COMUNE DI MAGNAGO

Provincia di Milano

ALLEGATO9

AL MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

TIPOLOGIE DI DOCUMENTI DA CONSERVARE E DA SCARTARE




PRINCIPI GENERALI

In merito allo scarto archivistico, & opportuno ricordare che gli enti pubblici — e tra questi i Comuni — devono
ottenere per tale intervento I'autorizzazione del Ministero per i beni e le attivita culturali, ai sensi dell'art. 21,
comma 1, lettera d) del Codice dei beni culturali e del paesaggio (D. Igs. 22 gennaio 2004, n.42).

La procedura di scarto si sostanzia in un provvedimento formale del’lamministrazione (deliberazione della
Giunta o determinazione dirigenziale) e nella acquisizione dell'autorizzazione da parte degli organi periferici
del citato Ministero, vale a dire le Soprintendenze archivistiche competenti per territorio.

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

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

Lo scarto, se non viene effettuato regolarmente ogni anno e su un archivio organizzato, potra essere deciso
e valutato solo dopo che lintero complesso archivistico sia stato analizzato e almeno sommariamente
riordinato. In genere, salvo poche eccezioni, tutti i repertori devono essere conservati permanentemente.

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

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

Documenti originali e documenti prodotti in copia

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

Documenti da scartare e documenti da conservare

Secondo le diverse tipologie documentali gestite dall'Ente sono definiti criteri e regole di selezione al fine di
individuare i documenti da scartare e quelli da conservare.

1) L'elenco delle tipologie di documenti soggetti a conservazione permanente sono:

a) i "verbali", ovvero documenti "contenenti la descrizione di un fatto" quali ad es. i verbali di seduta di
Giunta o di Consiglio, ovvero i verbali di una seduta di gara, di una commissione di esami, etc;

b) statuti, regolamenti, decreti, ordinanze, interpellanze, interrogazioni, mozioni, verbali Nucleo di
Valutazione, provvedimenti dirigenziali, Registro di protocollo, registro albo pretorio, registro
notifiche, atti relativi a partecipazione societarie, documentazione relativa alle elezioni
amministrative, atti e documenti del contenzioso legale, schedari, rubriche e repertori dell'archivio,
atti relativi a riordinamenti e scarti archivistici;

c) provvedimenti costitutivi modificativi od estintivi di posizioni giuridiche e quindi anche
determinazioni, concessioni, autorizzazioni, nulla osta etc;

d) documenti relativi all'attivita contrattuale: contratti - verbali di gara - bandi di gara - offerta
dellimpresa aggiudicataria - capitolati di gara - documentazione relativa alla qualificazione;

e) documenti prodotti da terzi ma con efficacia costitutiva di diritti soggettivi o abilitativi all'esercizio di
attivita quali ad esempio dichiarazioni di inizio attivita (DIA), segnalazioni certificate di inizio attivita
(SCIA) etc;

f) i"registri", ovvero quei documenti "sui quali vengono annotati in sequenza, secondo criteri predefiniti
(tendenzialmente cronologici), una pluralita di fatti o atti giuridici" (es. il registro delle natifiche, il
registro del protocollo, il registro degli infortuni, il repertorio dei contratti);

g) tuttii documenti sottoscritti con firma digitale;

h) tutti i documenti inviati e ricevuti con posta elettronica certificata;

i) studi e relazioni tecniche, ricerche, pubblicazioni, documentazione fotografica, che siano
propedeutici a piani, programmi e delibere di carattere generale.



2) Documenti da conservare 40 anni:

- Mandati di pagamento e reversali di riscossione

3) Documenti da conservare per 15 anni

- Strumenti urbanistici e documenti correlati

4) Documenti da conservare per 10 anni:

a)

b)

i processi verbali relativi a sanzioni elevate nella materia di competenza dellEnte (polizia
amministrativa, commerciale, codice della strada, abusi edilizi); offerte delle ditte non aggiudicatarie,
libri contabili etc;

concorsi (domande di partecipazione, elaborati scritti/pratici conservando eventualmente
campionatura), gestione fiscale e assicurativa dei dipendenti e collaboratori (CUD, modello 730/4,
denunce contributive annuali, autoliquidazione Inail, modelli di versamento ai fini contributivi
previdenziali e fiscali, cedolini buste paga mensili, denuncia statistiche sul personale);

5) Documenti soggetti a conservazione per 5 anni sono:

a)

b)

d)

f)

le richieste e la documentazione allegata, le pezze giustificative, i rendiconti relativi ai "contributi"
ovvero le elargizioni di denaro - comunque denominate - erogate dall'Ente;

la corrispondenza di carattere occasionale (le cosiddette "carte varie") ovvero "il complesso delle
lettere e delle note scritte, inviate e ricevute dall'Ente" con riferimento ad un affare individuato ma
che, per la loro scarsa importanza non siano sfociate in una delibera o provvedimento di altro
genere, rimaste per cosi dire senza seguito;

i certificati o le dichiarazioni attestanti qualita o stati personali con validita temporale limitata (art. 41
DPR 445);

i dati statistici non relativi ad attivita dell'Ente;

la documentazione fiscale per la quale la legge prevede tale termine di conservazione;

documenti relativi alla gestione ordinaria del personale.



