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GIANNI PENZO DORIA

La linea dell'arco. Criteri per la redagione dei titolari di classificazione

Marco Polo descrive un ponte, pietra per pietra. «Ma qual € la pietra che
sostiene il ponte?, chiede Kublai Kan. «Il ponte non ¢ sostenuto da questa o
da quella pietra — risponde Marco Polo — ma dalla linea dell’arco che esse
formano». Kublai Kan rimane in silenzio, riflettendo... poi soggiunge: «Perché
mi parli delle pietre? E solo dell'arco che mi importa». Marco Polo risponde:
«Senza pietre non c’¢ arcon.

Italo Calvino

1. Premessa. — Larchivio, inteso come #niversitas rerum, si dipana dall’archivio
corrente — e quindi dalla registratura — all’archivio storico’. Il mestiere dell’ar-
chivista, inteso nella sua completa sfera di attivita, deve quindi affrontare tutte le
cosiddette eta dei documenti®. Tuttavia, anche solo verificando la quantita di
inventari e di titolari di classificazione elaborati dagli archivisti (tralasciamo pure

' G. CENCETTL, Sull'archivio come «universitas rerum», in «Archivis, IV (1937), pp. 7-13, ora
in ID., Scritti archivistici, Roma, Il Centro di ricerca, 1970, pp. 47-55; concetto che abbiamo,
anche di recente, pit volte tibadito: G. PENZO DORIA, Progetto archivi. Organiggazione ed ordina-
mento dell'archivio generale dell’'Universita deghi Studi di Padova, Padova, Universita degli studi, 1996,
passim e A. MIRANDOLA - G. PENZO DORIA, T#tulus 97: un progetto per la valorizzagione, la tutela e la
gestione dei documents nelle universitd gtaliane, in «Atti e Memorie del’ Accademia Patavina di scienze,
lettere e arti», CIX (1996-1997), 2, pp. 135-147.

Z Sulla formazione degli archivisti esistono molti studi, sia nazionali che internazionali.
Per una panoramica recente ed esaustiva cfr. E. LODOLINI, Saggio di bibliografia italiana sulla for-
magione degli archivists, in Nuovi annali della Scuola speciale per archivisti e bibliotecari», X
(1996), pp. 169-184. In questa sede perd vale la pena richiamare almeno La formazione professio-
nale degli archivisti e dei bibliotecari degli enti locali. Atti del convegno di studio. Udine, 23-25 novembre
71989, Udine, Del Bianco, 1994 e le stupende pagine di I. ZANNI ROSIELLO, S/ mestiere dell'archi-
vista, in «Rassegna degli Archivi di Stato» (d’ora in poi «<RAS»), XLI (1981), 1-2-3, pp. 57-73 €
EAD., Archivi e memoria storica, Bologna, il Mulino, 1987, in particolare pp. 143-159, assieme a F,
VALENTL, Un libro nuovo su archivi e archivisti, in «RAS», XLIX (1989), 2, pp. 416-431.
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la quantita dei massimari di selezione” e la qualita di entrambi) si puo compren-
dere quanto interesse per la parte storica degli archivi sia predominante®.

Eppure, proprio I'attenzione verso la corretta costruzione dell’archivio
rappresenta uno dei punt strategici del nostro lavoro, contrapposto fortemen-
te all'idea dell’«archivista-storico», custode e fruitore delle antiche carte. Ad
esempio, tuttora in molte universita italiane si riscontra uno degli errori meto-
dologici piu gravi, laddove gli archivi storici sono gestiti da centri per la storia
(e quindi per lo piu da storici-utenti), con una cesura fisica e logica rispetto agli
archivi di deposito e agli archivi corrent. Si configura cosi un duplice parados-
so, considerato che da un lato un ufficio ¢ gestito dal proprio utente e dall’al-
tro che I'archivio & frammentato in rapporto ad interessi scientifici o ammini-
strativi esterni ad esso.

Non solo. Anche analizzando le istruzioni e i criteri di normalizzazione dei
lavori d’archivio ci si accorge come vi sia una sperequazione a favore della parte
storica; esiste, ad esempio, la circolare ministeriale n. 39 del 1966 per la pubbli-
cazione degli inventari®, ma nulla di simile per la redazione dei titolari di classifi-
cazione o dei massimari di selezione. Tutto cid con la complicita dei programmi
delle scuole di archivistica, paleografia e diplomatica istituite presso gli archivi di
Stato, dove I'archivistica contemporanea ¢ lasciata alla buona volonta dei docen-

* E preferibile questa dicitura rispetto a quella di massimario di scarto o massimario di conser-
vagione o piano di conservagione. A ben vedere, infatti, sia lo scarto che la conservazione sono gffer-
# della selezione, cio¢ una delle casse del lavoro dell’archivista. Sul massimario e sul prontuario
di selezione cfr. G. PENZO DORIA, La selegione dei document: attraverso prontuario ¢ massimario. Meto-
di e strumenti per la conservagione critica della memoria, in UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA, Thesis
99. Atti della 2'Conferenga organigzativa degli archivi delle universita italiane, in corso di stampa.

* Per le guide e gli inventari cfr. Le fonti archivistiche. Catalogo delle guide ¢ degli inventari editi
(1861-1991), a cura di M.T. PIANO MORTARI e I. SCANDALIATO CICIANI, introduzione e indici
dei fondi a cura di P CARUCCI, Roma, Ministero per i beni culturali e ambientali, Ufficio cen-
trale per i beni archivistici, 1995 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato, Sussidi 8); il titolatio per
i Comuni risale al 1897 (circolare del Ministero dell’interno n. 17100-2 del 1° marzo 1897),
mentre quello che le Universita italiane hanno iniziato ad adottare grazie allinteressamento
dell’Ufficio centrale per i beni archivistici (UCBA) ¢ del 1997 (Gazz. Uff. n. 301 del
29.12.1997; la circolare del’'UCBA, Div. I1I Vigilanza ¢ la n. 3856.8767.VE.4.2 del 16.03.1998);
per i titolari-massimari di scarto approvati dall’Amministrazione archivistica cfr. G. PESIRI, Le
problematiche dello scarto nel settore degli archivi vigilati, in «Archivi per la storiar, XI (1998), 1, pp. 23-
33, in particolare p. 28, nota 9 e L. CUFFARO, Problematiche connesse all’attivita di scarto, ibid., pp.
35-42, in particolare pp. 38-39, nota 8.

> MINISTERO DELL'INTERNO, DIREZIONE GENERALE DEGLI ARCHIVI DI STATO, Circolare n.
39 del 25 giugno 1966, n. prot. 13118/8901.10.bis, Uniformita redazionale dei lavori archivistics dests-
nati alla pubblicagione, 1a si puo consultare, senza per6 'importante nota introduttiva ministeriale,
in P CARUCCl, Le fontr archivistiche: ordinamento ¢ conservagione, Roma, NIS, 1983, pp. 231-239.
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ti%. Com’eé noto, infatti, i programmi delle scuole tisalgono al 1911 e risentono in
massima parte del fatto che esse sorsero soprattutto per la formazione degli
archivisti di Stato e quindi per funzionari che, ad eccezione delle commissioni di
sorveglianza, avevano poco o nulla a che fare con la gestione degli archivi cor-
rent e quindi con il controllo sulla ordinata produzione dei document’.

Invece la salvaguardia materiale degli archivi prima ancora che passino in
quelli di Stato, la selezione di cio che merita di essere conservato, la possibilita di
facilitare tale selezione con accorgimenti da porre in atto fin dallimpostazione
iniziale degli archivi corrent, ordine stesso di tali archivi sono tutti problemi cui
gli archivi di Stato non possono dichiararsi indifferenti, pena la perdita di contat-
to con quella realta che spetta loro trasferite sul piano dell’interesse scientificon®.

In altre parole, mentre Giorgio Cencetti ¢ Leopoldo Sandti affermavano
Pampossibilita di differenziare teoricamente I'ufficio di protocollo dall’archivio,
Parchivio corrente da quello di deposito: tutto & semplicemente archivio» e che de
fonti documentarie per la storia nascono e si difendono nell’archivio in formazio-
ne», l'archivistica italiana, con le eccezioni che affronteremo piu oltre, si € quasi del
tutto disinteressata ai problemi dell’archivio corrente, preferendo di gran lunga
occuparsi della sezione separata, considerata a torto come la parte piu nobile®.

¢ Si leggono ancora con grande piacere gli accenti di dibattito tra Panella e Vittani [A.
PANELLA, Le scuole degli archivi di Stato, in «Gli Archivi Italiani», V (1918), 2, pp. 55-71, poi in ID,,
Seritti archivisticr, Roma, Ministero dell'interno, 1955, pp. 65-79 (Pubblicazioni degli Archivi di
Stato, XIX); G. VITTANI, Le Scuole deghi Archivi di Stato, in «Gli Archivi Italiani», V (1918), 3, pp.
99-100 e V (1918), 4, pp. 134-145], ripresi da G. CENCETTI, I/ problema delle scuole d'archivio, in
«Notizie degli Archivi di Stato, VIII (1948), pp. 19-35, poi in ID., Seritti archivisti, cit., pp. 103-
134. Per una recente disamina, segnalo che PANAI ha dedicato al problema un intero fascicolo
della proptia rivista, «Archivi per la storian, IT (1989), 2, con numerosi e qualificati interventi, tra
i quali rinvio almeno ad A. ROMITI, Le Sowole d’Archivio: un vecchio problema sempre nuove, pp. 7-31.

7 A onor del vero, le commissioni di sorveglianza furono istituite soltanto nel 1963;
prima, infatti, esistevano soltanto le commissioni di scarto, che si costituivano a4 boc e che si
scioglievano una volta terminate le operazioni. Fu il d.p.r. 1409/1963 ad introdurre il principio
della sorveglianza permanente dell’Amministrazione archivistica su tutti gli uffici statali: cfr. E.
LODOLINI, Organigzazione e legislagione archivistica italiana, Bologna, Patron, 1989*, in modo pard-
colare pp. 323-344. Meritano una rilettura le proposte antesignane dello stesso E. LODOLINI,
Rapporti fra gl Archivi di Stato e gl archivi delle Amministragion: statali, in «La scienza e la tecnica
della organizzazione nella pubblica amministrazione», V (1958), 3, pp. 456-466.

8 C. PAVONE, Archivi fatti ¢ archivi in fieri, in RAS», XXIV (1964), 2-3, pp. 359-360.

® G. CENCETTY, 1/ fondamento teorico della dottrina archivistica, in «Archivi», VI (1939), pp. 7-
13, poi in G. CENCETTI, Scratti archivistici, cit., pp. 38-46 (il passo riportato ¢ a p. 40); L. SANDRI,
Llarchivistica, in «RAS», XXVII (1967), 2-3, pp. 410-429, poi in Antologia di scritti archivistici, a
cura di R. GIUFFRIDA, Roma, Ministero per i beni culturali e ambientali, 1985, pp. 9-25, il passo
riportato € a p. 11 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato, Saggi 3).
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Se si esclude infatti l'attivita scientifica quasi trentennale di Raffaele De
Felice* e gli studi settoriali degli archivisti ecclesiastici promossi in tre distinti
congtessi della loro associazione ', gli interventi degli archivisti sono pochi
ancorché meritevoli'.

" R. DE FELICE, La classtficazione degls atti neghi archivi moderni, in RAS», XXIV (1964), 2-3, pp.
215-242; ID., Per la formazione dei titolari d'archivio, in RAS», XXVII (1967), 1, pp. 59-86; ID., Larchi-
vio moderno nella pubblica amministragione. Manuale per la organizagione, tenuta ¢ funzionamento degli archivi
correnti e di deposito, Roma, 11 Centro di ricerca, 1981 [tist. an. 1986); ID., 1/ concetto di archivio e la classi-

ficazgone archivistica, in «Archivi e culturan, XVI (1982), pp. 27-52; In., L'archivio contemsporanco. Titola-
110 e dlassificaione Sistematica di competenza nei moderni archivi correnti pubblici ¢ privati, Roma, NIS, 1988.

" V. FENICCHIA, L'ordinamento degli archivi in formazione: dassificazione degli atts e titolari. Considera-
giond preliminarni, in «Archiva Ecclesiaen, IT (1959), pp. 56-61; B. HUBSCHER, Classtficazione ¢ titolari
nelle Curie Viescovili della Svigzera, ibid., pp. 62-68; L. PEzZOTTI, Aggiornamento dei Titolari dell' Archivio
corrente della Curia diocesana e della Parrocchia, ibid., pp. 79-92; A. FALLER, Classificazione e fitolari negh
Archivi Parrocchiali della Germania, ibid., pp. 69-74; A. BALDUCCI, Classificazione e titolar degh Archivi
delle Curie Vescovths, ibid., pp. 75-86; A. PESENTL, Classificazione e fitolari per gl Archivi Parrocchiak, ibid.,
pp- 89-99; G. M. MONTANO, Classificazione ¢ titolari per gli Archivi degli Istitnti religioss, ibid., pp. 100-
133; A. CICERI, Proposte concrete in base alle inchieste fatte sui Titolari relativamente agh Archivi Diocesani e
Capitolari (12 aprile 1966), in «Archiva Ecclesiae», VIII-IX (1965-1966), pp. 59-73; G. RASPINI, Pro-

poste concrete in base alle inchieste fatte sui Titolari relativamente agh Archivi delle Parrocchie, delle Confraternite e
delle Associaziont (12 aprile 1966), ibid., pp. 74-93; B. PANDZIC, O.E.M., Proposte concrete in base alle inchie-
ste fatte sui Titolari relativamente agli Archivi delle Curie Generalizie e Provincializie (14 aprile 1966), ibid., pp.
97-107; S. DELLA SACRA FAMIGLIA, O.C.D., Proposte concrete in base alle inchieste fatte sui Titolari relativa-
mente agli Archivi delle Case Religiose (14 aprile 1966), ibid., pp. 108-129; e la relazione sull’ultimo Con-
gresso degli archivisti ecclesiastici fatta da E CAVAZZANA ROMANELLL, Convegro: «Archivi ecclesiastica.
Strutture, titolars, personaler (Roma, 6-9 otrobre 1987), in «RAS», XLVIII (1988), 3, pp. 686-691.

