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ISTRUZIONI OPERATIVE PER OPERAZIONI DI ARCHIVIO

ARCHIVIO

L’archivio di un Ente Pubblico é:

- un Bene Culturale (art. 10 D.Lgs. 22 gennaio 2004 n. 42 “Codice dei Beni culturali e del
paesaggio”) tutelato dallo Stato sin dalla sua formazione. Soggetto alla vigilanza della
Soprintendenza archivistica, per il Comune di Rubano e la Soprintendenza archivistica e
bibliografica del Veneto e del Trentino Alto Adige, che deve autorizzare i progetti di riordino, di
sistemazione, anche logistica, dell’archivio di deposito e storico e lo scarto di documentazione per
la quale non e indispensabile la conservazione permanente oppure é decorso il periodo prescritto dal
Piano di conservazione.

- un Bene Demaniale (art. 822 Codice Civile). La sua distruzione o danneggiamento & un reato
punito dalla normativa vigente (D. Lgs. 42/2004).

L'archivio si suddivide in:
ARCHIVIO CORRENTE = insieme di documenti relativi alla trattazione di affari in corso.

ARCHIVIO DI DEPOSITO = fascicoli per i quali é terminata la trattazione e che richiedono un
accesso poco frequente.

ARCHIVIO STORICO = documenti relativi ad affari esauriti da oltre 30 anni.

L'archivio si costituisce di FASCICOLL.
Definizione di FASCICOLO = forma di aggregazione organizzata di documenti

Fascicolo per AFFARE: - comprende documenti recanti tutti la medesima classificazione
- si riferisce ad un affare specifico e concreto

Fascicolo per PERSONA: - comprende documenti anche con classificazioni diverse
- si riferisce a una persona fisica o giuridica

Fascicolo per ATTIVITA": - comprende documenti recanti tutti la medesima classificazione
- costituito da documenti prodotti nello svolgimento di un'attivita
amministrativa semplice, non discrezionale e ripetitiva (destinatari
diversi, oggetti uguali o simili)

Le operazioni d'archivio che coinvolgono gli uffici sono:

1- il VERSAMENTO di documentazione presso l'archivio di deposito

2- il VERSAMENTO di documentazione dall'archivio di deposito all'archivio storico
3- lo SCARTO di documentazione d'archivio.

Tutte le operazioni sopra elencate verranno effettuate a rotazione per AREE
ORGANIZZATIVE, cercando di prevedere un'equa alternanza ma tenendo conto anche delle
esigenze degli uffici e della disponibilita di spazio in archivio.



1. VERSAMENTO DI DOCUMENTAZIONE ALL'ARCHIVIO DI DEPOSITO

VERSAMENTO all'ARCHIVIO DI DEPOSITO = Operazione mediante la quale un ufficio
trasferisce periodicamente, previe operazioni di sfoltimento, la propria documentazione non piu
occorrente alla trattazione degli affari in corso e per la quale non é ancora prescritto il periodo di
conservazione nel competente archivio di deposito.

Le fasi in cui si suddivide il procedimento di versamento all'archivio di deposito sono:

1- PROGRAMMAZIONE OBIETTIVI ANNUALI DI VERSAMENTO In sede di
programmazione PEG, vengono individuate le aree organizzate interessate alle operazioni di
versamento di documentazione in archivio di deposito

2- SFOLTIMENTO Prima di spostare i documenti all'archivio di deposito gli uffici devono
effettuare lo SFOLTIMENTO dei fascicoli, ovvero eliminare tutto quel materiale che non é
documentazione e che quindi puo essere distrutto dal personale dipendente (appunti,
fotocopie, brutte copie, etc.)

3- COMPILAZIONE ELENCO DI VERSAMENTO DI DOCUMENTAZIONE ALL'ARCHIVIO
DI DEPOSITO Per il versamento € necessario che l'ufficio compili un ELENCO della
documentazione da conferire. (All.to n. 1). Di seguito sono riportate le istruzioni per la
compilazione

4- TRASMISSIONE DELL'ELENCO AL SETTORE “PUNTOSI, ARCHIVIO, PROTOCOLLO,
COMUNICAZIONE, MESSI” — UFFICIO “ARCHIVIO” con prot. interno, previa
sottoscrizione digitale da parte del Capo Area, classificazione 1.6 “Archivio Generale” e
numero di fascicolo comunicato di volta in volta dall'ufficio “Archivio”

5- CONTROLLO dell'elenco e VALUTAZIONE DELLA DISPONIBILITA' DI SPAZIO da parte
dell'ufficio “Archivio”

6- PROGRAMMAZIONE DELL'ATTIVITA' E COMUNICAZIONE ALLE AREE/SETTORI
COINVOLTT a cura dell'ufficio “Archivio”

