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TITOLO |
Disposizioni generali e principi fondamentali

Articolo 1
Funzione dell'archivio

1. Ai sensi del D.Lgs. 29 ottobre 1999, n. 49@sto Unico delle disposizioni legislative in mieteli beni
culturali e ambientali a norma dell'articolo 1 delllegge 8 ottobre 1997, n. 35@)del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445(Testo Unico delle disposizioni legislative e regoéntari in materia di documentazione
amministrativa) ’Amministrazione comunale individua nell’archiviuna funzione essenziale per:

a) garantire la certezza, la semplificazione e lgp@esnza dell’attivita amministrativa;

b) il reperimento di informazione affidabile sottgilofilo giuridico;

c) latutela della memoria storica dell’'ente;

d) il diritto dei cittadini all'accesso alla informaxie e allo sviluppo della conoscenza.

Articolo 2
L’archivio nel sistema documentario — Definizione

1.Per archivio si intende il complesso degli a@i documenti e dei dati dell’ente — indipendentei@ealal
supporto su cui sono registrati — prodotti, ricevabmunque utilizzati e al fine dello svolgimento
dell’attivita amministrativa, anche strutturatibanche dati o sistemi informativi.

2. L’archivio fa parte del piu ampio sistema docuataeo dell’ente, che comprende tutte le risorse
informative acquisite, trattate e messe a dispmsei | documenti e i dati archivistici, per le loro
caratteristiche di autenticita, affidabilita e imtpendenza, seguono, nella loro formazione e cuaz®ne,

i principi della disciplina archivistica.

3. Le informazioni relative al sistema di gestialee documenti e dei flussi documentali, comprensieke
funzionalita di ricerca, cosi come l'insieme degfiumenti, nelle loro diverse versioni, che regolda
gestione dell’archivio (regolamento, manuale ditigeg, sistema di classificazione, piano di conaeione,
elenchi, inventari) costituiscono parte integrade#’archivio.

4. Fanno parte del patrimonio archivistico anchieagthivi e i documenti acquisiti per dono, deposit
acquisto o a qualsiasi altro titolo.
Articolo 3
Beni archivistici — Demanio pubblico
1. Gli archivi e i singoli documenti dell’ente soheni archivistici; soggiacciono alle disposizitegislative
in materia di beni culturali di cui D.Lgs. 29 ottell 999, n. 490 al regime proprio del demanio piabbl
Articolo 4

Definizione servizio archivistico

1. Per servizio archivistico si intende l'insiemelld attivita, delle competenze, delle risorse & lami
strumentali, volto ad assicurare gli adempimerdvsti in ambito archivistico dalla normativa vigen



2. Il servizio archivistico ha valenza interna cosupporto all’attivita amministrativa e una valerezderna
come servizio pubblico di accesso alla documentezgia per fini amministrativi che storici e cuélir

3. L’archivio storico, come servizio culturale puibb, ispira la propria attivita ai principi sulfegazione
dei servizi pubblici e agli standard di qualita.

Articolo 5
Patrimonio documentario e servizio unico

1. L’archivio, inteso sia come patrimonio documeiotasia come servizio, € da considerarsi unico,nalia
distinzione delle fasi di vita dei documenti, noéatella loro valenza giuridica e storica, indipandeente
dalle soluzioni organizzative e dalle responsab#itprofessionalita individuate come idonee adcassie
gli adempimenti di legge e l'efficienza e I'effiqaael servizio.

Articolo 6
Trasferimento, scarto, rimozione

1.L’archivio non puo essere smembrato, a nessalotie deve essere conservato nella sua organikita.
trasferimento di complessi organici di documentagia soggetti diversi dal’amministrazione e subwtb
ad autorizzazione del soprintendente.

2. Lo scarto di documenti archivistici € subordinatl autorizzazione del soprintendente.

3. L’archivio di deposito e l'archivio storico nopossono essere rimossi senza autorizzazione del
soprintendente.

4.Trovano applicazione gli articoli 21e 22 del DsLg9 ottobre 1999, 490.