12 B. CALIFANO, G/ archivi correnti dei ministers, in «Amministrazione civiles, nn. 47-51 (1961),
pp. 433-459; A. SPAGNUOLO, Llarchivista e il progresso tecnologico. Appunti per una discussione, in «Archi-
vi e culturan, IV (1970), pp. 155-180; G. BONFIGLIO DOSIO, Un #itolario d'archivio per i consigh circo-
serzionali. 1/ caso venegiano, in «RAS», XLVII (1987), 2-3, pp. 505-509; V. VITA SPAGNUOLO, Riffes-
stoni al margine di un'esperienza archivistica: la steswra di un quadro di classificagione per larchivio della
Soprintendenza per i beni artistici e storici di Roma, in «RAS», LIV (1994), 2, pp. 379-408; Archivio e pro-
tocollo del Consiglio della Regione Emilia-Romagna, a cura di L. PINI e G. VENTUR], Imola 1990; A.
SPAGGIARL, No# solo storia. Gi archivisti di stato di fronte ad istitugion: e archivi moderni, in «Axchivi per la
stotian, ITT (1990), 2, pp. 287-299, poi in Seritti in memoria di Antonino Lombardo, Firenze, Le Mon-
nier - ANAI, 1996, pp. 83-95; A. ANTONIELLA, Archivi moderni e principi archivistici, in Studi in onore
di Arnaldo d’Addario, a cura di L. BORGIA, E. DE Luca, P. Vitt e RM. ZACCARIA, Lecce, Cond,
1995, pp. 19-41; A. SPAGGIARI, G/ archivi correnti della Regione Emilia~Romagna: progetti di titolari, in
«Archivi per la storian, X (1997), 1, pp. 63-78; a parte i brevi capitoli dedicati al titolario dalla
manualistica, vale la pena ticordare il lavoro di C. MANARESL, Regolaments e titolario per 'archivio della

provinda di Milano (in attwagione dal 1° gennaio 1914), Milano, Reggiani, 1914 e gli ottimi spunti teo-
rici che si trovano nel volume G/ archivi deghi istituti e delle agende di credito e le fonti d'archivio per la sto-
ria delle banche. Tutela, gestione, valorizgagione, Atti del convegno, Roma, 14-17 novembre 1999, Roma,
Ufficio centrale per i beni archivistici, 1995 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato, Saggi 35).
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In questa fase delicata e strategica che precede introduzione obbligato-
ria del protocollo informatico ex d.p.r. 428/1998, il ruolo di sorveglianza e
vigilanza dell’ Amministrazione archivistica dovrebbe essere quello di proget-
tare e validare titolari normalizzati per identiche tipologie di enti produttori
basandosi su un’analisi funzionale.

Pare che il vento stia cambiando, anche per una nuova strategia di collabora-
zione verso gli archivisti da parte dell’Autorita per 'informatica, soprattutto per gli
enti che vogliano sfruttare una occasione formidabile per rovesciare positivamen-
te i termini della questione, applicando la nuova normativa sulla riorganizzazione e
la semplificazione della pubblica amministrazione, che tra poco esamineremo.

2. Un'esigenza organizzativa della pubblica amministragione, ma dissociata dall'orga-
nizzagione degli nffii. — La rivoluzione normativa iniziata pallidamente nella meta
degli anni Ottanta e proseguita con un certo vigore sulla strada della tior-
ganizzazione e della semplificazione dell’attivita amministrativa, pur non facen-
do mai espressamente riferimento agli archivi, ha lentamente condotto la buro-
crazia verso una loro rivalutazione °. Un archivio ordinato e organizzato & infatt
sinonimo di trasparenza, efficacia ed efficienza, cio¢ sinonimo delle parole e dei
concetti chiave che rappresentano i principali obiettivi da perseguire secondo la
strategia di cambiamento impostata dalla nuova normativa. Per la legge 241/90,
infatti, «’attivita amministrativa persegue i fini determinati dalla legge ed ¢ retta
da criteri di economicita, di efficacia e di pubblicita..»', mentre per il decreto
legislativo 29/93 e amministrazioni pubbliche (...) ispirano la loro organizza-
zione ai seguenti criteri: a) funzionalita rispetto ai compiti e ai programmi di atti-
vita, nel perseguimento degli obiettivi di efficienza, efficacia ed economicita; (...)
d) garanzia dellimparzialiti e della trasparenza dell’azione amministrativa» ',

3 G. PENZO DORIA, Piove sugh archivi. 1'alluvione normativa dal 1990 al 1997, in ASSOCIAZIO-
NE NAZIONALE ARCHIVISTICA ITALIANA - SEZIONE VENETO, Archivi e cittadino. At della giornata di
studio, Chioggia, & febbraio 1997, a cura di G. PENzO Doria, Chioggia, IT Leggio, 1999, pp. 156-
174. Il cammino, a onor del vero, ¢ ancora lento e faticoso: cfr. L'evolugione della pubblica ammini-
strazjone ttaliana. Strumenti per una gestione manageriale efficace, a cura di R. LEONARDI e F. BOCCIA,
Milano, Il Sole 24Ore Libri, 1997; G. TRAVERSA, Metod: ¢ strumenti per ['innovazione della pubblica
amministragione, Roma, Scuola superiore della pubblica amministrazione - INFORaV, 1997.

" Legge 7 agosto 1990, n. 241 Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di dirit-
to di accesso ai documenti amministrativi (in Gazz. Uff. 18 agosto 1990, n. 192), art. 1, comma 1.

15 Decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, Razionalizzazione dell'organizzazione delle
amministragioni pubbliche e revisione della disciplina in materia di pubblico impiego, a norma dell'articolo 2
della legge 23 ottobre 1992, n. 421 (Suppl. ord. alla Gazz. uff. n. 119 del 25 maggio 1998, testo
aggiornato con le modifiche del d.lg, 31 marzo 1998, n. 80), art. 2, comma 1
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Ma il dato piu significativo per archivistica ¢ la riconosciuta — e a volte
tenacemente ricercata — interconnessione con altre discipline, quali I'infor-
matica giuridica, la scienza dell’amministrazione e la sociologia dell’organizza-
zione. Oggi il concetto di archiviagione ¢ diventato infatti sinonimo non soltan-
to di organizzazione dei documenti, ma anche di gestione dei flussi di lavoro,
di workflow management. Ecco che allora 'archivistica, riconosciuta come scien-
za e non piu banalizzata come «disciplina ausiliaria della stotian'é, pud essere
raffigurata nelle sfere di interazione scientifica come segue:

Scienza
am ministrazione

Paleografia

. . .
<Z Socnolog_la

nlzzaZ|one

Informatica
giuridica

Workflow
management

Storia
istituzionale

Storia
del diritto

Anzi, ¢ stato recentemente ribadito che «’organizzazione e ’archivio
non sono per nessuna ragione due realta separabili e nemmeno lipotesi che
Parchivio conservi quanto gia utilizzato dal processo organizzativo puo giusti-
ficare un’affermazione contraria. Anzi l’archivio va letto e vissuto dentro

** Indimenticabili le pagine di E. LODOLINI, La guerra di indipendenza degls archivists, in
«Archives et Bibliothéques de Belgique / Archief-en Bibliotheekwezen in Belgie», LVII (1987),
1-2, pp. 269-293, ma anche ID., L'archivio da ieri a domani. 1. archivistica fra tradizione e innovazione,
in «Archiva Ecclesiaer, nn. 38-39 (1995-1996), pp. 35-53.
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Porganizzazione, come una delle componenti del processo, alla pari delle altre
funzioni; per questo esso si connette con ogni altra componente ed & parte
viva in tutte le fasi dell’organizzazione» .

Tenendo ben fermo il fatto che 'otganizzazione archivistica dei docu-
menti va completamente distinta dall’organizzazione dei processi che essi atti-
vano e dagli uffici che li producono, conviene ora soffermarci su alcune carat-
teristiche del titolario.

3. Stabilita, staticita e inefficacia retroattiva del titolario. — 1.archivio in forma-
zione deve essere organizzato in misura predeterminata. La corretta classifica-
zione rappresenta pertanto uno degli snodi cruciali per effettuare la gestione
dei documenti in maniera corretta.

Lo strumento piu importante per raggiungere questo scopo ¢ il titolatio
di classificazione che, assieme al repertorio dei fascicoli (altro baluardo dimen-
ticato dagli archivisti e dalla pubblica amministrazione), permette di adempie-
re ai criteri di trasparenza, efficacia ed efficienza gia richiamati e di dare alla

“casa di vetro” una visibilita interna ed esterna.

L’art. 2, comma 1 del decreto legislativo 29/1993 recitava:

«LLe amministrazioni pubbliche sono ordinate secondo disposizioni di legge e di regola-
mento ovvero, sulla base delle medesime, mediante atti di organizzazione»'®.

7 R. SCORTEGAGNA, L'organizzazgione e l'archivio, in UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA,
Titubus 97: verso la creazione di un sistema archivistico universitario nagionale. Attt della 1° Conferenza
organigzativa degli archivi delle universitd italiane, a cura di G. PENZO DORIA, Padova, CLEUP, 1999,
pp. 21-36; ma anche ID., La ricerca della qualita attraverso lorganizgazgione dell'archivio, Asti del conve-
gno di Venegia-Mestre, 29-30 ottobre 1992, a cura di G. BONFIGLIO Do0sIO, Venezia, Italarchivi,
1993, pp. 29-40; per le altre discipline vedasi R. ID’AMICO, Manuale di scienza dell amministrazione,
in collaborazione con G. Massari, A. Petralia e F. Raniolo, Roma, Lavoro, 1996, in particolare
pp. 389-428; T. TORRICINI, Workflow e archivistica, in UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA, Titu-
bus 97 ..cit., pp. 77-85; Dalla giuritecnica all'informatica giuridica. Studi dedicati a Vittorio Frosini, a
cura di D.A. LIMONE, Milano, Giuffre, 1995 e G. FINOCCHIARO, Argomenti di informatica giuridica,
Bologna, CLUEB, 1995; per una visione complessiva, di taglio sociologico, cft. EP. CERASE,
Pubblica amministragione. Un’analisi sociologica, Roma, Carocci, 1998.

'8 Decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, Ragionaligzazione dell organizzagione delle ammini-
strazioni pubbliche...; ho detto «recitava» perché il testo ¢ stato rivisto completamente, ma non nei
concett e nella sostanza, dal decreto legislativo 31 marzo 1998, n. 80, Nuove disposizioni in materia
di organizzazione e di rapporti di lavero nelle amministragioni pubbliche, di giurisdizione nelle controversie di
lavoro e di giuvisdizgone amminisirativa, emanate in attuagione dellarticolo 11, comma 4 della legge 15 marzo
7997, n. 59 (Suppl. ord. alla Gazz. Uff. n. 119 del 25 maggio 1998, testo aggiornato), che, infatt,
ha modificato P'art. 4, comma 1 del decreto n. 29/1993 come segue: «Le amministrazioni pubbli-
che assumono ogni determinazione organizzativa al fine di assicurare I'attuazione dei principi di
cui all’articolo 2, comma 1, e la rispondenza al pubblico interesse del’azione amministrativa». In
questa sede manteniamo, pertanto, i riferimenti alla prima versione del decreto legislativo
1. 29/1993, cosi come apparsa sul Suppl. ord. alla Gazz. Uff. n. 30 del 6 febbraio 1993.
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Quindi potremmo oggi richiamare, come nella prassi ¢ stato gia fatto, un
concetto elementare: il titolario ¢ un a#o di organiggagione in quanto tale, essen-
do, come vedremo meglio piu avanti, del tutto indipendente dall’organizzazio-
ne degli uffici. Come tutti gli atti di organizzazione, esso richiede una revisione
e un aggiornamento petiodici. I’organizzazione infatti & «un processo con-
tinuo, un insieme di azioni concatenate finalizzate a produtre risultati e quindi
a perseguire obiettivi; un processo dove persone e cose (mezzi materiali e
immateriali) interagiscono senza interruzione, progettando e riprogettando,
risolvendo problemi, correggendo errori, formulando scelte e cosi via. E pro-
prio al termine di detto processo si ottiene quello che viene definito “prodot-
to”, riconoscibile in servizi o in beni materiali, destinati a dare risposta alle esi-
genze, per le quali la stessa organizzazione é nata»'®.

11 titolario di classificazione € pero, per sua stessa natura, uno strumento
che tende ad avere una stabilita riconoscibile: piti un titolario risulta uguale nel
tempo e nello spazio, pit “normalizzate” saranno I'archiviazione e la ricerca.
I’organizzazione €, al contrario, costantemente in movimento. Non esiste,
quindi, rispondenza tra titolario e organizzazione. Potrebbe forse sussistere
nel caso di una forzatura teorica, certamente limitata nel tempo, per la quale
lotganizzazione degli uffici corrisponderebbe provvisoriamente all’omo-
geneita delle funzioni enucleate nel titolario. Si tratta di un’ipotesi assoluta-
mente sconsigliabile: essendo I'organizzazione in movimento, il titolario non
collimerebbe piu alla prima riorganizzazione degli uffici.

Da questo si evince un punto fermo: il titolario modellato sull’apparato
burocratico ¢ destinato ad essete modificato ripetutamente e, quindi, a fallire
uno dei suoi scopi principali: la stabi/ita. Se si provasse a redigere un titolario
sulla base dell’otganizzazione degli uffici e quindi delle competenze, non si
avtebbe un quadro di classificazione, ma un organigramma. Non si puo percio
pensate di snaturare la funzione di archiviazione logica propria del titolario a
vantaggio di quella fisica, poiché quest’ultima ¢ effimera e vincolata ai muta-
menti continui causati dall’organizzazione.