7- ESECUZIONE DELL'ATTIVITA' da parte dell'ufficio “Archivio”, con la collaborazione ed il
coinvolgimento degli uffici e del personale esecutivo tecnico di supporto

8- AGGIORNAMENTO da parte dell'ufficio “Archivio” DELL'ELENCO DELLA
DOCUMENTAZIONE PRESENTE IN ARCHIVIO E TRASMISSIONE AGLI UFFICI

9- AGGIORNAMENTO da parte dell'ufficio “Archivio” DELLA TABELLA SPAZI
DISPONIBILI



1.1 Elementi da indicare sul dorso dei faldoni in fase di versamento in archivio di
deposito

Si indicano gli elementi minimi da indicare sul dorso dei faldoni oggetto di versamento in archivio
di deposito:

- CLASSIFICAZIONE

Nel caso di documentazione relativa ad annualita 2005 e/o precedenti riportare sia la vecchia
classificazione (Titolario Astengo) sia quella attuale (Nuovo Titolario) in quanto la collocazione dei
faldoni avverra secondo quest'ultima.

Nel caso di documentazione relativa ad annualita dall'anno 2006 riportare quella attuale (Nuovo
Titolario).

- ANNO INIZIO /ANNO FINE DELLA DOCUMENTAZIONE
Indicare le annualita alle quali si riferisce la documentazione contenuta nei faldoni (anno inizio e
anno fine)

- OGGETTO

Riportare una descrizione sintetica del contenuto.

E' necessario procedere all'archiviazione rispettando il piu possibile il criterio dell'omogeneita,
affinché ogni singolo faldone sia riferito ad un singolo affare o ad un numero limitato di essi,
analoghi per materia

- ANNI DI CONSERVAZIONE

Indicare il periodo di conservazione, desumibile dal Massimario di scarto (per documentazione fino
all'anno 2005) e/o dal Piano di conservazione (per documentazione dall'anno 2006).

In caso di documentazione con conservazione permanente, indicare “permanente”.

I1 Massimario di scarto e disponibile nell'area Intranet al seguente percorso:

Menu Principale - Circolari e Disposizioni — Archivio/Protocollo Comunale — Massimario di
scarto per i documenti protocollati prima dell'anno 2006 classificati secondo il Titolario Astengo

Il Piano di conservazione e disponibile nell'area Intranet al seguente percorso:

Menu Principale - Circolari e Disposizioni — Archivio/Protocollo Comunale — Allegato 3 Piano di
conservazione

- UFFICIO “PROPRIETARIO”
Indicare l'ufficio che ha costituito il faldone archiviato, al quale compete la gestione della
documentazione e le conseguenti richieste di scarto e/o di versamento nell'archivio storico.

ko Kk

Raccomandazioni pratiche

Si riportano delle raccomandazioni pratiche da seguire nella creazione dei faldoni che andranno
versati in archivio:
1- non usare elastici e buste di plastica, in quanto con il tempo si deteriorano, rovinando i
documenti in essi contenuti.
2- utilizzare raccoglitori con lacci e/o a bottone standard, evitando scatole, scatoloni, cartelle ad
anelli, in quanto essendo “fuori formato” creano problemi di disposizione del materiale a
scaffale.

kK Kk

N.B. La compilazione del dorso dei faldoni deve essere rispettata. Non sara collocata in archivio
di deposito la documentazione priva degli elementi sopra indicati.



Al fine di rendere la documentazione presente in archivio il pit omogenea possibile e di facile ed
immediata ricerca ed individuazione, si riporta un FAC-SIMILE DI DORSO FALDONE

CLASSIFICAZIONE

- secondo Titolario Astengo e Nuovo Titolario
per documenti fino all'anno 2005

- secondo il nuovo Titolario per documenti
dall'anno 2006

ANNO INIZIO /ANNO FINE
DELLA DOCUMENTAZIONE

OGGETTO

ANNI DI CONSERVAZIONE

UFFICIO “PROPRIETARIO”




1.2 Istruzioni per la compilazione dell'“Elenco di versamento di documentazione
all'archivio di deposito”

Si riportano le istruzioni per la compilazione dell'elenco di versamento di documentazione
all'archivio di deposito (All.to n. 1):

UFFICIO (1) Indicare 1'ufficio “proprietario” del faldone da versare in archivio di deposito

CLASSIFICAZIONE (2) Riportare la classificazione della documentazione contenuta nei
fascicoli.

Nel caso in cui trattasi di documentazione relativa ad annualita 2005 e/o precedenti riportare sia la
vecchia classificazione (Titolario Astengo) sia, per analogia, quella secondo il Nuovo Titolario in
quanto la collocazione dei faldoni in archivio di deposito avverra secondo quest'ultima.

Per la documentazione relativa ad annualita dal 2006 riportare la classificazione secondo il Nuovo
Titolario.