Articolo 7
Consultabilita - Limiti

1. | documenti conservati nell'archivio storico sofiberamente consultabili, ad eccezione di quelli
contenenti dati idonei a rivelare lo stato di salua vita sessuale o rapporti riservati di tipailare,
secondo le disposizioni di cui all’art. 8 del D.L81/1999, che lo diventano dopo settanta anni.

2. Il trattamento di dati personali da parte detlfavista e degli utenti & regolato dal codice elodtologia e
di buona condotta emanato dal garante per la pooteziei dati personali.

3. La consultazione a scopi storici dell’archiviorrente e di deposito, € disciplinata da apposito
regolamento, ai sensi dell’art. 108 del D.Lgs.90/4999.

4. L’accesso a fini amministrativi € disciplinata dpposito regolamento, ai sensi dell’art. 24 delige n.
241/1990, nonché dalle disposizioni di cui aglicait 58-60 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445.

Articolo 8
Responsabilita della tenuta dell’archivio

1. L’amministrazione, nella figura del suo legad@presentante o di persona dallo stesso delegatatimo
formale & pienamente responsabile della tenutprdekio archivio, dalla fase della sua formazicameuella
della conservazione permanente e dell’accessom dcstudio e ricerca, anche nel caso in cui lelatita
di gestione comportino l'affidamento a soggetteesit



Articolo 9
Riconoscimento della professionalita in materiatavistica

1. L'amministrazione riconosce, pur nel concorseanpetenze che ineriscono all'archivio e ne asait
il buon andamento, la specificita della professiit@archivistica, garantendone 'acquisizioneut@nomia
e I'idoneo inquadramento professionale.

Articolo 10
Affidamento di servizi all'esterno

1. In caso di affidamento di determinati servizirestazioni, I'amministrazione sottopone i relagapitolati
d’appalto, contratti e convenzioni al preventivogra della soprintendenza archivistica.

Art. 11
Dotazione strumentale

1. Gli strumenti di cui I'ente si dota per il fusnamento e la gestione dell’archivio, oltre al pras
regolamento sono:

- il manuale di gestione

- il titolario

- il piano di conservazione

- I'inventario degli archivio storico

- iregolamenti per I'accesso

2. Gli strumenti citati costituiscono parte intageadell’archivio.

3. L’adozione degli strumenti € accompagnata qakaentiva valutazione della soprintendenza
archivistica.

TITOLO I
Organizzazione e Responsabilita

Art. 12
Suddivisioni dell'archivio

1. L'archivio e suddiviso funzionalmente in archieorrente, archivio di deposito e archivio storico

2. Per archivio corrente si intende il complesso decumenti relativi ad affari e a procedimenti

amministrativi in corso di istruttoria e di trattame o comunque verso i quali sussista un interessente.
Ne fanno parte anche le banche dati, i sistemrimédivi o altri repertori informatizzati che acqisisono,
trattano e conservano dati e informazioni utilizaafini dello svolgimento dell’attivita amministtiva.

3. Per archivio di deposito si intende il compledsbdocumenti relativi ad affari e a procedimenti

amministrativi conclusi, per i quali non risultalpnecessaria una trattazione o comunque versoli qua

sussista un interesse sporadico.

4. Per archivio storico si intende il complesso detumenti relativi ad affari esauriti da oltre d0ni e

destinati, previa l'effettuazione delle operaziaiiselezione e scarto, alla conservazione permanent

Nell'archivio storico sono trasferite le future aSigioni di materiale archivistico dell'amministiane
comunale o altri fondi provenienti da enti pubb&oppressi o da privati.



Art. 13
L’archivio corrente

1. L’archivio corrente & organizzato attraversadalizzazione di un sistema informativo finalizzaita
totale automazione delle fasi di produzione, gestiodiffusione ed utilizzazione dei dati, documenti
procedimenti ed atti, in conformita alle disposiziael D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445, e del decret
legislativo 30 giugno 2003, n. 196, in materia ditpzione dei dati personali.