Un documento non muta la propria natura e, quindi, la propria classifica-
zione se a produtlo ¢ il Settore ragioneria anziché il Settore bilanci ¢ contabilita. 1. ar-
chivio deve quindi essere mantenuto indipendente dalle persone e dai modelli
organizzativi che lo producono. Maggiori sono le dimensioni organizzative di
un ente, maggiore sara l'articolazione in uffici e strutture, cioe in unita orga-
nizzative; maggiore sara anche la mole di documenti, ma identica sara la loro

" R. SCORTEGAGNA, Lorganizzagione e l'archivio, cit., p. 23.
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tipologia e quindi le funzioni da essi espresse. Pia documenti, dunque, ma
identiche funzioni. Come vedremo, infatti, il titolario di classificazione dipen-
de dalle funzioni dell’ente produttore — anzi, deve rispecchiatle — visto che
ne rappresenta una dimensione nel tempo e nello spazio. Ma mutando le fun-
zioni, con il mutare delle leggi, degli statuti e dei regolamenti, il titolario di
classificazione deve essere aggiornato e integrato. Non bisogna dunque con-
fondere la stabilita con la staticita del titolario. La sua staticita deve quindi esse-
re valutata in rapporto alla effettiva stasi delle norme che regolano Iattivita
dellente produttore. E infatti buona norma rivedere periodicamente ab imis
tutte le decisioni assunte, soprattutto nell’articolazione gerarchica dei titoli e
delle classi, non soltanto per verificare concretamente il passaggio o I'assun-
zione di nuove funzioni da parte dell’ente produttore, ma per fare in modo
che il titolario rimanga uno strumento vivo e vitale al servizio della produzio-
ne dei documenti. Un titolatio che non si adegui immediatamente al mutare
delle funzioni o dell’attivita pratica di un ente produttore ¢ destinato a fallire
rapidamente attraverso la sua inapplicazione o ad essere modificato in maniera
scootdinata e personalistica dai vari uffici: in quest’ultimo caso, i titolari fz/-da-
te rappresentano una delle piu ricorrenti minacce all’integrita dell’archivio e
alla riconoscibilita del sistema archivistico dell’ente produttore. Per evitare che
cid accada, occorre che da sistema statico, il titolario diventi un sistema dina-
mico, pronto ad accogliere non soltanto nuove funzioni, ma anche le sollecita-
zioni della sperimentazione e della prassi archivistica. ’

Va ricordato comunque che, nel caso di un titolario di classificazione
redatto con criteri scientifici e senza che Iente produttore abbia assunto
nuove funzioni, le operazioni di sperimentazione, revisione e aggiornamento
potrebbero concludersi con la decisione che lo stato dell’arte sia efficace per
le esigenze dell’ente produttore, confermando il titolario in uso. In quanto
atto di organizzazione, ’adozione (o la sua conferma) spetta alle funzioni
dirigenziali di gestione e organizzazione, cio¢ ad un decreto o una determi-
nazione del segretario generale di un comune, del direttore generale di un’a-
zienda di servizi pubblici o del direttore amministrativo di una universita
degli studi?®.

% In piena armonia con quanto disposto dalla Bassanini 7: legge 15 marzo 1997, n. 59,
art. 20, comma 5: «I regolamenti si conformano ai seguent ctiteri e principi: f) trasferimento a
organi monocratici o ai dirigenti amministrativi di funzioni anche decisionali che non richieda-
no, in ragione della loro specificita, I'esercizio in forma collegiale, e sostituzione degli organi
collegiali con conferenze di servizi o con intetventi, nei relativi procedimenti, dei soggetti por-
tatoti di interessi diffusi».
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A questo punto vale la pena ribadire un concetto fondamentale per la
costruzione della memoria: il titolario di classificazione approvato in una
determinata data avra effetti solo sulla documentazione da produrre e non su
quella gia prodotta. Riclassificare il pregresso, documento per documento o
fascicolo per fascicolo, oltre a rappresentate un sostanziale falso storico, non
riveste alcuna utiliti otrganizzativa, trattandosi di un’operazione ambigua
rispetto alla visione diacronica degli interventi di un ente produttore sul pro-
prio archivio. Inoltre — ed ¢ questo I'aspetto fondamentale — cosi facendo si
disintegra il vincolo, cioé I'archivio stesso. Perfino un archivio privo di qualsia-
si elemento di classificazione non va riclassificato per ricondutlo forzosamen-
te ad un ordine fittizio.

11 titolario, quindi, #on ha alcuna efficacia retroattiva. Se un archivio si € sedi-
mentato in malo modo e con strumenti inadeguati, cosi deve rimanere o cosi
deve essere ricostituito da un lavoro di tiordino archivistico. Quello che invece
pud essere interessante redigere, soprattutto per la storia istituzionale di un
ente produttore, ¢ la tavola sinottica della vecchia e della nuova classificazione
con le rispettive e puntuali voci di rinvio, ma nulla di piu. Bisogna dunque
tenere separati i momenti della classificazione da quelli del’ordinamento e del-
l'inventariazione. :

4. I/ titolario e la definigione di archivio; funzioni ¢ competenzge. — Richiamando la
definizione cencettiana dell’archivio come «complesso degli atti spediti e rice-
vuti da un ente o individuo per il conseguimento dei propri fini o per Peserci-
zio delle proprie funzioni»® ¢ possibile notare come si ribadiscano le due sfere
di produzione di un archivio da parte di qualsiasi ente pubblico: I’attivita prati-
ca (collegata ai propri fini) e le funzioni (collegate alla fungione primaria). 11 titola-
rio di classificazione, quindi, nella sua enunciazione teorica altro non ¢ che l'e-
lenco delle attivita pratiche e delle funzioni dell’ente produttore. Insomma,
una sorta di “funzionigramma”.

Prima di proseguire il nostro discorso, conviene chiarire se esista una dif-
ferenza tra attivita pratiche e funzioni. Per convenzione, diremo che mentre le
funzioni sono desunte dalla normativa (leggi, statuti, regolamenti, circolari...),
le attivita pratiche, invece, sono gli eventi che un ente produttore deve porre in
essere per il conseguimento della propria mssion, della propria raison d'étre, cioe
della propria funzione primaria.

* G. CENCETTI, Sull'archivio come «universitas rerumw, cit., p. 51.
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Esiste, invece, una differenza sostanziale tra funzione e competenza.
Mentte la funzione € qualcosa di logico, di astratto e percio avulso dall’orga-
nizzazione, la competenza & I'aspetto concreto, cioé il “come” un ente produt-
tore si organizza mediante listituzione di uffici e la destinazione di risorse
(umane e materiali) per adempiere alle funzioni che deve svolgere. La compe-
tenza infatti corrisponde alla funzione esercitata in un arco di tempo determi-
nato da una unita organizzativa, cioe¢ da un ufficio, una sezione, una ripartizio-
ne, una divisione: insomma, utilizzando il lessico della legge 241/90, da
un’unita organizzativa responsabile®?. Cosi allora potremmo dire che la fun-
zione del Comune di Modena relativa al piano regolatore ¢ competenza dell’u-
nita organizzativa denominata “Ripartizione urbanistica e programmazione
territoriale”, mentre la funzione dell’'Universita degli studi di Padova relativa
alle immatricolazioni ¢ competenza dell'unita organizzativa denominata
“Segreteria student”.

2 1 tradizionali “uffici” sono stati ridenominati wnita organigzative responsabili dall’art. 4
della legge 7 agosto 1990, n. 241, che ha introdotto anche nel successivo art. 6 la figura del
responsabile del procedimento amministrative. La nuova normativa, introdotta dal ministro per la
Funzione pubblica, Sabino Cassese, ha perd una lacuna concettuale. E stata introdotta la figu-
ra del responsabile del procedimento, cioé della correttezza delle norme e delle forme, ma non
del risultato dell’azione amministrativa, cioé, in una parola, dell’efficacia di qualsiasi evento
della pubblica amministrazione.
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Quindi la classificazione, che — come vedremo — deve essere totalmente
slegata dall’organizzaxione degli uffici, non sara piu, com’e usuale dire, una classi-
ficazione sistematica di competenza, ma una cassificagione sistematica per fungioni™.

Ma al di la degli aspetti lessicali, pure importanti, ¢ necessatio ora sgom-
berare il campo da un equivoco molto pit grave sui rapporti tra titolario e
archivio introdotto da Raffaele De Felice, uno dei massimi esperti italiani della
classificazione archivistica.

Egli infatti, anche di recente, ha affermato che

«’atto che consente il riconoscimento dell’esistenza del vincolo con la conseguente
attuazione dell’archivio, la quale determina la formazione di serie organiche di documenti e

rende attuale la funzione giuridico-amministrativa dell’archivio corrente, ¢ dovuto all’operazio-
ne della classificazione»?,

dopo aver chiarito che

«attuarsi dell’archivio dipende chiaramente dalla classificazione, e il quadro di classifica-
zione o titolario, acquista una rilevanza che non puo essere sottovalutata perché rappresenta lo
strumento attraverso il quale si perviene al riconoscimento del vincolo e di conseguenza alla
formazione organica e non disorganica delle serie documentarie. E poiché 'organicita della for-
mazione della serie di archivio, da considerare elemento essenziale alla formazione dell’archivio,
si attua in funzione del quadro di classificazione, questo deve essere inteso come unico stru-
mento attraverso il quale si pud pervenire all’atto conoscitivo dell’esistenza nel documento di
quell’elemento della reductio ad unum senza la quale non si potrebbe avere una universitas rerunm®.

Questa posizione, in realta, ¢ fuorviante. La classificazione infatti investe
soltanto la sfera gestionale, ma non quella costitutiva dell’archivio. Essa, dun-
que, non consente il riconoscimento dell’esistenza del vincolo né attua ’archi-
vio, semplicemente perché si tratta di un fattore esterno e non interno all’ar-
chivio stesso. ‘

La classificazione non ¢ quindi il presupposto né la conditio sine qua non
dell’esistenza dell’usniversitas rerum. Semmai essa rende esplicito il vincolo archi-
vistico, ma certamente non lo attua. Non bisogna dunque confondere il vinco-
lo archivistico con la sua rappresentazione .

B R. DE FELICE, L'archivio contemporaneo. Titolario e classificazione sistematica di competenza nei
moderni archivi correnti pubblici ¢ privati, Roma, NIS, 1988.

X Ibid, p. 81.

B 1ID., I/ concetto di archivio... cit., poi pubblicato nella seconda ristampa de L'archivio moder-
no nella pubblica amministragione,cit., pp. Xv1I-X111 (il passo riportato € 2 p. XXVII)

% Sul vincolo vale la pena rileggere F VALENTI, Parkiamo ancora di archivistica, in RAS»,
XXXV (1975), 1-2-3, pp. 161-197; ID., Réflessioni sulla natura e struttura degli archivi, in «RAS», XLI
(1981), 1-2-3, pp. 9-37 e A. RoMITL, Riflession: sul significato del vincolo nella definizione del concetto di
archivio, in Studi in onore di Arnalds d’Addario, cit., pp. 1-18, poi in ID., Tem: di archivistica, Lucca,
MPF, 1996, pp. 7-28.
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Dato atto che la classificazione archivistica & nata sul finire del XVIII
secolo, la posizione del De Felice metterebbe in discussione tutti gli archivi for-
matisi nei secoli precedenti in quanto privi di classificazione? E gli attuali archi-
vi correnti delle pubbliche amministrazioni che non hanno il benché minimo
barlume di classificazione (cioé la maggioranza), sono o non sono archivi??

Certo che lo sono. Si tratta di archivi disordinati e disorganizzati, ma pur
sempre archivi, perché il vincolo & naturale, intrinseco all’archivio e indipen-
dente da tutte le forme di otganizzazione esterna. Nella prassi, infatti, la classi-
ficazione puo anche non esistere o, comunque, non essere applicata (¢ il caso
di buona parte degli archivi contemporanei), ma non per questo “non attuare”
l'archivio. Da ci6 si desume che I’archivio non si attua grazie alla classificazio-
ne, poiché quella reductio ad unum esiste indipendentemente da essa e si riferisce
non tanto al documento, quanto piuttosto al fascicolo, inteso come unita
archivistica. Ma v’¢ di piu. La classificazione, incidendo sulla sfera gestionale e
non su quella giuridico-probatoria, pud mutare (ad es., pet errore o per mutate
esigenze pratiche), mentre il vincolo non puo che essere originario e naturale e
quindi rimanere sempre uguale.

A questo punto possiamo affermare che 'archivio e il vincolo esistono
indipendentemente dalla classiflcazione archivistica che un ente si da nel corso
del tempo, ma soprattutto esistono indipendentemente da come essi vengono
resi visibili o espliciti.

5. Aspetti pratici della redazgione dei titolari. — In che modo procedere di fron-
te ad un incarico per la redazione o 'aggiornamento di un titolario di classifi-
cazione di una pubblica amministrazione??® Ci sono almeno tre soluzioni di
natura teorica, ciascuna intersecantesi con le altre due, pin un’altra di ordine

2" De Felice addirittura ricondusse, con diverse forzature teoriche, la demanialitid degli
archivi proprio all’esistenza della classificazione. Essa venne teorizzata attiva fin dagli alborti
dell’'uomo e considerata sempre come fattore essenziale per I’attuazione dell’archivio: R. DE
FELICE, I/ concetto di archivio, cit., p. XXX.

% G. BONFIGLIO DOSIO, I lavori archivistic. Una proposta di regolamentazione per il settore dei
lberi professionisti: requisite scientifici, rapporti con la committenza, tariffe; il testo, anticipato da
«A.N.A.IL Notizie», [VI] (1998), 2-3, pp. 24-36, ¢ stato pubblicato (incompleto) in Conferenga
nagionale degli archivi, Roma, Archivio centrale dello Stato, 1-3 luglio 1998, Roma, Ministero per i beni
e le attivita culturali, 1999 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato, Saggi 50), pp. 194-200 e poi, in
versione integrale, in G. BONFIGLIO DOSI0, Lavori archivistici: terza puntata, in «Archivi in Valle
Umbran, I (1999), 1, pp. 52-91, assieme all’articolo di L. GRANATA, Libera professione: alcane riffes-
sioni sugli aspetti normativi, ibid, pp. 92-98, che ne rappresenta 'ideale completamento.
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pratico, che dimostra quanto il lavoro di analisi per la redazione del titolario di
classificazione faccia parte di tasselli con margini poco definiti di un puzle che
Parchivista deve ricomporre.

