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Cruppo di lavoro per la formulazione di proposte € modell:
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Premessa

Il Gruppo di lavoro, incaricato di formulare «proposte e modelli per la riorganizzazione
dellarchivio dei Communi, in attuazione delle disposizioni normative in materia e per
Ielaborazione dei temi legati alla formazione del titolario, del massimario di scarto ¢ del manuale
di gestione», & stato costituito il 18 luglio 2002 con decreto del Direttore generale per gli archivi, ¢
stato rinnovato con decreto del 27 ottobre 2003, «in considerazione della necessita di
sperimentare e monitorare le applicazioni del titolario e di elaborare il massimario di selezione ¢
scattos, ¢ ulteriormente prorogato fino al dicembre 2006 «n considerazione della necessira di
proseguire nell'attivita di elaborazione dello strumento e di seguire l'evoluzione dell'impianto del
titolario presso i Comuni, monitorarne 'applicazione e seguirne gli sviluppi».

Normativa di riferimento citata dal decreto:

- Testo unico delle disposizioni legislative in materia di beni culturali 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 culrurali e del paesaggio, al sensi
dell’articolo 10 della legge 6 luglio 2002, . 137, che all’are. 30 obbliga gh enti pubblici ad ordinare
i propri archivi).

- Decreto del Presidente della Repubblica, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari
in materia di documentazione amministratva del 28 dicembre 2000, n. 443, che allart. 50 dispone
che le pubbliche amministrazioni provvedano entro il 1° geanaio 2004 a realizzare o revisionarc
sistemi informativi automatizzati finalizzati alla gestione del protocollo nformatico ¢ det
procedimentd amministrativi

- Decreto Legislativo, Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali del 18 agosto 2000,
n. 267, che dispone sull'ordinamento istituzionale, finanziario ¢ contabile degli enti local

1 Gruppo dilavoro ¢ attualmente' costituito da:

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

- Renato Delfiol (Soprintendenza archivistica per la Toscana)

- Maurizio Galliani, che ha sostituito Dana Maistr: (Comune di Milano)

- Angela Gioia (Comune di Bar)

- Giovanna Giubbini (Soprintendenza archivistica per 'Urnbria)

- Gloria Maroso (Comune di Verona)

- Gabriella Masini {Comune di Perugia)

- Marina Messina (Soprintendenza archivistica per la Lombardia)

- Paola Pavan [Archivio Capitolino di Roma)

- Valeria Pavone (Comunc di Padova)

- Diego Roboti (Soprintendenza archivistica per 1l Piemonte e la Valle d’Aosta)
- Letterio Turiaco (ANCI)

- FHugenia Vantaggiato (Soprintendenza archivistica per la Puglia)

- Gilberto Zacche [Soprintendenza archivistica per FEmilia Romagna)

- Salvatore Zaid (Comune di Foligno)

I Gruppo ha utlizzato come base di discussione la Proposta di titolario (= piano di
classificazione) per gli archivi dei Comuni italiani , elaborata dall’Universita degli studi di Padova
¢ dal Comune di Cadoneghe ”.

1 Nel decrero del 2002 figuravano anche i nomi di Antonio Malvoln (Comune di Cerreto Guidi) e di Aatonio
Mucciardi (Comune di Napols).

2 14 propaosta, elaboraty, oltre che da Giorgetta Bonfiglio-Dosio per I'Universita di Padova, da Giorgto Bonaldo,
Tajls Pagini, Marina Sarto per il Comune di Cadoneghe (prov. di Padova), € stata preseniata in una prima versione i
3 maggio 2002; & stata pot aggiornata e rivista in data 10 gennaio 2003. Ad essa hanno collaborato anche Andrea



Piane di classificazione

Nel periodo di applicazione sperimentale del titolario, i1 Gruppo ha potute avvalersi dei
suggeriment e del commenti qualificati di molte persone, alle quali va uno speciale
ringraziamento’.

La gestione archivistica nella normativa vigente

[art. 30, comma 4 del T.U. sulla documentazione amminisitativa’ prevede che le pubbliche
amministrazioni adottino per il proprio archivio criterl omogenei di classificazione ¢ archivia-
zione. L’art. 56 del medesimo DPR ribadisce che le operazioni di dassificazione sono, insieme
con quelle di registrazione e di segnatura di protocollo, operazioni mecessarie ¢ sufficients pet la tenuta
del sistema di gestione det documentt. I complesso normativo di questi ultimi anni, all’interno del
quale siiscrive 1l citato DPR 445/2000, non costituisce una novita per lo Stato italiano, che vanta
una lunga e gloriosa tradizione 1a materia di regolamentazione dell’attivita di gestione archivistica.
In particolare il 1° marzo 1897 la circolare 17100/2 del Ministero dellinterno’, a firma Carlo
Astengo, impose al Comunt italiani alcune norme di gestione degli archivi e wa laltro 'uso di un
titolario di classificazione articolato in 15 categorie. La collocazione del Comune nel contesto
istituzionale e amministrativo dello Stato ¢ radicalmente cambiata negli ultimi cento anni’,
determinando 1 mutamento sostanziale delle funzioni comunali, elemento primario da
considerare per la definizione di un titolario .

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

Desolei dell’Archivio generale del Comune di Padova e Gianni Penzo dell’Archivio generale di Ateneo
dell'Universita di Padova. Il testo € reperibile in due sedi: Propesta di fitolario (= piano di ciagsificassone) per gii archivi dei
Commni, «Nuova rassegna di legislazione, dottrina e glursprudenzas, LXXVI/22 (nov. 2002), p. 2508-2320; G.
BONFIGLIO-IDOSIC, Proposta di wn rugve titolario per gl archiv dei comunt ialiawi, \n Sindinm 2000. At della 3a Conferensa
organizsaliva degll archivi dedle Universita itafiare, 2 cura di Gilanni Penzo Doria, Padova 2002, p. 316-367.

P Qlere a quelli rappresentatt nel Gruppo, moltn Comuns, in parhicolare Ancona ¢ parecchi altrd delle Marche, LLa
Speza, Cento (FE) e alti Comuni dell’Emilia, Cerveteri, Gabicee Mare, Capannori (1.U), Montecchio Maggiore (VI
Setdmo Torinese, Castel San Pietro Terme (BO), Medicina (BO). Inoltre Maria Guercio dell'Universita di Urbino e i
suoi collaboratori, in particolare Alessandro Chiaretti, che hanno reso disponibili i loro materiali di ricerca e di
lavoro; Andrea Giorgi ¢ Leonardo Minco, impegnai nel progetto “PI'TRE: Modello di ttolario e Manuale di
Gestione per 1 Comuni Trentini” promosso dalla Provincia Autonoma di Trento i collaborazione con I'Universita
degli Studi di Trento-Dipartimento di Scienze Storiche e Filologiche, che hanne verificato in via spertmentale
Papplicabilitd del titolario nei Comuni defla provincia di Trente.

+ DPR 28 dicembre 2006, n. 445 Teste mitica delle disposizgoni legislative ¢ regolamentari in wateria di doctmentaszone amminisira-
Hea. Del sistema di classificazione come «strumento che permette di organizzare rutl [ documenti secondo un
ordinamento logico, con riferimento alle funzioni € alle attvitz dell’'amministrazione interessata» parla anche il
decreto del 14 ottobre 2003 del Minstro per 'innovazione ¢ le tecnelogic (seconda direttiva Stanca), § 2.2.8

* 11 Ministero dell'interno, cui faceva capo fino al 1975 Pamministrazione archivistica, costituiva pure un dferimento
ineludibile per 1 Comuni, almeno prima dell’affermazione piena dello Stato delle autonomie, sancita dalla riforma del
titolo V della Costituzione.

¢ Per I'analisi dettagliata di ralt cambiamend G. BONVIGLIO-DOSIO, Uk naove titlario per gl archin dei commni italiani? Ur
contribate per la selusione & wna guestiohe archivistica nazionale, «Bollettino della Deputavione di storia patria per 'Umbrian,
NCIX (2002), p. 353-380; KA., Proposta di un wiove litolario per gl avchiv dei comini itafiani, in Studinm 2000, p. 316-367.
" Odire alle dflession: “classiche” di Raffacle D1 FELICE sul drolario per funziond (si rinvia in particolace a: L wrhive
contemporanece. Titolario ¢ dassificasione sistematica di competensa nel moderni archivi corvent? pubblici ¢ privati, Roma, NIS, 1988
<Beni culturali, 4>), N GUERCIO, I/ moly defl classificasione wei sistemd docmentari contemporanel, in La wetodologia per la
definizione di plan! df clussificasione in ambiente digitafe. a cuza di Flena Aga Rossi ¢ Maria Guercio, Roma 2005, p. 17-22;
G. BONFIGLIO-DOSIO, La chusificasgone i archiviitica: riffessiond teoriche ¢ wwove applicasdons, « A1l ¢ memorie
dell’Accademia Galileiana di sclenze, lettere ed art», CXNT (2003-2004), parte III, p. 103-114.

* T rsultati del questionario predispostc dal Gruppo di lavoro per acquisire ulteriori notizie sullo stato della gestione
documentale, oltre a quelle riferite dalle Soprintendenze archivisiiche, sono state flustrati ¢ commentati da G.
BONFIGLIO-DOSIO, Laitivind del Gruppo di favaro sugli archivi comeunaii: riflessioni e commenti, «Archivi per la storian, XVI/2
{2003), p. 239-263.
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1l piano di classificazione (nome con cui il titolario vienc 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 validita metodologica degli strument di lavoro tradizionalmente
usati nella pratica archivistica’; di pari passo la dotttina ha approfondico I'analisi di cali procedure
e ha suggerito ulteriorl affinamenti in grado di migliorare la prassi ¢ di consentire luso delle
nuove tecnologie. Lo spirito del DPR 445/2000 ¢ di indurte le pubbliche amministrazioni a
ripensare alla funzione dell’archivio all’interno delle strutture organizzative, riscoprirne la natura
di servizio a supporto dellintera organizzazione, regolamentarne il funzionamento in modo
integrato’’.

Tutto questo comporta per le pubbliche amministrazioni un oneroso lavoro di adeguamento
dei sistemi esistentl (in cert casl, mai impostati correttamente). Per agevolare 1 Comuni in questa
fase di transizione, sicuramente creativa ma anche difficile ¢ impegnativa, la Direzione gencrale
per gl archivi del Ministero per i beni e le attivita culturali ha costituito i1 Gruppo nazionale di
lavoro.

Oltre al piano di classificazione, che ¢ Uobicttivo primario, il Gruppo di lavoro ha predisposto
anche un prontuario per la classificazione, linee guida per la stesura del manuale di gestione, un
glossario, linee guida per lorganizzazione dei fascicoli e deile serie, considerazioni preliminari
sulla documentazione prodotta dai consigli circoscrizionali e il piano di conservazione.

La comprensione del titolario ¢ presupposto indispensabile per il suo uso corretto nell’ambito
delfintero sisterna di gestione archivistica, all'interno del quale esso rappresenta solo uno degli
strumnend. Il Gruppo ha ritenuto necessario precisare alcuni concetti fondamentali che hanno
ispirato la redazione di tale strumento gestionale e richiamare il contesto operativo entro il quale
calare il titolario stesso: molto di quanto illustrato di seguito potrd risultare ampiamente noto a
chi gesusce gli archivi correnti dei Comuni, ma chiarire definizioni e procedure & opportuno per
costituire una base condivisa di conoscenze.

[archivio nell'organizzazione del Comune

Chi lavora nella pubblica amministrazione sa benissimo che cos’e un documento e a che cosa
serve ael contesto gharidico in cut si trova a operare quotidianamente.

S perd utile precisare che 'archivio non € una semplice somma di documenti, ma ¢ piutcosto
un complesso di documenti tra di loro interrelati, L’archivio si contigura come strumento e
residuo dell’attivita istituzionale di un soggetto giuridico; ¢ i risultato della sedimentazione
progressiva di document connessi tra di loro e con il soggetto produttore. Percid il sistema
documentario comprende, oltre ai documenti, anche l'insieme delle relazioni, che sono stabili e
non arbitrarie, in quanto stabilite dal soggetto produttore per ragioni organizzative e funzionali
nel momento in cuit documenti vengono prodott’. L'organizzazione dell'archivio nella sua fase
formativa ¢ essenziale per la corretta stratificazione del complesso documentario e per dotare le
pubbliche amministrazioni di un prezioso supporto informativo e probatorio per la loro attivita:
di questo la normatva itahana ha sempre avuto coscienza; anche le recenti disposizioni
confermano tale tradizione e intendono fornire alle pubbliche amministrazioni gl indirizzi
metodologict generali per realizzare un servizio archivistico efficiente ed efficace.

P TAMBLE, G strumenti dellarchivio e del protocally dulla cortificazione guridica alle concetfnaliszasions intitusgonale. ity Titulus
97, At della 1a Conferensa organizzative degl archevi delle Universita italiane: versa la creasfone di un sistema nniverittarin
nasdorete, & cura di Gianni Penzo Doga, Padova 1999, p. 47-68 € Ao ANTONIELLA, ~Vualitd degli strumentt dell archivio ¢
del protocells. thidem, p. 69-76.

I Per un commenro Lo Glovy, I7 Tewvo wwice defle disposisiont legislative ¢ regolamentart in materia di docimentusione
ampinistrativa, «Rassegna degli Archivi di Starow, LX/3 (set.-dic. 2000), p. 620-631,

I Queste le riflessioni pin recend sulla defimzione di archivier M. GUERCIOQ, Arhienzica iujormatica, I docamrentt in
ambiente digitale. Roma 2002, p. 3745,



Piano di classificazione

Il servizio archivistico dell’ente deve organizzare le aggregazioni dei document in modo
tispondente alle csigenze del produttore di strutturare la propria memoria in modo efficiente ed
efficace, in grado cioé di conservare nel tempo il valore probatorio e conoscitivo del complesso
documentale.

Secondo la tradizione teorica e normativa italiana, Uarchivio ¢ tale dal momento in cui viene
formato il singolo documento ¢ costituisce quindi un insieme unitario, anche se si distinguono tre
fasi organizzative: I'archivio corrente, che comprende i documenti necessari allo svolgimento
delle attivitd in corso, Parchivio di deposito comprendente documenti relativi ad affari conclusi,
I'archivio storico comprendente docurnent selezionati per la conservazione permanente.

Anche la normativa recente (DPR 445/2000) riconferma le tradizionali posizioni italiane in
tema di archivi ¢ detta regole per la gestione di clascuna delie tre fasi di vita det complessi
documentals.

La prima fase gestisce la formazione dei documenti, operazione che le nuove tecnologie hanno
rivoluzionato pit di altre, rendendo necessario un massiccio intervento normativo circa il
riconoscimento della validita giuridica dei nuovi supporti, 1 sisterni di attestazione della
provenienza ¢ della inalterabilita del documento, la conservazione delle interrelazioni reciproche
tra document e la semplificazione delle forme di documentazione di att, fatu ¢ situazioni
giuridicamente rilevanti', La materia trova ampia ¢ sistematica trattazione nel testo unico sulla
documentazione amministratva (i gia citato DPR 445/2000}, attualmente “affiancato” dal D. lgs.
7 marzo 2005, n. 82 Codice dell’amministrazione digitale, che entrera in vigore dal 1° gennaio
2006. 11 Codice dei beni culturali [riprendendo il precedente Teste unico per i beni culturali}
impone agli enti pubblici 'ordinamento dei loro archivi’. Restano fermi per la gestione
dell'archivio corrente alcuni capisaldi metodologici, recepiti anche dalla normativa, det quali st
parlera piu avantl.

La seconda fase gestisce 1 processi di selezione dei documenti, operazione valutativa che puo
condurre a due csid tra di loro contrastant: la conservazione permanente dei documenti che
rivestono significativo valore di testimonianza storica, oltre che rilevanza giuridico probatoria,
oppute lo scarto, cio¢ I'climinazione fisica irreversibile dei documenti ritenut di valore transitorio
¢ strumentale, da effettuare con l'autorizzazione del soprintendente archivistico competente per
territorio*. 11 testo unico sulla documentazione amministrativa (DPR 443/2000, art. 68, comma
1) prevede, infatti, che il responsabile del servizio per la gestione dei flussi documentali e deglh
archivi elabori ed aggiorni il piano di conservazione degli archivi per la selezione periodica ¢ la
conservazione permanente dei documenti.