ASTENGO (3) Riportare la parola “Astengo” nel caso in cui la documentazione sia relativa ad
annualita 2005 e/o precedenti; nel caso in cui sia relativa ad anni successivi non riportare nulla.

ID CODICE ASTENGO (4) Riportare la classificazione numerica secondo il Titolario Astengo,
del quale si elencano le categorie:
Indice delle Categorie Titolario Astengo

Categoria | Amministrazione

Categoria II Opere Pie e Beneficienza

Categoria III Polizia Urbana e Rurale

Categoria IV Sanita e Igiene

Categoria V Finanze

Categoria VI Governo

Categoria VII Grazia Giustizia e Culto

Categoria VIII Leva e Truppa e Servizi Militari

Categoria IX Istruzione Pubblica

Categoria X Lavori Pubblici, Poste e Telegrafi, Telefoni, Radio, Televisione
Categoria XI Agricoltura, Industria e Commercio
Categoria XII Anagrafe, Stato Civile, Censimento, Statistica
Categoria XIII Esteri

Categoria XIV Oggetti Diversi

Categoria XV Pubblica Sicurezza

NUOVO TITOLARIO (5) Riportare la dicitura “Nuovo Titolario”, sia nel caso in cui la
documentazione si riferisca ad annualita dal 2006 e successivi, sia se riferita ad annualita
precedenti, assimilandola per analogia, in quanto la disposizione a scaffale avverra secondo il
Nuovo Titolario.

ID CODICE NUOVO TITOLARIO (6) Riportare la classificazione numerica secondo il
Nuovo Titolario, del quale si elencano i titoli:
Indice dei Titoli del nuovo Titolario

Titolo I Amministrazione generale

Titolo II Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
Titolo III Risorse umane

Titolo IV Risorse finanziarie e patrimoniali

Titolo V Affari legali

Titolo VI Pianificazione e gestione del territorio

Titolo VII Servizi alla persona



Titolo VIII Attivita economiche

Titolo IX Polizia locale e sicurezza pubblica
Titolo X Tutela della salute

Titolo XI Servizi demografici

Titolo XII Elezioni e iniziative popolari
Titolo XIII Affari militari

FUNZIONE (Titolo) (7) Riportare il Titolo risultante dalla classificazione secondo il Nuovo
Titolario

ATTIVITA' (Classe) (8) Riportare la Classe risultante dalla classificazione secondo il Nuovo
Titolario

PERIODO DOCUMENTAZIONE (9) Indicare gli anni a cui si riferisce la documentazione contenuta
nei faldone - Anno inizio (10) / Anno fine (11)

OGGETTO (Titolo esterno busta/faldone) (12) Riportare una descrizione sintetica del contenuto di
ciascun faldone oggetto di versamento

TITOLI DEI FASCICOLI CONTENUTI (13) E' il contenuto di ciascun faldone: elencare in modo
sintetico i fascicoli contenuti in ciascun faldone

TERMINI DI CONSERVAZIONE (14) Indicare il periodo di conservazione, desumibile dal
Massimario di scarto per la documentazione fino al 2005 e dal Piano di conservazione per gli anni dal
2006.

Massimario di scarto e Piano di conservazione sono reperibili nell'area intranet rispettivamente al
seguente percorso:

- Menu Principale / Circolari e disposizioni / Archivio/Protocollo Comunale / Massimario di scarto per
i documenti protocollati dall'anno 2006 classificati secondo il Titolario Astengo

- Menu Principale / Circolari e disposizioni / Archivio/Protocollo Comunale / Allegato 3 Piano di
conservazione.

N.B. Qualora la documentazione sia da conservare senza limiti di tempo, indicare “permanente”.

ANNO SCARTO (15) L'anno in cui si pud scartare la documentazione (Anno fine documentazione -
indicato nella colonna 11 + Anni di conservazione - indicati nella colonna 12).
N.B. Qualora si tratti di documentazione permanente, indicare ‘“non previsto”.

DIMENSIONE BUSTA/FALDONE (16) Indicare i metri lineari/cm di ingombro della busta/faldone.

NOTE (17) Riportare eventuali annotazioni.

~N N~~~

Parte riservata all'ufficio “Archivio”:

DATA VERSAMENTO (18) Indicare la data in cui avviene materialmente il versamento della
documentazione in archivio di deposito

FALDONE N. (n. scaffale/n. Faldone) (19) Assegnare a ciascun faldone versato un numero
progressivo, in base alla numerazione gia in corso nel medesimo scaffale.

COLLOCAZIONE (20) Riportare la posizione dei faldoni versati, suddivisa in
scaffale/colonna/ripiano.