La prima consiste nello studio della normativa tanto in forma sincronica,
quanto in forma diacronica. Nel primo caso si procede all’analisi dello stadio
corrente delle funzioni esercitate e degli affari trattati dall’ente produttore; nel
secondo caso, invece, si tratta di capirne e interpretarne lo sviluppo. Dovendo,
ad esempio, prendere in esame il titolario dei comuni (ora & tempo, ad oltre un
secolo di distanza), & necessatio rifetirsi almeno alla seguente normativa speci-
fica, che rappresenta la scansione temporale dell’assegnazione di nuove fun-
zioni agli enti locali:

— decreto del Presidente della Repubblica 24 luglio 1977, n. 616, Attuazione
della delega di cui all'art. 1 della legge 22 Iuglio 1975, n. 382 (in Suppl. ord. alla
Gazz. Uff. n. 234 del 29 agosto 1977);

— legge 8 giugno 1990, n. 142, Ordinamento delle antonomie locali (Suppl. ord. alla
Gazz. Uff. n. 135 del 12 giugno 1990);

~ legge 25 marzo 1993, n. 81, Elegione diretta del sindaco, del presidente della provin-
cia, del consiglio comunale e del consiglio provinciale (Suppl. ord. alla Gazz. Uff. n.
72, del 27 marzo 1993);

— decreto legislativo 25 febbraio 1995, n. 77, Ordinamento finangiario e contabile
degli enti locali (Suppl. ord. alla Gazz. Uff. n. 65 del 18 marzo 1995).

Oltre a quella appena elencata, va studiata anche la normativa che ha
cambiato volto non solo agli enti locali, ma anche a tutta la pubblica ammini-
strazione:

— legge 7 agosto 1990, n. 241, Nuove norme in materia di procedimento amministrati-
vo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi, (in Gazz. Uff. n. 192 del 18
agosto 1990);

— decreto del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 352, Regolamento
per la disciplina delle modalitd di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai
documenti amministrativi, in attuagione dell'art. 24, comma 2, della legge 7 agosto
1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di dirit-
to di accesso ai documenti amministrativi (Gazz. Uff. n. 177 del 29 luglio 1992);

— decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, Ragionalizzazione dell organizzazione
delle amministragioni pubbliche e revisione della disciplina in materia di pubblico impie-
g0, a norma dell'art. 2 della legge 23 ottobre 1992, n. 421 (Suppl. ord. Gazz. Uff.
n. 30 del 6 febbraio 1993);

— decreto legislativo 12 febbraio 1993, n. 39, Nerme in materia di sistemi informati-
vi antomatizzati delle amministragioni pubbliche, a norma dell'art. 2, comma 1, lettera
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mm), della legge 23 ottobre 1992, n. 421 (Gazz. Uff. n. 42 del 20 febbraio 1993);

— legge 24 dicembre 1993, n. 537, Interventi correttivi ds Jinanga pubblica (Suppl.
ord. Gazz. Uff. n. 303 del 28 dicembre 1993);

— legge 31 dicembre 1996, n. 675 Tutela delle persone ¢ di altri soggetti rispetto al
trattamento dei dati personali (Suppl. ord. Gazz. Uff. n. 5 dell’8 gennaio 1997);

— decreto legislativo 31 marzo 1998, n. 80, Nuove disposizioni in materia di orga-
nizazione e di rapporti di lavoro nelle amministrazioni pubbliche, di ginrisdizione nelle
controversie di lavoro e di giurisdizione amministrativa, emanate in attnazione dell’arti-
colo 11, comma 4, della legge 15 margo 1997, n. 59 (Suppl. ord. alla Gazz. Uff. n.
119 del 25 maggio 1998).

Dall’esame di questa normativa, coordinata con le due leggi Bassanini e
la piu recente bibliografia sugli enti locali, ¢ possibile avere un quadro esausti-
vo delle funzioni e delle attivita pratiche di un comune?.

La seconda soluzione ¢ lintervista ai dirigenti, ai direttori delle unitd
organizzative responsabili (UOR) e ai responsabili dei procedimenti ammini-
strativi (RPA).

Si tratta pero di una soluzione non priva di rischi, perché puo risultare
fuorviante rispetto ad almeno due elementi: da un lato il grado di analisi effet-
tuato dai responsabili delle UOR e dagli stessi RPA; dall’altro I'influenza nega-
tiva che potrebbe avere la vecchia organizzazione archivistica sulla nuova,
ricalcando in maniera deteriore la seconda sulla prima. Inoltre, la dichiarata
funzionalita dei vecchi titolari da parte degli uffici, soprattutto da parte degli
autori (€’ho scritto io e ci siamo sempre trovati bene»), deve sempre essere
gestita con le opportune cautele, soprattutto coinvolgendo il personale nella
sua revisione, fino a dimostrare 'inefficienza del vecchio sistema attraverso
un’adeguata sperimentazione scientifica, cio¢ indicando a priori tempi, modi
ed elementi soggetti a verifica. Ad esempio, dimostrando la coesistenza della
stessa funzione in piu classi, verificando che le classi non rappresentano fun-
zioni ma procedimenti amministrativi, marcando il fatto che la distribuzione
orizzontale dei titoli non rispetta una logica generale, oppure segnalando uno

» Conviene anche esaminare i periodici rapporti del Dipartimento per la funzione pub-
blica, ad es. PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI, DIPARTIMENTO PER LA FUNZIONE PUB-
BLICA, Rapporto sulle condizioni delle pubbliche amministrazioni, Roma, Istituto Poligrafico dello
Stato, 1993, in particolare pp. 27-31, «’incerta distribuzione delle funzioni». Per un raffronto
analogo sulle regioni cfr. L. LONDEL, Verso la costitugione deghi archivi storici regionali, in «Archivi
per la storian, X (1997), 1, pp. 113-134, e A. MULE, Rassegna delle disposigioni normative regionalt in
materia di archivi, ibid., pp. 135-160.
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degli errori metodologici che vedremo tra poco parlando del bricolage ammini-
strativo a proposito di titolatio topografico, titolario nomenclativo e titolario
burocratico. L’archivista deve quindi considerare intervista al personale uno
dei possibili punti di partenza e non un punto di arrivo.

La terza riguarda l'utilizzo integrato di due degli strumenti tanto impor-
tanti quanto negletti dalla pubblica amministrazione, nonostante la loro recen-
tissima introduzione: il carico di lavoro e la tabella dei procediment; amministrativi.

11 rilevamento dei carichi di lavoro ai fini della rideterminazione della
dotazione organica ¢ stato introdotto dal Ministero della funzione pubblica
ancora nel 1994, Esso ¢é

«la quantita di lavoro necessatio delle diverse qualifiche e professionalita, dato un con-
testo operativo e un periodo di riferimento, per trattare i casi che vengono sottoposti ad una
unita organizzativa in dipendenza:

a) delle esigenze espresse da utenti finali;
b) delle attivita di altre unita organizzative responsabili;
¢) degli obiettivi di produzione assegnati» *,

La tabella dei procedimenti amministrativi, introdotta dalla gid citata
legge 241/90 coordinata con il d.p.r.. 352/92, consente invece di avere una
mappa dei procedimenti amministrativi e anche (seppur in forma minote)
degli affari posti in essere da una pubblica amministrazione.

Si tratta cioe degli strumenti che consentirebbero un’approfondita analisi
delle funzioni dell’ente produttore e delle competenze affidate ai suoi uffici
(ed ecco un altro esempio del binomio archivio-organizzazione). In una paro-
la, degli strumenti che, tolte le attivita assegnate agli uffici, stanno alla base di
una rigorosa revisione di un titolario di classificazione.

Come dicevamo, esiste un’ulteriore soluzione, di natura pratica. Essa
consiste nell’esame dei registri di protocollo prodotti negli ultimi anni, ricon-
ducendo gli oggetti dei documenti alle funzioni e agli affari che li hanno
espressi, seguendo quindi una logica inversa. Il grado di successo di questa
alternativa dipende perd dal grado di bonta di quelle registrazioni che, per
prassi ormai consolidata, sono del tutto insufficienti a questo lavoro.

Oramai, infatti, la descrizione degli oggetti di documenti si riduce a
ben poca cosa, il piu delle volte ripetitiva e inefficace per qualsiasi ricerca.
Sempre piu spesso le registrazioni di protocollo recano frasi stereotipate

3 Ministero della funzione pubblica, Circolare 23 marzo 1994, n. 6, Carichi di lavoro delle
amministrasioni pubbliche ¢ dotazioni organiche delle amministragioni dello Stato (Suppl. ord. alla Gazz.
Uff. n. 77 del 2 aprile 1994).
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come «Invito», «Richiesta dati», «Trasmissione documentazione», rendendo
di fatto inutilizzabili le potenzialita di information retrieval del protocollo
informatico. Il caso pit emblematico é I’aver rinvenuto una registrazione di
protocollo il cui oggetto era semplicemente «Lettera». Riteniamo non
necessatrio alcun ulteriore commento.

6. Ottimigzare i gradi divisionali: titoli e classi. — Una volta individuate le
funzioni e le attivita pratiche di un ente produttore, ¢ necessario procedere
alla loro distribuzione sia in senso orizzontale (i titoli) che in senso vertica-
le (le classi e, se proprio necessarie, le sottoclassi).

Non esiste una soluzione o uno schema di titolario validi per tutti gli
enti produttori. Per i comuni ¢ probabile il ricorso ad un’architettura fun-
zionale su tre gradi divisionali (titolo, classe e sottoclasse), mentre per pro-
vince e universita degli studi quella a due gradi divisionali si ¢ gia dimostra-
ta efficace; per taluni archivi privati, addirittura, si pud ipotizzare il ricorso
soltanto ad un grado divisionale.

E opportuno quindi chiarire che I’articolazione dei gradi divisionali
deve essere strumentale alle tipologie delle funzioni esercitate dall’ente pro-
duttore, tenendo presente che per garantire 'efficacia del titolario ¢ preferi-
bile ridurne l'articolazione allo stretto necessario. Un’eccessiva frammenta-
zione o enucleazione di norma sortisce P'effetto di poter classificare un
documento in piu classi o sottoclassi contemporaneamente, ingenerando
equivoci deleteri al sistema archivistico. Pertanto, un maggior numero di
classi e di sottopartizioni non rende il titolario piu analitico, ma lo rende
invece pressoché inutilizzabile. Bisogna quindi verificare la reale risponden-
za del titolario alle funzioni, perché ipotizzare un modello di titolario di
classificazione distinto sempre in cinque gradi divisionali (titoli, classi, sot-
toclassi, categorie, sottocategorie) equivale pertanto a renderlo inefficace.

Un’ultima, piccola, considerazione. 1l titolario di classificazione si chiama
cosi perché ¢ suddiviso in %o/ (titolario) e classi (classificazione). Invece, nel
titolario per i comuni del 1° marzo 1897, e in alcuni altri titolari, il primo
grado divisionale & rappresentato dalle categorie®’. Per ragioni di uniformita
redazionale e anche di normalizzazione del lessico archivistico occorre, percio,

3 Ministero dell’interno, Circolare n. 17100-2 del 1° marzo 1897, Istrugioni per la tenuta del
Drotocollo ¢ dell archivio per gli nffici comunali, art. 2: «Gli atti sono classificati (...) per categorie, le
categorie si dividono in classi, le classi in fascicoli».
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mantenere la stessa nomenclatura. Sara opportuno quindi indicare il #tolo
come primo grado divisionale, la dlasse come secondo, la sottoclasse come terzo,
la categoria come quarto e la sottocategoria come quinto, anche se nella prassi il
ricorso agli ultimi due pare sconsigliabile. Ecco lo schema:

" TITOLO “ 1° grado divisionale

" CLASSE Il 2° grado divisionale
ll SOTTOCLASSE || 3° grado divisionale

" CATEGORIA ll 4° grado divisionale
SOTTOCATEGORIA Il 5° grado divisionale

... fascicolo

Ia nomenclatura ¢ la stessa indicata nell’art. 14 del r.d. 35/1900: «Gli atti
arrivati sono ripartiti in tanti titoli d’archivio quante sono le materie principali
dello stesso servizio amministrativo. I titoli vanno divisi in classi e queste pos-
sono essere suddivise in sottoclassi»*’. Come vedremo piu avant, pero, la

%2 Regio decreto 25 gennaio 1900, n. 35, Approvagione del regolamento per gli uffici di registratura
¢ di archivio delle amministragioni centrali, (Gazz. Uff. del Regno n. 44 del 22/02/1900); cfr. anche C.
MANARESI, Regolamento e titolario..., cit., in particolare pp. 26-60. Il r.d. 35/1990 ¢ stato recente-
mente abrogato dal d.p.r. 20 ottobre 1998, n. 428, Regolamento recante norme per la gestione del protocol-
lo informatico da parte delle amministrazion pubbliche (Gazz. UfE. n. 291 del 14.12.1998). Questa fonda-
mentale norma collegata alla Bassanini 1 (legge 59/1997), prevede espressamente I'adozione del
titolario di classificazione in tutte le pubbliche amministrazioni a partire dal 1° gennaio 2003: art.
2, comma 2: «Ciascuna amministrazione individua, nell’ambito del proprio ordinamento, gli uffi-
ci da considerare ai fini della gestione unica o coordinata dei documenti per grandi aree organiz-
zative omogenee, assicurando criteri uniformi di classificazione e archiviazione, nonché di comu-
nicazione interna tra le aree stesse»; e poi ancora all’art. 19, comma 1: «ll servizio per la gestione
dei flussi documentali e degli archivi elabora ed aggiorna il piano di conservazione degli archivi,
integrato con il sistema di classificazione, per la definizione dei criteri di organizzazione dell’ar-
chivio, di selezione periodica e di conservazione permanente dei documenti».
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classificazione da sola non risulta efficace, poiché ogni documento deve essere
fascicolato, cio¢ ricondotto all’unita archivistica della propria classe estrema
(P'ulimo grado divisionale utilizzato).