La terga fase gestsce la conservazione permanente dei documenti sclezionatl, mantenendo e
rendendo comprensibili i legami originari tra 1 documentl, approntando gli opportuni strumenti
deserittivi che consentano la ricetca di uno specifico documento ¢ analisi dellintero complesso
documentale.

E importante ribadire, una volta di pit, che I'archivio non ¢ un magazzino, ma € un servizio e
come tale va organizzato e gestito fin dal suo nascere.

[Jart, 61 del DPR 445/2000 difarti impone a ciascuna amministrazione pubblica di istituire
«un servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli

12 8i richiama la necessia che 1 Comuni prestno la massima attenzione alla conservazione det support informatici,
che rchiede da un lato Pesservanza delle regole cirea 1 requisit tecnici del sisterna di gestione e le caratteristiche del
documenn informatici (forma del documento elettronico) e d’alro canto la necessita dellindividuazione di un
responsabile del ststema di gestione documentale, in grado di garantire nel lungo periodo la conservazione autentica
de1 document! elettronicl attraverso Ia pratica della migrazione, che esige parcticolari caurele 1n merito alla validazione
dei document migrati, tramite la dichiarazione di conformitd all’originale delle cople.

1D lgs. 42,2004, act 30, comma 4 «f soggerti indicari al comma 1 [enti pubblici terrtorial] hanno Tobbligo di
conservare i propri archivi nella loro organicitd e di ordinarli», ripreso da D Igs. 490/1999, art. 40, comma 1 «Gli entl
pubblici hanne Vobblige di ordinare i propr archivis.

1D, 1gs. 4272004, art. 21, comma | d). Norma gid presente nel D. lgs. 490/1999, art. 21, commaz 5.
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archivi», Al servizio deve essere preposto «un dirigente ovvero funzionario, comunque in

possesso di idonel requisiti professionali o di professionalita tecnico archivistica acquisita a
. . . 13

seguito di processi di formazione»™.

Gl strumenti per gestire 'archivio corrente

La normativa recente prevede, in linea con fa tradizione archivistica italiana, che l'introduzione
di sistemi di gestone informatica degli archivi consenta di effettuare alcune operazioni e di
utilizzare determinari strumenti volti a fornire element di garanzia e a consentire una gestione
archivistica cfficiente ed efficace.

[lart, 56 del DPR 45/2000 impone come necessarie e sufficienti per la tenuta del sistema di
gestione informatica dei documenti da parte delle pubbliche amministrazioni le operazioni di:

1. registrazione

2. segnatura

3. classificazione

Accenniamo a queste operazioni, citando 1 relativi strumenti, per inquadrare in modo corretto
'uso del titolario o piano di classificazione nel contesto pit generale della gestione dell’archivio in
formazione.

1) La regstrazione a protocollo dei documenti consente di individuare in modo univoco il singolo
documento all'interno dell’archivio e a certificare in modo inoppugnabile la data nella quale esso
¢ entrato a far parte dell'archivio del soggetto produttore, funzione quest’'ultima indispensabile
alta luce delle disposizioni legislative sulla durata dei procedimenti amministrativi. Lo strumento,
che in Italia si usa da circa due secoli per realizzare 'operazione della registrazione, ¢ il registro di
ptotocollo, che si configura come atto pubblico di fede privilegiata e va di conseguenza compilato
con le avvertenze e le procedure prescrirte dalla legge™. La registrazione a protocollo, se eseguita
secondo 1 dettami dell’art. 33 del DPR 443/2000, soddista le esigenze di attestazione giuridico-
probatoria. Con laggiunta di altre informazioni (quali, ad esempio, lo smistamento all'Unita
Organizzativa Responsabile e assegnazione al Responsabile del Procedimento Amministrativo,
la classificazione e lindicazione del fascicolo di appartenenza) la registrazione a protocollo pud
esplicare una potente funzione gestionale tesa a organizzare la corretta stratificazione dei
documenti e a controllare 1 flussi documentali.

2) La segratura ¢ — come recita lart. 55 del DPR 445/2000 — Papposizione o associazione
all'originale del documnento, in forma permanente e non modificabile, delle informazioni
riguardanti il documento stesso, cioe di quelle che vengono registrate a protocoilo.

La clussificazione ¢ operazione logica in base alla quale ciascun documento, che riguarda una
singola ¢ specifica questione concreta, viene ricondotto, in base all'oggetto trattato, a grand:
raggruppamenti di ordine generale e di carattere astratto, indicati nel ttolario o piano di
classificazione,

Il Gruppo ha avuto modo di verificare che, mentre Uoperazione della registrazione non & mai
caduta in disuso nelle amministrazioni comunali, anche se spesso viene effettuata in modo
sommario, impteciso ¢ inefficace, la classificazione difficilmente & stata capita, interpretata
correttamente ¢ usata con convinzione ¢ perizia per 'organizzazione dei document. Il DPR
445/2000 giustamente ne ribadisce 'importanza € ne impone l'obbligo. La classificazione si
avvale del piano di classificazione.

15 Per le strategie ¢ le proceduse di istituzione del Servizio si cinvia alle Linee guida per bt stesura del wanwale di gesiione per
i archivi comenali elaborate dal Gruppo.

1o Mold aspett1 pecaliari del protocollo sono stati ribaditi ¢ precisati in sede glurisdizionale: A ROMUT, e principal
sentenze sul protocolle delle prbbliche amministrasioni: casistica, commiento e nole sentenza per senfensa. N'iareggio 1995,
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3) 1L pano di classificasgone o ttolario ¢ il sistema precostituito di partizioni astratte,
gerarchicamente ordinate (dal generale al pasticolare), fissate sulla base dell’analisi delle funzioni
deli’ente, al quale deve ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti, per organizzarne la
sedimentazione ordinata.

Il tiolatto si sviluppa su pin livelli, denominati dalla dottrina: ttolo, classe, sottoclasse,
categotia, sottocategoria. Il Gruppo ha scelto, in linea con le pil accreditate tendenze dottrinarie
¢ con le indicazioni dell’ ATPA/CNIPA, di articolare il titolario di classificazione solo su due
livelli: i titoli e le chssi. Questa scelta del Gruppo ¢ stata in gencre apprezzata dai Comunt, che
hanno sperimentato il titolario, proprio per la sua semplicita strutturale e per la conseguente
facilita di memorizzazione e di uso; ha suscitato perd qualche critica da parte dei teorici. 11
Gruppo ha preso in considerazione e discusso sia gli apprezzamenti sia le obiezioni. Ma i risultati
della sperimentazione non hanno fornito suggerimend univoci e concordi, sopratutto perché si &
riscontrato una perdurante confusione tra liveli, che hanno natura logica ¢ astratta, e
organizzazione dei fascicoli, delle serie ¢ dei repertori, che sono — al contrario — prodott concreti.
Alla luce di quanto su esposto, in questa fase (2005, il Gruppo ha deciso di mantenere i due
livelli atruali ¢ di suggerire le forme di organizzazione ¢ aggregazione del materiale prodotto in
ciascuna classe, per facilitarne la gesdone concreta. Intende quindi sottolineare alcuni puntl fermi.
Prima di tutto ribadisce che 'operazione della classificazione non deve confondersi con quella
delle aggregazioni documentali in fascicoli, seric e repertori ¢ neppure con quella dello
smistarnento det documenti, che obbedisce alle logiche organizzative di ciascun Comune. 11 terzo
livello, qualora in futuro si decidera di introdutle, sulla base di ulterion sperimentazioni, dovra
comprendere sottoclassi, cio¢ partizioni funzionali e non singoli fascicoli, proptio per non
ripercorrere gli errori compiuti con il titolario Astengo. TInsiste, inoltre, sulla necessita che il
presente titolario, in quanto strumento condiviso e supporto per la interoperabilita, deve essere
adottato, senza possibilita di adattamenti e personalizzazioni arbitrarie. Fvenruali altri
camblamenti possono essere proposti al Gruppo, che li vagliera e, se li riterra opportuni, li
introdurra perché possano esscre adottati da tutti. Del resto alcuni cambiamenti suggeriti da
qualche Comune sono gia stat introdott in questa seconda versione. Non & quindi consentita
un’organizzazione libera del terzo livello,

Le scelte e le metodologic 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 determinato ente (nel nostro caso, ai Comuni);
la competenza ¢ Pattribuzione di una funzione 2 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 1 Comuni sono chiamati ad esercitare le medesime funzioni); mentre all'interno di
due diversi Comuni la medesima funzione pud essere attribuita a uffici diversi e petfino
allinterno dello stesso Comune le competenze possono cambiare radicalmente da un anno
all’altro. Il titolario di classificazione, che serve per suddividere i documenti in base all’oggetto
trattato, deve essere determinato nella sua articolazione tramite analisi delle funzioni. In tal caso
¢ possibile stabilire un sistema di classificazione dei documenti omogeneo per tutti i Comuni, il
che consente la comunicazione e, in ambiente digitale, linteroperabilita dei sistermi, richiesta dalla
legge.

['adozione del iitolario ¢ certamente un atto di organizzazione dell’ente c pertanto va
deliberaro dalla Giunta comunale', unitamente al manuale 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
(AOQO), dalla istituzione formale del servizio archivistico ¢ dall'indicazione del responsabile di tale

" At sensi dell'arr. 48, comma 3 del D. Igs. 267 /2000.
N DPCM 31 ottobre 2600, art. 5, comma 2.
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servizio”, Gli aggiornamenti, revisioni o modifiche al presente titolario o al manuale di gestione
seguono la medesima procedura. It titolario serve a organizzare i documenti prodott dalla data in
cul viene formalmente adottato dal Comune; non pud in nessun caso essere utilizzato come
strumento di riordino dell’archivio gia prodotto, che deve essere conservato nella sua struttura e
organizzazione originaria” .

Questo dolario ha caratrere generale (ma non generico); ik che significa che nel decidere la
dicitura dei gradi divisionali si ¢ scelto un lessico preciso, ricavato dalla normativa, in grado di
descrivere puntualmente la funzione, senza pero cadere in determinazioni analitiche: 1 termim
Indicano funzioni di carattere generale ¢ comprendono tutte le casisiche prevedibili secondo
I'attuale ordinamento dei Comunt.

Ha carattere astratto, nel seaso che prevede il “pud esserci”, non quello che effettivamente
“c’¢ stato™: ad esempio, nella classe “opere pubbliche” (lessico che rinvia a una ben precisa
tipologia di artivita esercitate dai Comuni, soggetta, tra 'altro, a normative specifiche) possono
trrovare collocazione documenti riferentisi a qualsiasi manufatto per quanto impensabile ¢
stravagante. Quindi, per fare un esempio concreto, non si trova nel presente titolario alcuna
classe denominata “Costruzione strade”, che lavece ¢ presente guale voce di indice (strade:
cosiruzione) nel Prontuario per la classificazione, in quanto tale intervento concreto dovra essere
ricondotto alla classe 5 — Opere pubbliche del Titolo VI - Planificazione e gestione del territorio.

Poiché 'operazione della classificazione ¢ in sostanza un processo di reductio ad unum, cioé di
riconduzione ad unita logiche di una molteplicita di casistiche, ne consegue che 1l titolario deve
essere ompicomprensivo in modo da prevedere quanto il singolo Comune potra mettere in atto
nell'ambito delle funzioni ad esso attribuite®. Percid & stato necessario, ad esempio, prevedere
anche la classe 13 — Commuissario ad afa nel Titolo II, perché ¢ una situazione che si puo
verificare, anche se raramente.

La determinazione dei titoli e delle classi ¢ stata effettuata sullz scorta della nommativa relativa
ai Comuni per individuare le funzioni e le materie di competenza™. L'individuazione dell’uniti
logica alla quale ricondurre il documento difatt va compiuta esaminando loggetto che il
documento stesso tratta e non il suo autore. Quindi, sempre per fare un esempio tratto dal Titolo
[T, devono venir classificati con T1/1 non tanto gli 2t emanati dal Sindaco quanto gli attl e 1
documenti che riguardano il Sindaco.

Un'ultima precisazione: il titolario deve essere stabile, nel senso che, una volta adottato con
provvedimento formale, esso deve essere sempre utlizzato nella forma in cui ¢ stato adottato; nel
contempo deve essere anche dinamico, nel senso che — essendo stato determinato con
riferimento alle funzioni csercitate dal Comune — va agglornato ogni volta che esse cambiano,
con le modalita cui si ¢ gid accennato™.

L frequente la domanda circa Uobbligatorieta dell’'uso del titolario. La normativa, in particolare
lart. 50 del DPR 445/2000, stabilisce che «Ciascuna amministrazione deve stabilire un piano di
classificazione» permanto 'uso del titolario ¢ obbligatorio, soprattutto in ambicente nformatico,
dove le necessita di organizzazione sono maggiorl e piu stringenti rispetto al tradizionale sistema
cartaceo. E stato rilevato che molte amministrazioni comunali non hanno pit usato il titolario per

" Aisensi e per gli effetd dellart. 50, comma 4 del DPR 445/2000 e art. 3 del DPCM 31 ottobre 2000.

* Anche DPR 443 72000, agr. 67 «Il wasferimento |dei fascicoli ¢ delle serie all’'archivie di deposite] deve essere
artuato rispettande U'organizzazione che i fascicoli ¢ le serie avevano nell'archuivio correntes.

2t T reorici della classificazicne sortolineano che le divisioni di un sistema non devono essere 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 un ramo si suddivide in altri rami. Per una
riflessione sulla filosofia della classificazione F. G1I, Sistematica ¢ chasificasgone. in Eaciclopedia Einandi, X11, Torino
1981, p. 1024-1044.

= Lindividuazione di wn lessico non equivoco e non ripetitivo, ma rigorosamente preciso € appropriato € un
requisito essenziale dellz logica classificaroria, 81 & quindi evitato di introdurre riperute classt dal medesimo nome in
ogni titolo: ad esempio, “Disposizioni e direttive” oppure “Aravira informativa”.

S Laggomamento del ttelario & compito affidato dal Direttore generale per gli archivi al Gruppo di lavoro.
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organizzare i loro documenti, forse perché ritenevano inadeguato quello predisposto nel 1897 da
Carlo Astengo e diffuso dal Ministero dellinterno. Molti Comuni hanno urilizzato titolari
variamente derivati dal titolatio Astengo, talvolia elaborati con intenti puramente commertciali e,
tutto sommato, poco rispondenti alle esigenze dei Comuni. Il Gruppo di lavoro ritiene utile in
termini di comunicazione tra istituzioni giuridicamente uguali ¢ di interoperability dei sistemi
tnsistere perché [ Comuni adottino un sistema di classificazione condiviso. Il titolario elaborato
dal Gruppo puo essere utilizzato da ciascuno degli oitre 8.000 Comuni italiani, grandi o piccoli
che siano, perché ¢ stato disegnaro tenendo conto delle funzioni (uguali per tutti i Comunt) e non
delle competenze e dell’organizzazione interna (che invece variano da Comune a Comune).

A differenza del titolario che puo esserce strumento unico ¢ condiviso per tutti i Cotmnuni
italiani, il manuale di gestione dovra essere ritagliato in modo specifico sull’organizzazione di
ciascun Comune ¢ la sua stesura dovrebbe costituire un’occasione per ripensare lintera
organizzazione archivistica comunale,

Il titolario prodotto dal Gruppo & il risultato di un confronto fra persone dalla vasta e
consolidata esperienza, che hanno studiato il problema nella sua complessita con un bagaglio
variegato di conoscenze, mettendo a frutto I'evoluzione normativa ¢ il dibattito scientifico che di
recente si € positivamente incrementato, coinvolgendo non solo teorici dell’archivistica e
dell’amministrazione, ma anche archivisti e amministratori comunali.