2. Il sistema informativo prevede il sistema ditge®e informatica dei documenti e il sistema dstgme
dei flussi documentali che lo include.

3. Ciascun documento, registrato, classificatoosia la segnatura di protocollo, deve esseréaitivi ad
un fascicolo e questo collegato al singolo procedito cui € eventualmente associato.

Articolo 14
L’archivio di deposito

1. L'archivio di deposito ha sede presso la casaurale

2. L’archivio di deposito e funzionalmente sottaoal servizio che ne cura l'incremento, I'ordinarteee
la consultazione, secondo le modalita proceduescdtte nel manuale di gestione; almeno una Valteo
il responsabile del servizio provvede a trasfefagcicoli e serie documentarie relativi ad affasnclusi
nell'archivio di deposito.

Art. 15
L’archivio storico

1. L’archivio storico ha sede presso la casa coteuna

L'amministrazione comunale si impegna a concentnatia sede tutta la documentazione archivistica da
essa prodotta o0 ad essa affidata che si trovaggssitkta altrove, relativa ad affari esauriti dieotjuaranta
anni, fatta salva quella che per imprescindibileassita amministrativa dovesse essere consenegaqgli
uffici competenti.

2. L’archivio storico svolge le funzioni di consamione, ordinamento, inventariazione del patrimonio
documentario; assicura la consultabilita, promuattigita didattiche, divulgative e di ricerca stai

3. Le ricerche di tipo amministrativo, da svolgensll'archivio storico ad opera di personale intern
all'amministrazione, vanno comunicate preventivamet responsabile, con cui si concorderanno tempi
modalita della consultazione.

Articolo 16
Organizzazione del servizio archivistico

1. Ai fini della gestione documentaria, I'ammingtione considera tutti gli uffici un’unica area
organizzativa omogenea (AOO).

2. Per la gestione dei documenti € adottato un Hoodperativo di tipo decentrato che prevede la
partecipazione attiva di piu uffici utente, ognut® quali, tramite un operatore referente notobiétato a
svolgere soltanto le operazioni di propria compeden



3. LAmministrazione ha istituito con apposito pvadimento il servizio per la tenuta del protocollo
informatico, la gestione dei flussi documentali egld archivi, cui & attribuita la gestione dell’ai¢io
corrente e dell'archivio di deposito attraverso dwolgimento dei compiti di cui allart. 61 del
D.P.R.445/2000, nonché la gestione dell’archivarisb 0 separata sezione attraverso I'assolvimdatie
disposizioni di cui al D.Lgs. 29 ottobre 1999, 804

Articolo 17
Responsabilita
1. Al servizio € preposto un dirigente/responsatbdeservizio, responsabile degli adempimenti ggie

2. Ai dirigenti/responsabili dei servizi spettatlisazione del presente regolamento e del manuale di
gestione.

3. La responsabilitd della formazione e della tendéi fascicoli e dei singoli documenti dell’ardbiv
corrente fa capo ai responsabili dei procedimemtmnanistrativi o dei sistemi informativi, che adattale
procedure e gli strumenti stabiliti dal manualgestione.

TITOLO Il
Disposizioni finali

Articolo 18
Abrogazione di norme

1. Sono abrogate tutte le disposizioni regolaméemarontrasto con quelle del presente regolamento.

Articolo 19

Rinvio

1. Per quanto non previsto nel presente regolantemtano applicazione le disposizioni di leggi e di
regolamenti vigenti in materia.

Articolo 20

Entrata in vigore e forme di pubblicita

1. Il presente regolamento entra in vigore il goorim cui diviene esecutiva la relativa delibera di
approvazione. Il presente regolamento e reso prbbliediante affissione di appositi avvisi all’alr@torio
comunale e nei consueti luoghi pubblici di affisso