7. L'ordine logico del titolario: fungione primaria, fungioni finali ¢ funzioni stramen-
tali. — Per attribuire un ordine logico all’articolazione del titolario, potremmo
ricercare un’analogia con i criteri di razionalizzazione imposti alla pubblica
amministrazione dalla recente normativa.

In particolare, I'art. 5 del decreto legislativo 29/1993 recitava:

«art. 5
Criteri di organizzazione
1. Le amministrazioni pubbliche sono ordinate secondo i seguenti criteri:

a) articolazione degli uffici per funzioni omogenee, distinguendo tra funzioni finali e funzioni
strumentali o di supporto»®.

Potremmo quindi ipotizzare un titolario che abbia i titoli suddivisi per
funzioni e affari omogenei, distinguendo le fungion: finali (cioe le funzioni ope-
rative, dette anche 47 /ine) da quelle strumental:.

Ma all’inizio del titolario, per logica gerarchica, vanno indicate anche le
funzioni trasversali (dette anche di supporto oppure di staff), che interessano
cio¢ tutta la sfera dell’attivita di un ente produttore. Ad esempio, proptio
quella di protocollo e archivio, di controllo di gestione, di sistema informati-
vo, di applicazione delle leggi, etc., tenendo sempre come principale riferi-
mento la funzione primaria-costitutiva, detta anche mission o raison d’étre. A que-
ste funzioni trasversali vanno affiancate le funzioni costitutive ¢ gestionals,
rappresentate principalmente dagli organi di governo, di controllo e di
garanzia che ogni ente produttore deve necessatiamente avere, anche se non
di rado accorpate in un’unica persona giuridica, specialmente nelle organiz-
zazioni medio-piccole.

% Decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, Razionalizzazione dell organizzazione delle amni-
nistragioni pubbliche ¢ revisione della disciplina in materia di pubblico impiego, a norma dell'art. 2 della Jogge
23 ottobre 1992, n. 421 (suppl. ord. Gazz. Uff. n. 30 del 6 febbraio 1993); il testo ¢ stato modifi-
cato in piu punti ma, per quanto riguarda il nostro discorso, non in forma sostanziale dal decre-
to legislativo 31 marzo 1998, n. 80, Nuove disposizioni in materia di organigzazione e di rapporti di lavo-
10 nelle amministrazioni pubbliche, di ginrisdizione nelle controversie di lavoro e di ginrisdizione amministrativa,
emanate in attnazione dell articolo 11, comma 4, della legge 15 margo 1997, n. 59 (Suppl. ord. alla Gazz.
Uff. n. 119 del 25 maggio 1998)
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Lo schema potrebbe quindi essere il seguente:

Orgamzzaznone

Competenz Competenza
Uﬁmo Uﬁmo

Ecco allora lo schema applicato al titolario di classificazione approvato
recentemente dall’Universita degli studi di Padova®

Competenza
Ufficio
A

Titolo I. Amministrazione

Leggi e rispettive circolari applicative

Statuto

Regolamenti

Ordinamento didattico

Stemma, gonfalone e sigillo

Sistema informativo e sisterna informatico e telematico
Archivio

Informazioni e relazioni con il pubblico

Pianta organica, organigramma e funzionigramma

WO NS U AN

* Universita degli studi di Padova, Decteto rettorale n. 1 dell’11 dicembre 1997, Regolamen-
to per la gestione, tenuta ¢ tutela dei documenti dal protocollo all'archivio storico (Gazz. Uff. n. 301 del 29
dicembre 1997). La versione che qui si presenta ¢ quella modificata con il D.R. 2482 del 6 dicem-
bre 1999 sulla base delle indicazioni provenienti dalla sperimentazione nell’ateneo patavino e in
ambito nazionale nel corso di oltre due anni (uglio 1997 - novembre 1999); la versione prece-
dente ¢ consultabile in UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA, Titulus 97..., citato. Si é trattato di un
semplice adeguamento degli affari nella nomenclatura e nella distribuzione logica, nonché dell’ac-
corpamento dei due titoli riguardanti il personale, prima distind in docente e tecnico amministrativo.
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10. Rapporti sindacali e contrattazione decentrata

11. Controllo di gestione

12, Statistica

13. Designazioni in enti ed organi esterni

14. Attivita culturali, sportive e ricreative

15. Editoria e attivita informativo—promozionale interna ed esterna

16. Onorificenze, cerimoniale e attivita di rappresentanza

17. Richiesta di interventi di carattere politico, economico, socio-culturale e umanitario

Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

1. Rettore con relative commissioni e comitati, anche misti
Prorettori e delegati

Senato accademico con relative commissioni e comitati

Senato accademico allargato con relative commissioni e comitati
Consiglio di amministrazione con relative commissioni e comitati
Direttore amministrativo

Consulta dei direttori di dipartimento

Commissione didattica di Ateneo

9. Commissione scientifica di Ateneo

10. Consiglio degli studenti

11. Conferenza dei rettori delle universita italiane

12. Collegio dei revisori dei conti

13. Nucleo di valutazione

14. Comitato per lo sport universitario

15. Comitato per le pari opportunita

16. Collegio dei garanti

17. Difensore civico

18. Collegio arbitrale di disciplina

e N o

Titolo I11. Attivita didattica, di ricerca, programmazione e sviluppo

1. Corsi di studio

Scuole di specializzazione e corsi di petfezionamento

Dottorati di ricerca

Didattica e ricerca, compresi premi e borse di studio post lauream

Rapporti, accordi e scambi culturali con ent, istituti di ricerca, aziende ed imprese
italiani ed esteri

Rapporti con enti e istituti di area socio-sanitaria

Cooperazione con paesi in via di sviluppo

Piani di sviluppo dell’universita

Corsi di formazione permanente

Titolo IV. Affari legali

1. Contenzioso giudiziale e stragiudiziale

Atti di liberalita

Reati e contravvenzioni

Responsabilita civile, penale e amministrativa del personale
Pareri e consulenze

LAl ol N

o N

BICSERN
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Titolo V. Studenti e laureati
1. Orientamento, informazione e tutorato
2. Immatricolazioni
3. Passaggi interni e trasferimenti da e per altra sede
4. Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari
5. Diritto allo studio; tasse e contributi (con relativi esoneri), borse di studio
6. Cessazione o conclusione della carriera di studio
7. Esami di Stato
8. Programmi di formazione, programmi di ricerca e progetti speciali
9. Servizi di assistenza
10. Associazionismo, goliardia e manifestazioni organizzate da studenti o ex studenti

Titolo VL. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio

1. Istituzione ed attivazione di strutture

Facolta

Dipartimenti

Istituti

Centri

Biblioteche e sistema bibliotecario

Musei, pinacoteche e collezioni scientifiche
Consorzi ed enti a partecipazione universitaria

Titolo VII. Petsonale

1. Concorsi e seleziont

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi

Contratti e mansionario

Carriera e inquadramenti

Retribuzione e compensi

Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
Pre-ruolo, trattamento di quiescenza, buonuscita
Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
10. Servizi 2 domanda individuale

11. Assenze

12. Tutela della salute e sorveglianza sanitaria

13. Giudizi di merito e provvedimenti disciplinari
14. Formazione e aggiornamento professionale
15. Personale non strutturato

NS R LN
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Titolo VIII. Finanza, contabilita e bilancio
1. Entrate
Uscite per la didattica e la ricerca scientifica
Uscite per i servizi generali e tecnico-amministrativi
Attivita per conto terzi e relativo tariffario
Bilancio preventivo, rendiconto consuntivo e verifiche contabili
Tesoreria, cassa e istituti di credito
Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali

e ;s
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Titolo IX. Lavori pubblici, edilizia ed impiantistica

1. Progettazione e costruzione di nuove opere edilizie con relativi impianti

Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione, restauro e destinazione d’uso
Sicurezza e messa a norma degli ambient di lavoro

Telefonia, telematica e informatica

Urbanistica

Materiali e attrezzature tecniche

S s

Titolo X. Patrimonio, provveditorato ed economato
Acquisizione di beni immobili e relativi servizi
Locazione di beni immobili, di beni mobili e relativi servizi

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e attrezzature non tecniche e di servizi
Manutenzione di beni mobili

Alienazione di beni immobili e di beni mobili
Ecologia

Pagamenti, rimborsi, fondo piccole spese

Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in comodato

Titolo XI. Oggetti diversi

(Senza ulteriori suddivisioni in classi; affari che non rientrano nei precedenti titoli di classificazione,
neppure per analogia).

PN AN

8. La gestione integrata: titolario e repertorio dei fascicoli. — Cio che rende davve-
ro cfficace l'archiviazione non ¢ tanto il titolario, quanto piuttosto la sua
inscindibile associazione al repertorio dei fascicoli, cioé al mezz0 di corrcci?
che rappresenta il vero cuore dell'organizzazione dell’archivio corrente ™.

Sono infatti le unita elementari a garantire il rapido rinvemmen'to. dei
documenti, visto che senza la repertoriazione dei documenti in fascicoli psul—
terebbe vano ogni tentativo di efficacia nell’archiviazione. Ciascun fascicolo

% Esiste una bibliografia abbastanza vasta sui mezzi di corredo. In questa scldc vale l.a
pena di rinviare almeno a A. ROMITI, I mexzi di corredo archivistici e i problemi fiell’arfe::o, in «.Archl-
vi per la storia, III (1990), 2, pp. 217-246, pot in Seritti in memoria di Antonino Lo{ﬂbara’o, cit., pp.
53-82 e a G. G1UBBINI, F. GUARINO, L. LONDEL, I repertors, in «Archivi per la st’ona).), .VII (1994),
1, pp. 183-191. Di recente, anche A. ANTONIELLA, Atualita degli struments del{ arc/yz:./w e’del pr.mfo-
collo, in UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA, Titulus 97... cit., pp. 69-76: «Titolario d arcl’-uwo
(prefigurato in astratto) e repertorio dei fascicoli (da sviluppare parallelamente alla produyonc
dei documenti) si configurano rispettivamente come presupposto e come conseguenza di una
classificazione dalla quale scaturisce ordinamento primo della registraAtura-protocollo e pren-
de corpo un preciso vincolo archivistico che correla fra loro, in maniera sr_ruttu.r:?.le, i docg-
menti di uno stesso fascicolo, i diversi fascicoli appartenenti a una medesima partizione classi-
ficatoria e, infine, le diverse successioni di fascicoli che esauriscono il quadro generale
dellattivita svolta da un’istituzione» (p. 73).
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deve quindi essere individuato da una classificazione logica, riservata alla tipo-
logia del procedimento amministrativo o dell’affare e da una classificazione
fisica, cioe dal luogo fisico — ma al tempo stesso soprattutto logico — che
occupa un fascicolo nell’archivio, cioe all'interno delle partizioni del titolario,
che il repertorio dei fascicoli deve rispecchiare.

1l fascicolo, dunque, rimane pur sempre un’unita logica, anche se il numero
progtessivo di repertorio puo essere associato alla sua collocazione fisica in
archivio, che muta con il mutare delle fasi di vita dei documenti: corrente, depo-
sito, sezione separata. Ogni documento deve essere quindi individuato attraver-
so la classificazione e deve poi essere inserito obbligatoriamente in un fascicolo.

11 fascicolo ¢ a sua volta individuato da tre elementi:

1. 'anno di apertura;

2. il numero di fascicolo, cioé un numero sequenziale all’interno dell’ulti-

[{Pwe}]

mo grado divisionale, da 1 2 “n” con cadenza annuale;

3. Poggetto del fascicolo, cioé una stringa di testo per descrivere compiu-
tamente un affare, una pratica, un dossier, una carpetta, una papéla, un
procedimento amministrativo o piu di questi insieme™.

Per convenzione, il titolo va scritto in numeri romani, mentre gli altri
gradi divisionali vanno scritti in cifre arabe (titolo I - classe 3 - sottoclasse 5 -
categoria 2 - sottocategoria 6). L’anno va separato dal titolo da un trattino (-);
il titolo va separato dagli altri gradi divisionali da una barretta ( / ); gli altri
gradi divisionali, invece, vanno separati dal numero del fascicolo da un punto
(); Poggetto del fascicolo va scritto tra virgolette caporali (« »).

Ad esempio, adottando il titolario di classificazione dell’'Universita degli
studi di Padova appena riportato, possiamo ipotizzare una stringa:

1998-1X /1.6 «Costruzione della nuova sede degli uffici»

che individua all’interno del titolo IX (i lavori pubblici) e della classe 1 (la
costruzione di nuove opere) il 6° fascicolo, istruito nell’anno 1998, che ha per
oggetto la costruzione della nuova sede degli uffici.

3% Per una normalizzazione della descrizione dell’oggetto & opportuno fare riferimento
alla tabella dei procedimenti amministrativi oppure a un thesaurus, ricordando che in un fascico-
lo possono confluire documenti di piu affari e di piti procedimenti amministrativi, dimentican-
do la deleteria equazione procedimento = fascicolo.
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D’insieme di questi elementi — cioé¢ anno di apertura, titolo, classe,
numero del fascicolo, oggetto del fascicolo — costituisce il “Repertorio dei
fascicoli”. Si tratta di un registro annuale che diventa di fatto:

a) un indispensabile mezzo di corredo dell’archivio corrente che, fascico-
lando correttamente i documenti, permette di non duplicare fascicoli
relativi ad un medesimo affare o procedimento amministrativo;

b) I'inventario coevo dell’archivio.