+) Oltre alle tre operazioni gid descritte (registrazione, segnatura ¢ classificazionc), la buona
pratica archivistica prevede Iaggregazione e organizzazione dei docurnenti. Questa operazione é
prescritta dall’art. 65 del DPR 445/2000: «Il sistema per la gestione dei flussi documentali deve: a)
fornire informazioni sul legame esistente tra ciascun documento registrato, il fascicolo ed il
singolo procedimento cui esso & associatos. 1’art. 67 del DPR 445/2000 cira esplicitamente 1
fascicoli e le serie, raccomandando di mantenerne l'ordinamento otiginario nel trasferimento
dallarchivio corrente a quello di deposito. Fascicoli ¢ serie sono quindi due modalita di
organizzazione ¢ aggregazionc dei documenti secondo criteri logici predefiniti. A questt il Gruppo
ha aggiunto il “repertorio”, di cui si parleri in seguito. Il DPR citato non accenna ai criteri di
costituzione e organizzazione delle serie, proprio perché si tratta di questioni legate alla natura di
ciascun ente produttore, alle sue funzioni e, quindi, al piano di classificazione di cui si dota.
Inoltre enti uguali, ad esempio due Comuni, possono organizzare in modo differente, ma
ugualmente accetrabile e funzionale i document prodotti.

Il Gruppo, conscio — grazie anche ai risultati della sperimentazione — delle difficolta che i
Comuni incontrano nella realizzazione corretta dei fascicoli ¢ delle serie, ha predisposto apposite
Linee guida per la formazione e organizzazione dei fascicoli.

In proposito va ricordato che il fasiiolo, unita archivistica prevalente nellarchivio moderno, é
aggregazione organizzata di documentl. In passato nella pratica buroeratica molte
amministrazioni — erroncamente — hanno interpretato il fascicolo come un ulreriore livello del
tirolario. Invece — correttamente — il titolario di classificazione prevede quello che pud esserci (la
potenza, per usare i linguaggio aristotelico), it fascicolo contiene i documenti relativi ad un
preciso ¢ concreto fatto, quello che sié svolto (Patto, sempre nel linguaggio aristotelico).

51 possono costituire sostanzialmente tre tipi di fascicolo:

1. fascicolo per affare™

' Sirichiama e si sottolinea la differenza tra affare ¢ procedimento. L'affare (rermine assente nella normativa in
vigore, ma attestaro in quella precedente, in particolare il RI 23 gennaio 1900, n. 35, art. 34 Approvagione del
reqolamento per gii uffici & registeatura e di archivie delle Amministrazioni cemtrali, art. 34) indica nellz consuerudine
amministrativa 1l caso concreto che la pubblica amministrazione deve portare 2 buon fine. 11 procedimento
amministrativo viceverss ¢ il modello di comportamento ideale e astratro che deve guidare la pubblica
amministrazicne nella gestione degli affad. Una definizione di “affare” ¢ i D18 FELICE, Lirbivie cOntempOraeo.
Titolario di chassificasgone, p. 83. Qualche riflessione in G. BONFIGLIO-DOSIC, Natwra e strttira del Juscicads. «Rassegna
degli .Archivi di Staton, LXIT {2002), p. 431-440. Percid ad ogni affare corrisponde un fascicolo, mentre un
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2. fascicolo per persona fisica o giuridica

3. fascicolo per attivita

11 fascicolo per affare si apre nell’ambito del livelio pitt basso del titolario di classificazione, quindi,
nel caso dei Comuni, nell’ambito di una delle classi e comprende i documenti, recanti tuted la
medesima classifica, prodotti da un ufficio per la trattazione di un affare. Percio ogni fascicolo si
riferisce ad un affare specifico e concreto. Qualche esempio di fascicoli per affare: la costruzione
di un nuovo edificio comunale (ttolo V1, classe 5); la realizzazione di un evento culrurale (titolo
VIL, classe 6); leffectuazione di un concorso o di un bando di selezione del personale (titolo 111,
classe 1).

1l fascicolo per affare si individua con:

- anno di apertura
- titolo e classe
- aumero del fascicolo che & progressivo all’interno del grado divisionale pit basso del
ttolario di classificazione {nel caso del Comune, la classe)
- oggetto, che & un testo sintetico che descrive puntualmente Iaffare cui si riferisce
Un esempio chiarisce molto bene: 2003-VI1/6.13 «Concerto di Ferragosto a Pra’ della Valles,
dove:
- 2003 é Panno di aperrura
- VII¢il titolo (Servizi alla persona)
- G ¢laclasse (Eventd e attivita culturali)
- 13 ¢ il numero progtessivo attribuito a fascicolo su base cronologica durante I'anno
2003 all'interno del titolo VII ¢ della classe 6

I fascicolo per affare ha una data di apertura, una durata circoscritta, che puo non coincidere
perfettamente con ['anno solare, e 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 “trasportato a nuovo anno” se non viene chiuso nell’anno di apertura.

W jascicolo per persona fisica o ginridica comprende tutti i documenti, anche con classifiche diverse,
che si riferiscono a una persona. Per spicgare meglio, nel fascicolo personale di un dipendente
clascun documento viene classificato a seconda della classe di riferimento prevista nel titolo II1. 1]
fascicolo si configura cosi come agpregazione di documenti diversamente classificati ¢ si apre
indipendentemente dalle classi. Si pud aprire a livello di titolo (ad esempio, per i dipendenti nel
titolo 111 oppure per le ditte nel tirolo VIII) o a livello di classe (ad esempio, gli assisti del
servizio sociale nelle classi 9-14 del titolo VII o le associazioni alla classe 17 del titolo [, Al fimi
dell'individuazione ¢ della denominazione del fascicolo si considera. in gencre, per [ dipendent il
numero di matricola, ma talvolta anche il cognome ¢ nome. Tl numero attribuito alla persona
allinterno dell’organizzazione (numero di matricola) oppure il cognome e nome dellintestatario
costituiscono Pelemento unificante dei documenti recanti classifiche differenti, che comungque si
possono organizzare allinterno del fascicolo in sottofascicoli. Quasi sempre i fascicoli intestati
alle persone restano cotrentd per molti anni, costtuendo serie aperte, e di tale caratteristica deve
tener conto il sistema informatico di gestione.

Un esempio: 2005-1T1/0.6749 «Mario Rossis. 11 fascicolo per petsona si individua quindi con:

procedimento  comprende document: che possono far parte di pi fascicoli. Sard compiro di ciascuna
amministrazione predisporre Pelence dei procedimenti e relativi documenti da produsre nelle varie fasi, secondo
quanto richiesto dall'art. 2, comma 2 delia legge 7 agosto 1990, n. 241, modificata dalla legge 11 febbraio 205, o 15
difatt, mentre & possibile indicare a livello nazionale articolazione del titolario, che rispecchia le funzioni, non &
possibile elencare con puntualitd | procedimenti ¢ il loro svolgimento nei singoli Comuni. La relazione tra fascicolt e
procedimento € ben chirra anche nel DPR 445/2000 (in particolare gli artr. 64 e 63), che impone al sistema di
gestione documentzle di classificare, costituire i fascicoli e collegarli a1 relativi procediment. I elenco dei
procedimenti ¢ dei documenti connessi deve essere inserito fra gli allegati del manuale di gestione. Tale collegamentro
tra fasi del procedimento ¢ documenti da produrre sari utile anche per predisporre la modulistica e per realizzarc la
comunicazione istituzionale tramire anche il sito Web.

10
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- 2005 é anno di apertura
- Ml e ttolo (Risorse umane)

- Oelaclasse

- 6749 ¢ il numero di matricola

11 jascicolo per aitivitd & costituito e comprende | documenti prodotti nello svolgimento di
ur’attivita amministrativa semplice, non discrezionale e ripetitiva, che si esautisce in riposte
obbligate o meri adempimenti. Qualche esempio: richieste di informazioni bibliografiche e
relative risposte (ttolo VII, classe 6), richieste e permessi di accesso alla zona a traffico limitato
(dwlo VI, classe 7). Il fascicolo per attviti comprende documenti con destinatari e oggetti
diversi, ma con identica classifica; ha durata annuale e, se la massa documentale & eccessiva, puo
articolarsi in sottofascicoli con diverse cadenze temporalt (ad esempio, mensili).

W repertorio dei fasiicols & lo strumento sul quale vengono annotati con un numero progressivo i
fascicoli secondo l'ordine cronologico in cui si costituiscono allinterno delle suddivision piu
basse del titolario (ael caso dei Comuni: la classe)®. 1] repettorio dei fascicoli svolge una funzione
analoga al registro di protocollo: questultimo registra, allinterno dellarchivio, la presenza di un
certo documento, il primo registra, sempre allinterno dell’archivio, la presenza di un determinato
fascicolo. Si wratta di uno strumento caduto in disuso nella pratica archivistica (almeno da quanto
emerge dai questionari compilad dai Comuni), ma essenziale per finalita gestionali. Resta inteso
che la definizione tradizionale, che si riferiva a un registro, deve essere aggiornata con la
precisazione che il registro 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 Ia normativa ha
previsto particolari cautele quanto allinalterabilita ¢ quindi alla perdurante capacitd probatoria.
Identiche cautele vanno predisposte, all'interno del sisterna informatico, per il repertorio dei
fascicoli.

Un’ultima precisazione citca i fascicoli: procedimento e fascicolo non sempre coincidono, in
quanio talvolta un procedimento pud dar luogo a pit fascicoli. E il caso, ad esempio, della
costruzione di alloggi popolari: il PEEP va classificato VI/2; la costruzione va in VI/4;
Passegnazione va in VII/14.

5) Non sempre i documenti prodotti dal Comune vengono ageregati in base solo all'oggetto e
quindi utilizzando 1 titolario di classificazione; talvolta essi costituiscono serig, in base alla
tipologia documentaria (ad esempio, i decreti, le ordinanze, le deliberazioni) o di provenienza (nel
senso che sono prodott dal medesimo ufficio od organo: ad esempio, il Sindaco oppure il
Consiglio}. Si creano cosi quelle aggregazioni che il Gruppo ha denominato per comodita repersor,
intendendo designare con tale termine quelle serie nelle quali 1 documenti uguali per forma ¢/o
provenienza, ma differend per contenuto vengono allineati in ordine cronologico ¢ da tale ordine
ticavano un numero identificativo che ha rilevanza gluridica. In sostanza i repertoti sono, in
ambicnte cartaceo, quei registri su cui si trascrivono ¢ nei quall si inseriscono In sequenza
determinata (in gencre cronologica) documenti uguali per forma e/o provenienza, ma differenti
per contenuto ¢ che sono corredarti da uno strumento (il repertorio, appunto), atto al reperimento
del singolo documento ricercato. 1 documenti repertoriati, secondo la procedura di registrazione
particolare descritta dal DPR +43/2000 (art. 53, comma 5 che, quando elenca 1 document
soggett a registrazione obbligatoria effettuata tramite il registro di prorocollo generale, unico per
Vintera AOQ, annovera tra quelli esclusi «tueti i documenti gia soggerti a registrazione particolare
dall'amministrazione»)™, possono ¢, nel caso siano su supporto informatico, devono csserc

* Se ne veda la definizione in CARUCCT, Le fonsi archivistiche, p. 223,

* 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 protocolan, desta invece incertezza e perplessita Uesclusione degli “atti preparatori interni” ¢ dei
“documenti gia soggetti & registrazione particolare dell’amministeazione™. Molti atti preparator interni, infarti, sono
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registrati nel protocollo generale. Il singolo documento repertoriato viene pertanto identificato (e
citato) tramite due numeri: quello di repertorio (ad esempio, n. 1729/2005 del repertorio delle
ordinanze) ¢ quello di protocollo generale (ad esempio, 93.812/2005). Inoltre, il singolo
documento registrato in un repertorio, quando non contiene oggetti mulipli (come nel caso, ad
esemplo, dei verbali delle riunioni di un organo collegiale), vicne classificato in base alla materia
che tratta. Invece il repertorio, cosi come lo ha inteso il Gruppo di lavoro, accoghendo una prassi
consolidata nei Comuni, configurandosi come una serie di documenti, non viene classificato, ma
vicne comunque gestito dal sistema informatico, il cui software deve pertanto prevedere
un’apposita funzione.

Il gruppo ha deciso di indicare questi repertori costituiti da documenti con oggett multpli in
coda al ttolo [, in quanto essi si riferiscono allamministrazione generale del Comune.

Oltre alle serie di documenti, esistono anche le serie di fascicoli: ad esempio, 1 fascicoli
personali dei dipendenti, che sono tra di loro omogenei per contenuto ¢ materia, costituiscono
una serie. Si definisce infatti seriz ogni raggruppamento, costituito dal produttore, di document o
di fascicoli con caratteristiche omogenee in relazione alla narura ¢ alla forma dei document o in
relazione alloggetto e alla materia o in relazione alle funzioni del produttore.

La serie puo essere costituita a livello di titolo (2d esempio, la serie dei fascicoli personali dei
dipendenti che si incardina nel titolo III Risorse umanc) oppure a livello di classe (ad esempio, la
serie dei fascicoli dei soggetti a TSO nel dtolo X classe 2).

Si precisa che nel momento del versamento petiodico dei documenti dall’archivio corrente
all'archivio di deposito deve cssere conservato - come precisa anche la normativa {art. 67 del
DPR 445/2000) — lordine con il quale i documenti sono stati organizzatl. Tradizionalmente la
prassi archivistica, in presenza di archivi cartacei, ha seguito alcune procedure per collocare il
materiale nellarchivio di deposito, che si configura come archivio di prima concentrazione dei
documenti. Il carteggio (cioé i document classificati con I'indicazione di titolo ¢ classe) viene
conservato unitariamente (ticolo I, titolo II, etc), mentre i registri ¢ le serie, anche se
concettualmente ricondotti nella fase corrente a different titoli e classi, vengeno fisicamente
collocati in testa o in coda al carteggio, sopratruito perché molte serie (ad esempio, quella del
fascicoli del personale dipendente) comprendono fascicoli che restano aperti per molt anni ¢ non
vanno versati annualmente all'archivio di deposito. Le unita archivistiche /fascicoli ¢ tegistri) che
costituiscono le serie devono essere collocati in sequenza cronologica.

Presentazione del dtolario

II titolario, predisposto dal Gruppo di lavoro si presenta articolato in titoli (indicati in numeri
romani)27 ¢ in classi (indicate con numert arabi), seritt in carattere tondo.

E stato corredato con note di rinvio alla normativa che attribuisce ai Comuni le funzioni dalle
quali sl sono ricavati i dtoli ¢ le classi e con le spiegazioni essenziali per la comprensione
dell'architettura generale del servizio di classificazione e di costituzione dei fascicoli,

fasi obbligatoric ¢ imprescindibili dei procedimenti amministrativi ¢ quindi vanno regsteati per ragioni di garanzia
reciproca. Inoltre la dotirina di recente ha sottolinearo oppormunita di protocoliare anche i documenti registrati in
zepertor per due ordini di motivi: per prima cosa perché la registrazione a protocollo rappresenta la certificazione
dellentrata del documento nellarchivio del produttore; in secondo luogo perché 1 registro di protocollo ha
artualmente, olrre alla valenza giuridico probatoria, una funzione gestionale molto spiccata. In effettd, perd, se il
sistema informatico garantisce la gestione dei metadad relativi ai documenti comunque registrat, nel caso dei
documenti repertoriati ¢ superflua la protocollazione. Resta inteso i repertord non sono protocoll: particolari o di
sctrore, efc. che sono vietati (DPCM 31 otr. 2000, art. 3, comma d), e comprendono solo le tipologie documentarie
previste dal rrolario.

" Quanto alla perplessiti, manifestata da aleuni, circa luso delle cifre romane, si pué dspondere che esso ¢ entrato
neile abitudini dei fitolad e del resto non comporta difficolta nellutilizzo di strumenti informarici, a patto che si
introducano nel sistema adottato particolari accorgiment srrumentali,

12



Piano di classificazione

Allinizio di ogni titolo c'¢ una presentazione spectfica del medesimo scritta in carattere
corsivo. Nelle linee guida per l'organizzazione del fascicoli ¢ delle serie il Gruppo indica le
tipologie di fascicoli, serie o repertori che si aprono nell'ambito di ciascun titolo ¢ classe. In
questa sede vengono elencati in calce ai singol: titoli i “repertort” e le serie riconducibili a quel
titolo.

La sequenza del dtoli é determinata dagli orientamenti normativi, in particolare dal D. lgs.
29/93 ora confluito nel D). lgs. 165/2001, che distinguono le funzioni attribuite alle
amministrazioni pubbliche, e dalle interpretazioni dottrinarie in campo archivistico™. 1l titolo 1
quindi & relativo alla funzione primaria e costitutiva; il dtolo II é riferito alle Funzioni gestonali; i
tiroli ITI-V riguardano le funzioni strumentali e di supporto; i rimanenti titoli trattano le funzioni
finali, cioé quelle operative allinterno della funzione primaria (i titoli VI-VIIT si riferiscono a
funzioni conferite, 1 dtoli X-XIIT a quelle delegate; il titolo IX costituisce un titolo cerniera, nel
quale convivono entrambi i tipi di funzioni) .

II Gruppo ha predisposto anche un Proatuario per la classificazione, costituito da un elenco,
in ordine alfabetico, di voci (parole, modi di dire, talvolta anche gergali o di uso locale, talune
anche errate o desuete, assunte da manuali divulgativi in uso nelle amministrazioni comunali) per
le quali si fornisce Pindice di classificazione oppure indicazioni sul trattamento archivistico. Si &
preferito inserire nel Prontuario anche voci non corrette, per essere chiari e utili a chi deve
classificare: ciascun Comune potri integrare il Prontuario inserendo le voci specifiche di interesse
locale e circoscritto (ad esempio, il Comune di Padova potra inserire “Notturni d’arte”, che indica
un’iniziativa culturale padovana).

Si ribadisce che la lettura del titolatio va comunque compiuta tenendo conto del carattere
gerarchico dello strumento; il che significa che non si puo estrapolare la classe rendendola avulsa
dal contesto del titolo in cui ¢ inserita.

[I DPR 445/2000, all’art. 61, parla espressamente di «servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivis. Nel titolario percid U termine
“archivio” designa i servizio nel suo complesso comprendente l'ufficio di registratura a
protocollo, archivio di deposito, la separata sezione (= archivio storico).

Una precisazione merita Porganizzazione dei documenti archivistici prodota  dalle
circoscrizioni di decentramento, diversamente regolamentate a seconda della consistenza
demografica del comune™. Anche la normativa nazionale™ prevede tre casistiche:

- aj Comuni con popolazione fra 1 30.000 ¢ 1 100.000 abitanti
- b) Comuni con popolazione superiore ai 100,000 abitant
- ¢) Comuni con popolazione superiore ai 300,000 abitanti

I questa proposta si & prospettato il caso di un Comune che abbia deliberato di considerare
arca organizzativa omogenez, ai sensi del DPR 445/ 2000, art. 50, comma 4, lntero Comune,
incluse le circoscrizioni di decentramento; quindi presumibiimente 1 Comuni dei gruppi a) e b).
Nel caso di Comuni del gruppo ¢, che abbiano realizzato forme di decentramento pil accentuate
sara opportuno valutare la possibiliti di prevedere sisterni a grappolo con un nucleo cenrrale e
con aggregazioni coordinate.

* In particolazre G. PINZO DORLA, L Suea dellarce. Criteri per fa wedasgone dor titolard di classificazions. in Thesis 99: Dprogett
per la gestione e futela delle bsd dF lanrea. 1 defly 2° Confersuza organissative degls svohivi detle Ukiversitis italiane, Padova 2001,
p- 305-330 e in Labirinti di carts, I archivig comunele: ONganESTIone @ gestivne della dacumentasiane @ 100 amni dally circotare
«Lstengo. it del convegno nazionale (Modena, 28-30 gennaio 1998). Roma 2001 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato. Saggi,
67y, p. 72104

= 51 vedano in appendice le Considerazions prefiminart sulle CIFCOSCYEIONE dif decentramento,

T 26772000, act. 17 Cinmscrisions di decentramento.
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Gruppo di lavora per  formulazione di proposte ¢ modelli
per la riorganizzazione dell'archivio dei Comuni

Titolo I. Amministrazione generale

Questo litolo & stalo pensato per { docurenti prodotti dal Comune nell esercisio di funsioni di carattere generale
¢ frasversale, che inieressano tutti gli uffici in guanto costituiscono strunsents per Llattivita amministrativa
dellintero apparato comunale.

1. Legislazione e circolari esplicative™

Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento™, toponomastica®
Statuto™

Regolamenti”

Stemma, gonfalone, sigi.lioq’(’
Archivio generalc‘ﬂ’“

Sistema informativo™
Informazioni e relazioni con il pubblico™

o

®© N oL kW

S0 suggerisce la comservazione in unico repertorio delle circolari pervenute, perché un sistema informativo e
informatico efficiente ed efficace ne consente Paccesso in linea a chiunque, Diventa preferibile I'unica sere trasver-
sale al’ente nisperto a una collocazione segmentata, in considerazione della crescente complessita della realta dei Co-
muni. Ad esempio, una circolare sulle procedure contabili non interessa solo chi si occupa di tale servizio, ma indi-
rettamente chiunque oper all'interno del Comune, perché la loro conoscenza @ presupposto per la programmazione
c lattivitd nelle aree specifiche. Anche per quanto riguarda le circolari emanate dal Comune, si raccomanda la con

servazione autentica ¢ centralizzata delle circolari in unica serie, possibile e funzionale in presenza di un sistema in

formativo ¢ informatico efficiente ed efficace, che consente Paccesso in linea. Ogni Comune decidera, in base alla
propria organizzazione e alle potenzialiti del software di gestione, le procedure di attestazione delia ricezione da
parte dei destinatari.

*2 Nella classe vanno inseriti | documenti relativi alla definizione rerritoriale deile circoscrizioni, non quelli prodotti
dalle circoscrizioni, che utilizzane il trolario dei Comune, in quanto appartenenti alla medesima AOQ).

BT 2672000, act. 15 Madjfiche ferritariai, fusione ed ititusions di commniy azt. 17 Carcoscricgont di decentraments. Tn questa
classe vanno classificari solo 1 documenti relativi allindividuazione delle circoscrizioni di decentramento, non 1l car-
teggio con i quartieri, che va inserito nella classe relativa alla mareria rrattata (si vedano le Considerazioni prelirinari).
La classe comprende anche la numerazione civica e Patrribuzione al Comune del titolo di cirta (T.U. 267/2000, arr.
18).

WU 267 /2000, act. 6 Statuti comunali ¢ provincal.

P T.U. 267/2000, art. 7 Regolamenti. Anche per i regolament, si raccomanda la conservazione in unico repertorio, che
facilira Paccesso sia interno sia esterno.

* Comprende anche eventuali vessilli usati dal Comune. S classifica in questa posizione la concessione di patrocinio
alle activita di altri soggerti giuridicy, in quanto tale concessione comporta I'uso dello stemma comunale.

¥ Sizicorda che con Pespressione “archivio generale” si indica il servizio archivistico comunale nel suo complesso;
comprende quind: tutte le funzioni archivistiche svolte nelle tre fasi di vita convenzionalmente fissate: archivio cor-
rente {~ archivio in formazione), archivio di deposito, separara sezione (= archivio storico). 8i ricorda in particolare
che per legge il servizio archivistico & responsabile della conservazione autentica dei document: prodotti dal Comune
in tutte le sue articolaziont. In particolage I Archivio cura la costituzione delle serie repertorate dei documenti, elen-
cate in calce al titolo L. Poiché é cura dell’ Archivio assicurare la pubbl.icazione,’pubblicirfl degli att che richiedano tale
formalitd, si inseriscono in questa classe i cartegai relativi alle pubblicazioni all'albe pretorio ¢ alle notifiche. Sul con

cetto di pubblicazione/ pubblicita legale anche T.U. 267 /2000, art. 134, olece 2 quanto specificatc piu in generale dal
diritto amministrativo cicea le forme obbligatorie di pubblicita. [l Comune & chismato a fornice 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 linea di massima valgono le stesse considerazioni fatte per la pubblicazione. Sulla
casa comunale: Cod. di proc. civ. art. 143; L. 20 nov. 1982, n. 890 «Notificazioni di att a mezzo posta e di comunica

zioni a mezzo posta connesse con la notificazione di atti giudiziariy, interpretate alla lyce del D. Jgs. 30 giugno 2003,
2. 196 «Codice tn materia di protezione dei dati personali». Inolere vengono classificate in questa posizione le richie-
ste di accesso all’archivio, anche se operativamente sono gestite da strurrure diverse {RPA, URP, archivio storico,
ete.) e regolamentare in modo diverso a seconda che siano per finalits amministeative o scienrifiche. perché sono ri-
conducibili concettuaimente ai documenti facenti parte dell’archivio. Vengone ricondotte a quesra classe anche gh
adempimentl connessi con la tutela della riservarezza.

BT 26772000, art. 12 Sistemt informativi ¢ statistic. Vanno inserite in questa classe tutte le rilevazioni statistiche sia
quelie promesse dal Comune sia quelle richieste dall’ISTAT e da altee auforitier.

BT 267 /2000, act, 10 Divitte dacceiso ¢ in ormazione; 12, 1gs. 165/2001, art. 11 Ufitcio refusioni con i pubblico; 1.. 7 glu-
gno 2000, n. 150 Discipling delle attivita di informezione o di communicasgone delle pubbliche diminisfraziont, art. 8.
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Piano di classificazione

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

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale’

11. Controlli interni ed esterni™

12. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna®

13. Cerimoniale, artivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti™

14. Tnterventi di carattere politico e umanitario; rapport istituzionali ¥

15. Forme associative e partecipative per lesercizio di funzioni ¢ servizi*® ¢ adesione del
Comune ad Associazioni®

16. Area e citta metropolitana™

17. Associazionismo e partecipazione™

Repertori

- Registro di protocollo

- Repertorio dei fascicoli

- Registro dell’Albo pretorio”
- Registro delle notifiche™

* Materia regolata dal D. lgs. 30 marzo 2001, n. 163, art. 2: sonc compresi nella classe nuti gli arn organizzativi rela-
tivi al personale nella sua complessira (dotazioni organiche, programmi di atrivia, orari di apertura degli uffici, attri-
buzioni di uffici, sviluppo delle pari opportunita, etc.). $i precisa che debbono essere ricondotti a questa classe anche
1 documenti relativi all'armonizzazione degli orar deglf esercizi commerciali, dei pubblici esercizi, det servizi pubblici
¢ delle pubbliche amministrazioni locaiizzati nel territorio del Cornune {T.U. 267/2000, art, 50, comma 7). Per i do-
cument relativi ad affari concreti concernenti il personale si utilizza it Titolo T11,

¥ La classe & destinara 2 documenti relativi ai rapporti di caratrere generale con i sindacati e le rappresentanze del
personale; per questioni specifiche si utilizzanc le classi del titolo T11.

BT, 26772000, arr. 147 T ipalogiar del controlli internt, art. 148 Controllo della Corte dei conts

¥ L. 7 giugno 2004, n. 130, iz, artr. 7, 9. Si classificano in questa posizione i carteggl prodotti nello svolgimento
dellattivita editoriale svolta direttamente dal Comune.

' St intendono sia le onorificenze conferite 3l Comune sia quelle conferite 2 singoli citradini tramite il Comune. ¥
irserisce in questa classe anche il carteggio relativo alPuso delle bandiere {nazionale, curopea, etc.), alla concessione
dell'uso del sigillo.

" S intendano i rapport istituzionali di alto livello e di carattere generale, non quelli relativi & materie specifiche. Si
classificano qui i gemellagg.

* TU. 267/2000, Capo V' Forme associate: art. 33 Elienizio arsaciaty di Janzioni e servisd da parte dei commnwi art. 30)
Convensgons; art. 31 Coniorsg; axt. 32 Unioni di comuni; capo IN'. Comaunita montane. che ex art. 27 sono considerare “untoni
di comuni”; art. 34 Acoordi di programma; art. 112 Servici pubblic localiz art. 114 Asgende speciall ed istitustons; axe. 115 Tra-
sformasione delle asgende spociadi in societd per azions; art. 113 ¢ 113 bis ffidaments di servizi a tersy; Deliberazione del CIPE
[t novembre 1998, n. 127 sulla programmazione negoziale decentrata. $i precisa che vanno inserid in questa classe
solo ght atti costirutivi ¢ § rapporti istituzional, mentre per Pattivitd &i ciascuno degli enti va predisposto un apposito
titolario.

" Ad esempio, PANCIL

WU art. 22 ~dree metropolitane; act. 23 Cittd metropolitane. Anche in guesto caso si classificano qui solo gli atti costitu-
tivi ¢ i rapporti istituzionali, mentre per attivicd della citta merropolitana bisognerd prevedere un apposite ritolario.

* L. 11 agosto 1991, n. 266 Lege qumdro sul vofontuariate. in particolare per quanto riguarda ¢ comuni, Uarr. 7; . lgs. 4
dicembre 1997, n. 460 Ruonding dellr disciplina tributariu deghi enti non commerciali ¢ delle OTGHURESSENIONE RON furative di wtifita so-
crale; . fgs. 18 agosto 2000. 4, 267, art. 10, corara 3. Per associazionismo nel settore sanitacio art. 45 delia L. 23 dicem.
bre 1978, n. 833 Litituzione del servizio sanitariv magonale. Inoltre la disciplina in materia ¢ completata dalla legislazione
regionale, statuti e regolament: delle singole amministrazioni. Si classificano in questa posizione le politiche di inco

raggiamento ¢ sostegno delle associazioni e gli accreditament delle singole associazioni, non i mapporti concred di
collaborazione, che vanno classificari in base alla materia in cui si esercita la collaborazione.

°" Lattivita di pubblicazione legale va regolara da apposito regolamento: resta comunque inteso che i servizio
archivistico non pud, in linea di massima, a causa della mole ingente di pubblicazioni, conservare uno dei due esem-
plari prodott: del documento 1nviato alla pubblicazione; ma doved limirarsi a regisirare sul repertorio 1 dati che identi-
fichino in modo inequivecabile il documento pubblicaro ¢ gli esteemi necessari per conferire valore legale alla proce-
dura. L'originale, dopo la registrazione, va restituito al richiedente con in calce la referta di pubblicazione. Per la pre-
minente funzione giuridico-probaronia tale registro acquisisce la marura di repertorio.
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Gruppe dilavoro per la formulazione di proposte e modelli
per a riorganizzaxione dell’archivio dei Comuni

- Ordinanze emanate dal Sindaco®: setie con repertorio

- Dectet del Sindaco: serie con repettotio

- Ordinanze emanate dai dirigenti

- Determinazioni dei dirigenti

- Deliberazioni del Consiglio comunale

- Deliberazioni della Giunta comunale

- Verbali delle adunanze del Consiglio comunale™

- Verbali delle adunanze della Giunta comunale™

- Verbali degli organi collegiali del Comune

- Contratti ¢ convenzioni™

- Albe dell’associazionismo: elenco delle associazioni accreditate

- Awd rogati dal segretario comunale (contratd e atf unilaterali in forma pubblica
amministrativa)

Nei Comuni che hanno realizzato il decentramento®;

- Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali (uno per quarticre)

- Deliberazioni degli Esecutivi circoscrizionali (uno per quartiere)

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

- Verbali delle adunanze degli Esccutivi circoscrizionall (uno per quarticre)
Verbali degli organi collegiali delle circoserizioni (uno per organo ¢ per quarticte)

- Registro dell"Albo della citcoscrizione (uno per quarticre)

- Contrati e convenzioni delle circoscrizioni funo per quartcre)

"' Il Comune & chiamato a fornire il servizio legale di notifica anche per altre amministrazioni: 1. 20 novembre [982,
n. 890, art. 14. Anche per questo servizio bisogna prevedere apposito regolamento. In linea di massima valgono le
stesse considerazioni fatie per la pubblicazione.

* Rientrano in questo repertorio ntti gii atd di carattere impositivo per fattd contingibili e urgenti emessi dal Sindaco
con qgualungue nome designati nelle differens realta locali. T.U. 267 /2000, art. 54, comma 2.

VT D. Igs. 267, 2000 non contempla pitt i registr dei verbali del Consiglio comunale e della Giunta comunale, previ

sti dal regolamento del 1911, La loro tenuta ¢ rimessa, quindi, 2llautonomia regolamentare delle singole amministea-
zion.,

5 veda la nota precedente,

% S tratta di atd (scritrure private non autenticate stipulati dai dirigenti. 8 insiste sulla scelta del repertorio unico per
rutto i Comune (scelra resa possibile ¢ non gravosa dall'esistenza di un sisrema informaiico) per ribadire Punitd
dell’azione amministrativa. Va scartata la scelra di wan sepertori quanti sono gli uffici per evitare miziative di priva

tzzazione dei documenti ¢ delle informazioni ¢ per garantire Ja conservazione, S chiarisce che le concessioni cimite

riali, configurandost come contratto, VENZono INSerite In qUesto repertorio.

MOTUL 267 /2000, act. 17 Cirascrision dF decentramento comungte.
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Piano di classificazione

Titolo 11 Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Lresto litolo & stato pensato per gli atti concernenti gii organi di governa, gestione, controflo, consulenza e
Laransia, non per quell da essi prodotti. Si ricordi che la classificazone rigiarda la materia, non lantore del
dociniento, non e finsoni, ma i funsgonaments dell organo,

Le classi di quests titolo possono essere adegnate alle reali strutture esistenti nel Commne. In Guesty caso 5 ¢
proposte i numero massimo pensabile di classi. Non tutte I chassi vervanno semipre wlilizzate (si penss, ad
eseniplo, alla classe 13), ma devono comungune essere previste.

Le vlassi dalla 16 in poi sono dedicate agli organi attivati nei Comuni che hanno realizsato il decentramenty’
anche in questo caso le denominasioni degli organi dovranno essere adatiate a gHanlo stabilito nei singoli statuti;
qui si sono indicati quelli padovani™.

Sindaco™

Vice-sindaco

Consiglio™

Presidente del Consiglio®

Conterenza dei capigruppo ¢ Commissioni del Consiglio®
Gruppi consiliari

Giunta®

Commissario prefettizio e straordinatio
Segretario™ e Vice-segretario

10. Direttore generale e diripenza®

11. Revisori dei conti™

12. Difensore civico®

13. Commuissario ad acts™

14. Organi di controllo interni®

15. Oxgani consultivi

16. Consigli circoscrizional

17. Presidenti dei Consighi circoscrizionali
18, Organi esecutivi circoscrizionali |

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20, Segretari delle circoscrizioni

21. Commissario ad acta delle circoscrizioni

e N ol

TLUL 267 /2000, act. 17 Circoserision: di decentraments comnnale.

* Statite del comane df Padorr, approvato con deliberazione del Consiglio comunale n. 23 del 4 febbraio 2000, in vigore
dal 30 marzo 2000, modificaro con deliberazioni del Comnsiglic comunale n. 63 del 20.07.2000, n. 77 del 21.07.2000 e
n. "8 del 25.07.2000, in vigore dal 27 settembre 2000,

WL 26772000, act. 46 Eesjone del sinduco o del presidente della provincia. Nomina della giunta: act. 30 Competense del sindiico
e del presidente della provinvia.

LU 2672000, art. 38 Consigh commpali ¢ provinsiali; art. 42 Atribusgone dei consigh: axt. 37 Composicione dei conilgh art.
3 Diritti dei consigliers; art. 38, comma 3,

OCTUUL 2672000, art. 39 Presidensa dei consigh comunali ¢ provinciali. 31 classificano qui anche i decumenti relartivi
allufficio di presidenza, ove costituiro,

02T 267 /2060, art. 38, comma 6 Coonsigh contunadi ¢ provinciali relatvo alle commissioni,

“TUL 267 /2000, act. 47 Composisjone delle ginnte; art. 48 Competonse delle giunte.

“UTU. 267/2000, act. 97 Rerola ¢ fiensons ¢ segg, del capo 11 Segretars contnali ¢ provingials

O T 267/ 2000, are. 108 Dirertore generale; act. 17 Funzioni ¢ respousabiliti dedla dirigenza.

“CTUL 26772006, are. 234 Organo df revisione CCOROMIEO-fIHARSEAT € AL, SuCCessivi.

T 26772000, ac 11 Difensore oo,

% Previsto dal D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, agt. 5 Poters sastitutivi, comma 2.

LU 267 /2000, act. 147 Tipolygia dei controllf interni. Ognt Comune indicherd i suoi.

" Ogmi Comune indichera 1 suoi.

TUL 267 /2000, art. 79, comma 3.
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Gruppo di lavoro per Iz formulaziore di proposte ¢ modelli
per la riorganizzazione dell'archivio dei Comuni

22 Conferenza dei President di quartiere

Repertorn

- Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di cariche elettive e di cariche direttive >

= Lobbligo di rendere pubblica la situazione patrimoniale de

i consiglierl comunali riguarda { Comuni con pit di
50.000 abrrant [

Legge 5 luglio 1982, n. 441 con modifiche apportate dall'ast, 26 della Legge 27 dicembre 1985, n.
816). Oxgni Comune emete pol un regolamento proprio: ad esem 10, per il Comune di Padova Reeadumento per la pud-
23 p g prop np1o, p ¢
bltiti defle sittasgone patrinoniale dei consigheri comunali o de titadari di cariche direttive do U enti Souvensionati ¢ alfvi sosgelti obbl-
Y. / il 44 £ & g8
gali appravete con deliberasisiee consifiare n. T53 el 22 ottebre 1982,
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Piano di classificazione

Titolo 111, Risorse umane””

11 titolo ¢ dedicato alle fungoni relative allu gestione del personale, sia esso dipendente o esterno (collaboratori a
qualsiasi titoly), Nelle dassi andranno inseriti i documents relativi a questioni non riconducibili a singole persone.
Per i documenti relativi a ciascun dipendente viene istruito un Jascicolo nominative.

Concorsi, selezioni, colloqui™

Assunzioni e cessazionj

Comandi e distacchi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
Retribuzioni e compensi

Trattamento fiscale, contributvo e assicurativo

Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro™®

9. Dichiarazioni di infermirta ed cquo indennizzo

10. Indennita premio di servizio ¢ trattamento di fine rapporto, quiescenza
11, Servizi al personale su richiesta

[2. Orario di lavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari

14 Formazione e aggiornamento professionale

13. Collaboratos esterni®

I

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

Repertor

- Registro infortuni

- Elenco degli incarichi conferiti™

- Verbali dei rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza

7 Valga 1 rinvio globale, cltre che al fondamenrale DPR 10 gennaio 1957, a. 3, agli articoli 30-37 del Decrero legisla-
tivo 30 marzo 2001, 1. 163 Nomwe generale cullardinaments del busars ale dipencenze delie amministraziont pubbliche.

Sl classificheranno in questa classe anche le domande di assunzione e i iz inviati, che non sono stati seguit da
aleun concorso,

> Siclassifichera in questa classe anche il carteggio relativo all'anagrafe delle prestazioni.

0 D lgs. 19 serrembre 1994, n. 626 sulla sicurezza e la salute dei lavoratod sul luogo di lavore. 8 classificano qui le
denunce di infortunio.

" Classe relativa ai casi df mvalidird causata dal lavoro,

" Tale denominazione indica 1 servizi che 1l Comune predispone per i dipendent: che vi accedono solo su richiesta:
ad escmpio, i buoni pasto oppure il servizio di baby sitting oppure I'ecrogazione di contributi per le rette degli asili nido
dei figli oppure ancora h sotroserizione di convenzioni particolari supulate con il Comune cte.

" La classe comprende una molteplicitd di casistiche: pacr-time, permessi, esercizio del diritro allo studio, etc., vale a
dire ogni evento che influisca a variare lorario di laivore del dipendente. sono classificati qui tart 1 documenti relativi
a qualsiasi forma di assenza del dipendente {conged: ordinari ¢ straordinari, aspetranive per qualsiasi motivo, esit da
mfortunio, etc.).

WULUL 26772000, art. 110 Lnearichi a contratre. Inolire volontari, obiettori di coscienza, stagistl, Co.Co.Co. (collabora

tori coordinati continuativi), LU (lavoratord socialmente utili), ete. : contratd 2 tempo dererminato per le alte profes

slonalita; lavoro interinale; contrarto di formazione, etc.

A D lgs. 30 marzo 2001, n. 163, art. 53, comma 12,
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Titolo IV. Risorse finanziatie e patrimoniali®>

In questo titolo somo state previste le funsioni conferite ai Comuni in materia di disponibilita di risorse
Jinansgarie ¢ di gestione contabile, quelle relative ally titolarita ¢ Lestione del patrimonio comunale, di natura sia
immobile sia mobile; alla acquisizione ¢ gestione dei beni ¢ servizy strumentali allo svolgimento delle attivita e
Junzioni finall,

Talune attivita del titoly sono stale indicate adottando la terminols gza dell'atlo finale.

Bilancio preventivo™ ¢ Piano esecutivo di gestione (PEG)™

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

Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento®
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento™
Partecipazioni finanziarie

Rendiconto della gestionew; adempiment ¢ verifiche contabili”
Adempiment fiscali, contributivi e assicurativi’

Beni immobili”™

T A

ST 267/2000, art. 149 Prinopi generali in materia di finansa propra ¢ devivata. Disposizion generali; artt. 178-181; 1.
lgs. 304/1992; D. Igs. +46/1997; D. Igs. 244/1997; D. Igs. 23 ottobre 1998, n. 410,

T 267/2000, Titolo 11, Programmazione e hilanci, artt. 162-177. 8i inseriscono qui anche gli allegati prescritti
dalla normariva vigente.

HTUL 267/2000, azt. 169 Piano esecutive di gestisne. In questa classe confluira anche wtta la documentazione concer

nente strument analoghi al PEG, comunque denominati, in uso nei Comuni con meno di 15.000 abitanti,

BTUL 26772000, Tirolo 111 Gestione del bilancio, artt. 178-198.

LU 267/2000, act. 175 T aniagzons del bilando di previsione ed al piano esecutivo di gestione,

" Nella redazione di questo titolo si € preferito trascurare la classificazione delle entrate operata dal T.U. (arr. 149)
che comunque si riporta: a) imposte proprie: 1) ICI (imposta comunale sugli immobils), istitutita dal D 1gs. 504/92;
2) imposta comunale sulla pubblicita; 3) diitti sulle pubbliche affissioni, istituite dal T.U.E.L. e ridisciplinate dal
D.PR. 639/72, revisionate dal D. Igs. 507/93 e dal D. lgs. 446/97; b) addizionali e compartecipazioni ad imposte
erariali o regionali: 1} addizionale sul consumo dell’energia elettric, istituita nel 1982; 2) addizionale IRPEF, istituita
dal D. lgs. 360,98; c) rasse e dintti per servizi pubblici: 1) TOSAP (tassa per 'occupazione di spaz: ed aree pubbli

che), disciplinara dagli artr. 192 e segg. del T.C.F.L. ¢ revisionata dal D. lgs. 507/93, dal D. lgs. 566/93 ¢ dalla L.
549/95; 2) TARSU (tassa per la rimozione ¢ lo smaltdmento dei rifiuti solidi urbant); d) teasferiment erarizti (D), lgs.
31 maczo 1998, 0. 112, art, 7 Airbazione delie risorse. comma 2); €) trasferiment! regionali: ) altre entrate propiie, an-
che di narura patrimoniale; g} risorse per invesument (T.U. 267/2000, artt, 199-20 1); h) altre enrrate e contributi
straordinari (T.U. 267/2000, artt. 138, 162-177, 186-198). Sulle entzate per accensione di prestti T.U. artr. 202-207,
Rufertmento legislativo pitt recente: I). lgs. 23 febbraio 1995, n. 77. A rale classificazione, che ¢ sembrata troppo mac-
chinosa per chi opera concretamente, si & preferito, per facilirare Patrivita pratica di classificazione archivistica, rife-
rirst alla classificazione presentata dal DPR 31 gennaio 1996, n. 194 Regolamento di approvazione doi neodeli di cui alfart,
114 def decreta legistativ 25 febbraio 1995, n. ™7, concermente Fordinamento finansiaris e contabile degli enti focafi. St é perd sosti-
ruita la dicitura spese con #eite. sia per parallelismo con enfure sia perché nelle uscite si possono comprendere le spese
vere e proprie ¢ i cosi, che possono essere figurativi ¢ indotti. In sede di revisione, si & deciso di eliminare
Uindicazione delle sottoclassi (1. Entrate tdbutasie; 2. Enrrate per trasferimenti dal settore pubblico; 3. Altre entrate
correnti; 4. Hntrate per accensione prestitl; 5. Altre entrate in conto capitale), in considerazione del farto che non
sernpre ¢ possibile per chi cura le operazioni di registrazione 2 protocollo e di classificazione distinguerc senza ombra
di dubbio le ripologie di entrate. A proposiro dei fallimenti di terz, Pinsinuazione del Comune tra i crediror va classi-
ficata in questa posizione, perché st configura come attiviza volta ad assicurare al Comune falune enteate.

“ UL 267/2000, artr. 182-185. Nella classe vanno inseriti § documenti relativi alle diverse fasi dell’astivica di spesa,
comprese le procedure per Pacquisizione di beni e/o servizi definid dal regolamento di conrabilith del Comune di ca

rartere non economale, che vanno inseriti al IV /10,

.U 26772000, Titole VI Rilevazione ¢ dimostrazione dei risultat di gestione.

T 26772000, artt. 223-226.

7! Siintendono quelli cui il Comune & tenuto in quanto soggetto fiscale.

%= Dei beni immobili fanno parte, oltre agli edifici dove hanno sede gli uffici comunali, gli impianti sportiv, gli alloggi
di edilizia residenzmale pubblica e qualsiast alero fabbricato di proprieti comunale. Rientrano tra 1 beni comunali anche
boschi, campi, parchi, aree verdi ¢ altrd beni similari. La classe comprende: 1) acquisizioni , che possono avvenire per
contratta di acquisto e di donazione, per lascito testamentasio o per espropriazione; 2) manutenzione ordinara, da
qualunque soggetto o ufficio eseguita, e destinazione d’uso; 3) gestione; concessione in uso {concessioni, autorizza
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9. Beni mobili”

10. Economato™

11. Oggetti smarriti e recuperati
12. Tesoreria’”

13. Concessionatt ed altri incaricati della riscossione delle entrate
14, Pubblicita ¢ pubbliche affissioni

Reperton

Mandan™

Reversali”

Concessioni di occupazione suolo pubbli(:o‘”i
Concessioni di beni del demanio starale™
Elenco dei fornitori (facoltativo)

zioni, locazioni, ete.); 4) alicnazione e altre forme di dismissione. Ogni Comune deciderd, anche in base al sistema di
gestlone archivistica adottato, come organizzare 1 documenti allinterno della classe, scegliendo tra fascicoli intestari al
singolo benc oppure fascicoli per tipo di attivita. Fanno capo a questa classe anche gli inventari dei beni immobili,

“* Anche qui si prevedonao: 1} acquisizione; 2) manutenzione; 3) concessione in uso; 4} alienazione € altre forme di di-
smissione. Quante alla distinzione tra beni mobili e beni economali ciascun Comune deve fare riferimento al proprio
regolamento di contabilita. Fanno capo a questa classe anche gli inventari dei beni mobili ¢ la designazione di conse -
gnatari.

UL arr. 133 Serwizde eonomico-finansiario, comma 7. Talvolta questa funzione pué venir designata in realta particolart
anche con il rermine di “Provveditorato”, incaricato di provvedere al servizio di pulizie, ere. Va classificato in questa
posizione il carteggio relativo alla massa vestiario, anche se il suo acquisto ¢ delegato a settori o uffici specifici del
Comune. Inoltre sono classificate qui le procedure di acquisizione di beni e ‘o servizi considerati cconomali ai sensi
del regolamento contabile del Comune.

7 Llistituzione del servizio di tesoreria ¢ obbligatoria per il Comune. 1l servizio svolge le operazioni legare alla ge-
stione finanziana del comune e finalizzate alla riscossione delle entrare, al pagamento delle spesc, alla custodia dei
valor e agli adempimenti connessi.

" Facolntivo i quanto la presenza dei mandati e delle reversali dipende dal Regolamento di contabilita di ciascun
Comune (T.C. 267/2000, artr. 180 e 184).

’" Facoltativo in quanto la presenza det mandati ¢ delle reversali dipende dal Regolamento di contabilita di ciascun
Comune (T.U. 267 /2000, arer. 180 ¢ 184).

51 intendano tutte le concessioni di suolo pubblico: passi carral, cactelloni e scritte pubblicitarie, tende, festoni narta-
lizi, bocche di lupo, plateatict per fiere, mercati, spettacoli viaggianti, etc,

M Lrart. 86 del D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112 ha conferito alle regioni ¢ agli enti locali competent per terrzrorio la ge-
stione dei beni del demanio idrico. A loro volta le regioni hanno definito lampiezza delle deleghe. Ad esempio la Re-
gione Puglia con LR + agosto 1999, n. 25 ha previsto la stipula di una convenzione con il comune di Basi, in base alla
quale quest’ultimo pud concedere e dnnovare le concessioni su aree del demanio marittime.
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V. Atfart legah

Si ¢ deciso di prevedere un titolo specifico dedicate agle affari legali, nonostante Pobieione che guasi sempre essi
st dnseriscono all'interna di un procedimento, per due motivi: prima di tutto perché la funsione si confignra come
eccesonale e straordinaria, poi perché falvolta le asgont legals, ¢ pareri ¢ ke consulenzz interessano materie diverse e
pusione riveifire carattere generale ef o preliminare a una pluralitd di procedimenti concrets. Inolire, come ha fatto
Ginstamente nolare quakuno, non sempre cé un fasccolo precedente al contenzioso (ad esempio, citagione del
Comune per danni da caftiva manutensione delle strade); anche quando la controversia sorge nel corso di un
procedimento amminisirative o di un rapporte civile, il contenzioso si configura come subprocedimento specialistico;
¢ opportuns che gfi atfi delle controversie siano conservats nnitariamente.

8§ precisano in nota le motivasygoni in base alle quali ¢ stata esclusa dul titols la classe “1evata dei profesti” a
suo tempo proposta’”.

81 ¢ constatato che spresso 7 fascicoli di cansa, ad eccesione di quelli di carattere tributario, 5i formane presso un
professiontsia esterno, cui lamministrasione ha affidato Lincarico di rappresentarla: in tal cso sard cmra del
Comeane recuperare, una volta terminata la cansal documents, perché rimangano nella memoria dellente.

1. Contenzioso""

- v } , . ; i
2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni !
3. Pareri ¢ consulenze

" La levata dei protesu rguarda solo 1 segretan di alcuni Comunit (Legge 12 febbraio 1933, n. 77 Pubblivasgone degli
elenchi dei protesti cambiar; Legge 12 giugno 1973, n, 349 Modificasiont alle norme sui profesti delle canibiali o degli assegni ban-
card, che allart. 1 Pabbic afficial abititari alla levata dei profestt individua, net Comuni nei quali non esista né notaio né uf-
ficiale giudiziario, il segretario comunale come uffictale pubblico abilitato alla levata dei protesti, rinviando all’art. 68
del RD 14 dicembre 1933, n. 1699). Ma la funzione & arzeibuiza al segretaric comunale, in considerazione della sua
qualifica, ed ¢ estranea ai suci compiti istituzionali; per cui tale attivitd si configura con caratien analoghi a quelli del
lavoro autenomo ¢ necessita di strutture organizzative proprie, non potendo essere utilizzate quelle del Comune
{Cass. Civ. Sez. [, n° 274 del 23.01.1985).

1 Quanto alla determinazione dell'inizio del contenzioso, si rimarca che, se il Comune é convenuto, il contenzioso
ha inizio dal memento della citazione; mentre, se 1 Comune ¢ attose, il contenzioso parte dal momento in cui il
Comune deposita la cazione. 1 procedimento stragiudizmli vanno inseritd nel fascicolo specifico dell’affare cui si
riferiscono. Il gruppo non ha rtenute opportuno specificare ulteriormente la natura del contenzioso sia per Vesiguisa
del mareriale generalmente prodotto sia per le modalita di formazione dei fascicoli di causa,

" Classe desrinata alle richieste di risarcimento danni s per responsabilita di rterzi sia per responsabilici del
Comune.
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. . . - ' . . l’]"
Titolo VI. Pianificazione e gestione del tertitorio'”

I/ titolo ¢ dedicato a funsioni, tra loro interconnesse, relative alla pianificazione e gestione del territorio: si sono
semplificate al massimo le classi per comprendere nella generalita delle denominazioni la varietd di procedimenti
CEHSIH,

1. Urbanistica™" piano regolatore generale ¢ variant”

2. Urbanistica: strument di attuazione del Piano regolatore generale
. Edilizia privata"”

. Edilizia pubblica™*

. Opere pubbliche™”

. Catasto'"’

. Viabilira'"

. Servizio idrico integrato''

16

U1 4 L0

-1 O

o0

, luce, gas, trasport pubblici, gestione dei rifiuti'” ¢ alerd servizi'™

I"* Si tenga presente che il territorio, che costituisce uno dei tre elementi costitutivi del comune, & in certi cas: bene
demamiale. Tale status glundico influisce — evidentemente — sulla tipologia e sulla conduzione dei procedimenti.

' Per la definizione di “urbamstica™ si veda il DPR 24 lughio 1977, n. 616 Attuasione della delega di o all'ant, 1 della 1.
22 lughio 1975, 0. 382, arr. 80: «disciplina dell’nso del territorio comprensiva di tuttt gli aspett conoscitivi, normativi e
gestionali riguardant le operazioni di salvaguardia e di trasformazione del suolo nonché la protezione dell'ambienres.

"% Questa classe non verra utilizzata da quei Comunt che non abbiano adottate un piano regolatore generale oppure
verrd denominata “Urbanistica: strumenti di pianificazione adottati 1n assenza di PRG”. In questa classe vanno inse-
£iti 1 pared su piani soveacornunali, cectificati di destinazione urbanistica da allegare agli atti di compravendira di im-
mobili, rilievi fotogrammetict.

1 In questa classe vanno inseriti i piani particolareggiati, i prant di lottizzazione, etc. e quindi anche i PEEP.

"L, 28 febbraio 1985, n. 47 Nowmwe in materia di controflo dell‘attivita arbanistico-edilicia. cansioni, recuperv ¢ sanatoria delle
gpere ediiisie ¢ successive modificazioni. 81 classificano qui s le pratiche definite con termine omnicomprensive di
“autorizzazioni” comunque denominate (licenza, concessione, dichiarazione di inizio attivitd, concessioni in sanato-
ria/ wnfge condoni, etc.) sia Pattivitd di controlle e di repressione degli abusi svolta dal Comune. Ogpi Comune decide
in merito all’'ocganizzazione dei singoli fascicoli.

1% 51 intende Uedilizia residenziale-pubblica, per la quale pué verificarsi sia la costruzione diretta da parte del Comune
oppure la rezlizzazione dialloggi tramite convenzioni. Si classificano qui anche gli att di esproprio.

WD lgs. 31 marzo 1998, n. 112, artt. 60-64, 99; I.. 11 febbraic 1994, n. 109 Legge-guadr in materia di tavors pubblici ¢
DPR 21 dicembre 1999, n. 354 Regodaments di attwasione della legge-quadre in materia di lavord pabbiicl 11 febbraiy 1994, n.
109; per 'edilizia residenziale pubblica, oltce alla I.. 5 agosto 1978, n. 457, art, 31, L. 17 febbraio 1992, n. 179 Nomwe
per ledilizia residensgale pabbfica, Volutamente si € lasciata generale ¢ omnicomprensiva l'indicazione della classe, entro
la quale confluiscono unz pluralitd anche molto cospicua di fascicoli; non si sono indicate sottoclassi, come hanno
fatto raluni Comuni in fase di “rabbercio” del titolario Astengo (ad esempio, piazze, ediliziz popolare, verde pub-
blico, ponti, monument etc.), per due motvi: 1. perché gli mrterventi diventanio sempre pitt complessi e articolar,
quindi difficilmente incasellabili in una tipologia precisa (ad esempio, se un Comune risistema in un unico intervento
sia progettuale sia esecutivo siz finanzirio la plazza su cul affaccia i municipio, la sede municipale, il monumento
sulla piazza, il glardino pubblico adiacente, 1 bagni pubblici e la fontana, dove classifico tale intervento?); 2. perché la
classificazione ¢ operazione logico-orgamzzativa, in cul s riconduce lo specifico a ripartizioni logiche generali ed
astratte, ben diversa dalla creazione e costituzione dei fascicoli che viceversa st riferiscono a casi concretd molto ben
definid, dove gli elementi determinati devono essere evidenziad {(ad esempio: quello citato in precedenza).

19 Aj Comuni il D. lgs. 112/98, art. 66 atrribuisce la «conservazione, utilizzazione e aggiornamento degli atti del cata-
sto rerreni e del catasto edilizic urbane, nonché [la] revisione degli estimi e del classamentos. Anche se la funzione &
ancora ir: via di transito ¢ non tuzt 1 Comuni hanno iniziato ad esercitarla oppure alcunt hanno realizzaro la gestione
del catasto in forma di convenzione con PAgenazia del territorto, si ¢ pensato di prevedere una classe specifica ad essa
destinata.

HED. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, arr. 99. Reswm inteso che la costruzione delle strade va ricondotta alla classe Opere
pubbliche (Titolo VI classe 5); mentre a questa classe si riconducono la formulazione del planc del traffico (Piano
Utbano del Traffico), le pratiche relative alla mobilitd (Piano Urbano della Mobilitd) ¢ quindi anche il coordinamento
del trasporto privato e di quello pubblico {(evidentemente il disegno strategico generale, mentre I'amministrazione
quotidiana va nella classe 8). 5i classiticano qui anche le autorizzaziont in deroga {ad esempio, accesso all'aren pedo-
nale, ete.).

' Per la gestione del demanio idrico: D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 89

D lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 85.
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1314

9. Ambiente'"”: autorizzazioni, monitoraggio " e controllo'"

B g o 118
10. Protezione civile ed emergenze

Repertori

- . P . Ill}
Concessioni edilizie

" La classe ¢ dedicata al carteggio relative alla produzione, erogazione ¢ distribuzione di acqua, luce, gas o alire
forme di energia per riscaldamento e cucina, trasporti pubblici: un seteore nel quale 1 comunt hanno potere di indi-
dizzo ¢ di vigilanza (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 1053, 11 D. Igs. 112798 atiribuisce al comune «funzioni ammi-
nistrative in materia di controllo sul risparmio energetico ¢ I'uso razionale di energia, le artivira di informazione 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 quante fonti di energia, le miniere e le dsorse geo-
termiche. 51 veda anche Part. 104 del DPR 616/77: quindi va classificato qui il carteggio relativo a tale materia, ad
esclusione di quello attinente al controllo sugh impianti rermia che rientra nei congrolli (classe 9).

U5 D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 56-37, 89. [La classe comprende anche tutto quanto attiene e scarurisce
dall’attivick di prevenzione e prograrmmazione politica. Nella classe vanno mserite anche mtte le pratiche inerenti alle
valutaziont ¢ pareri di impatto ambientale previsti dagli artt. 33, 53, 74 del D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112,

U Moniroraggio della qualita delle acque (D lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 81}, dell’aria e dell’etere (D. lgs. 31
marzo 1998, n. 112, art. &4 D lgs. 5 febbraio 1997, n. 22, Aditwagione delle direttive enrapes ... [cosiddetto decreto
Ronchi]. Ad esempio, 1 controll previsti dall'act. 14 della L. 22 febbraio 2001, n. 36 Legge quadro sulla profesione dafie
CSOsIRIonE o campl eletiri, midgnettel ed elttromugnerici). del suolo {anche se la funzione spetta di regola alle province, ma &
suscertibile di delega € comunque & implicita nell’esercizio di funzioni collegate).

7 Ohitre aglt altrl controlli, st prevede di classificare in questa posizione attivied di conrrollo degli impiant termici dei
privati.

12D dgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 108, comma 1, ¢}. Questa classe & stara inserita in questo titolo, anche se ci st
rende conto che le emergenze possono essere anche non connesse con fattorl ambiental e di gesdone del reedrorio.
11 8iintenda — come gid detto — qualsiasi tpo di atto abilitativo.
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Titolo VII. Servizi alla persona

Sono state raggruppate in questo lilely le funsioni attribuite ai Comuni in materia di servsy edwcativi e
Jormativi (classi 1-4), serviss culturals, sportivi e del tempo libero (vlassi 3-7), dei servizd socio-assistenziali (cassi
8-14)". La ricondusione ad un unice titels di tutte queste funzioni, che assorbono una cospicria mole di attivita
det Comuni, ¢ motivata dalla constatazione che molli intervents dei Comuni assnmono caratferistiche promiscue ¢
possono venire individuati pils propriansente a livello di classe che non a lvello di titoli.

Attualmente il Cormune esercita finsioni molto circoscritte nel settore dellistruzione”’, certo pin limitate
rispetto al passalo recente ¢ remolo, quando era reiponsabile ad esempio della prima alfabetizzasione ¢ della
Jormasdone professionale della popolazione. -1 parte la gestione diretta degli asili-nide e delle scuole materne
comunali, che costituisiono una fella mollo consistente della sna atiivita, ad esso spetiano funzioni di supports, di
consilenza e di forniturc di servezi.

Grandi possibilita di intervento hanno § Comuni nel settore della cultura ¢ dello sport, settore strategico per la
prozozione della digniti della persona e per lo sviluppo dell'identita collettiva'™; per lorganizzazione del carteggio
relativo ¢ parse suffiiente prevedere solo tre classi la prima dedicata al funsionamento delle istituzioni che
gestiscono [attivitd, la seconda ¢ lu tersa relativa alle inisiative concrete.

Nello stabilire le daisi relative alle funzgoni attribuite ai Comuni in materia di aiuto e sostegno delle fasce
deboli della societd’™", 5i ¢ lasciata cadere la logica del titolario stengo, che individuara i destinatari dei servizi e
st & scelfo di indicare larea di intervento, a chinngue diretfo.

Rispetto all'edizione precedente ¢ stata inserita la classe 13, Politiche per il sociale, che intende comprendere
tutte le inisiative “al positive”, cioé tutto quello che un Comine pud programmare per migliorare il benessers
sociale della cittadinanya, una volta fronteggiate le emergense ¢ le difficolti previste nelle classi precedenti.

2D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 128: aper “servizi sociali” si intendono ttte le attivita relative alla predisposi-
zione ed erogazione di servizi, gratuiti ed a pagamento, o di prestazioni economiche destinate a rimuovere e superare
le siruazioni di bisogno ¢ di difficolta che la persona umana incontra nel corso della sua vita, escluse soleanto quelle
assicurate dal sistema previdenziale ¢ da quello sanitario, nonché quelle assicurate in sede di amministrazione della
giustizian; art. 131: «.. sono atrribuiti ai comuni .. 1 compiti di erogazione dei servizi € delle prestazioni sociali, non

ché 1 compiti di progettazione ¢ di realizzazione della rete dei servizi sociali, anche con il concorso delle provinces,;
art. 132, che individua le caregorie destinatarie. .. 8 novembre 2000, 0. 328 Legge gaadrs per la realiszasione del sistera
Integrate df interventi e servisy soctali. Del resto gid il DPR 616/77, art. 25 attribuiva ai comuni le funzioni amministrative
relanive all'organizzazione ¢ all’erogazione det secvizi di assistenza e beneficenza.

U Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 136, comma 1: « ... per programmazione ¢ gestione amministrativa del servizio
scolastico si intende Pinsieme delle funzioni ¢ dei compiti volti a consentire la concreta ¢ continua erogazione del
servizio di istruzionen; art. 139, comma 2: attribuxion: ai comuni. Funzioni amministrarive connesse all’assistenza
scolastica furono attribuite ai comuni gid dalart. 45 del DPR 24 luglio 1977, n. 616,

12 Le funzioni attribuite at comuni, gia a partire dall'acr. 60 del DPR 616/77 comprendono, tra le altre, la
promozione di attivitd ricreative e sportive. Si rchiama, sia pur velocemente, che da qualche tempo il concertto di
cultura comprende una varerd molto rcca di attivith umane (oltre alle manifestazioni “classiche”, folklore, arte
popolare, religiositi, musica di tuttd 1 gener, etc.). 52 tenga preseate che i comuni, oltre ad essere proprietari di beni
culturali ralvolra di notevolissima valore, possono collaborare, anche assumendo iniziative in proprio, alla witela,
censimento, catalogazione, valorizzazione dei beni culturall (legge 8 glugno 1990, a. (42 Ordinamenis delle autonamic
focadi, act, 14 D, Igs. 29 ottobre 1999, n. 490 Teste wnico delle disposision: legivlative in malteria di benl culfurali & ambientali, arr.
16).

12 Artualmente la normativa prende in considerazione alcune caregorie di soggetti debolt: 1 minon (D Igs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 132, comma 1, a). Ma anche Ja L. 19 haglio 1991, 0. 216 Prowr interventi in favore def mirori saggelti a ri-
schio di coinvolpimenta in aitivitd crimingse); 1 giovani (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, b); la famiglia (D.
lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, d). Incltre L. 28 agosto 1997, n. 285 Dipasizions per ks prosazione di di-
vitti e di gpportunitd per linfansia ¢ Fadelesenza); 1 portatord di handicaps fisici e mentali (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112,
art. 132, comma 1, ). Anche L. 5 febbraio 1992, o, 104 Lepge quradra per lassistensan, lintegrazione soviale ¢ ¢ diritti defle per-
sone bandicappate. in particolare gh artr, 10, 23-24, 40 per quante concerne le funzioni attribuite ai comuni); i rossicodi

pendenti e alcooldipendent (D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, £). L’assistenza a queste categorie ¢ di
competenza del SSN, ma spertano agli enti locali iniziative di prevenzione, sensibilizzazione, consulenza e forma

zione).
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Diritto allo studio e servizi'™

Asili nido e scuola materna'™

Promozione ¢ sostegno delle istituzioni di istruzione™ ¢ della loro attivita'™
Orientamento professionale'™; educazione degli adulii'™; mediazione culturale

Istituti culturali (Musei, biblioteche, teatt, Scuola comunale di musica, etc.)"™

Attivita ed event culturali™

Atrivit: ed eventd spom:ivi”2

Pianificazione e accordi strategici con ent pubblici ¢ privat e con il volontariato sociale"
9. DPrevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a tischio'™

10. Informazione, consulenza ed educazione civica'™

t1. Tutela e curatela di incapaci'™

12. Assistenza diretta e indiretza” | benefici economici™

T F . ) S b
13, Attvita ricreativa e di socializzazione

126

3

Fuouvpwpe

D lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, ¢). La classe comprende, ad esempio, attivira di rrasporto scola-
stico e il servizio mense scolastiche.

12% 51 ¢ preferiro mnserire qui, pluttosto che nei servizi sociali, Vattivicd di gestione degli asili-nido perché dal punto di
vista amministrativo la loro gestione & piuttosto simile a quella delle scuole materne, tralasciando il fatto che gli asili-
nido rivestono pin la valenza di servizio sociale alle famiglie che di istiruzione formativa. 8i sono indicate qui le due
sole categorie di scuole di cui i comuni hanno gestione diretta, I rapporti con gli altr ordini e categorie di scuole
vanno classificati a secenda della materia specifica. 51 possono inserire in questa classe le pratiche relative alla risclu-
zione dei contlitti di interesse tra istituzioni della scuola materna ¢ primaria, funzione attribuira a: comuni dall’art.
139, comma 3 del D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112.

120 Di ogni ordine e grado: quindi anche Universita, ove presenti e attive nel territorio di competenza del Comune. Si
classifica qui anche 1l carteggio con evenruali Scuole civiche.

1D lgs. 31 marzo 1998, 0. 112, art. 139, comma 2, d), e}, ).

1 D lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, b).

D lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, a).

" Vanno ricondotti 2 questa classe 1 documenu archivistici relativi al funzionamenro, non allattivita, delle istituziont
comunali che si occupano di cultura e sport. Quindi va rcondotto a questa classe anche il carreggio con gli organi di
gestione di tali Isriturd, purché quest non abbiamo fisionomia giuridica autonoma, ma siano uffici del Comune.

*1' Vanno ricondorti a questa classe rurti gl eventi {mostre, congressi, spettacoli, manifestazioni culturali, feste popo-
lari, feste religiose e civili, etc.), per ognuno det quali va aperto un fascicolo specifico. Quindi per ogni evento, da
qualunque ufficio del Comune organizzato e gesiito, va costituito un fascicolo. Per quanto riguarda le attivita, pud
essere utile un esempio relatvo alle Biblioreche per capire come organizzare la costituzione dei fascicoli: le Bibliote
che svolgone, tra le altre attivith, anche ricerche per conto terzi: si costituird quindi ogn: anno un fascicolo denomi
nato  «Ricerche Mhibliografiche per corrispondenzan. Se il Comune lo ritiene opportuno, pud inserire
aellindividuazione del fascicolo, oltre agh elementi gid indicat, anche l'indicazione della strurtura che organizza
Yevenro: ad esempio, 2003 - VIT/6. 32 «Mostra documentaria sulle legatures (Sezione separata dell’Archivio) oppure:
2003 — VII/ 6. 48 Mararona di letturar (Biblioteca comunale).

132 Valga quanto detto alla nota precedente.

1% 51 classifica in questa posizione il carteggio relativo ai rapporti scaturit dalla cosiddetta susstdiaricrd orizzontale.
131D L. 18 gennao 1993, convertito in L. 18 marzo 1993, n. 67 Disposizions nrgenti in materia sanidaria e soco-assistensiat,
in particolare I'art. 5 per le funzioni attribuire ai comuni.

1% Servizio previsto dallart, 22, comma 4 della Legge quadro. Sono da inserire in questa classe § documentt prodotti
da intziative quali I'informagiovani e 1 consultont di vario tipo.

% Con 1l termine di “incapaci” st intendone le categorie cosi definite dalla legge {minori, interdettd). In questa classe
pertanto si classificano le pratiche di affide familiare € di nomina dei tutorn.

' Oltre al documenti prodott ncllesercizio dell’assistenza domiciliare o presso strutture, confluiscono in questa
classe 1 documenti relativi a strarture di prima assistenza (dormitort pubblici, cucine economiche, campi profughi,
etc.). Non si & ritenuto opportuno predisporre sottoclassi specifiche, perché le iniziative possono cambiare di anno n
anno: va evitato il rischio di trasformare — come & successo in alcuni adeguarment arbitrad del titolado Astengo — 1
fascicoli in livelli divisionali del titolario.

1% Sl intendono tutte le forme di aiuto economico destinate a soggetti socialmente ed economicamente deboli (ad es.
il pagamento parziale o totale di rerte per il ricovero in case di riposo etc.) e ogni tipo di finanziamento proventente
da fonu diverse.

1% Classe prevista per tutte le iniziative tipo GREST, parchi giochi per bambini, centd estivi, soggiorni climatici, lno-
ghi di ritcovo assstiti, atrivita di gestione del tempo libero, ete.
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Piano di classificazione

14. Politiche per Ia casa™
15. Politiche per 1 sociale

141

Repertori

Registri scolastici (del professore e della classe) prodott dalle Scuole civiche (ove present)
Verbali degli organi di gestione degli Istitut culturali

"0 T art. 95 del DPR 616,77 attzibul al comuni le funzioni amminsstrative concernentl assegnazione degli alloggi di
edilizia residenziale pubblica, 'assegnazione delle arce PEEP, 1 contribud concessi dal Comune ai singoli per la solu
ztone det problemi abitativi. Resta inteso che la costruzione delle abitazioni rientra nel dtolo VI nella classe 4 Fdilizia

pubblica.
UL Questa classe & stata prevista per accogliere § document relativi 4 iniziatve specifiche del Comune nel settore so-

ciale, che possone variare e spaziare in relazione al conteste locale.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte ¢ modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo VIIIL. Attivid economiche

I Comnni swolgono nel settore delle attivita economiche funzgoni particolari, spesso complementars a quelle
esercitale da allre entr, ad esempio le province: talora essi sono chiamati a monitorare ¢ raccgliere dati, lalora
devono rilasciare antorizzasioni et La novitd introdotta dalla normativa recente rignarda i cosiddetto sportello
nnico per le atlivita produttive che rappresenta un vantaggo per il cttading perché oli consente di ridurre i fempi
burocratici. Poiché gli interventi det Comuni sulle atlivita economiche possono essere molts variegats, si & preferiio

prevedere classi molto generali in grady di assicirare {apertura di fascicoli specifici entro ripartisioni logiche serrate.

1. Agricoltura™ ¢ pesca
2. Artigianato .

3. Industria'™

4. Commercio'”

12 Tn base all'arr. 2135 del Cod. civile, «& imprenditore agricolo chi esercita un’attivitd diretta alla coltivazione del
fondo, alla silvicolwura, allallevamento e atuvira connesser. In guesto settore 1 comuni sono chiamatl a svolgere in
prevalenza funziont delegate o in via di attribuzione da parte delie Regiom, cul sono transitate le funzioni dismesse
dal soppresso Ministero delie risorse agricole, alimentari e forestali in mareria di agricoltura, foreste, pesca, agrituri-
smo, caccia, sviluppo rurale, alimentazione (D. Igs. - giugno 1997, n. 143). Anche art. 78 del DPR 616/77

1D lgs. 112/98, art. 12: «l.e funzioni amministzative relative alla mareria “artigianaro” ... comprendono anche tutte
le funzioni amministrative relative alla erogazione di agevolazioni, contributi, sovvenzioni, incentivi ¢ benefici di
qualsiasi genere, comunque denominari, alle imprese artigiane, con particolare riguardo alle imprese artistiches; il D.
lgs. [12/98 atiribuisce a1 comuni: [} Vistruzione ¢ la certificazione ai fini dell” iscrizione nell’zlbo delle imprese arri

giane; 2) I'apprestamento funxionale di aree attrezzate per gl insediamenti di imprese artigiane. 1. 8 agosto 1985, n.
3 [egge-quadro per Parigéanats. Si & preferito, in analogia con quanto farto per la classe “Industrz”, non suddividere
la classe in specifiche sorroclassi dedicare alle caregorie artigiane interessate da normativa speciale: 1. barbieri, parruc

chien ed estetiste {regolamentata in precedenza dalla legge 14 febbraio 1963, n. 161 Diseplina defluttiviti di barbiere,
parrucchiere ed affini, fa riferimento ora alia legge 23 dicembre 1970, n. 1142 Modifiche alla /. 14 febbraio 1963, n. 161, con-
cernente da discipling dellatiimta di barbiere, parrmcehiore per uomi ¢ donna ¢ mestier gffini ¢ alla legge 1 gennaio 1990, n. 1 Di-
seiplina dell attivit di estetista); 2. artivita di trasporto di persone mediante autoservizi pubblici non di linea (tassist, zu-
tonoleggiatori e simili): legge 15 gennaio 1992, n. 21 Legge guuudro per if traiparts di persone mediante autoserisy pubbiici non
i lineat.

DL lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 17, comma 1: «Le funzioni amminiserative relative alla materia “industria”
comprendono qualsiasi azivitd imprendiroriale diretra alla lavorazione e alla trasformazione di materie prime, alla
produzione e allo scambio di semilavorat, di merci e di beni anche immateriali, con esclusione delle funzioni relative
alle attivitd artigianali ed alle altre atrivird produttves; art. 23, comma 1: «Sono attribuite ai comuni le funzioni ammi-
nistrative concernenti la realizzazione, Fampliamento, la cessazione, la riativazione, la localizzazione e la rilocalizza

zione di impianti produttivi, ivi incluso il rilascio delle autorizzazioni o autorizzazioni edilizies; art. 23, comma 3 e art.
24, comma 2: sportello unico. Arr. 23, comma 1: «Il procedimento ammintstrativo in materia di autorizzazione
all'insediamento di atrivita produttive ¢ unico. L'istruttoria ha per oggetro in parricolare 1 profiit urbanistici, santtari,
della rutela ambientale e della sicurczzan.

13 Vengono classificati in questa posizione i documenti archivistici relativi a qualunque tpo di commercio, anche
quelli soggetti ad altre avtorizzazioni o sanitarie o di pubbiica sicurezza, quindi anche il gruppo di esercenti dediti alla
somministrazione di alimenti ¢ bevande {egge 25 agosto 1991, n. 287 Aggiornamento dellr wormativa sl inseciaments ¢
saflatfivica del pubblici esenisd). La responsabilita del procedimento e della conservazione dei fascicoll intestari a ciascun
esercente spetta a chi gesusce lu parte connessa al commercio, anche se contengono documenti prodott da altro ser

vizio del Comune. Per le forme speciali di vendira 13, lgs. 31 marzo 1998, n. 114. Per alcune categorie speciali: 1) di

striburort di carburante 1D, lgs. L1 febbraio 1998, n. 32 Rugionalisgusone del sistemna di distribuszone doi carburants, o norma
deflarticolo £, comma 4, bttera o delle legge 15 mearss 1997w 39: Dart. |, comma 2 recira «Llattvith .. & soggetta
all'autorizzazione del sindaco del comune in cui essa & esercirata. L'autorizzazione é subordinata esclusivamente alla
verifica della conformiti alle disposizioni del piano regolatore, alle prescrizioni fiscali ¢ a quelle concernend la sicu-
rezza sanitaria, ambientale e stradale, alle disposizieni per la rutela dei beni storici e artistici nonché alle norme di in-
dirzzzo programmatico delle regioni. Insieme all’autorizzazione il comune rlascia le concessioni edilizie necessarie ai
sensi dell'art. 2». [aurtorizzazione & subordinata al risperio delle prescriziont di prevenzione incendi secondo le pro-
cedure di cut al DPR 12 gennaio 1998, n. 37»); 2} rivendita di glommali e riviste (funzione attribuira a1 comuni dallart.
54, comma g) del DPR 616/77): legge 13 aprile 1999, 0. 108 Nuove norme in materta di punti vendita per la stampa guoti
drana ¢ perodica; 3} vendia di prodotti da parte degli agricoltori (art. 4 del D lgs. 18 maggio 2001, n. 228 Orientaments e
mroderniszasione del setiore agricolo a norma deff'art. ~ defla fegge 5 marso 2001, n. 57,
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Pianc di classificazione

5. Fiere e mercati™

6. Fsercizi tugstici ¢ strutture ricertive™
: o148

7. Promozione e servizi

Serie

Fascicoli individuali di clascun esercente attivicd cconomiche

Repertorn

- Repertotio delle autorizzazioni artigiane
- Repertorio delle autorizzazioni commerciali
Repertorio delle autorizzazioni turistiche

M6 Tz materia relativa alle fiere e ai mercati é regolamentara dal D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, act. 41 commi L ¢ 3.

Y Llart. 60 del DPR 616777 indica le funzioni atribuirte ai comuni in materda di: 1) gestione di impiant ¢ servizi
complementard per le arivitd ruristiche, compresi 1 rifugl, 1 campeggi e altrl esercizi di ricezione furistica a carartere
non pretramente alberghicro; 2} rilascio di autorizzazioni per attiwitd alberghiere, di agriturismo, di esercizi pubblici di
interesse turistico; 3) rlascio delle licenze per Uesercizio di attivitd atunenti al sertore del turismo: 4 rilascio di
autorizzazioni per Papertura di uffict turistici.

% 5 classifica in questa posizione il carteggio relativo a ttre le iniziative di promozione e supporto delle arrivira
economiche, anche quelle relativo alla rutela delle indicaziont geografiche di provenienza e di qualira (DOC, DOP,
etc.).
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte ¢ modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo 1X. Polizia locale ¢ sicurczza pubblica™

Qunesto titolo ¢ dedicato alla prevensione e alla repressione delle violasioni sia per quante concerne la
circolasione stradale sia per quanto concerne la vita dellindividuo nel contesto soctale ¢ amministrative, tendents ad
cra ai cittadingy comprende inoltre le funsgons, residue rispeito al passato e tutte delegate, connesse
con il controlls dell individue singolo o associate’”.

dSSICHTaAre SICHTE

131

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

3. Informative"

4. Sicurezza e ordine pubblico'™
Repertori

- Autorizzazioni di pubblica sicurezza™
. : : 130
- Verbali degli accertament™

WD, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 15%: «Le funzioni e 1 compiti ammunistrativi relativi alla polizia amministrativa
regionale ¢ locale concernono le misure diretre ad evitare danni o pregiudizi che possono essere arrecati ai soggetn
giuridici ed alle cose nello svolgimento delle atrivita relative alle marerie nelle quali vengono esercitare le competenze,
anche delegate delle regioni ¢ degh ent local, senza che ne rsultino lest o messi in pericolo 1 beni e gli interessi mite-
lati in funzione dell'ordine pubblico e della sicurezza pubblicas. Ma gia 1 DPR 616/77 allart. 9 affermava: «[ cormuni,
le province, le comunita montane e le regioni sono titolan delle funzioni di polizia ammintstrativa nelle materie ad
essl rispettivamente atiribuite o trasferite» e all’art. 19 elencava le funzioni atiribuite ai comuni. Seconde una visione
rradizionalmente assestata, ma pil funzionale a realtd comunali di grandi dimensioni e di elevata specializzazione
delle competenze, la polizia locale si articola in: 1) urbana; 2) rurale; 3) stradale; 4) commerciale ¢ annonaria; 5) edili
zia; 6) sanitaria; 7) veterinarfa; 8) mortuara; 9) triburaria. Alla luce delle recend innovazioni normative sono indivi
duabili altd setron di intervento, quali, ad esempio, quello ambienrale. Nelia definizione di questo ritolo si é cercato
di non confondere la funzione con Porgano che di solito la esercita e si ¢ preferito indicare, anche in questo caso, la
funzione.

13 Non sl & prevista una classe specificamente dedicata alle pratiche svolte dalla polizia locale in veste di polizia
giudiziaria, in quanto rale funzione ¢ svolta non nell’ambito delle attivita proprie del Comune, ma assegnarta alla Poli
zia municipale dagli acti. 33 e 57 del Codice di procedura penale e dall’art. 5, comma 1, lettera a) della legge 7 marzo
1986, n. 65. Eventuale carteggio prodotto durante lo svolgimento di tale attivitd verrd gestito autonomamente dalla
polizia locale ¢ confluird eventualmente nell’archivio comunale come archivio aggregato.

313 inseriscono in questa classe le iniziative di carattere formativo ed educativo volre a diffondere la conoscenza
delle norme e dei rischi connessi alla circolazione stradale, oltre che a diffondere rispetro per le regole ¢ per gh altr
utenti della strada: atdvitd prevista dal Codice della strada, art. 230.

12 8i classifica qui il carteggio relativo all'accertamento delle violazioni al Codice della strada, alla nlevazione degli
incident e alle operazioni di soccorso.

154 St intendono le notizie su residenti nel Cormuane richieste da alrrd enti pubblici.

BT art. 54, comma 1 e L. 1° aprile 1981 n. 121, artr. 15 ¢ 20, che regolamenta 1 rapporti fra autoritd provinciali
di pubblica sicurezza {prefetto ¢ questore) e 1 sindaci dei comun:. Vanno classificate qui tutte le pratiche di compe
tenza delle questure, ma gestite dai comuni che ne sono sprovvist (denunce di cessione dei fabbricat: e di ospitalira
stranieri; consegna licenze di porto di fucile; materie esplodent, radicamatori). Inolre rentrano in tale classe le in-
tese di cut all'art. 5, comma -+ della legge 65/1986.

15 Quelle previste dal DPR 24 luglio 1977, n. 616, art. 19, cui si aggiungono quelle attribuite dal . lgs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 163, comma 2 a)-h}: Veaditori ambulanti di staumenti da punta e da taglio; Agenzie daffari nel set-
tore di esposiziom, mostre e ficre camplonarie; Affittacamere e assimilati; Agenzie d'affact; Fochini; Gare di autovei
coli, motoveicoli o ciclomotori su strade comunali; Tird 2 segno; Mesnen girovaghs, esercirati da stranieri.

1% i intendone gli accertamentd in qualsiasi serrore, I verbali di accertamento delle violazioni al Codice della Strada st
configurano come repertorio per espressa disposizione normativa speciale: 'art. 383, comma 3 del Regolamento di
esecuzione del C.d.8. (DPR 495/1992} prescrive la registrazione cronologica di tali verbah su apposito registro, con-
figurando quindi la simuazione prevista dall’art. 53, comma 5 del DPR 445/2000 circa « documenti gia soggett: a regi-
strazione particolare da parte dell’'ammunistraziones. Per analogia si infenda che per ogni setrore di infervento st puo
predisporre apposito repertorio. In conseguenza deglt accertamenti possono scaturire per i trasgressorl ammende pe
cuniarie ¢ procedimenti civill e penali, contro 1 quali & possibile presentare rdcorse: st ricorda che 1 ricorsi contro le
violazioni del Codice della strada vanno presentat al Prefetto del luogo in cui € stata commessa la violazione per il
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Pianc di classificazione

Titolo X. Tutela della salute®

11 titolo non necessita di particolari comments, stante la chiaresza con cul la normativa definisce le funzioni dei
Comuni nel contests del sistema sanitario nasionale'”. Merita rilevare come le funzioni altualmente attribuite ai
Comuni dapo lentrata a regime della riforma sanitaria siano estremamente arcoscritle rispetto a quanto avveniva
i termpi passati.

1. Salute e igiene pubblica

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
3. Farmacie™

4. Zooprofilassi veterinaria

5. Randagismo animale ¢ ricoverl
Repertor

- Repertorio delle autorizzazion: sanitarie
: Y
- Repertorio delle concessioni di agibilita™™

tramite dell'organo di accertamente (Codice della strada, art. 203}, Percid 1 ricorsi non vanno protocollati a cura del
Comune, mentre € soggetta a registrazione di protocollo la nota di trasmissione degli ari (C.d.S, art. 203, comma 2).
5D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art, 113, comma 1, che riprende ¢ conferma lart, 27 del DPR 616/77: «.., attengono
alla tarela della salute umana le funzioni ¢ 1 compit rivold alla promozione, alla prevenzione, al mantenimento ¢ al
recupero della salute fisica ¢ psichica della popolazione, nonché al perseguimento degli obiertivi del Sexvizio sanitario
nazionalen; comma 2: sanird veterinaria; art. 117, Le competenze del sindaco in campo sanitario sono precisate dal
TU 267/2000, art. 30, comma +: «}l sindaco esercita altresi le funzioni ateribuitegli quale autorird locale nelle materie
previste da specifiche disposizioni di legge» e comma 5: «In particolare, in caso di emergenze sanitaric o di igiene
pubblica a carattere esclusivamente locale le ordinanze contingibili ¢ urgenti sono adotrate dal sindaco, quale rappre-
sentante della comunita locale .. » ¢ comma 6: «In caso di emergenza che interessi il territorio di pi: comuni, ogni
sindaco adotta le misure necessarie fino a quando non intervengano i soggetti compeienti ai sensi del precedente
commas,

" sullorganizzazione del servizio santtario L. 23 dicembre 1978, n. 833 Liitzsione def servisio sanitario nasfonate, che ha
sottratto ai Comuni molre delle funzioni tradizionalmente esercirate.

159 1. 2 aprile 1968, n. 4735,

190 1 "atto di concessione dell’abitabilita ad un’abitazione attiene alla sanita pit che alledilizia, nonostante Uevoluzione
della normativa: art. 89 del RD 3 tebbraic 1901, n. 45 Regsdaments genwerale sanitario «spetta al regolament locali d'igiene
di indicare ... [omissis] le norme particolan da soddisfare per il permesso di abirabilitd delle case nuove in esecuzione
deglt ardcol 39 e ) della leggen art. 221 del Testo unice delle leggl sanitarie del 1934 (RD 27 luglio 1934, n. 1263):
«Gli edifici o part di essi .. non possonc essere abitati senza autorizzazione del podesta, i quale la concede quando,
previa ispezione deliufficiale sanitario o di un ingegnere a cio delegato, risulti che la costruzione sia stata eseguita in
conformira del progetto approvato, che | muri siano convenientemente prosciugati ¢ che non sussistano altre cause
di insalubritioy, DPR 22 aprile 1994, n. 423 Regplamenio recante L discipfiva dei procedimenti di autorizzazione all‘abitabilitd, di
colleneda statistico e di fserizione af cataste. L normativa in mareria di abirabilitd sta confluendo in quella in materta di agi-
hilitd (atto questo legato pitt alla sicurezza che agh aspett1 iglenico-samtard): gli artr. 24 ¢ 25 del DPR 6 giugno 2001, n.
380 Testo univo delle disposicions fegistetive ¢ regodamentari in meferia edifisiv, parlano solo di cernficaro di agibilith che «atte-
sta la sussistenza delle condizioni di sicurezza, igiene, salubrita, risparmio energetico degli edifici e degh impranti negli
stesst installati, valutate secondo quanto dispene la normativa vigente» {are. 24).

31



Gruppo di favoro per la formuiazione di proposte e modelli
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Titolo XI. Servizi demografici

e funzioni ded Comuini in materia demografica rientrano fra quelle delegate dalle Stato ¢ molte sone esercitate
dal sindaco in veste di nfficiale di governo. 5i & inserita fra quelle riconducibili senza dubbio aliwno ai servicd
demografici anche la materia della polisia mortuaria, che nel titolario ~stengo compariva connesso — con indnbbia
contraddizgone in terminos — con la categoria IV7 Saniti ed igiene, perché in sostanza gli adempimenti
burocratici comiplessi ¢ di diversa natura connessi con levento sono ricondncibili al controllo che if Comune esercita
sulla popolazione. La iasse 4 prevede anche la gestione degli spasi e dei servisi cimiteriali indicati con la
denominasione complessiva “cimiteri’. Si precisa che la costruszone del ciniitero ¢ funzione edifisia (quindi Titolo
17T/ clusse 3), come pure Vedificazione di tombe da parte dei privati (quindi Titolo 11/ classe 3). Rinntficare in
questa classe e funzioni connesse con la morte bha il medesimo significato di semplificasione amministrativa e
archivistica compinta per lindustria con listitusione dello sportello nnico per o attivita produttive.

1. Stato civile'”

2. Anagrafe e certificazioni'”
3. Censiment
1. Polizia mortuaria e cimiter’®

Repertori

- Registro dei nati

- Registro del morti

- Registro det matrimoni

- Registro di cittadinanza

- Registro della popolazione
- Registri di seppellimento

- Registri di tumulazione

- Registri di esumazione

- Registri di estumulazione

- Registri di cremazione

- Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse schede onomastiche

1"t RD 9 luglio 1939 Ondinamento dello stato civife, come rerrificato dal Codice civile e dal IDPR 3 novembre 2000, n. 396
Regolanrenta per fa revisione € la sermplificagione dellordinaments dello stato civile, a norma dell'art. 2, comma 12, dell leage 13 muggio
1997, n. 127, Decreto del Ministero dell’interno 5 aprile 2002 <ppromasione delle formude per la reduasions degli atti deflo stato
civile ned periode anlecedente informeatizsasdone degli archivi dello state vk (G, parte prima, del 27 giugno 2002, n. 134). S
segnala che, alla data del 30 glugno 2003, non € ancora stata data esecuzione all’art. 10 {«n ciascun ufficio dello stato
civile sono registrati e conservati i un unico archivie informatico tutd gli artd formati dal comune o comungue rela-
tvi a soggetri ivi residenr, riguardanti la cittadinanza, la nascira, i matrimoni e la morter) e percio sono ancora in uso
i rradizionali 4 registei cartacel, redatt in doppio originale, uno conservato dal Comune e altro trasmesso annual
mente non piv alla cancelleria civile del rribunale, ma allufficio del governo (ex prefettura). 1 registn anagrafic: pos-
sono essere definiti repertori, in quanto inserimento dei dati segue numerazione propria in ordine cronologico con
valenza giuridico-probaroria.

12 DPR 30 maggio 1989, . 223 - Ipprovasione def vuove regolaments anagrafive della popelasione residente. Va classificaro qui
ttio il carteggio prodotto nello svolgimento dell’attivitd di certificazione d'identitd {carte d'identira, passaporz, li-
bretti di lavore, etc.). Rientra in questa classe anche il carteggio relativo alla formazione, a cura delle Corn d’appeilo,
deil’Albo dei gudici popolari.

103 51 ¢ deciso di riconnetrere al Titolo “Servizi demografiar” tutto 1l carteggio relativo da un lato alle prariche con-
nesse con la morte di una persona nel terntorio comunale € d’altro canto la gestione deghi spazi cimiteriali. Resta in
teso che la costruzione dei cimiter1 resta classificata ncl Titolo VI nelle classe 5 Opere pubbliche e la concessione
delle aree e de1 loculi va reperroriata fra le concessioni di suolo pubblico (Titole IV).
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Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

11 titolo é stato prevesto per il cariegaio prodotto nelle svolgimento delle funzioni connesse alle elessioni di varia
natra e inisgativa ¢ alla gestione delle inizzative popolars,

1. Albi elettorali

2. liste elettorali

3. Flezioni'™

1. Referendum'®

5. Istanze, petizioni e iniziative popolari'®
Repertor

- Verbali della commissione elettorale comunale

- Verbali dei presidenti di seggio

1 Amministrative, politiche, curopee.
1™ Abrogativo, confermanvo, consultve,
166 T U, 267/ 2000, art. 8. Partecipaione popolare.
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Titolo XII1. Affart militari'®’

11 titolo ¢ state previsto per il carteggio prodotio nell'ambito dell'espletamento di pratiche residue relative a

Sunsiont ormuai inesistenti per guanto concerne la leva militare obbligatoria. Le classi 2 ¢ 3 devono essere previste,
anche se o 3t augura che .. non vengano mai wihssate!

Leva ¢ servizio civile sostitutive'™
Ruoll matticolarl

Caserme, alloggi e servith militari
Requisiziont per ualita militari

ot (e

%" Funzione atiribuita 4 sindaco quale ufficiale di governo: T.U. 267 /2000, art. 34 Luteibuesgoni del sindaco nei servisi d
corHpelena sk ke,

4% La leva obbligatoria non esiste pit, ma i Comuni formano ancora le liste di leva, sulla scorta det dad anagrafici

(RD 6 giugno 1940, n. 481, artr. 43 ¢ seguenti). Chi effettua il servizio civile sostitutivo nel Comune avei un suo fa-
scicolo personale, aperto sotte il Titolo ITT,

34



Piano di classificazione

Titolo XIV. Oggetti diversi

Pur essendo i piano di classificazgone sopra illustrato esaustiv, non poleva mancare, in coda, il titolo dedicato
al carteggio non riconducibéle ai titoli precedenti e riferentesi a funzioni non attribuite alls data di approvazione del
fitolario, il quale va wsato con la parsimonia mai sufficientemente raccomandata. L'uso arbitrario e inginstificato
di tale Htolo compromelte gravemente la corretla stratificazione e sedimentazgone dell'archivio ¢ denota incapacita di
comprendere la natura e il contennto dei documenti, olfre che mancanza di impesno responsabile nello svolgimento
della gestione archivistica.
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