Esempio di compilazione “Elenco di versamento di documentazione all'archivio di deposito” - All.to 1

Rubano @

Provincia di Padova

ELENCO DI VERSAMENTO DI DOCUMENTAZIONE ALL'ARCHIVIO DI DEPOSITO

ALLEGATON. 1

Elencon. Janno

Area

CLASSIFICAZIONE PERIODO q
fiportata sul faldone dall'ufficio competente (2 DOCUMENTAZONE(®) | oceermo 1oLl Dl TERMINI DI onta | DMENSIONE RARIEREEVATRELLUE CICEREHITIO
UFFICIO o 0) (TITOLO ESTERNO FASCICOLI CONSERVAZONE | scapto |~ BusTA Note CALDONEN
O | pSTENGO | (codice | NUOVO | (cotice | FUNZONE | ATTIVITA' ANNO | ANNO | BUSTAIFALDONE) CONTENUTI i © (13 FALDONE 15) DATA . saflel COLLOCAZIONE (18)
@ | Aengy |TTOLARIO | Nuowo | (UTOLO) | (CLASSE) | INIZO FINE (10 ik (©+12) (14 VERSAMENTO | "¢ lione)
@ ®) Ti!°(l§a)ri0) U] @ (20) (1 (t6) "(17) | SCAFFALEN. | COLONNAN. | RIPIANON.
Risorse Nuovo Risorse |Retribuzione Stipendi personale non
Umane |Astengo | 1.6 [Titolario | 3.6 [Umane |E compensi| 2002 | 2002 |Cedoloni 2002 |Dipendente 2002 permanente | Previsto 12 31/12/2018 | 2/102 3 1 3




2. VERSAMENTO DI DOCUMENTAZIONE DALL'ARCHIVIO DI DEPOSITO
ALL'ARCHIVIO STORICO

E' l'operazione mediante la quale avviene il trasferimento della documentazione dall'archivio di
deposito all'archivio storico, in quanto si riferisce ad affari esauriti da oltre 30 anni e necessita di
una conservazione permanente.

Le fasi in cui si suddivide il procedimento di versamento all'archivio storico sono:

1- PROGRAMMAZIONE OBIETTIVI ANNUALI DI VERSAMENTO In sede di
programmazione PEG, vengono individuate le aree organizzate interessate alle operazioni di
versamento di documentazione dall'archivio di deposito all'archivio storico

2- COMPILAZIONE ELENCO DI VERSAMENTO DI DOCUMENTAZIONE
DALL'ARCHIVIO DI DEPOSITO ALL'ARCHIVIO STORICO. Per il versamento
all'archivio storico € necessario che l'ufficio compili un ELENCO della documentazione da
trasferire. (All.to n. 2). Di seguito sono riportate le istruzioni per la compilazione

3- TRASMISSIONE DELL'ELENCO AL SETTORE “PUNTOSI, ARCHIVIO, PROTOCOLLO,
COMUNICAZIONE, MESSI” - UFFICIO “ARCHIVIO” con prot. interno, previa
sottoscrizione digitale da parte del Capo Area, classificazione 1.6 “Archivio Generale” e
numero di fascicolo comunicato di volta in volta dall'ufficio “Archivio”

4- CONTROLLO dell'elenco e VALUTAZIONE DELLA DISPONIBILITA' DI SPAZIO da parte
dell'ufficio “Archivio”

5- PROGRAMMAZIONE DELL'ATTIVITA' E COMUNICAZIONE ALLE AREE/SETTORI
COINVOLTT a cura dell'Ufficio “Archivio”

6- ESECUZIONE DELL'ATTIVITA' da parte dell'Ufficio “Archivio”, con la collaborazione ed il
coinvolgimento degli uffici e del personale esecutivo tecnico di supporto

7- AGGIORNAMENTO a cura dell'Ufficio “Archivio” DEGLI ELENCHI DELLA
DOCUMENTAZIONE PRESENTE IN ARCHIVIO DI DEPOSITO E IN ARCHIVIO
STORICO E TRASMISSIONE AGLI UFFICI

8- AGGIORNAMENTO a cura dell'Ufficio “Archivio” DELLA TABELLA SPAZI
DISPONIBILI IN ARCHIVIO DI DEPOSITO



2.1 Istruzioni per la compilazione dell'“Elenco di versamento di documentazione dall'archivio
di deposito all'archivio storico”

Si riportano le istruzioni per la compilazione dell'elenco di versamento di documentazione
dall'archivio di deposito all'archivio storico (All.to n. 2).

La maggior parte delle informazioni da indicare sono desumibili dall'elenco riportante la
consistenza della documentazione presente in archivio di deposito trasmesso dal Settore “PuntoSi,
Archivio, Protocollo, Comunicazione, Messi” — Ufficio “Archivio” agli uffici a seguito delle
operazioni di versamento e di scarto.

UFFICIO (1) Indicare l'ufficio “proprietario” del faldone da versare in archivio storico

CLASSIFICAZIONE (2) Riportare la classificazione della documentazione contenuta nei fascicoli
e riportata sul dorso dei faldoni.