Non va mai omesso 'anno di apertura, come purtroppo accade nella
maggioranza dei sistemi archivistici. Se ipotizziamo infatti una durata quin-
quennale di un affare, ad es. 1998-2002, 'annotazione dell’anno di apertura
permettera di ricondurre il fascicolo correttamente all’anno 1998, anno in
cui quel fascicolo ha avuto origine e fascicolazione archivistica. Proprio in
quell’anno esiste il vuoto da colmare nella archiviazione dei fascicoli, deter-
minato dalla numerazione progressiva all'interno di un determinato grado
divisionale. In questo modo, indipendentemente dagli uffici e dal tempo
necessario ad esaurire un affare o un procedimento amministrativo, ’archi-
vio si ricompone in assoluto ordine anche a molta distanza di tempo dall’i-
nizio di un determinato affare, poiché viene rispettato 'ordine di sedimen-
tazione?’.

Va inoltre detto che la gestione del titolario e del repertorio dei fascicoli
incide sulla sfera organizzativo-gestionale e non su quella giudirico-probatoria;
pertanto i documenti possono anche essere spostati da un fascicolo ad un
altro, cambiando quindi indice di classificazione, cosi come deve essere con- -
sentito annullare un fascicolo per crearne uno nuovo o ripartire i documenti di
un fascicolo in uno o piu sottofascicoli sulla base di mutate esigenze pratiche.
I’importante ¢ che non esistano documenti “sciolti”, cio¢ documenti non
inseriti in un fascicolo e che un fascicolo contenga documenti omogenei, cioe
classificabili allo stesso modo™.

3 ].a mancanza della data di istruzione di un fascicolo rappresenta invero un grave erro-
re metodologico, a meno di non redigere un Repertorio dei fascicoli perenne, da 1 all’infinito
allinterno di una medesima classe. Si tratterebbe, com’é intuibile, di una soluzione apparente-
mente efficace, ma comunque assolutamente inefficiente gid dopo qualche anno. Nemmeno il
De Felice (I.'archivio moderno ... cit., in particolare pp. 59-69 e L archivio contemporaneo ... cit., in
particolare pp. 75-79) ¢, piu in generale, la manualistica hanno mai segnalato la fondamentale
importanza dellanno di apertura nella redazione del repertorio dei fascicoli.

3 Farebbero eccezione i fascicoli del personale e il metodo di “trascinamento” o “scivo-
lamento” anno per anno dei fascicoli aperti in anni precedenti nell’archivio corrente. Quel
farebbero lo affronteremo in altra sede.
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Ci sono infine altri tre elementi che devono garantire la corretta gestione
del fascicolo:

1. la data di chiusura;

2. Pannotazione del passaggio dall’archivio corrente all’archivio di
deposito;

3. l'annotazione del passaggio dall’archivio di deposito all’archivio stori-
co o, in alternativa, 'avvenuto scarto.

Soprattutto gli ultimi due elementi danno il senso dell’unicita dell’archi-
vio in rapporto alle eta dei documenti, dal protocollo all’archivio stotico.

Sulla scorta di quanto finora affermato, possiamo dire che /indice di classi-
ficazione di un documento ¢ costituito dai seguenti elementi: anno di apertura,
classificazione completa (titolo, classe ed eventuali altre ripartizioni), numero
di fascicolo (ed eventuali altre ripartizioni).

1l repertorio dei fascicoli ¢ invece costituito dall’indice di classificazione, al
quale vanno aggiunti 'anno di chiusura, 'oggetto del fascicolo (ed eventual-
mente 'oggetto di sottofascicoli, inserti, etc.), 'annotazione dello status telati-
vo all’eta: corrente, versamento all’archivio di deposito, passaggio all’archivio
storico o, in alternativa, ’avvenuto scarto.

Repertorio dei fascicoli

Classifica Oggetto sf { Chiuso Status

1998-IX/1,6 | «Costruzione della nuova sede degli uffici» 2000 deposito

9. I timbro di protocolle. — Esiste un ultimo accorgimento per la funzionali-
ta del sistema archivistico che sembrerebbe superfluo ribadire ma che, per
prassi ormai consolidata, superfluo invece non é. Gli elementi della classifica-
zione devono risultare integrati con quelli della gestione dei procedimenti
amministrativi e degli affari nel timbro di protocollo.

Anche questo importantissimo strumento del lavoro dell’archivista ¢
spesso trascurato nella progettazione o nella reingegnerizzazione di un siste-
ma di gestione dei documenti, tanto da confonderlo con il timbro di arrivo o
un banalissimo numeratore automatico.
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Ecco perché il timbro per un efficace records management all'interno di un
recordkeeping system potrebbe essere progettato come segue:

DENOMINAZIONE DELL’ENTE - Ufficio di registratura

N. 28 GEN. 1998
UOR CcC RPA

cm. 3

cm. 6,5

Il numero di protocollo e la data di registrazione vanno posti in posizio-
ne centrale e ben evidenziata, come elementi di rilevanza attestativa; nella
parte superiore deve trovarsi I'indice di classificazione, mentre la parte infe-
riore deve ospitare I'indicazione dello smistamento di competenza e della assegna-
gione di competenza.

Lo smistamento di competenza si riferisce all’ufficio competente a trat-
tare un affare o un procedimento amministrativo, cioé¢ alla UOR, l'unita orga-
nizzativa responsabile. In questo caso ¢ il dirigente della UOR che riceve il
documento in originale e che a sua volta deve procedere all’assegnazione di
competenza. Egli infatti deve confermare la responsabilita del procedimento
a se stesso o assegnarla ad un altro RPA, responsabile del procedimento
amministrativo, segnandolo nell’apposito spazio (e nel campo del protocollo
informatico)*.

Va anche riservato uno spazio di CC, copia per conoscenza, per indicare
che il documento ¢ stato inviato a organi e uffici per mera notizia, da non
confondere con la conferenza di servizi. La conferenza di servizi viene istitui-

* Giusto quanto disposto dalla gia citata legge 241/1990, che all’art. 5, comma 1, recita:
«l dirigente di ciascuna uniti organizzativa provvede ad assegnare a sé o ad altro dipendente
addetto all’unita la responsabilita dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singo-
lo procedimento nonché, eventualmente, dell’adozione del provvedimento finale».
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ta quando due o pi uffici sono coinvolti per competenza in un medesimo
affare o procedimento amministrativo. In questo caso, le UOR vanno segnate
in sequenza verticale nel timbro di protocollo, tenendo presente che Porigina-
le deve essere inviato alla UOR prima indicata, che diventa I'unica autorizzata
ad aprire un fascicolo condiviso con I'altra o le altre UOR cointeressate, evi-
tando I'uso di fotocopie.

Un timbro cosi impostato consentira ’eliminazione di ulteriori timbri e
timbretti (non di rado se ne riscontrano fino a cinque) contenenti I'indicazione
dei vari uffici e sottouffici, tanto che a un certo punto (e non € un eccesso) un
documento arriva a contenere piu timbri che testo. Inoltre, a parte il fatto che
il timbro di attivo con tanto di datario non riveste alcuna rilevanza giuridico-
probatoria®, avere un timbro di protocollo senza la classificazione né le indi-
cazioni del workflow management significa rinunciare ad un valore aggiunto dav-
vero importante per la centralita del servizio archivistico nella pubblica
amministrazione. Semplicemente esaminando il timbro di protocollo, si puo
infatti verificare con buona approssimazione se una pubblica amministrazione
applichi 0 meno quanto stabilito dalla legge 241/1990 in termini di trasparen-
za e di responsabilita dell’azione amministrativa.

Un’ultima nota riguarda le dimensioni, che devono essere tali da consen-
tire 'apposizione del timbro sul recfo del documento: le dimensioni di cm.
3x06,5 dovrebbero rispondere a questo importante requisito, evitando quindi di
sovrapporsi al testo o di dover effettuare 'apposizione sul zerso.

10. Tre errori da evitare nel bricolage amministrativo: il titolario topografico, il tito-
lario nomenclativo e il titolario burocratico. — Negli uffici e negli enti dove vige I’a-
narchia archivistica, sia per mancanza di organizzazione sia per assoluto disin-
teresse verso i problemi della documentazione, ciascun dipendente si &
organizzato un “proprio” archivio secondo un “proptio” titolario, basandosi
di fatto su un empirismo diffuso. Una sorta di brico/age amministrativo.

Ecco che allora sorgono tre principali tipologie di titolari di classificazio-
ne, tutte rigorosamente da evitare:

4) il titolario topografico
b) il titolario nomenclativo
¢) 1l titolario burocratico.

* A. ROMITI, Le principali sentenze sul protocollo delle pubbliche amministragions. Casistica, com-
miento e note, Sentenga per sentenga, Viareggio, SAL ;| 1995,
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Nel caso del #tolario tgpografico si tende a classificare i documenti secondo un
ordine fisico, sia di archiviazione che di ubicazione degli uffici. Troveremo cosi i
documenti classificati come “1* stanza - 2° armadio a destra” ad indicare la posi-
zione fisica dei documenti; oppure “sede 1” - “sede 2” - “sede 3” - “sede 4” a
seconda delle sedi dislocate sul territorio degli uffici di competenza. Ma la doman-
da sorge spontanea: qual ¢ la prima stanza? E il primo armadio a destra va indica-
to rispetto a dove si entra o a dove si esce? Com’¢ facilmente intuibile, qualsiasi
“risistemazione” dei luoghi fisici (ad es. un trasloco o una riorganizzazione interna
degli spazi) annullerebbe la classificazione e P'archiviazione dei documenti.

Piu di frequente capita invece di imbattersi in un #olario nomenclative, median-
te il quale ¢ possibile archiviare i documenti secondo la persona fisica o la persona
giuridica cui quel documento ¢ indirizzato o da cui quel documento proviene.

Avremo cosi un elenco asettico di enti, di cariche e di organi:

a) Regione Emilia Romagna

b) Comune di Modena

¢) Giunta comunale

d) Sindaco

¢) Consiglio di amministrazione del teatro
/) Prefettura

o di uffici:
4) Gabinetto del sindaco
b) Ripartizione servizi tecnici
¢) Ripartizione urbanistica e pianificazione territoriale
d) Ripartizione vigili urbani e plateatico
¢) Ripartizione commercio

dimenticando che spesso i documenti assumono le competenze di piu enti o
piu uffici contemporaneamente, richiedendo una conferenza di servizi. L'ef-
fetto ¢ il ricorso abnorme alle fotocopie, cioé a quanto di piu deleterio possa
esistere per la frantumazione del vincolo archivistico. Senza contare che oggi
i modelli organizzativi sono improntati al raggiungimento degli obiettivi
mediante un’articolazione per processi (quindi per risultati) secondo un’orga-
nizzazione a matrice, pitt che una rigida organizzazione gerarchica di tipo
piramidale.

W #tolario burocratico & perd quello che piu di frequente si trova applicato
nella pubblica amministrazione. Esso ¢ basato acriticamente sull’organizzazio-
ne degli uffici. Ogni ufficio ha un proprio grado divisionale primario, cioé un
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proprio titolo, che di norma cortisponde al nome dell'ufficio stesso, allinter-
no del quale si dipanano gli altri gradi divisionali. A questo punto pare del
tutto supetfluo ricordare che una simile impostazione ¢ destinata a fallire alla
prima riorganizzazione degli uffici.

Ma vi ¢ di pit. Il fascicolo ¢ per sua natura improntato ad un processo
orizzontale, secondo un’articolazione a matrice, mentre ’'organizzazione pira-
midale & per sua natura di tipo verticale. Nell’ipotesi di tre uffici di competenza:

Direzione >

v v v
Ufficio Ufficio Ufficio
A B C
205k _f’\\
v Faseicolo -
S .,F..aschg,__,M>

avremmo un fascicolo scomposto in tre parti, ciascuna per ogni ufficio, con la
conseguente e deleteria proliferazione delle fotocopie. Soltanto la redazione
del titolario deve essere articolata per funzioni distribuite in verticale e in oriz-
zontale, mentre I'organizzazione del fascicolo deve essere, come abbiamo
visto, solo orizzontale,

Facciamo un esempio. Il Comune di Modena ha, tra le sue tante funzio-
ni, quella della promozione della cultura. Ipotizziamo di dover organizzare un
ciclo di conferenze denominato «Corso di cultura locale» in collaborazione
con due associazioni regolarmente iscritte all’albo dell’associazionismo. Serve
dunque una delibera della Giunta comunale per approvare 'evento culturale e
uno o piu decreti dirigenziali per liquidare le spese connesse, tra le quali pos-
siamo anche prevedere un incarico esterno per la traduzione simultanea dal-
Iinglese all’italiano, visto che al nostro evento abbiamo invitato anche un rela-
tore proveniente dagli Stati Uniti.

Ipotizziamo inoltre che il Comune di Modena sia organizzato come segue:
I'Ufficio cultura provvede a redigere la delibera per la concessione del patroci-
nio e 'erogazione di un contributo economico, che, dopo 1 necessari impegni di
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spesa all’Ufficio ragioneria e contabilita e le firme di regolarita tecnico-contabile
dei dirigenti, passa all'Ufficio copia prima del passaggio in Giunta. C’¢ un ultimo
adempimento presso I'Ufficio contratti, che dovra provvedere, dopo il rituale
impegno di spesa, a stipulare un contratto per la traduzione simultanea.

In una logica anti-archivistica, ogni ufficio avra un suo “personale” fasci-
colo. Avremo cioé ben quattro fascicoli per un medesimo affare, visto che cia-
scun ufficio avra un proprio titolario e, quindi, un’organizzazione archivistica
indipendente da quella degli altri uffici. L'Ufficio cultura avra una classe che
sara denominata «Eventi culturali» oppure «Concessione di patrocini e contri-
buti economici»; ’Ufficio ragioneria e contabilita avra una classe che sara
denominata «l.iquidazione spese per manifestazioni culturali»; I'Ufficio copia
avra una classe che sara denominata «Atti deliberativi provenienti dall’Ufficio
cultura»; e, infine, 'Ufficio contratti avra una classe che sara denominata
«Contratti per manifestazioni culturali».

In una logica archivistica, invece, esistera un solo fascicolo, riconducibile
ad un solo indice di classificazione e quindi ad un unico titolario, denominato
«Corso di cultura locale - 1998», trattato come unita archivistica da tutti gli
uffici e, con tutti i documenti che ad esso afferiscono, trasferito all’archivio di
deposito una volta concluso I'affare.

Ancora: Archivio generale dell’'Universita degli studi di Padova ¢ stato
istituito nel 1996. In precedenza il protocollo era affidato alla Divisione affari
legali, che si occupava, com’¢ facilmente intuibile dal nome, anche del conten-
zi0s0; l’archivio di deposito era competenza della Divisione patrimonio, men-
tre archivio storico era gestito dal Centro per la storia dell'universita. Ora
(1998) la Divisione affari legali non esiste piu, perché ¢ stata scorporata in due
tronconi: un Ufficio legale e una Divisione istituzione centri, contratti e con-
venzioni; mentre le competenze sull’archivio di deposito e sull’archivio storico
sono passate all’Archivio generale. La funzione di protocollo e archivio, come
tutte le altre funzioni, ¢ sempre esistita in forma diacronica, indipendentemen-
te cio¢ dai modelli organizzativi sincronici, in quanto funzione propria dell’en-
te produttore. Cosi, quando sara necessario ricercare un fascicolo che riguarda
’archivio, con il nuovo titolario sara sufficiente cercare in un unico indice di
classificazione (I/7) e non piu individuare l'ufficio competente all’epoca del-
Iaffare e studiarne il titolario, nella speranza di rinvenire document originali e
non — com’¢ usuale in un’organizzazione con piu titolari — in fotocopia.

Concludendo, un fascicolo deve contenere tutti i documenti prodotti per
la trattazione di un affare o un procedimento amministrativo indipendente-
mente dagli uffici o dalla struttura organizzativa che lo hanno prodotto.
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11. Gii «Oggetti diversiy. — Al termine della redazione di un titolario di clas-
sificazione ¢ opportuno che l'archivista lasci per sé e per gli uffici una piccola
valvola di sfogo. Questa piccola valvola di sfogo, pero, deve essere concepita
proprio come un fattore eventuale della produzione documentaria e non
come fattore strutturale. In altre parole, ¢ necessario creare un ultimo grado
divisionale e denominarlo «Oggetti diversi», ma lasciandolo privo di classi,
quindi senza ulteriori gradi divisionali.

Si tratta, nella pratica, di una sorta di stazione di transito riservata a fun-
zioni non esplicitate nel titolario o, piu correttamente, a funzioni non previste
e successivamente acquisite dall’ente produttore per I'assunzione di nuove
deleghe o lavvio di una nuova attivita pratica. E consigliabile introdurre il
nuovo titolario modificato con la nuova funzione assieme all’avvio del proto-
collo, cio¢ il 1° gennaio di ogni anno, con un decreto di modifica dirigenziale,
soltanto dopo averne verificato 'utilita pratica e la coerenza funzionale.

Ecco che allora il titolo «Oggetti diversi» assume il ruolo di una sorta di
limbo nel quale inserire esclusivamente i documenti che rispondono a nuove
funzioni. L’anno seguente a quello del passaggio della nuova funzione, il tito-
lario sara modificato, anzi integrato, con I'aggiunta di una nuova classe, oppu-
re, nel caso di funzioni complesse, con un nuovo titolo.

12. Conclusioni. — L'attenzione che gli archivisti hanno rivolto all’archivio
corrente € tuttora non paragonabile a quella rivolta all’archivio storico. La car-
tina di tornasole ¢ rappresentata non tanto dall'insufficienza degli studi archi-
vistici sul titolario e sul massimario di selezione, quanto piuttosto dalla totale
assenza di criteri redazionali.

Il titolario di classificazione, vero e proprio atto di organizzazione per un
ente produttore, deve essere redatto con criteri scientifici, evitando di ridurlo
ad una banale elencazione di uffici o di enti con cui normalmente intercorre
un carteggio amministrativo e soprattutto tenendo ben distinte l'organiz-
zazione logica dall’organizzazione fisica, non soltanto dei documenti ma
anche dello stesso ente produttore.

Infine, senza l'istituzione di un repertorio dei fascicoli, il titolario & di per
sé insufficiente all’efficacia dell’azione archivistica. In molte pubbliche ammi-
nistrazioni, infatti, si ¢ perso completamente il senso della classificazione
archivistica come organizzazione dei documenti, atrofizzando il titolario ad
una mera incombenza burocratica. Tanto che «si ¢ assistito, in un gran numero
di casi, ad un funzionamento per cosi dire dimezzato del protocollo, con l'o-
missione sistematica di tutte le procedure di classificazione e di fascicolazione
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dei documenti, per cui 'adozione del nuovo sistema si ¢ configurata, in quei
casi, come fatto meramente formale, privo di qualsiasi riflesso sul piano del-
lotganizzazione della memoria e su quello dell’efficienza amministrativa»*',

Per risollevare le sorti dell’archivio corrente, gli archivisti devono dunque
tornare a fare gli archivisti a 360 gradi ed occuparsi anche (e, forse, soprattut-
to) dell’archivio in formazione.

A, ANTONIELLA, Attualiti degli strumenti dell archivio ¢ del protocollo, in UNIVERSITA DEGLI
STUDI DI PADOVA, Titufus 97... cit., il passo ¢ alle pp. 73-74.
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GIANNI PENZO DORIA
Due osservazioni sul fascicolo archivistico

1. Archivistica e disinformatica

«A che cosa serve la classificazione?». Questa ¢ una delle doman-
de piu frequenti che un archivista si sente rivolgere con sempre mag-
giore insistenza quando si tratta di sviluppare un sistema informatico,
senza alcuna distinzione tra pubblico e privato!.

Negli ultimi anni, infatti, il mito della ricerca globale sulle banche
dati ha fatto ritenere a molti che I’organizzazione archivistica fosse un
evento ormai superato dall’ingresso prepotente delle nuove tecnologie
e in particolare di quelle di information retrieval. Eppure, a ben vede-
re, proprio la grande mole di dati, informazioni € documenti archivia-
bili nelle memorie elettroniche ha amplificato 1’esigenza di un’orga-
nizzazione archivistica.

Per gli informatici, infatti, il documento puo essere rappresentato
come un “oggetto” completo in se stesso, in quanto latore di un certo
numero di informazioni desumibili dal contenuto e dalle note di riferi-
mento che redige il responsabile della sua tenuta. In questo senso, trat-
tato come risorsa informativa alla stregua di un libro, il documento
diventa un oggetto privo di relazioni stabili e naturali, dove una sog-
gettazione o un abstract possono avere la pretesa di sostituire la clas-
sificazione, in considerazione del fatto che prevale I’ordinamento
occasionale, o comunque forzoso, per materiaZ.

! Per la bibliografia sull’argomento cfr. G. PENZO DORIA, La linea dell’arco. Crite-
ri per la redazione dei titolari di classificazione, in Thesis 99. Atti della 2 Conferenza
organizzativa degli archivi delle universita italiane, a cura di G. PENZO DORiA, Padova,
Cleup, 2001, pp. 305-340. In questa sede vale pero la pena di rinviare almeno a L.
DURANTI, [ documenti archivistici. La gestione dell archivio da parte dell ente produt-
tore, Roma, Ministero per i beni culturali e ambientali - Ufficio centrale per i beni
archivistici, 1997, in particolare alle pp. 58-76 e ai due brevi articoli di M. ROBERGE,
Le systeme de classification des documents administratifs, <(LLIGALL. Revista Catala-
na d’Arxivisticay, n. 2 (1990), pp. 11-20 ¢ Ip., La concepcio, el desenvolupament i I'a-
plicacié d’un sistema corporatiu i integrat de gestio automatitzada dels documents
administratius, «LLIGALL. Revista Catalana d’Arxivistica», n. 4 (1991), pp. 25-33,
oltre ai suoi due volumi sulla gestione dei documenti amministrativi: La gestion des
documents administratifs, La Pocatiere, 1983 e La Gestion de [’information admini-
strative : application globale, systémique et systématique, Documentor Inc., 1992.

2 Su questo tema si veda il lucidissimo paragrafo su Documento e informazione,
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Un documento archivistico, invece, viene prodotto nell’esercizio di
una funzione determinata o di un’attivita pratica dell’ente produttore,
tanto da determinare necessariamente un vincolo tra il documento e la
funzione o I’attivita esercitata.

La conservazione di una banca dati contenente una sequenza di
documenti registrati in ordine cronologico e diversi per tipologia ed
oggetto non riveste infatti alcuna utilita pratica. Forse, a quel punto,
sarebbe piu funzionale avere una pila di carte da sfogliare, anziché
conservare i documenti nello stesso ordine attribuito dalla registrazio-
- ne di protocollo, che ¢, appunto, unasequenza di documenti registrati
in ordine cronologico.

Un archivio non si basa, pertanto, su dati e informazioni ricavabili
dai singoli documenti, ma sulle interrelazioni tra ciascun documento ¢
I’affare o il procedimento a cui si riferisce, e tra quest’ultimi con ’ar-
chivio, inteso come complesso organico di documenti all’interno del
quale quei documenti devono essere conservati. All’archivista infatti
non interessa I’informazione di un singolo atto, o I’informazione in
quanto tale come insieme di dati, ma la storia di un procedimento, di
un affare, di una pratica e, di conseguenza, contestualizzare 1’informa-
zione al periodo in cui venne prodotta in una visione diacronica del-
I’intero processo di produzione della catena documentaria. In una
parola: serve il fascicolo come insieme organico di documenti e non il
documento singolo3.

Non classificare significa decontestualizzare, cancellare in qualche
modo il DNA archivistico che ogni documento necessariamente deve
possedere come vincolo intrinseco, senza 1’evidenza del quale i docu-

poi ripreso da molti, di P. CARUCC], Le fonti archivistiche: ordinamento e conservazio-
ne, Roma, La Nuova Italia Scientifica, 1983, pp. 25-38 ¢ C. M. DOLLAR, Archivistica
e informatica. L'impatto delle tecnologie dell’informazione sui principi e i metodi del-
I'archivistica, a cura di O. Bucci, Macerata, Universita degli Studi di Macerata, 1992
(Informatica e documentazione, 1), in particolare pp. 49-56.

3 «Anche in tempi di informatizzazione dilagante e quindi estremamente propizi
sul piano tecnologico, ’aspetto della classificazione—fascicolazione continua, secondo
tradizione, a segnare il passo. Vi contribuisce ulteriormente ’equivoco recente (e tutto
informatico) secondo cui il documento sarebbe solo un contenitore di dati, gestibili
come tali e non anche e prim’ancora, una fonte dotata di valore certificativo primario
dove i dati stessi assumono la loro necessaria ¢ indispensabile contestualizzazione sul
piano giuridico e storicon. Lefficace considerazione ¢ di A. ANTONIELLA, Aftualita
degli strumenti dell’archivio e del protocollo, in Titulus 97. Atti della |1 conferenza
organizzativa degli archivi delle universita italiane. verso la creazione di un sistema
archivistico universitario nazionale - Padova, 22-23 ottobre 1998, a cura di G. PENZO
Dorlia, Padova, CLEUP, 1999, pp 70-76; ma cfr. anche ID., Archivi moderni e princi-
pi archivistici, in Studi in onore di Arnaldo D’Addario, cit., pp. 19-41.
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menti sono destinati a diventare desaparecidos sfilacciati dal contesto
generale che li ha prodotti.

Per questi motivi, prima di procedere all’analisi delle specifiche di
un sistema informatico, si deve ricercare un medesimo linguaggio, che
superi le facili ¢ conflittuali ambivalenze della terminologia, tipiche di
quelle parole che in informatica assumono un significato e in archivi-
stica un altro completamente diverso, antitetico o, comunque, equivo-
co, in maniera tale da integrare le competenze informatiche con quel-
le archivistiche nella consapevolezza critica della distinzione ¢ della
sequenzialita necessaria dei ruoli4.  ~ |

E quindi opportuno chiarire che una sequenza occasionale di bit
non assume alcun significato; serve invece una sequenza organizzata
di bit, in modo tale da poter produrre un significato, ovvero il byte.
Tanti bit sparsi qua e 1a nelle memorie del computer non costituiscono
informazioni, anche se rappresentano, in quanto “dati”’, una compo-
nente essenziale dell’informazione.

Trasferito questo concetto in archivistica, potremmo dire che il sin-
golo documento slegato dal contesto rappresenta un bit, che diventa
invece un byte quando ¢ ordinato e collegato agli altri bit, secondo una
sequenza logica e necessaria. Una sorta, dunque, di vincolo informati-
co.

Riassumendo potremmo dire che un bit sta ad un byte come un
documento sta ad un fascicolo e formulare cosi la seguente equazione:

bit : byte = documento : fascicolo

A voler essere rigorosi, andrebbe invero precisato che il byte ¢ gia
di per sé una sequenza ordinata di bit e che, pertanto non potrebbe ipo-
tizzarsi una sequenza disordinata. [’informatica ¢ dunque ordine fer-
reo. Proprio come I’archivistica. E allora non si capisce come mai
quando si tratta di applicare la prima alla seconda, I’ordine ferreo
debba essere solo informatico.

Eppure gli stessi informatici, organizzando le directory in un
disco fisso, classificano, pur in modo grossolano, i files che poi
saranno inseriti in directory proprio come i documenti dovrebbero
essere inseriti nei rispettivi fascicoli. Se invece si persiste nel non
classificare oppure nel ritenere la classificazione non piu efficace,
allora dovremmo avere un disco fisso privo di directory con la sola

4 Su questo tema, affrontato pil volte dalla teoria archivistica, si veda ultimamen-
te G. PENZO DORIA, La progettazione di un sistema archivistico nelle universita italia-
ne, «Archivi per la Storia», XII/1-2 (1999), pp. 147-151.
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radice (c:\ e basta), cioé una pila di documenti sedimentata in ordine
cronologico.

Non si pud non notare come questo rischio stia dietro ogni angolo
per gli archivi, soprattutto quando I’impiego delle nuove tecnologie
costringe il sistema informativo dell’ente produttore ad adattarsi al
nuovo sistema informatico. Cid, in ultima analisi, rappresenta la nega-
zione delle piu elementari regole della dottrina archivistica, obbligan-
doci a ricordare la nostra formula del caos amministrativo:

De«l=C?

laddove D sta per disorganizzazione, | per informatica ¢ C per caos
amministrativo.

[l problema dell’archivista di fronte all’avanzare della tecnologia,
quando quest’ultima ¢ rappresentata da prodotti business anziché ser-
vice oriented, ¢ di evitare |’informatizzazione del caos, non replican-
do errori del sistema informativo nel sistema informatico e rimanen-
do serenamente non coinvolto nella grande vetrina di prodotti hardwa-
re ¢ software per la gestione dei documenti. Oggi sono davvero molti,
come molte sono le ditte che offrono, con la collaudata formula
«chiavi in mano», un servizio completo di archiviazione per 1’ente
pubblico e per i privati. In non pochi casi, pero, si archivia senza
archivistica.

11 servizio proposto in outsourcing va dalla formazione dei docu-
menti alla loro archiviazione e futuro reperimento. Non serve dire che
I’errore piu grande per un ente produttore sarebbe quello di far gestire
ad altri la propria documentazione fin dalla nascita: si ipotizzerebbe
cosi un ente che delega ad altri la costruzione della propria memoria:
un ente produttore non gestore.

Passi pure, in carenza assoluta di spazio e con buona pace della
vecchia (ma sana) regola che le spese per 1’archivio sono obbligatorie,
I’affidamento della gestione fisica dei singoli pezzi gia formati e cor-
rettamente classificati ad una ditta esterna, con costi rapportati ai
metri lineari occupati. In casi non isolati, invece, si propone come
unica alternativa possibile 1’utilizzo indiscriminato del disco ottico,
senza valutare in maniera scientificamente corretta la ricaduta delle
nuove tecnologie, controllandone 1I’impiego e il sovrautilizzo indiscri-
minato e lasciando che gli archivi si sedimentino con una logica archi-
vistica, da replicare anche in informatica.

Un’ultima considerazione non puo non essere svolta per corrobora-
re quanto ¢ stato detto sui rapporti tra archivistica e informatica.
Attualmente il protocollo e 1’organizzazione archivistica dell’ Autorita
per I’'informatica nella pubblica amministrazione non ¢ conforme ai
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requisiti previsti dalla normativa vigente, in particolare dal dpr
445/20005.

Insomma, allo stato dell’arte I’ AIPA non € AIP4 compliant (ma non
rappresenta il solo caso dell’Amministrazione statale), considerato
che, ad esempio, i documenti vengono depositati fisicamente in archi-
vio seguendo ’ordine cronologico annuale, mentre la classificazione e
la fascicolazione vengono applicate solamente in via informatica, per-
mettendo che un documento possa essere virtualmente inserito in uno
o pitt fascicoli sulla base dell’argomento o del soggetto trattato. Si trat-
ta, nella sostanza, della gestione di una serie-di link con i quali si pre-
sume di surrogare la fascicolazione, evidenziando il vincolo archivisti-
co in modo occasionale e del tutto instabile.

2. Efficienza ed efficacia del fascicolo archivistico

11 protocollo, inteso come sistema integrato di gestione, tenuta e
tutela dei documenti, ha due anime: una di rilevanza giuridico-proba-
toria e 1’altra di rilevanza organizzativo-gestionale. Alla prima spetta
I’efficacia della registrazione di un documento, cio¢ I’attribuzione di
data e provenienza certa stabilmente certificabili; alla seconda spetta
invece la visione strategica dell’organizzazione dell’ente produttore
riguardo alle implicazioni che un determinato documento ha rispetto
alle tre sfere di competenza del protocollo gestionale. Queste tre sfere
di competenza sono:

a) la normalizzazione e 1I’implementazione delle banche dati;

b) I’istruzione e la trattazione di affari ¢ di procedimenti ammini-
strativi;

c) la gestione dell’archivio.

Lorganizzazione archivistica, pertanto, non incide sulla rilevanza
giuridico-probatoria, cio¢ sull’efficacia della registrazione (con ’ecce-
zione che vedremo pilt avanti), ma permette ad un sistema efficace di
raggiungere anche gli obiettivi di efficienza ed economicita.

Cio che rende strategica |’archiviazione non ¢ tanto il titolario,
quanto piuttosto la sua inscindibile associazione al repertorio dei
fascicoli, cioé al mezzo di corredo che rappresenta il vero cuore del-
I’organizzazione dell’archivio corrente.

5 Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, Testo unico
sulla documentazione amministrativa (G.U. 30.02.2001, n. 42, suppl. 30L), ma si veda
anche la cosiddetta “circolare D’ Alema”, cio¢ la Direttiva del Presidente del Consiglio
dei Ministri del 28 ottobre 1999, Gestione informatica dei flussi documentali nelle
pubbliche amministrazioni, (in G.U. 11.12.1999, n. 290).
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Sono infatti le unita elementari a garantire il rapido rinvenimento
dei documenti e, pertanto, ciascun fascicolo deve essere individuato da
una funzione logica, riservata alla tipologia del procedimento ammini-
strativo o dell’affare, e da una classificazione fisica, cioé¢ dal luogo
fisico — ma al tempo stesso soprattutto logico — che occupa un fasci-
colo nell’archivio, cio¢ all’interno delle partizioni del titolario, che il
repertorio dei fascicoli deve rispecchiare.

11 fascicolo, dunque, rimane pur sempre un’unita logica, anche se il
numero progressivo di repertorio puo essere_associato alla sua collo-
cazione fisica in archivio, che muta con il mutare delle fasi di vita dei
documenti: corrente, deposito, sezione separata®.

Ogni documento deve essere quindi individuato attraverso la classi-
ficazione e deve poi essere inserito obbligatoriamente in un fascicolo.

11 fascicolo € a sua volta individuato da tre elementi:

1. ’anno di apertura (o di istruzione);

2. il numero di fascicolo, cioé un numero sequenziale all’interno
dell’ultimo grado divisionale, da 1 a » con cadenza annuale;

3. Poggetto del fascicolo, cioé una stringa di testo per descrivere
compiutamente un affare, una pratica, un dossier, una carpetta, una
papéla, un procedimento amministrativo o piu di questi insieme.

Per una normalizzazione della descrizione dell’oggetto del fascico-
lo & opportuno fare riferimento alla tabella dei procedimenti ammini-
strativi oppure a un thesaurus, ricordando che in un fascicolo possono
confluire documenti di piu affari e di piu procedimenti amministrativi,
dimenticando la deleteria equazione procedimento = fascicolo.

Per convenzione, il titolo va scritto in numeri romani, mentre gli
altri gradi divisionali vanno scritti in cifre arabe (titolo I; classe 3; sot-
toclasse 5; categoria 2; sottocategoria 6).

Lanno va separato dal titolo da un trattino ( - ); il titolo va separa-
to dagli altri gradi divisionali da una barretta ( / ); gli altri gradi divi-
sionali, invece, vanno separati tra loro ¢ dal numero del fascicolo da

6 Sul problema delle eta dei documenti e del passaggio cruciale nell’archivio di
deposito, cfr. almeno E. FREGNI, Qualche osservazione in merito all’organizzazione
dell’archivio comunale di deposito, «Rassegna degli Archivi di Stato», LIV/3 (1994),
pp. 604-613, E. LoboLINI, Archivistica. Principi e problemi, Milano, Franco Angeli,
1995 (7% ed.), in particolare alle pp. 31-64, DURANTI, / documenti archivistici, cit., alle
pp. 115-125 e M. GUERCIO, La sfida della quantita: archivi intermedi e strategia di
conservazione dei documenti archivistici, in Per la storiografia italiana del XXI seco-
lo. Seminario sul progetto di censimento sistematico degli archivi di deposito dei mini-
steri realizzato dall’Archivio Centrale dello Stato, Roma, 20 aprile 1995, Roma,
Ministero per i beni e le attivita culturali — Ufficio centrale per i beni archivistici,
1998 (Saggi, 46), pp. 38-54.

107



un punto ( . ); I’oggetto del fascicolo va scritto tra virgolette caporali
(« »).

Ad esempio, adottando il titolario di classificazione dell’Universita
degli Studi di Padova appena riportato, possiamo ipotizzare una strin-

ga:
1998 - 1X/1.6 «Costruzione della nuova sede degli uffici»

che individua all’interno del titolo IX (i lavori pubblici) e della classe
1 (la costruzione di nuove opere) il 6° fascicolo istruito nell’anno
1998, che ha per oggétto la costruzione della nuova sede degli uffici.

Linsieme di questi elementi — cio¢ anno di apertura, titolo, classe,
numero del fascicolo, oggetto del fascicolo — costituisce il Reperforio
dei fascicoli. Si tratta di un registro annuale che diventa di fatto:

a) un indispensabile mezzo di corredo dell’archivio corrente che,
fascicolando correttamente i documenti, permette di non duplicare
fascicoli relativi ad un medesimo affare o procedimento amministrativo;

b) 'inventario coevo dell’archivio.

Non va mai omesso 1’anno di apertura, come purtroppo accade nella
maggioranza dei sistemi archivistici. Se ipotizziamo infatti una durata
quinquennale di un affare, ad es. 1998-2002, I’annotazione dell’anno di
apertura permettera di ricondurre il fascicolo correttamente all’anno
1998, anno in cui quel fascicolo ha avuto origine e repertoriazione
archivistica. Proprio in quell’anno esiste il vuoto da colmare nella
sequenza dei fascicoli, determinato dalla numerazione progressiva
all’interno di un determinato grado divisionale. In questo modo, indi-
pendentemente dagli uffici e dal tempo necessario ad esaurire un affare
o un procedimento amministrativo, 1’archivio si ricompone in assoluto
ordine anche a molta distanza di tempo dall’inizio di un determinato
affare, poiché viene rispettato ’ordine di sedimentazione’.

La mancanza della data di istruzione di un fascicolo rappresenta
invero un grave errore metodologico, a meno di non redigere un reper-
torio dei fascicoli perenne, da 1 all’infinito all’interno di una medesi-
ma classe. Si tratterebbe, com’¢ intuibile, di una soluzione apparente-
mente efficace, ma comunque assolutamente inefficiente gia dopo
qualche anno. N¢ d’altra parte pare condivisibile far “scivolare” o

7 Le pagine piu importanti sull’argomento sono state scritte da F. VALENTI, Rifles-
sioni sulla natura e struttura degli archivi, «Rassegna degli Archivi di Stato», XLI/1-
2-3 (1981), pp. 9-37, ora in Ip., Scritti e lezioni di archivistica, diplomatica e storia
istituzionale, a cura di D. GRANA, Roma, Ministero per i beni e le attivita culturali —
Ufficio centrale per i beni archivistici, 2000, pp. 83-113 e da I. ZANNI ROSIELLO,
Archivi e memoria storica, Bologna, Il Mulino, 1987, in particolare alle pp. 43-142.
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“trascinare” anno dopo anno i fascicoli non ancora chiusi all’anno suc-
cessivo, a causa della considerevole mole di rinvii che ogni fascicolo
dovrebbe registrare anno per anno.

Va inoltre detto che la gestione del titolario e del repertorio dei
fascicoli incide sulla sfera organizzativo-gestionale ¢ non su quella
giudirico-probatoria; pertanto i documenti possono anche essere spo-
stati da un fascicolo ad un altro, cambiando quindi indice di classifi-
cazione, cosi come deve essere consentito, mantenendo la numerazio-
ne sequenziale del repertorio, annullare un fascicolo per crearne uno
nuovo o ridistribuire i documenti di un’fascicolo in uno o piu sottofa-
scicoli sulla base di mutate esigenze pratiche. L'importante ¢ che non
esistano documenti “sciolti”, cio€ documenti non inseriti in un fasci-
colo e che un fascicolo contenga documenti omogenei, cio¢ classifica-
ti allo stesso modo.

Ci sono infine altri tre elementi che devono garantire la corretta
gestione del fascicolo:

a) la data di chiusura;

b) I’annotazione del passaggio dall’archivio corrente all’archivio di
deposito;

¢) I’annotazione del passaggio dall’archivio di deposito all’archivio
storico o, in alternativa, [’avvenuto scarto.

Soprattutto gli ultimi due elementi danno il senso dell’unicita del-
’archivio in rapporto alle eta dei documenti, dal protocollo all’archi-
vio storico.

Sulla scorta di quanto finora affermato, possiamo dire che ’indice
di classificazione di un documento ¢ costituito dai seguenti elementi:
anno di apertura del fascicolo, classificazione completa (titolo, classe
ed eventuali altre ripartizioni), numero di fascicolo (ed eventuali altre
ripartizioni).

1l repertorio dei fascicoli ¢ invece costituito dall’indice di classifi-
cazione, al quale vanno aggiunti I’anno di chiusura, ’oggetto del
fascicolo (ed eventualmente 1’oggetto di sottofascicoli, inserti, etc.),
I’annotazione dello status relativo all’eta: corrente, versamento all’ar-
chivio di deposito, annotazione del passaggio all’archivio storico o, in
alternativa, I’avvenuto scarto.

Repertorio dei fascicoli

Anno| Classifica | Fasc.| Oggetto sf | Chiuso | Status

1998 | IX/1 6 «Costruzione della nuova sede degli uffici» 2000 | deposito
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Pur rivestendo, come abbiamo visto, una rilevanza organizzativo-
gestionale, in alcuni casi la corretta tenuta del fascicolo archivistico
puo assumere una rilevanza giuridica, diventare cio¢ efficace all’inter-
no di un procedimento amministrativo e, in particolare, corroborare la
motivazione di un atto amministrativo. Non solo efficienza, dunque,
ma anche efficacia.

Questa rilevanza “accessoria” emerge con chiarezza dalla giuri-
sprudenza, in particolare dall’esame di due recenti sentenze del Con-
siglio di Stato. