratto di formagzione, etc.

8t D, Igs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 53, comma 12,
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Titolo I'V. Risotse finanziatie e patrimoniali®

In questo titolo sono staje previste Je funzioni conferite ai Comnni in materia di disponibilita di visorse
Junanziarie ¢ di gestione comtabile, quelle relative alla titolarita ¢ gestione del patrimonio comunale, & natwra sia
immobile sia wiobile; alla avquisizione ¢ gestione dei beni ¢ servigi strumentali allo svolgimento delle attiviti e
Jinzioni finak.

Talune attivifd del titolo sono siate indicate adettands la terminologia delf'atto finate,

Bilancio preventivo®™ e Piano esecutivo di pestione (PEG)™

Gestione del bilancio e del PEG™ (con eventuali variazioni®)

Gestione delle entrate: accettamento, tiscossione, versamento®
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento™
Partecipazioni finanziatie

Rendiconto della gestione™; adempimenti e verifiche contabili®
Adempimenti fiscali, contibutivi e assicurativi®

Beni immobili®

e i

82 T.U. 267 /2000, axt. 149 Prineipi gonerali in materia di finanga propria e devivata, Disposiziont generali; artt. 178-181; D.
lgs. 504/1992; D. Igs. 446/1997; D. Igs. 244/1997; D. Igs. 23 ottobze 1998, n. 410.

8 T.. 267/2000, Titolo 11, Programmazione ¢ bilanci, artt, 162-177. Si inseriscono qui anche gli allegati prescritti
dalla normativa vigente. :

BUTLUL 267/2000, art. 169 Piano esecutiva i gestione. In questa classe confluird anche tutta la documentazione concer-
nente strumenti anzloghi al PEG, comunque denominad, in uso nei Comuni con meno di 15.000 abitanti,

8 T.U. 267/2000, Titolo 1Y Gestione dei bilancio, artt. 178-198,

86T, 267/2000, act. 175 Variazjoni del bitancia di previsions ed al piano esecntive di gestione.

¥ Nella redazione di questo titolo si & preferito trascurare la classificazione delle entrate operata dal T.U. (art. 149)
che comunque si riporta: a) imposte proprie: 1) ICI (imposta comunale sugli immobili), istitutita dal D, lgs. 504/92;
2) imposta comunale sulla pubblicitd; 3) diritti sulle pubbliche affissioni, istimiite da] TUF.L. & ridisciplinate dal
D.P.R. 639/72, revisionate dal D. lgs. 507/93 e dal D. Igs. 446/97; b} addizionali ¢ compartecipazioni ad imposte
erariali o regionali: 1) addizionale sul consumo delPenesgia elettrica, istitita nel 1982; 2) addizionale IRPEF, istituita
dal D. lgs. 360/98,; ¢) tasse e diritt per servizi pubblici: 1) TOSAP (tassa per l'occapazione di spazi ed aree pubbli-
che), disciplinata dagli artt. 192 e segg, del T.UF.L. e revisionats dal D. lgs. 507/93, dal ID. Igs. 566/93 ¢ daila L.
549/95; 2) TARSU (tassa per la rimozione e lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani); d) trasferimenti esariali O, lgs.
31 maszo 1998, n. 112, art. 7 Anribuzione defle risorse, comma 2); €) tasfesimenti segionali; f) altre entrate proprie, an-
che di natura patdmoniale; g risorse per investimenti (T.U. 267/2000, arte, 199-201); b) altre entrate e contdbuti
straordinari (I.U. 267/2000, artt. 158, 162-177, 186-198). Sulle entrate per accensione di prestiti 'T.U. artr. 202-207.
Rifesimento legislativo pit recente: D. Igs. 25 febbraio 1995, n. 77, A tale classificazione, che & sembeata HOppo mac-
chinosz per chi opera concretamente, si & preferito, per facilitate Iattivitd pratica di classificazione archivistica, rife-
rirsi alla classificazione presentata dal DPR 31 gennaio 1996, 0. 194 Regolamento di approvazione dei modslii i oni all'ant.
114 del decreto kgishative 25 febbraio 1995, n. 77, concernents Fordinamento finanziario ¢ contabite deghi enti focaki. Si & perd sost-
tuita la dicitura gpese con usite, sia per parallelismo con enfrate sia pesché nelle uscite si possono comprendere le spese
vere e proprie e i costi, che possono essere figurativi e indotti. In sede di revisione, si & deciso di efiminare
Pindicazione delle sottoclassi (1. Entrate tributarie; 2. Enteate pes tezsferimenti dal settoce pubblico; 3. Altre entrate
correnti; 4. Fntrate per accensione prestiti; 5. Altre entrate in conto capitale), in considerazione del fatto che non
sempre & possibile per chi cura le operaziont di repistrazione 2 protocollo e di classificazione distinguere senza ombra
dt dubbio le tipologie di entrate. A proposito dei fallimenti di terzi, Pinsinuazione del Comune tea i creditori va classi-
ficata in questa posizione, perché si configura come attiviti volta ad assicurare 2l Comune talune enteate.

#°T.U, 267/2000, artt. 182-185. Nella classe vanno inseriti i documenti relativi atie diverse fasi delPastivith di spesa,
comprese le procedure per lacquisizione di beni e/o servizi definiti dal regolamento di contabifith del Comune di ca-
gattere non economale, che vanno inseritf al IV/10.

#T.U. 267/2000, Titolo VI Rilevazione e dimostrazione dei risultati di gestione,

0T 267 /2000, artt. 223-226.

? S jntendono quelli cul il Comune ¢ tenuto in quanto soggetto fiscale.

72 Dei beni immobili fanno parte, oltre agli edifici dove hanno sede gli uffici comunali, gli impianti sportivi, gli alloggi
di edilizia tesidenziale pubblica e qualsiasi altro fzbbricato di proprieti comunale. Rientrano tra i beni comunali anche
boschi, campi, parchi, aree verdi e altd beni similari. La classe compsende: 1) acquisizioni , che possono avvenire per
conteatto di acquisto ¢ di donazione, per lascito testamentario o per esproptiazione; 2) manutenzione ordinada, da
qualunque soggetto o ufficio eseguita, ¢ destinazione d’uso; 3) gestione; concessione in uso (concessioni, zutorizza-
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9. Beni mobili”®

10. Economato™

11. Oggetti smatyiti e recuperati

12, Tesotetia™

1%, Concessionani ed altti incaticati della riscossione delle entrate
14, Pubblicita e pubbliche affissioni

Repertori

Mandati®®

Reversali”

Concessioni di occupazione suolo pubbiico93
Concessioni di beni del demanio statale”™
Elenco dei fornitosi (facoltativo)

sioni, locazioni, etc.); 4) alienazione e altre forme di dismissione. Ogni Comune deciderd, anche in base al sisterna di
gestione archivistica adottato, come organizzate i Gocumenti allinterno della classe, scegliendo ta fascicoll intestati al
singolo bene oppure fascicoli per tipo di attivich. Fanno capo a questa classe anche gli inventari dei beni immobili

9 Anche qui si prevedono: 1) acquisizione; 2) manutenzione; 3) concessione in uso; 4} alienazione ¢ altre forme di di-
smissione, Quanto alla distinzione tra beni mobili e beni economali cinscun Comune deve fare rifesimento al proprio
regolamento di contabilith, Fanno capo a questa classe anche gli inventari dei beni mobili e la designazione di conse-
gnatar,

4 T.U. art. 153 Servigio sconomicofinanziario, comma 7. Talvola questa funzione pud venir designata in realtd pacticolari
anche con il termine di “Provveditorato”, incaricato di provvedere al servizio di pulizie, etc. Va classificato in questa
posizione il casteggio relativo alla massa vestiario, anche se il suo acquisto & delegato a settori o uffici specifici del
Comune. Inoltre sono classificate qui fe procedure di acquisizione di beni e/o servizi considerati economall ai sensi
del regolamento contabile del Comune.

% | stituzione del servizio di tesoreria & obbligatoria per il Comune. I} servizio svolge le operazioni legate alla ge-
stione fnanziasia del comune ¢ finalizzate alla fiscossione delle entrate, al pagamento delle spese, alla custodia dei
vaiori e agli adempimenti connessi.

% Facoltativo in quanto la presenza dei mandati e delle reversali dipende dal Regolamento di contabilith di ciascun
Comune {T.U. 267/2000, artt. 180 & 184),

97 Facoltativo in quanto la presenza dei mandati ¢ delle reversali dipende dal Regolamento di contabilitd di ciascun
Comune {T.U. 267/2000, artt. 180 e 184},

9 Si intendano tutte le concessioni di suolo pubblico: passi caceal, cartelloni e scritte pubblicitarie, tende, festoni nata-
lizi, bocche di lupo, plateatici per fiere, mercati, spettacoli viaggiand, etc,

99 Lart, 86 del D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112 ha confetito alle regioni e agli enti locali competenti per testitorio la ge-
stione dei beni del demanio idrico. A loro volta le regioni hanno definito 'ampiezza delle deleghe. Ad esempio la Re-
gione Puglia con LR 4 agosto 1999, 1, 25 ha previsto la stipula di una convenzione con it comune di Bai, in base alla
quale quest'uitimo pud concedere e tinnovare le concessioni su aree del demanio marittimo.
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V. Affari legali

1 & deciso di preveders un titolo specifico dedicato agli affari legali, nonostante | obisione che quasi sempre essi
s inseriscono allinterno di i procedimento, per due motivi: prima di Intho perché la Jrnzione si confignra come
eccesgonate e straordinaria, pol perehé talvolta fo agioni kgali, i pareri ¢ fe consilense interessano marerie diverse e
Possono vivestire carattere generale ef o prefiminare a una pluralitd di procedimenti convreti, Inoltre, conte ha Jatto
Ginstamente nolare qualcuno, non sempre o8 un fascicolo precedente al vontenzioso (ad esempio, citazione del
Comne per danni da eattiva manutensione delle stradg); anche gnando la controversia sorge nel corse di wn
Pprocediments amministrative o di np rapporto civile, il cotensioso si configira come subprocedimenta spevialistico;
& apporinno che ghi atti delle controversie siano conservati nnitariaments,

S pracisano in nota le motivazions in base alle guali ¥ stata esclusa del tifelo ln classe “Tovata dsi profesti® a
Suo 1gmpo pmpoﬁam”.

87 ¢ constatato che spesso i fascicolk di cansa, ad eccesione di quelli di caratiere tributario, s Jormatio presso wa
Professionisia esterno, vt Famministrazione ha affidate Vincarico di rappresentaria: in tal caso sard cura del
Conane reciperare, ina volta termivata la cansai documents, perché rimangano nella memoria delPente.

1. Contenzioso™
2. Responsabilita civile ¢ patrimoniale verso terzi; assicurazioni'™
3. Pateti e consulenze

'® La levata dei protesti riguarda solo { segretari di alcuni Comuni (Legge 12 febbraio 1955, n. 77 Pubblivazione deghi
elenieli dei protesti cambiars; Legge 12 giugno 1973, ., 349 Modificazioni alfe norme sui profesit defle cambiali o degli assegni ban-
cart, che allacr. 1 Pubblied ufficiali abilitati affa fevata dei protesti individua, nei Comuni nei quali non esista né notaio né uf-
ficiale gindiziario, il segretario comunale come ufficiale pubblico abilitato allz levata dei protesti, rinviando all'art. 68
del RD 14 dicembre 1933, a. 1699). Ma la funzione & attribuira al segretario comunale, in considerazione della sua
qualifica, ed & estranea ai suol compiti istituzionali; per cui tale attiviea si configusa con caratteri analoghi 2 quelli del
lavoro autonomo e necessita di strutture organizzative proprie, non potendo essere utilizzate quelle del Comune
(Cass. Civ, Sez. I, n” 274 del 23.01.1985).

1 Quanto alla determinazione dellinizio del contenzioso, si rimarca che, se il Comune & coavenuto, il contenzioso
ha inizio dal momento della citazione; mentre, se il Comune & attore, it contenzioso parte dal momento in cuj il
Comune deposita Ja citazione. 1 procedimento steagiudiziali vanno inseriti nel fascicolo specifico dellaffare cui si
riferiscono, Il gruppo non ha ritenuto opportuno specificare ulteriormente la natura del contenzioso sia per Pesiguita
del materiale generalmente prodotto sia per le modaliti di formazione dei Fascicoli di causa,

"™ Classe destinata alle richieste di risarcimento danni sia per responsability di terzi sia per responsabilith del
Comune.
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Titolo VI, Pianificazione e gestione del territorio’®

1 titolo ¢ dedicato a funzions, tra loro interconnesse, relative alla pianificazione e gestions del tervitorio: 5i son0
semplificate al massimo fe classi per comprendere nella gensyalita delle denominagioni la varietd o procedimenti
censiti.

1. Urbanistica'™: piano tegolatore generale e varianti'®

2. Utbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore genetale
3. Bdilizia pl‘i\ratam

4. Bditizia pubblica®

5. Opeze pubbliche™

6. Catasto'"”

7. Viabilita""'

8. Servizio idtico integrato!™, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti'™ e alt servizi'™

106

103 Sj tenga presente che il territorio, che costituisce uno dei tre elementi costitutivi del comune, & in certi easi bene
dernaniale. Tale status giuridico influisce — evidentemente — sulla tipologia e sulla conduzione dei procedimenti.

104 Per la definizione di “urbanistica” si veda il DPR 24 luglio 1977, n. 616 Attnazjone dela delega di cui aff ant. 1 defla L.
22 luglio 1975, n. 362, ast. 80: «disciplina dell'uso del testitorio comprensiva di tutt gli aspetti conoscitivi, normativi e
gestionali riguardanti e operazioni di salvagnardia e di teasformazione del sualo nonché la protezione dell’ambienten.

105 Questa classe non veerd utilizzata da quei Comuni che non abbiano adottato un pizno regolatore generale oppure
verrd denominata “Usbanistica: strument di pianificazione adottati in assenza di PRG”. In questa classe vanno inse-
viti i pareri su piani sovracomunali, cestificati di destinazione urbanistica da allegare agli atti di compravendita di im-
enobili, rilievi fotogrammettici.

196 In questa classe vanno inseriti i piani particolareggiali, I piani di lottizzazione, etc. e quindi anche i PEEP.

107 1, 98 febbraio 1985, n. 47 Norwe i materia di controllo dell'attivitd wrbanistico-ediliza, sanzions, recupero ¢ sanaloria delle
apere edilizge & successive modificazioni. Si classificano qui sia e pratiche definite con termine omnicomprensivo di
“yutorizzazioni” comunque denominate {licenza, concessione, dichiarazione di inizio attivith, concessioni in sanato-
tia/ sufpo condoni, etc.) sia Pattivitd di controllo e di repressione degli abusi svolta dat Comune. Ogni Comune decide
in merito all’organizzazione dei singoli fascicoli.

108 §i intende Pedilizia residenziale-pubblica, per Ia quale pud verificarsi sia Ja costruzione diretta da parte del Comune
oppure la realizzazione di allogpi tramite convenzioni, Si classificano qui anche gli atti di espropeio.

19 [, Igs. 31 marzo 1998, . 112, actt. 60-64, 99; L. 11 febbraio 1994, n. 109 Legge-guadro in matetia df lavori pubblici e
DPR 21 dicembre 1999, n. 554 Regoamento di attnazione della logge-quadvo in maferia di lavori pubblici 11 febbrais 1994, n.
109; per Pedilizia residenziale pubblica, oltee alla L. 5 agosto 1978, o. 457, art. 31, L. 17 febbraio 1992, n. 179 Nomwe
per ledilizia residenziale pubblica. Volutamente si & lasciata generale e omnicomprensiva lindicazione della classe, entro
la quale confluiscono una pluralith anche molto cospicua di fascicoli; non si sono indicate sottoclassi, come hanno
fatto taluni Comuni in fase di “sabbercio” del titolardo Astengo (ad esempio, piazze, edilizia popolare, verde pub-
blico, ponti, monumenti etc.), per due motivi: 1. perché gli interventi diventano sempre pit complessi ¢ articolati,
quindi difficilmente incasellabili in una tipologia precisa (ad esempio, se un Comune risistema in un unico intervento
sia progetruale sia esecutivo sia Bnanziatio la piazza su cui affaccia il municipio, la sede municipale, il monumento
sulla piazza, if giardino pubblico adiacente, i bagni pubblici e la fontana, dove classifico tale interventor); 2. perché Ia
classificazione & operazione logico-organizzativa, in cui si riconduce lo specifico a ripartizioni logiche generali ed
astratte, ben diversa dalla creazione e costituzione det fascicoli che viceversa si giferiscono a casi concreti molto ben
definiti, dove ghi elementi determinati devono essere evidenziati (ad esempio: quello citato in precedenza).

10 Aj Comuni il DD, lgs. 112/98, ast. 66 attribuisce la «conservazione, utilizzazione e aggiornamento degli atti del cata-
sto terreni e del catasto edilizio urbano, nonché [la) revisione degli estimi ¢ del classamentow. Anche se la funzione &
ancora it via di transito e nor tutti i Comuni hanno iniziato ad esexcitarla oppure alcuni hanno realizzato la pestione
del eatasto in forma di convenzione con YAgenzia del territorio, si & pensato di prevedere una classe specifica ad essa
destinata.

11D, fgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 9. Resta inteso che la costruzione delle strade va ricondotta alla classe Opere
pubblicke (Titolo VI classe 5); mentre a questa classe si riconducono la formulazione del piano del taffico (Piano
Urbano del Traffica}, le pratiche relative alla mobilitd (Piano Usbano della Mobilitd) e quindi anche il coordinamento
del trasporto privato e di quello pubblico (evidentemente it disegno strategica generale, mentre Pzenministrazione
quotidiana va nella classe 8). Si classificano qui anche le autotizzazioni in deroga (ad esempio, accesso all'area pedo-
nale, etc.).

12 Per la gestione dei demanio idtico: D. igs. 31 marzo 1998, n. 112, att. 89

D), Igs, 31 mazzo 1998, n. 112, art. 85,
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9. Ambiente'”; autorizzazioni, monitoraggio'™® e controllo'”’

10. Protezione civile ed emergenze'"

Repertori

Concessioni edilizie'?

tH La classe ¢ dedicata al carteggio relativo alla produzione, erogazione e distribuzione di acqua, luce, gas ¢ altre
forme di energia per riscaldamento e cucina, trasporti pubblic: un settore nel quale i comuni hanno potere di indi-
rizzo e di vigilanza (D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, ast. 105), 11 D. Igs. 112/98 attribuisce al comune «funzioni ammi-
nistrative in mateca di controllo sul risparmio energetico e Fuso razionale di enesgia, le attivith di infosmazione al
pubblico e di formazione degli operatori pubblici € privati nel campo della progettazione, istallazione, esercizio e
controllo degli impianti termici». Nella classe sono comprese, in quanto fonti di energia, le minfere e le risorse geo-
termiche. Si veda anche Past. 104 del DPR 616/77: quindi va classificato qui il carteggio relativo a tale materia, ad
esclusione di quello attinente al controllo sugli impianti termici che rientra nei controlli {classe 9).

15 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, aet. 56-57, 89. La classe comprende anche hutto guanto attens & scatutisce
dal’attivits di prevenzione e programmazione politica. Nella classe vanno inserite anche tutte le pratiche inerenti alle
valutazioni e pared! di impatto ambientale previsti dagli artt, 35, 55, 74 del D. igs. 31 marzo 1998, n. 112,

"' Monitoraggio della qualith delle acque (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 81}, dell'aria e deletere (D. lgs. 31
marzo 1998, n. 112, art. 84; D, lgs. 5 febbraio 1997, n. 22 Attnazione dele direitive enropee ... [cosiddetto decreto
Ronchi]. Ad esempio, i controlii previsti dall'act. 14 della L. 22 febbeaic 2001, n. 36 Legge quadro snlta profesgone dalle
esposizioni a campi elettrici, niagnetici ed eletromagnetici), del suolo (anche se la funzione spetta di regola alle province, ma &
suscettibile di delega e comunque ¢ implicita nell'esercizio di Fanzioni collegatc).

17 Oltre agli altxi controll, si prevede di classificare in questa posizione Lattivita di controllo degli impiant termici dei
privati,

HE . lgs. 31 muarzo 1998, 0. 112, art. 108, comma 1, ¢), Questa classe & stata insecita in questo titolo, anche se of si
rende conto che le emergenze possono essere anche non connesse con fattos ambientali e di gestione del territorio.
199 Si intenda — come g detto — qualsiasi tipo di atto abilirativo.
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Titolo VII. Setvizi alla persona

Sono state raggruppate in quésto titolo le funsioni attribuite ai Comuil in wmateria di servisi ednealivi ¢
formativi {classi 1-4), servigi cnlfurals, sportivi ¢ del tempo libero (classi 5-7 ), deoi servigi socio-assistensiali (tlassi
8-14)'7, La riconduzione ad mn nnico titoho di linthe queste Jungioni, che assorbono una cospicia mole di attivitd
dei Commui, ¢ motivata dalla constatagione che molti interventi dei Commni assumono caratteristiche promisene ¢
possono venire individuati piir propriamente a livello di classe che non a Fivelle di titofi.

Attualmente il Comne esercita fimzioni molto civcoscritte nel setiore dellistruzione'™, certe pinv linvitate
vispetto al passato recenie ¢ remoto, quando era responsabile ad esempio della prima alfabetigzazione ¢ della
Jormazione professionale della papolazione. A parte la gestione diretta degli asili-nido ¢ delle sonole malerie
comnnali, che costitnisconn mna fotta wolio consistente della sna attivitd, ad esso speftane Junsdoni di swpporte, di
consulenza e di fornitira di servige.

Grandi possibilita di intervento hanno i Comnni nel settore della enltura ¢ delle sport, settore sivatsgico per la
promozione della dignita della persona ¢ per lo sviluppo dellidentita collettiva'”; per Vorpanizzasione del cartoggio
relativ & parso sufficiente prevedere solo fre classt: la prima dedicata al funsionamento delle istituzioni che
gestiscono Lattivitd, la seconda e la terza relativa alle inigjative conerete.

Nello stabilire le classi velative alle funzioni attribuite ai Comuni in materia di ainto ¢ sosiegno delle fasce
debols della socictd, i # lasciata cadere la logica del titolario Astengo, che individnava i destinatari dei Servigi
5i & scelfo dF indicare Parea di intervento, a chinngue dietfo.

Rispetto all'edizione precedents & siata inserita la classe 15, Politiche per il sociale, che infende comprendere
tutte lo iniziative “al positive”, vioé tuito quello che un Cominne puo programuare per wrighiorare il benessere
sociale della cittadinansa, nna volta fronteggiate Je emergense e e difficoltd previste nelle classt precedenti.

120 Ty, lgs. 31 marzo 1998, a. 112, art, 128: «per “yarvizi saciali” si intendono tutte le attivitd refative alla predisposi-
zione ed erogazione di servizi, geatuiti ed a pagamento, o di prestazioni economiche destinate a rimuovere € superare
le situazioni di bisogno ¢ di difficoltd che la persona umana incontra nel corso della sua vita, escluse soltanto quelle
assicurate dal sisterma previdenziale e da quello sanitario, nonché quelle assicorate in sede di amministrazione della
giustizian; art, 131: ... sono attedbuiti ai comuni .. i compiti di erogazione dei servizi ¢ delle prestazioni sociali, non-
ché i compiti di progettazione e di realizzazione della rete dei servizi sociali, anche con il concorso delle provincey;
art, 132, che individua le categorie destinatarie. L. 8 novembre 2000, n. 328 Legge gnadro per la realizzazione def sistema
integrato dF intervenif ¢ servizy sosiai, Del resto gid i DPR 616/77, art. 25 attribuiva ai comuni le funzioni amministrative
celative allorganizzazione e allexogazione dei servizi di assistenza ¢ beneficenza.

120D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 136, comma 1: « ... pex programinazione e gestione amministrativa del servizio
scolastico si intende Iinsieme delle fanzioni e dei compiti volti a consentire la concreta e continua erogazione del
secvizio di istruziones; art. 139, comma 2; attribuzioni ai comuni. Funzioni amministrative connesse all'assistenza
scolastica furono atteibuite ai comuni gi dall’art. 45 del DPR 24 luglio 1977, n. 616.

122 [e funzioni attribuite ai comuni, pid a partice dalPart. 60 del DPR 616/77 comprendono, tea le altre, la
promozione di attivita ricreative e sportive. Si richiama, sia pur velocemente, che da qualche tempo il concetio di
cultura comprende una varieed molto deca di attivith umane (oltre alie manifestazioni “classiche”, folldore, ate
popolare, religiositd, musica di tutti § generi, etc.). Si tenga presente che i comuni, oltre ad essere proprietari di beni
calturali talvolta di notevolissimo valore, possono collaborare, anche assumendo iniziative in propsio, alla tutela,
censimento, catalogazione, valotizzazione dei beni culrurali (legge 8 giugno 1990, n. 142 Owdinawento delle antonontte
focali, art. 14; D, 1gs. 29 ottobre 1999, n. 490 Testo wuico delle disposizjont legiclative in mmateria & beni cultirali o awbientali, art.
16).

123 Atrualmente ta nogmativa prende in considerazione alcune categorie di soggetti deboli: i minod (D. lgs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 132, comma 1, «). Ma anche la L. 19 luglio 1991, a. 216 Prinii interventi in favors del winori soggetli a ri-
schio di cornvolgimento in atiivitd eriminose); 1 giovani (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, ast. 132, comma 1, b); la famiglia (.
lgs. 31 marzo 1998, n. 112, ast. 132, comma 1, d). Fnoltre L. 28 agosto 1997, n. 285 Dispesizioni per la promozione df di-
vitti ¢ di apportunita par Pinfanzia o Yadokesesnza); 1 poriator di haadicaps fisici & mentali (D, igs. 31 marzo 1998, n. 112,
ast. 132, comma 1, €). Anche L. 5 febbraio 1992, n. 104 Legge quadra per Passistensy, lintegrazione soviale ¢ i dirilfi delle per-
sorie handicappare, in pasticolare ghi actt. 10, 23-24, 40 per quanto concetne le funzioni attribuite ai comuni); i tossicodi-
pendenti e alcooldipendenti (. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, act. 132, comma 1, ). L’assistenza 2 queste categorie & di
competenza del SSN, ma spettano agli enti locali inizfative di prevenzione, sensibitizzazione, consulenza e forma-

zione).
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e maodelli
pet Ia rioiganizzazione dell'archivio dei Comuni

Dititto allo studio e servizi'™

Asili nido e scuola materna'®

Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione' e della loro attivita'™
Otientamento professionale'™; educazione degli adulti'”; mediazione culturale
Istituti culturali (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc)™
Attivitd ed eventi culturali™

Attivita ed eventi sportivi™

Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontatiato sociale'™
9. Prevenzione, tecupeto e reintegrazione dei soggetti a rischio™

10. Informazione, consulenza ed educazione civica™

11. Tutela e cutatela di incapaci'®

12, Assistenza ditetta ¢ indiretta'™, benefici econormnici™®

13, Attivitd ricreativa e di socializzazione ™

FPuovprope

1D, Ips. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, c). La classe comprende, ad esempio, Pattivita di trasporto scola-
stico ¢ il servizio mense scolastiche,

13 5i & preferito inserire qui, piuttosto che nei servizi sociali, Pattivitd di gestione degli asiti-nido perché dal punto di
vista amministrativo Ja loro gestione & piuttosto simile a quetla delle scuole materne, tralasciando il fatto che pli asili-
nido rivestono pili la valenza di servizio sociale alle famiglie che di istituzione formativa. Si sono indicate qui le due
sole categorie di scuole di cui i comuni hanno gestione diretta. 1 rapporti con gli altri ordini e categorie di scuole
vanno classificati a seconda della materia specifica. Si possono inserire in questa classe le pratiche selative alla risolu-
zione dei conflitti di interesse tra istituzioni della scuala materna e primaria, funzione atteibuits ai comuni dallart,
139, comma 3 del ID. Igs. 31 marzo 1998, 0, 112,

26 i ogni ordine e grado: quindi anche Universith, ove presenti e attive nel territorio di competenza del Comune. Si
classifica qui anche il carteggio con eveatuali Scuole civiche,

27D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, d), ¢), ).

28D, Igs. 31 marze 1998, n. 112, act. 139, cornma 2, bl

2D Igs. 31 marzo 1998, n. 112, ast. 139, comma 2, a).

13 Vanno ricondotti a questa classe § documenti acchivistici relativi al funzionamento, non all’attvitd, delle istimzioni
comunali che si occupano di cultura e sport. Quindi va ricondotto a questa classe anche il carteggio con gli organi di
gestione di tali Istituti, pusché quest non abbiamo fisionomia giuridica autonoma, ma siano uffic del Comune.

13! Vanno ricondotti a questa classe tutti gli eventi (mostre, congressi, spettacoli, manifestazioni culturali, feste popo-
lasi, feste religiose e civili, etc.), per ognuno dei quali va aperto un fascicolo specifico. Quindi per ogni evento, da
qualunque ufficio del Comune osganizzato € gestito, va costituito un fascicolo. Per quanto riguarda le attivit, pud
essere utile un esempio relativo alle Biblioteche per capire come organizzare la costituzione dei fascicoli: le Bibliote
che svolgono, tea le altre astivitd, anche sicerche per conto terzi: si costituiri quindi ogni anno un fascicolo denomi-
nato  «Ricerche bibliografiche per corrispondenzan. Se 1 Comune lo ritiene opportuno, pud inscrire
nellindividuazione del fascicolo, oltre agli elementi gid indicati, anche Pindicazione della struttura che orgasnizz
Pevento: ad esempio, 2003 — VI1/6, 32 «Mostra documentaria sulle legatures (Sezione separata dell’ Avchivia) oppure:
2003 — VI1/6. 48 «Maratona di leturan (Biblioteca comunsle).

2 Valga quanto detto alla nota precedente.

% 5i classifica in questa posizione il carteggio relativo ai rapporti scaturiti dalla cosiddetra sussidiaricta orizzontale.

'3 D. L. 18 gennaio 1993, convertito in L. 18 marzo 1993, n. 67 Dispesizioni wigenti iy materia sawitaria e socie-assisiensiate,
in particolare 'art. 5 per le funzioni attribuite ai comued,

18 Servizio previste dallart. 22, comma 4 della Legge quadso. Sono da inserize in questa classe | documenti prodotti
da iniziative quali Linformagiovani e i consultori di vatio tipo.

B3 Con il termine di “incapaci” si intendono le categorie cosl definite dalla legge {minori, interdetti). In questa classe
pestanto si classificano le pratiche di affido familiare e di nomina dei tutori,

¥ Oltee ai documenti prodotti nell’esercizio dellassistenza domiciliare o presso struttare, confluiscono in questa
classe i documenti relativi a struttare di prima assistenza (docmitori pubblici, cucine economiche, campi profughi,
etc.). Non si € ritenuto opportuno predisposre sottoclassi specifiche, perché le iniziative possono cambiare di zano in
anno; va cvitato i rischio di tasformare — come & successo in alcuni adeguament achitrari del titolario Astengo — i
fascicoli in liveli divisionai del titolario,

'3 Si intendono tutte le forme di aiuto economico destinate a soggetti socialmente ed cconomicamente deboli (ad es.
il pagamento parziale o totale di setie per il ricovero in case di riposo etc) e ogni tipo di firanziamento proveniente
da fonti diverse.

19 Classe prevista per tutte le jniziative tipo GREST, parchi giochi per bambini, cenui estivi, soggiorni clmatici, luo-
ghi di ritrovo assistit, attivit di gestione del tempo kibero, ete.
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Prano di classificazione

14, Politiche pet la casa'™
15. Politiche per il sociale™

Repertori

- Registti scolastici (del professote e della classe) prodotti dalle Scuole civiche (ove presenti)
- Verbali degli orgaai di gestione degli Istituti culturali

0 T act. 95 del DPR 616/77 attzibui ai comuni le funzioni amministsative concernenti Passegnazione degli alloggd di
edilizia residenziale pubblica, Passegnazione delle acee TEEP, i contribut concessi dal Comune 4i singoli per la solu-
zione dei problemi abitativi. Resta inteso che la costruzione delle abitazioni rientra nel titolo VI nelia classe 4 Edilizia

pubblica.
) Questa classe & stata prevista per accogliere § documenti relativi a iniziative specifiche del Comune nel settore so-

cinle, che possono variare e spaziare in relazione al contesto locale.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per 2 riorganizzazione detPacchivio dei Comuni

Titolo VIII, Attvitd economiche

I Comuni svolgono nel settore delle aitivita cconomiche fitnzion: particolari, spesso complementari a quelle
esercitate da alfri enti, ad esempio le province: talora essi sono chiamati a moniterare racegliere dati, lafora
devono vilasciare antorizgagioni ete. La novitd introdotta dalla normativa recente rigiarda i cosidedetio sportello
wnico per le attivitd produttive che rappresenta un vaniaggio per ¥ cittading perché ghi consente di ridurre i torpt
burocratics, Poiché ghi interventi dei Comni sulle attivitd sconomiiche possono essere molto variegats, i & preferito
Prevedere vlassi mollo gencrali in grado di assicirare Papertura di fuscicoli specifici entro ripartiziont logiche servate,

—

Agticoltura™ e pesca
Artigianato!™
Industria'"
Commescio™

P00

2 In base all'art. 2135 del Cod. civile, «& imptenditore agricolo chi esercita wn’attivita diretta alla coltivazione del
fondo, alla silvicoltuea, alPallevamento e attivith connesses. In questo settore i comuni sono chiamati a svolgere in
prevalenza funzioni delegate o in via di attibuzione da pacte delle Regioni, cui sono transitate le funzioni dismesse
dal soppresso Ministero delle risorse agricole, alimentari e forestali in materia di agricoltura, foreste, pesca, agrituri-
smo, caccia, sviluppo rurale, alimentazione (D, Igs. 4 giugno 1997, n. 143). Anche art. 78 del DPR 616/77.

5D Igs. 112/98, azt. 12: «Le funzioni amministrative relative alla materia “artigianato™ .. comprendono anche tutte
le fonzioni amministrative relative alla erogazione di agevolazioni, contributi, sovvenzioni, incentivi & benefici di
qualsiasi genere, comunque denominati, alle imprese artigiane, con particolare righarde alle imprese artistichen; il D.
lgs. 112/98 atwibuisce ai comuni: 1) Pistruzione e la certificazione ai fini dell’ iscrizione neiPaibo delle imprese arti-
giane; 2) Papprestunento funzionale di avee ativezzate per gli insedizmenti di imprese astigiane. 1. 8 agosto 1985, n.
443 Lagge-gnaudro per lartigianato. Si & preferito, in analogia con quanto fatto per Ja classe “Industria”, non suddividere
la classe in specifiche sottoclassi dedicate alle categorie artigiane interessate da nosmativa speciale: 1. barbierd, parruc-
chieri cd estetiste (regolamentata in precedenza dalla legge 14 febbraio 1963, n. 161 Disciplina dellatiivita di barbiere,
parrechiers ed qfffu, fa riferimento ora alla legge 23 dicembre 1970, a. 1142 Maedjfishe alta /, 14 Sebbraio 1963, u. 161, con-
cernente la disciplina dell altivitd di barbiere, partucchiers per womo ¢ dona o mstieri afini ¢ alla légge 4 gennaio 1990, n. 1 D
seiplinia delfaitiviti df extefisia)y 2. attivith & trasporto di persone mediante autosecyizi pubblici non di linea {tassist, au-
tonoleggiatosi e simili): legge 15 gennaio 1992, n. 21 Lagee quradro per il irasporto di persons mediante artoservisi pubbiliei non
di finea,

HE D, dgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 17, comma 1: el funzioni amministative relative alla materia “industria”
comprendono qualsiasi attivitd imprenditoriale diretta alla lavorazioe e alla trasformazione di materie prime, alla
produzione e allo scambio di semilavorati, di merci e di beni anche immateriali, con esclusione delle funzioni relative
alle attivitd actigianali ed alle altre attivita produttives; ast. 23, comma 1: «Sono attribuite ai comuni le funzioai ammi-
nistrative concernenti la realizzazione, Pampliamenta, fa cessazione, la riattivazione, la localizzazione e la rifocalizza-
zione di impiant produttivi, ivi incluso il rilascio delle autorizzazioni o autorizzazioni edilizien; art, 23, comma 3 e art.
24, comma 2: sportello unico. Art. 25, comma 1: «l! procedimento amministrativo ja materia di autorizzazione
allinsediamento di attivita produttive & unico. Listruttoria ba per oggetto in particolare i profili urbanistici, sanitari,
della tutela ambientale e della sicucezzan.

5 Vengono classificati in questa posizione i documenti acchivistici relativi a qualunque tipo di commercio, anche
quelli soggetti ad altre autorizzazioni o sanitaric o di pubblica sicurezza, quindi anche il guappo di esercenti dediti alla
somministrazione di alimenti e bevande (legge 25 agosto 1991, a. 287 Aggiornamento defla normativa sulliusediaments ¢
anifaliipitd dei purbblici sservigg). La responsabilits del procedimento e della conservazione dei fascicoli intestati # cizscun
esercente spetta a chi gestisce f paste connessa al commescio, anche se contengono documenti prodotti da altro ser-
vizio del Comune. Per le forene speciali di vendita D. Jgs. 31 marzo 1998, a. 114. Per alcune categorie speciali: 1) di-
stributori di carburante (D. igs. 11 febbraio 1998, n. 32 Ragionaliygazione def sistema df distribugione def carburanti, a norma
dell'articols 4, comma 4, htiera ¢}, defla fegge 15 warge 1997, w59 Part. 1, comma 2 recita «l activitd .. & soggetta
alPantorizzazione del sindaco del comune in cui essa & esercitata. Eantorizzazione & subosdinata esclusivamente alla
verifica delia conformitd alle disposizioni del piano regolatore, alle prescrizioni fiscali ¢ a quelle concernenti la sicu-
rezza sanitaria, ambientale ¢ stradale, alle disposizioni per la tutela dei beni storici e artistici nonché alle norme di in-
dirizzo programmatico delle regioni. Insieme ali'autorizzazione il comune silascia le concessioni edilizie necessarie ai
sensi dell’art, 2». L'autorizzazione & subordinata al rispetto delle prescrizioni di prevenzione incendi secondo le pro-
ceduge di cui 2l DPR 12 gennaio 1998, n. 37»); 2} rivendita di giornali e riviste (funzione attribuita ai comuni dallart,
54, comma g) del DPR 616/77): legge 13 aprile 1999, n. 108 Nuaze norwe in materia ponti vendita per la siampa groli-
diand ¢ periodica; 3) vendita di prodotti da pacte degli agricoltori (art. 4 del D. igs. 18 maggio 2001, n. 228 Oventamento s
wnoddernizzazione del setfore agricols a norma dell'art. 7 delle fegge 5 marzo 2001, n, 57,
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Piano di classificazione

5, Fiete e mesrcati™

6. Hsercizi taristici e stratture ticettive'

7. Promozione e setvizi'™

Serie

Fascicoli individuali di ciascun esercente attivitd economiche

Repertori

- Repertorio delle autorizzazioni artigiane
- Repertorio delle autotizzazioni commerciali
Repertorio delle autorizzazioni miistiche

16 Ta matesia relativa alle fiese e ai mercati & regolamentata dal D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 41 commi 1 ¢ 3.

7 [ 2aet. 60 del DPR 616/77 indica le funzioni attribuite ai comuni in materia di: 1) gestione di impiant{ e secvizi
complementari per le attivith turistiche, compresi i rifugi, { campeggi e altd esercizi di ricezione turistica a carattere
non prettamente albesghiero; 2) rilascio di autorizzazioni per attivita alberghiere, di agriturismo, di esercizi pubblici di
interesse turistico; 3) rilascio delle licenze per Pesercizio di attivitd attinend al settore del nurismo; 4) rilascio di
autarizzaziont per apertuca di uffict turistici.

18 Si classifica in questa posizione il carteggio selativo a tutte le iniziative di promozione ¢ supporto delle attivird
economiche, anche quello relativo alla tutela delle indicazioni geografiche di provenienza e di qualiti (DOC, DOP,

ete.).
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Gruppo di lavoro per Ia formulazione di proposte & modelli
per la riorganizzazione dell'acchivio dei Comuni

Titolo TX. Polizia locale e sicurezza pubblica™

Questo titoly & dedicato alla prevensions ¢ alla repressione delle violazjoni sia per guanto conerne I
circolagione stradale sia per qnanto concerne la vita dell'individo nel contesto sociale ¢ amministrative, tendente ad
assicurare sigmesga ai citiadini; comprende inoltre ke funsioni, residne rispetto al passato ¢ tntte delegate, connesse

cont il controllo dell'individio singole o associate’™.

151

1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale'™

3. Informative'™

4, Sicurezza e ordine pubblico134
Repertort

- Autorizzazioni di pubblica sicurezza'*®

- Verbali degli accestamenti'™

"7 D, gs. 31 magzo 1998, n. 112, art. 159: «le funzioni e i compiti amministrativi relativi alla polizia amministrativa
regionale ¢ locale concernone le misure ditette ad evitare danni o pregiudizi che possono essere arrecati ai soggetti
giuridici ed alle cose nello svolgimento delle attivita relative alle materie neile quali vengono esercitate le competenze,
anche delegate delle regioni e degli enti locali, senza che ne risaltino lesi o messi in pericolo i beni ¢ gli interessi tute-
lati in funzione dellordine pubblico e della sicurezza pubblica, Ma git il DPR 616/77 all’art, 9 affermava: «I comuni,
le province, le comuniti montane e le regioni sono titolasd delle funzioni di polizia amministrativa nelle materie ad
essi rispettivarnente attribuite o trasferiten ¢ all'act. 19 elencava le funzioni atteibuite ai comuni. Secondo una visione
tradizionalmente assestata, ma pil funzionale 4 realth comunali di grandi dimensioni e di elevata specializzazione
delle competenze, la polizia locale si acticola in: 1) ucbana; 2) rrale; 3) stradale; 4) commerciale ¢ annonaria; 5) edili-
zig; 6) sanilaria; 7) veterinaria; 8) mortuaria; 9) tributaria. Alla luce delle recenti innovazioni normative sono indivi-
duabili altr settord di intervento, quali, ad esempio, quello ambientale. Nella definizione di questo titolo si & cercato
di non confondere Ja funzione con l'osgano che di solito la esercita e si & preferito indicare, anche in questo caso, la
funzione.

' Non si & prevista una classe specificamente dedicata alle pratiche svolte dalla polizia locale in veste di polizia
giudiziatia, in quanto tale funzione & svolta non nelPambito delle attivitd propiie del Comune, ma assegnata alia Poli-
zia municipale dagli artt. 55 e 57 det Codice di procedura penale e dall’ast, 5, comuma 1, lettera a) della legpe 7 marzo
1986, n. 65, Eventuale carteggio prodotto durante lo svolgimento di tale attivith verrd gestito autonomamente dalla
polizia locale e confluird eventualmente nell’archivio comunale come archivio aggregato.

13! 3i inseriscono i questa classe le iniziative di carattere formativo ed educativo volte a diffondere 1a conoscenza
delle norme e dei rischi connessi alla circolazione stradale, oltre che a diffondere dspetto per le regole e per gh altd
utenti della strada: attivitd prevista dal Codice della strada, art. 230,

192 5i classifica qui il casteggio relativo alPaccertamento delle violazioni al Codice detla strada, alla rilevazione degli
incidenti e alle operazioni di soccorso,

33 5i intendono Je notizie su residenti nel Comune richieste da altd enti pubblici,

T, art. 54, comma 1 e L. 17 apsile 1981. . 121, actt. 15 e 20, che regolamenta i rapporti fra autorith provinciali
di pubblica sicusezza (prefetto e questore} e i sindaci dei comuni. Vanno classificate qui tutte e pratiche di compe-
tenza delle questure, ma gestite dai comuni che ne sono sprovvisti (denunce di cessione dei fabbricati e di ospitaliti
stranieri; consegna licenze di porto di fucile; materie esplodenti, radioamatori). Inoltre rientrano in tale classe le in-
tese di cui al’act. 5, comma 4 della leppe 65/1986.

"% Quelle previste dal DPR 24 luglic 1977, n. 616, art, 19, cui si aggiungono quelle attxibuite dal D. igs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 163, comma 2 a)-h): Venditord ambulanti di strumenti da punta e da taglio; Agenzie d’affari nel set-
tore di esposizion, mostre ¢ fiere camplonarie; Affittacamere e assimilati; Agenzie d’affari; Fochini; Gare di autovei-
coli, motoveicoli o ciclomatori su strade comunali; 'Tiri a segno; Mestieri girovaghi, esercitati da stranierd.

1% Si intendono gil accertament in qualsiasi settore, I vecbali di accertamento delle violazioni al Codice della Stradz si
configuzano come repertorio per espressa disposizione normativa speciale: Pact. 383, comma 3 del Regolamento di
esecuzione det C.d.S, (DPR 495/1992) prescrive la registrazione cronologica di tali verbali su apposito registro, con-
figurando quindi la sitvazione prevista dallast. 53, comma 5 del DPR. 445/2000 cisca «i documenti gi soggetti a regi-
strazione particolare da parte dell’amministrazionen. Per analogia si intenda che per ogni settore di intervento si pud
predisporre apposito repertordo. In conseguenza degli accertamenti possono scaturire per i trasgressori ammende pe-
cuniatie ¢ procedimenti civili & penali, contro i quali & possibile preseatare ticorso: si ricorda che i ricorsi contro le
violazioni del Codice della strada vanno presentati al Prefetto del luogo in cui & stata commessa la viclazione per il
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Piano di classificazione

Titolo X. Tutela della salute™’

11 titolo non wecessita di particolari comments, stante la chiarexga con e la normativa definisce Je funziont dei
Comnui el contesto del sistema sanitario nazionale’™. Merita rileware come e fungioni attnalmente attribuite ai
Comnni dopo lentrata a regive della riforma sanitaria siano estremamente circoscritie rispello a guanto avveniva
i ferupi passali,

1. Salute e igiene pubblica

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
3. Parmacie'

4. Zooprofilassi veterinatia

5. Randagismo animale e ricoveri
Repertort

- Repettotio delle autotizzazioni sanitasie
- Repertorio delle concessioni di agibi]ité.lm

tramite dellorgano di accertamento (Codice delia strada, art. 203). Pexcid i sicorsi non vanno protocollati a cura del
Comune, mentre & soggetta a tegisteazione di protocollo la nota di trasmissione degli atti (C.d.S. art. 203. comma 2).
157 D, Igs, 31 marzo 1998, n. 112, act. 113, comma 1, che riprende € conferma Part. 27 del DFR 616/77: «... attengono
alla tutela della salote umana le funzioni e 1 compiti rivolti alla promozione, afla prevenzione, 4l mantenimento ¢ al
recupero della salute fisica e psichica della popolazione, nonché al persegnimento degli obietiivi del Servizio sanitario
nazionalen; comma 2: sanith veterinaria; art, 117, Le competenze del sindaco in campo sanitario sono precisate dal
TU 267/2000, art. 50, comma 4: ¢li sindaco esercita altresl le funzioni atteibuitegli quale autoritd locale nelle materie
previste da specifiche disposizioni di legge» ¢ comma 5: «In pasticolare, in caso di emergenze sanitarie ¢ di igiene
pubblica a carattere esclusivamente locale fe ordinanze contingibili ¢ urgenti sono adottate dal sindaco, quale rappre-
sentante della comunits locale ... » e comma 6: «ln caso di emergenza che interessi i territorio di pid comuni, ogni
sindaco adotta le misure necessarie fino & quande non intervengano i soggett competenti ai sensi del precedente
comma.

158 SulPorganizzazione del servizio sanitario L. 23 dicembre 1978, n. 835 Intituzfone del servizio sanitarie nagjonele, che ha
sottratto ai Comuni molte delle funzioni tradizionalmente esercitate,

139 1., 2 aprile 1968, n. 475,

168 1 "atto di concessione dellabitabilitd ad un’abitazione attiene alla sanitd pit che all’edilizia, nonostante 'evetuziane
della normativa: art. 89 del RD 3 febbraio 1901, n. 45 Regolmrento generale sanitario «Spetta ai regolamenti locali d'igiene
di indicate ... [omissis] le norme particolar da soddisfare per il permesso di abitabilitd delle case nuove in esecuzione
degli acticoli 39 e 40 della leggen; ast. 221 del Testo unico delle leggi sanitarie del 1934 (RD 27 luglio 1934, n. 1265):
«Gli edifici o part di essi ... non possono essere abitati senza autorizzazione del podestd, il quale la concede quando,
previa ispezione dell’ufficiale sanitario o di un ingegnese a cid delegato, risulti che la costruzione sia stata cseguita in
conformiti del progetto approvato, che I muri siano convenientemente prosciugati e che non sussistano altre cause
di insalubritin; DPR 22 aprile 1994, n, 425 Regolanento recante la disciplina dei procedimenti di anforizgazjone all abitabilitd, di
collaitdo stafistico ¢ di iserizone al catasio. La normativa in materia di abitabilita sta confluendo in quella in materia di agi-
bilita (atto questo legato pil alla sicurezza che agli aspett igienico-sanitari): gh artt. 24 € 25 del DPR 6 giugno 2001, n.
380 Testo muico delle disposizioni logistative ¢ regoleamenteri in materia edilizia, paslano solo di cestificato di agibilita che «atte-
sta la sussistenza delle condizioni di sicurezza, igiene, salubritd, risparmio energetico degli edifici e degli impianti negli
stessi installati, valutate secondo quanto dispone la normativa vigentes (azt. 24).
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione dell’archivio def Comuni

Titole XI. Servizi demogtafici

Le funziont dei Comuni in materia demqgrafica rientrano fra quelle delegate dallo Stato ¢ molte sono esercitate
dal sindaco in veste di nfficiale di governo. Si é inserita fra quelle ricondncibii sensa dubbio aleno ai servigi
demografici anche fa materia della polizia mortuaria, che nel tiiolario Astengo compariva connesse — con indubbia
contraddizione in terminos — eon la categoria IV Sanitd ed igiene, perché in sostanza ghi adempimenti
burocrativi complessi ¢ di diversa natira connessi con Pevento sono ricondncibili al sontrollo ehe il Comune eservita
sulla popolazione. La classe 4 provede anche la gestione degli spagi ¢ dei servigi cimiteriali indicati con la
denonrinagions complessiva “cimiteri”. Si precisa che la costrusgione del cimitero & funzione edifizia (quindi Titolo
VT classe 5), come pire Ledificazione di tombe da parts dei privati (quindi Titolo 1/ classe 3). Rimnificare in
qtesta classe e fingioni connesse con la morte ha il medesimo significato di semplificagione amministrativa e
archivistica compirita per Vindustria con listituzione deflo sportello unico per ke attivitd prodittive.

1. Stato civile"

2. Anagtafe e cestificazioni'®
3. Censimenti
4. Polizia mortuaria e cimiteri'®

Repertori

- Registro dei nad

- Registro dei morti

- Registro dei mattimoni

- Registro di cittadinanza

- Registro della popolazione
- Registii di seppellimento

- Registri di tumulazione

- Registri di esumazione

- Registri di estumulazione
- Registri di cremazione

- Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse schede onommastiche

1 R 9 luglio 1939 Qrdinamento delle state sivifs, come rettificato dal Codice civile e dal DPR. 3 novembre 2000, n. 396
Regolamento per la vesisions e la semplificazjone defl ordinanento dello stato civile, o novwa dell'art, 2, comma 12, delia lgge 15 maggio
1997, #. 127. Decreto del Ministero dell'interno 5 aprile 2002 Approvazione delle formnls par b redazione degli atti defls stato
cttle vel periodo antecedents Finformatizzazione deghi avchivi dello stato civike (GU, parte prima, del 27 giugno 2002, n. 134), Si
segnala che, alla data del 30 giugno 2005, non & ancora stata data csecuzione all’art. 10 («Tn ciascun officio detlo stato
civile sono registrati e conservati in un unico archivio informatico tutti gli atti formati dal comune o comunque rela-
tivi a soggetti ivi residenti, riguardanti la cittadinanza, la nascita, i mattimoni e la morte) e percié sono ancosa in uso
I tradizionali 4 segistil cartacei, redatt in doppio originale, uno conservato dal Comune e Palire trasmesso annual-
mente non pit alla cancelieria civile del tribunale, ma all'ufficio del governo (ex prefettura). 1 registc anagrafici pos-
sono essere definid repertod, in quanto Pinserimento dei dati segne aumerazione propria in ordine cronologico con
valenza gluridico-probatozia.

62 DPR 30 maggio 1989, n. 223 Approvagione def tinoro regolanents anagrafic della popolasione residente. Va classificato qui
tutto ii carteggio prodotto nello svolgimento dellattivits di certificazione didentitd {carte dlidenticd, passaporti, li-
bretti di lavoro, ete.). Rientra in questa classe anche il carteggio relativo alla formazione, a cura delle Corti d’appello,
del’Albo dei giudici popolari.

163 5t ¢ deciso di riconncttere al Titolo “Secvizi demoggafici” tutto il carteggio relativo da un kato alle pratiche con-
nesse con It morte di una persona ne! territorio comunale e d’alro canto la gestione degli spazi cimiteriali. Resta in-
teso che la costeuzione dei cimiteri resta classificara nel Titolo VI nelle classe 5 Opere pubbliche e la concessione
delle aree e dei loculi va repertoriata fra le concessioni di suolo pubblico (Litolo IV).
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Piano di classificazione

Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

T/ titolo ¢ stato previsto per il carteggio prodotio nello svolgimento delle funzioni connesse alle elexiont di varia
natnra & iniziativa e alla gestione delle inixiative popolari.

1. Albi elettorali

2. Liste elettorali

3. Elezioni"

4. Referendum'®

5. Istanze, petizioni ¢ iniziative popotari'®
Repertoti

- Verbali della commissione elettorale comunale
- Verbali dei presidenti di seggio

164 Amministeative, politiche, europee.
185 Abrogativo, confermativo, consultivo,
166 T, 267 /2000, act. 8. Parfacipagione popolare.
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Grippo di lavoro per la formulazione di psoposte e modeli
per la riorganizzazione dell’'archivio dei Communi

Titolo XITI. Affati militari'®

I titolo & stato previsio per il carteggio prodotic nell'ambito dellespletamento di pratiche residue relative a
Juuzioni ovmai inesistents per quanto concerne la Jeva militare obbligatoria. Le cassi 2 ¢ 3 devono essere previste,
anche se ¢ i augira che ... won vengano mai utilizzate!

Leva e servizio civile sostitutivo'®
Ruoli matricolari

Caserme, allogpi e servith militari

2o

167 Funziope attribuita al sindaco quale ufficiale di poverno: T.U. 267/2008, act. 54 Asmibugjoni del sindao nei servicy df
conpetenga satals.

148 La leva obbligatoria non esiste pity, ma i Comuni formano ancora le liste di leva, sulla scorta dei dati anagralici

(RD 6 giugno 1940, n, 1481, artt. 43 € seguenti). Chi effettua it servizio civile sostitutivo nel Comune avri un suo fa-
scicolo personale, aperto sotto il Titolo 111
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Piano di classificazione

Titolo XIV. Oggetti diverst

Por essendo il piano di classificazione sopra illusirato esanstivo, non poteva mancare, in coda, il titolo dedicato
al carteggio non ricondhcibile ai titoli precodenti ¢ riferentesi a funzioni non attribuite alla data di approvazione del
titolaria, il quale va nsato ton la parsimonta mai sufficientsmente raveomandeta. 1'wso arbitrario ¢ inginstificato
di fale titola conspromette gravemente la corretta stratifleazione ¢ sedimentazione dell archivio ¢ denota incapacita di
comprendere la natura ¢ il confento dei docromentiy oltre che mancauga df inipegno responsabile nello svolgimento
defla gestione archivistica,
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Stampa Tabetla Titoll

' Codica I_ Descrizione

0 ¢

1 Amministrazione generale :
2 Organi di governo, gestione, conirollo, consulenza !
3 Risorse umane

4 Risarse finanzfarie & patrimonie

5§  Affari legali

6  Pianificaziona e gestiona del lerritario

7 Senvizi alia porsona

B8 Allivits economiche i

8 Polizla locale & sicurezza pubbllca

10 Tutelz della salute

11 Servizi demografict

12  Elezlonl ad inizlative popolar

13  Levamiltare
14 Oggetil diversi

Procedura; FGISTO - Funzione: Stampa Tabella Calegare







RIS A s B v T o aap St

p oo

Cat, / Classe / Fase, ¢ -Ti

SITUAZIONE FASCICOLI

CATEGORIA! Anninisteazione generale
CLASSE: [} Legislazlena e clrcolari esplicative
CLASSE: 1.2 Denominazione, larrlarlo @ confind, circescrizioni decentramento, toponomastica
CLASSE: 1.3 Statulo
CLASSE: 1.4 Regolamenti
CLASSE: [.5 Stemma, gonfalena, sigillo
CLASSE: L6 Archivio generale
CLASSE: 7 Sistema Informativo
CLASSE! L8 Informazieni e relazioni con il pubblico
CLASSE: [Re] Polltica dal personale; ordinamento degll ufficl e del sarvizl
CLABSE: |10 Relazion} con le organtzzazion sindacali e di rappresentartza dal persanale
CLASSE: Lt Controlli aslernt
CLASSE! {2 Editoria e allivit inforreatlvo-promozionale inferna ed estema
GLASSE: 1.13 Cerimoniale, allivitd dl rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
CLASSE: 1.14 Interventi di caratlere politice e urmanHario; rapporll jstituzionali
CLASSE: 115 Forme assoclative per Fesercizio di funzlon! e sewvizl
CLASSE: 16 Area & clifa melropoditana
GLASSE: L17 Assoolazlonlsmo e partecipazione

Pracedura: EGISTO - Funzione; Stampa Stivazione Fascicoll




Cat, / Glasse / Fase, | Tlpo /i3

SITUAZIONE FASCICOLI

( CATEGORIA: I Cirgani df governo, gestions, conlrolio, consulenza
CLASSE: i1 Sindaco
CLABSE: L2 Vice-Sindaco
GLASSE: .3 Consiglio
GLASSE: 1.4 Presidente del Consigiio
CLASSE: L5 Conferanza dei capigruppo & Commissioni del Consiglio
CLASSE: 1.6 Gruppi conslileri
QlLASBE: L7 Giunta
CLASSE: e Commissario prefellizlo e straordinario
GCLASSE: 1.9 Segretatio e Vice-segrelarlo
ChASSsE: IR Direllose generale e dirigenza
CLASSE: 11 Revisor] dot conti
CLASSE: .42 Difensore civico
GCLASSE: 13 Comrnissario ad acla
CLASSE! .14 Organi di contrello inlern
CLASSE; IRE] Crgani consultivi
CLASSE; 1118 Consigli circoscrizionali
CLASSE: 17 Presidente del Consigl circoscrizionail
CLASSE: .48 Organi eseculivi clreasorizionall
CLASSE: .18 Gommissloni det Conelgli clrcoscrizlonali
CLASSE! .20 Segretari delle clrcoserizioni
CLASSE: 11.24 Commlssario ad acta delle circoscrizieni
CLASSE! .22 Conferenza dei Presidenti di quariiere

Procedura: EGISTQ - Funzione: Stanpa Slluazlone Fascleoll



SITUAZIONE FASCICOL!

Cat. / Classe / Fasc..} iTipo -

Alttente
CATEGORIA: B! Risorse umane
CLASSE: 121 " Concors', selezion], collogut
CLASSE: n.2 Asslnzion] e cessazioni
CLASSE: i3 Comandi e distacchl; mobilita
CLABSE: 1I£.4 Allelbuzlone di funzionl, ordini d! servizio e missloni
CLASSE: .5 Inquadramenti e applicazione contratli colleltivi di lavoro
CLASSE: .6 Retrlbuzloni & cornpenst
CLASSE! .7 Adempimenti flscall, contitbutivi e asslourativl
GLASSE: 1.8 Tulala delia salute e sicurezza suf luogo di lavoro
CLASSE: .o Dichiarazlont dl Infermita ed equo lndennlzzo
CLASSE: 10 Indennita premio di servizio e trattamente di fine rapporte, quiescenza
GCLASSE: A9 Servizl al personale su richiesta
CLASSE: lE12 Orarlo di lavoro, presenze e assenze
CLASSE: 1513 Giudlzi, responsabliita e provvedimentl discipiinari
CLASSE: 14 Formazlone e agglormamento professlonale
CLASSE: 115 Gollaboratort asterni

procedira; EGISTO- Funzione: Stampa Siluazione Fascloal




SITUAZIONE FASCICOL!

Cat. J Classe f Fasc. &-"Tipo ‘Numero 7
Mittente/ Destinatario, : : ;

CATEGORIA: IV Risosse linanziarie e paldmonlo J

CLASSE: Al Enlrate

CLASSE; V.2 Usclte

CLASSE: V.3 Partecipazioni finanziarie

CLASSE: V.4 Bilancio preventivo, varlazioni df bllanclo, verificha contabiii

CLASSE: V.6 Piane eseculivo di gestione (PEG)

CLASSE: V.6 Rendiconta deila geslione

GCLASSE: V.7 Adempimenti flscali

CLASSE: V.8 fnvenlarl e consegnatari dei beni

CLASSE: V.8 Ben immobili

CLASSE: A0 Bani mobil

CLASSE: V.11 Economalo

GLASSE: V.12 Qggelll smarriti e recuperalt

CLASSE: V.13 Tasoreria

CLASSE: V.14 Concessionari ed aflri incarlcall delfa riscosslone delle sntrate

CLASSE: M.15 Pubblisita e pubbliche affissiont

Procetlura; EGISTO- Funziane: Slampa Siuaziens Fascicol



Cat, / Classe f Fasc. »

1Tlpo -

SITUAZIONE FASCICOLI

e

“‘Mitlente /. Destinatatio.

CATEGORIA:  V Aftarl legali
CLASSE: Al Conlenzioso
CLASSE: V.2 Responsabilit civite e patrimoniale verso terzi; assleurazionl
CLASSE: V.3 Parer] e consulenze

Procedura; EGISTO- Funziene: Slampa Sltvaziona Fascicoli




SITUAZIONE FASCICOLI

Cal, / Classe / Fass, § <Tipo -3+

i—C‘ATEGORIA: VI Pianificazions e gestione del territorio
CLASSE: VA Urbanistica: plano regolalore generals e varianti
GLASSE: V2 tirbanlstica: slrumenti di alluazione del Piano regotatore generale
GLASSE: Vi3 Edilizia privala
CLASSE: Vi4 Ediflzla pubbiica
CLASSE: VIS Cpere pubbliche
GLABSE; VvLE Cataslo
CLASSE: VIL7 Viabilila
CLASSE: ViB Servizio drico, luce, gas, trasporti pubblici, gestione rifiuti e aitr servizt
CLASSE! V0 Amblente: attorizzazloni, menlleragglo e controlic
GLASSE: VIO Protazions civile ed emergenze

Procedura: EGISTQ - Funzione: Slampa Stuazlone Fascicoli
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[——

SITUAZIONE FASCICOLI

Cat. /. Classe / Fasc, | ~Tipo .« MU
Millenle / Destinalario i
CATEGORIA: VI Servizl alia parsona ‘I
CLASSE: Vi1 Diitto aflo studic & servizl
CLASSBE: vilL2 Asili nide & scuola materaa
CLASSE: VIL3 Promozione e sostegno delle istituzionl dl lstruzlone e della loro aifivita
CLASSE: VIl4 Orlentamento professionale; aducazlone degll adulti, mediazione culturale
CLASSE: VL5 [sfitut] cufturall (Musel, Bibliolechs, Toalrl, Scuola comunale di musica, elc.)
CLASSE: Vilg Altivita ed svenil culturall
CLASSE: VILY Allivita ed evenli sportlvi
GLASSE: vi.g Pianificaziona & accordi sirategici con entt pubbiici, privati e volontariato
GLASSE! vil.g Prevanziong, recupero e reintegrazions del soggelti a rischio
CLASSE: VilLio Informazione, cansulenza ad educazions clvica
CLASSE: VIL1 Tutela e curaiela di incapacl
CLASSE: VIL12 Assistenza diretta e Indirelta, benefici ssonomici
CLASSE: VLTS Attlvita ricreativa e di sodlallzzaziens
CLASSE: Wik 14 Politiche per ia casa

Procedura; EGISTO - Funzlone: Slampa Situazione Fasoicoli




SITUAZIONE FASCICOLI

Cal, / Classe / Fase. 1 :Tipo 50 umero

jitlente / Desfinatario

CATEGORIA:  vill Atbivith economlche
CLASSE! VIt Agricoltira e pesca
CLASSE: Vill.2 Artigianato
CLASSE: VIL3 Indusiria
GCLASSE: Vill.4 Commercio
CLASSE: VILLE Fiers e mercali
CLASSE: VLG Eserclzi luslstlcl e strutture riceltive
GCLASSE: VilL? Promozione e servizl

i
i
H
i
H

Procedirs: EGISTO - Funziene: Stanipa Siuazione Faseleoll
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Cal, / Classe /.Faseg. |

“Tipo

SITUAZIONE FASCICOLI

umare i
[itente / Destinglario

EATEGORIA: X

Polizla locale e sicurezza pubblica

GLASSE: 1X.4 Prevenzione ed educazione stradale
CLASSE! IX.2 Polizia stradale

CLASSE: IX.3 Informative

CLASSE: [X.4 Sicurezza e ordine pubhlice

Procadura; EGISTO - Funzione: Slampa Situazione Fasoicoll




SITUAZIONE FASCICOLI

Cal. / Classe / Fase, & -Tipo =&

LCATEGORIA: X Tutefa delia salule J
CLASSE: X1 Salute e Igiena pubblica
CLASSE: X2 Trattamento Sanilarle Cbbfigatorio
Gl ASSE: X.3 Farmacle
CLASSE: X4 Zooprolilassi velerinaria
CLASSE: X.B Randagismo animala e ricover

:
]
!
H
i

Procedura: EGISTG - Funzione: Stampa Siuaziona Fasclcali




SITUAZIONE FASCICOLI

Cat. / Classe / Fasc, & “Tipo .

BATEGORIA: Xt Senlz demograficl
CLASSE: AL Stato ¢lvile
CLASSE: XLz Anagrafe e certificazioni
CLASSE: X3 Censimenti
CLASSE: Xl.4 Polizla moduarla & cimiteri

Procedura: EQISTO - Funzions: Stampa Slivaziona Fascigoll




SITUAZIONE FASCICOLI

Cat. / Classe { Fasc. & Tipo =

CATEGORIA: X

CLASSE: Xii.1 Albl eletiorali

CLASSE: K2 LIste elettorali

CLASSE: XiLa Elezioni

CLASSE: X4 Refarendum

CLASSE: X5 Istanze, pelizioni a iniztative popolarl

Pracedurat EGISTC - Funzlone: Slampa Sluazlone Fasclcoll
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SITUAZIONE FASCICOLI

Cal. / Classe [ Fase, 5 Tipo = i-Numaro 7% -
terle / Destinalario.
[ CATEGORIA: XIS Leva militare
CLASSE: XLt Lava
CLASSE: Az Ruoli Matricolarl
CLASSE: X3 Caserme, alloggl e servitl militar!
CLABSE: X34 Requisizionl per utliita mititarl

Pracadisza: EGISTO - Funzione: Slampa Sluaziene Fassicoll
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SITUAZIONE FASCIGOL!

. Ndmera 3

Cal. / Classe { Fase, 3 “Tipo - R
tenle ; Destinatarlo

I“EATEGORIA: XV Oggetli diversl

Procedura: EGISTO - Funzlone: Stampa Situazlone Fassicoli