Nel caso in cui trattasi di documentazione relativa ad annualita 2005 e/o precedenti sara da riportare
sia la vecchia classificazione (Titolario Astengo) sia quella secondo il Nuovo Titolario.

Per la documentazione relativa ad annualita dal 2006 sara da riportare la classificazione secondo il
Nuovo Titolario.

ASTENGO (3) Riportare la parola “Astengo” nel caso in cui la documentazione sia relativa ad
annualita 2005 e/o precedenti; nel caso in cui sia relativa ad anni successivi non riportare nulla.

ID CODICE ASTENGO (4) Riportare la classificazione numerica secondo il Titolario Astengo

NUOVO TITOLARIO (5) Riportare la dicitura “Nuovo Titolario” sia nel caso in cui la
documentazione si riferisca ad annualita dal 2006 e successivi, sia, assimilandola per analogia, se
riferita ad annualita precedenti, in quanto la disposizione a scaffale avverra secondo il Nuovo
Titolario.

ID CODICE NUOVO TITOLARIO (6) Riportare la classificazione numerica secondo il
Nuovo Titolario

FUNZIONE (Titolo) (7) Riportare il Titolo risultante dalla classificazione secondo il Nuovo
Titolario

ATTIVITA' (Classe) (8) Riportare la Classe risultante dalla classificazione secondo il Nuovo
Titolario

PERIODO DOCUMENTAZIONE (9) Indicare gli anni a cui si riferisce la documentazione
contenuta nei faldone - Anno inizio (10) / Anno fine (11)

OGGETTO (Titolo esterno busta/faldone) (12) Riportare una descrizione sintetica del contenuto
di ciascun faldone oggetto di versamento

TITOLI DEI FASCICOLI CONTENUTI (13) E' il contenuto di ciascun faldone: elencare in
modo sintetico i fascicoli contenuti in ciascun faldone

TERMINI DI CONSERVAZIONE (14) Indicare il periodo di conservazione, desumibile dal
Massimario di scarto per la documentazione fino al 2005 e dal Piano di conservazione per gli anni
dal 2006.

Trattasi di versamento dall'archivio di deposito all'archivio storico, quindi tutta la documentazione
riportata in elenco avra un periodo di conservazione superiore ai 30 anni oppure “permanente”.
- Massimario di scarto reperibile nell'area intranet al seguente percorso:



Menu Principale / Circolari e Disposizioni / Archivio/Protocollo Comunale / MASSIMARIO DI
SCARTO PER I DOCUMENTI PROTOCOLLATI PRIMA DELL'ANNO 2006 CLASSIFICATI
SECONDO IL TITOLARIO ASTENGO

- Piano di conservazione reperibile nell'area intranet al seguente percorso:

Menu Principale / Circolari e Disposizioni / Archivio/Protocollo Comunale / ALLEGATO 3 — PIANO
DI CONSERVAZIONE

DIMENSIONE BUSTA/FALDONE (15) Indicare i metri lineari/cm di ingombro della
busta/faldone.

FALDONE N. (16) Riportare il n. assegnato dall'ufficio “Archivio” al faldone in fase di
versamento presso l'archivio di deposito e presente nell'elenco riportante la consistenza della
documentazione in archivio di deposito.

COLLOCAZIONE PRESSO ARCHIVIO DI DEPOSITO (17) Riportare la posizione del
faldone in archivio di deposito, suddivisa tra scaffale/colonna/ripiano e presente nell'elenco
riportante la consistenza della documentazione in archivio di deposito.

NOTE (18) Riportare eventuali annotazioni

~N ~N ~N ~ O~

Parte riservata all'ufficio “Archivio”:

DATA VERSAMENTO ARCHIVIO STORICO (19) Indicare la data in cui avviene materialmente il
versamento della documentazione in archivio storico

NUOVA COLLOCAZIONE PRESSO ARCHIVIO STORICO (20) Riportare la posizione dei
faldoni versati in archivio storico, suddivisa in scaffale/colonna/ripiano.



Esempio di compilazione “Elenco di versamento di documentazione dall'archivio di deposito all'archivio storico” - All.to 2

ALLEGATO N. 2
Rubano ﬁ? ELENCO DI VERSAMENTO DALL'ARCHIVIO DI DEPOSITO ALL'ARCHIVIO STORICO
Elenco n. /anno
Provincia di Padova Area
. S PERIODO .
CLASSIFICAZIONE riportata sul faldone dall'ufficio competente (2) DOCUMENTAZIONE (9) OGGETTO (TTOLO DIMENSIONE . NEN COLLOCAZIONE PRESSO PARTE RISERVATA AL'UFFICIO ARCHIVIO
D TITOLI DEI FASCICOLI TERMINI DI BUSTA/ AoONEN ARCHIVIO DI DEPOSITO (17) DATA NUOVA COLLOCAZIONE PRESSO
UFFICIO D ) ESTERNO CONTENUTI CONSERVAZIONE | FALDONE (n. scaffale/ Note
(&) ASTENGO |  (Codice NUOVO | (codice | FUNZIONE | ATTIVITA' ANNO ANNO | BUSTAIFALDONE) At . fald (18) |[VERSAMENTO ARCHIVIO STORICO (20)
2 Astengg) | TITOLARIO | Nuovo | (TITOLO) | (CLASSE) INIZIO FINE 12) (13) (14) (mlinearifcm) (16) ARCHIVIO
@ (4)9 ) 5) Titolario) 7 (8) (10) (12) (15) SCAFFALE N.| COLONNAN. | RIPIANO N. STORICO | SCAFFALEN. | COLONNAN. | RIPIANO N.
(6) (19)
Risorse Nuovo Risorse  |Retribuzione Stipendi personale
Umane Astengo 1.6 Titolario 36 Umane E compensi 2002 2002  |Cedoloni 2002 Dipendente 2002 permanente 12 3/102 3 1 3 31/12/2034 7 1 2




3. SCARTO DI DOCUMENTAZIONE DALL'ARCHIVIO DI DEPOSITO

E' un'operazione d'archivio fondamentale: la valutazione critica dell’archivio, volta a individuare i
documenti da eliminare fisicamente, perché giudicati di carattere strumentale e transitorio e quelli
viceversa da conservare permanentemente.

I presupposti per poter procedere alla scarto di documenti sono:

1- che i documenti da scartare non possiedano piu alcuna rilevanza sul piano amministrativo e
giuridico, siano privi d’interesse ai fini della trasmissione della memoria storica e per la
ricerca scientifica e che si riferiscano a procedimenti conclusi e non piu suscettibili di ulteriori
interventi di ordine amministrativo o giurisdizionale;

2- che la serie archivistica da scartare sia compresa come tale nel Massimario di scarto (per
documenti fino all'anno 2005) e nel piano di conservazione (per documenti dall'anno 2006) e

che siano trascorsi i termini per poter procedere allo scarto.

E’ opportuno ricordare che per lo scarto archivistico si deve ottenere I’AUTORIZZAZIONE del
Ministero per i beni e le attivita culturali, piu in particolare della Soprintendenza archivistica
competente per territorio, ossia la Soprintendenza archivistica e bibliografica per il Veneto e il
Trentino-Alto Adige, ai sensi dell’art. 21, comma 1, lettera d) del Codice dei beni culturali e del
paesaggio (D. Igs. 22 gennaio 2004, n. 42).

Operativamente, I’attivita di scarto si sostanzia nelle seguenti fasi:

1- PROGRAMMAZIONE OBIETTIVI ANNUALI DI SCARTO DI DOCUMENTAZIONE In
sede di programmazione PEG, vengono individuate le aree organizzate interessate alle
operazioni di scarto di documentazione d'archivio

2- COMPILAZIONE ELENCO DEI DOCUMENTI OGGETTO DI SCARTO Le aree/settori
individuati dovranno compilare apposito elenco di scarto riportante la documentazione
valutata da scartare. I modello da utilizzare e quello predisposto dalla Soprintendenza
competente (All.to n. 3)

3- COMPILAZIONE ELENCO COLLOCAZIONE DOCUMENTI OGGETTO DI SCARTO Le
aree/settori individuati dovranno compilare I'elenco riportante la posizione della
documentazione oggetto di scarto. E' un elenco strettamente collegato a quello citato al punto
2 (All.to n. 4)

4- INVIO ELENCHI AL SETTORE “PUNTOSI, ARCHIVIO, PROTOCOLLO,
COMUNICAZIONE, MESSI” — UFFICIO “ARCHIVIO” con prot. interno, previa
sottoscrizione digitale da parte del Capo Area, classificazione 1.6 “Archivio Generale” e
numero di fascicolo comunicato di volta in volta dall'ufficio “Archivio”

5- CONTROLLO FORMALE SULLA COMPILAZIONE DEGLI ELENCHI da parte
dell'ufficio “Archivio”, preparazione determinazione e relativa approvazione

6- INVIO DETERMINAZIONE CON ALLEGATO ELENCO DEI DOCUMENTI OGGETTO
DI SCARTO (All.to n. 3) ALLA SOPRINTENDENZA COMPETENTE PER
L'OTTENIMENTO DELLA NECESSARIA AUTORIZZAZIONE ALLO SCARTO

7- Una volta ottenuta l'autorizzazione di cui sopra, ESECUZIONE ATTIVITA' DI SCARTO a
cura dell'ufficio “Archivio” con la collaborazione e presenza delle aree/settori coinvolti e del
personale esecutivo tecnico di supporto

8- RITIRO, DISTRUZIONE DEL MATERIALE OGGETTO DI SCARTO E CONSEGNA DI
FORMULARI attestanti l'avvenuta pesatura e distruzione della documentazione da parte della
Ditta incaricata

9- INVIO ALLA SOPRINTENDENZA di comunicazione attestante la conclusione delle
operazioni di scarto e copia dei formulari di cui sopra

10- AGGIORNAMENTO a cura dell'ufficio “Archivio” DELL'ELENCO DELLA
DOCUMENTAZIONE PRESENTE IN ARCHIVIO DI DEPOSITO E TRASMISSIONE
AGLI UFFICI



11- AGGIORNAMENTO a cura dell'ufficio “Archivio” DELLA TABELLA SPAZI
DISPONIBILI IN ARCHIVIO DI DEPOSITO

ko Kk ok

N.B. Si ricorda che é responsabilita di ciascun Capo Area la correttezza della pesatura e
metratura e che in caso di discordanza sono previste sanzioni comminate dalla
Soprintendenza.



3.1 Istruzioni per la compilazione dell'“Elenco dei documenti oggetto di scarto”

Si riportano le istruzioni per la compilazione dell'elenco dei documenti oggetto di scarto (All.to n.
3). E' un modello predisposto dalla Soprintendenza archivistica e bibliografica del Veneto e del
Trentino Alto Adige; per la sua compilazione € necessaria la consultazione del Massimario di scarto
e del Piano di conservazione a seconda dell'anno a cui si riferisce la documentazione.

- NUMERO PROGRESSIVO Numerazione progressiva dei documenti

- ID / FUNZIONE / ATTIVITA'= Codice identificativo numerico della documentazione presente:
- per i documenti protocollati prima dell'anno 2006 classificati secondo il Titolario Astengo,
nel Massimario di scarto disponibile nell'area intranet nel seguente percorso:

Menu Principale / Circolari e Disposizioni / Archivio/Protocollo Comunale / MASSIMARIO DI
SCARTO PER I DOCUMENTI PROTOCOLLATI PRIMA DELL'ANNO 2006 CLASSIFICATI
SECONDO IL TITOLARIO ASTENGO

- per i documenti protocollati dall'anno 2006, nel Piano di conservazione disponibile nell'area
intranet nel seguente percorso:
Menu Principale / Circolari e Disposizioni / Archivio/Protocollo Comunale / ALLEGATO 3 —
PIANO DI CONSERVAZIONE

FUNZIONE = indicare la CATEGORIA per documenti classificati con Titolario Astengo (prima
dell'anno 2006) ed il TITOLO per documenti classificati con il nuovo Titolario

Indice delle Categorie Titolario Astengo

Categoria I Amministrazione

Categoria II Opere Pie e Beneficienza

Categoria III Polizia Urbana e Rurale

Categoria IV Sanita e Igiene

Categoria V Finanze

Categoria VI Governo

Categoria VII Grazia Giustizia e Culto

Categoria VIII Leva e Truppa e Servizi Militari

Categoria IX Istruzione Pubblica

Categoria X Lavori Pubblici, Poste e Telegrafi, Telefoni, Radio, Televisione
Categoria XI Agricoltura, Industria e Commercio
Categoria XII Anagrafe, Stato Civile, Censimento, Statistica
Categoria XIII Esteri

Categoria XIV Oggetti Diversi

Categoria XV Pubblica Sicurezza

Indice dei Titoli per nuovo Titolario

Titolo I Amministrazione generale

Titolo 11 Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
Titolo III Risorse umane

Titolo IV Risorse finanziarie e patrimoniali

Titolo V Affari legali

Titolo VI Pianificazione e gestione del territorio

Titolo VII Servizi alla persona

Titolo VIII Attivita economiche

Titolo IX Polizia locale e sicurezza pubblica

Titolo X Tutela della salute

Titolo XI Servizi demografici



Titolo XII Elezioni e iniziative popolari
Titolo XIII Affari militari

ATTIVITA'

- per documenti classificati con Titolario Astengo (prima dell'anno 2006) indicare la DICITURA
contenuta nel Massimario di scarto

- per documenti classificati con il nuovo Titolario (dall'anno 2006) indicare la CLASSE

- DOCUMENTO = OGGETTO della documentazione (titolo dei faldoni/fascicoli)

- ANNI DI CONSERVAZIONE Consultare il Massimario di scarto/Piano di conservazione, in
quanto in esso sono contenuti i tempi di conservazione a seconda della tipologia di documentazione

- DATA FINALE In questo riquadro deve essere indicata la DATA ULTIMA della serie di
documenti

- DATA SCARTO L'anno in cui si puo scartare la documentazione (Data finale + anni di
conservazione)

- QUANTITA' (KG) Effettuare la pesatura della documentazione per la quale si é chiesto lo scarto.
Una volta ultimate le operazioni di scarto, i formulari rilasciati dalla ditta che effettua la distruzione
della documentazione dovranno essere trasmessi alla Soprintendenza competente e quest'ultima
effettuera un controllo sul peso indicato, analizzando la discordanza con quello indicato
preventivamente in fase di richiesta di autorizzazione.

Si ricorda che e responsabilita di ciascun Capo Area la correttezza della pesatura e metratura e
che in caso di discordanza sono previste sanzioni comminate dalla Soprintendenza.

- QUANTITA' (METRI LINEARI) E' I'estensione del faldone che contiene la documentazione
disposta a scaffale.



Esempio di compilazione “Elenco dei documenti oggetto di scarto” All.to n. 3

- . . . Allegaton. 3
nune Elenco dei documenti oggetto di scarto
RUbanO i@? Amministrazione COMUNE DI RUBANO
o Indirizzo Via A. Rossi n. 11-35030 RUBANO (PD) p;;f:s/s";o 2020/1
Numero . s Anni di . Quantita | Quantita
progressivo (1) ID Funzione Attivita Documento conservazione Data Finaleif Data searto (Kg) (metri lineari)
1 X1.2 |Servizi Demografici Anagrafe e certificazioni RIChIFS‘te certlf{catl/corrlspondenza con altre
amministrazioni 1 2009 2010 14,33 0,6
V3 Copie dei mandati e delle |copie mandati e reversali e relative distinte di
78 (Massi |Finanze P . R P L . 10 2004 2014 120 2
mario) reversali e loro allegati trasmissione al tesoriere

Estratto del Piano di conservazione per compilazione riga n. 1 (num. progr. 1)

Comuune di Rubano — Manuale di Gestione di Protocollo - Piano di conservazione

[ ciascun procedimento [

[
\ Titolo XI. Servizi demografici |

Classi

Tipologic documentari

Conservazione

Note

1. Stato civile

Registro dei nati: repertorio annuale Permanente
Registro dei morti- repertorio annuale Permanente
Registro del matrimoni: repertorio annuale Permanente

Registro di citadimanza: seperiorio annuale

Permanente. se recants
regi

Arti allegati per registrazioni

Trasmess: annualmente
all'ufficio del governo
per termitorio

ATt per annotazion: sui registn di stato Civile: un fasc. per
ciascun

10 anmi

Comunicazione dei nati all Agenzia per le entrate: un fasc.
per ciascun periodo

1 anno

2 Anagrafe e cert

APR 4 iscrizioni anagrafiche: un fasc_ per ciascuna persona

Permanente

AIRE: un fasc. per ciascuna persona

Permanente

Richieste certificati: un fasc. per ciascun perioda (mese o
anno)

1 amno

Corrispondenza con altre amministrazion per Alascio e
trasmissione documenti: un fasc. per ciascun periodo (mese o
anno)

1 anno

Estratto del Massimario di scarto per compilazione riga n. 2 (num. progr. 78)
C) Documentazione eliminabile dopo dieci anni

CATEGORIA V: FINANZE

(D
@
= 0
@

Atti relativi all'alienazione di mobili fuori uso e di oggetti vari;

Carteggio interlocutorio e copia di atti per mutui estinti ed accettazioni di eredita;

Copie dei mandati e delle reversali e dei loro allegati;

Copie dei preventivi e dei consuntivi (conservando il progetto

caso per caso, i carteggi ad esso relativi);

del bilancio e,



3.2 Istruzioni per la compilazione dellELENCO COLLOCAZIONE DOCUMENTI
OGGETTO DI SCARTO

Si riportano le istruzioni per la compilazione dell'elenco collocazione documenti oggetto di scarto
(All.to n. 4):

- NUMERO PROGRESSIVO E' il numero progressivo indicato nell'elenco documenti oggetto di
scarto (All.to. n. 3).

- COLLOCAZIONE E' la posizione in cui si trova la documentazione da scartare.

Qualora il materiale si trovi presso l'archivio di deposito indicare la collocazione a scaffale
desumibile dall'elenco della documentazione d'archivio in possesso degli uffici (riportare
scaffale/colonna/ripiano).

Nel caso in cui, invece, la documentazione si trovi ancora presso l'ufficio e quindi presso 1'archivio
corrente, in corrispondenza della colonna “scaffale” riportare la dicitura “presso ufficio”.

- N. FALDONE E' un riferimento univoco, e il numero assegnato al faldone in fase di versamento
in archivio di deposito e desumibile dall'elenco riportante la consistenza della documentazione
presente in archivio in possesso degli uffici.

Nel caso in cui nella colonna precedente “Collocazione”, sia stata riportata la dicitura ”presso
ufficio”, il numero faldone non sara presente, quindi indicare “non assegnato”.

- UFFICIO Indicare 'ufficio “proprietario” del faldone oggetto di scarto.



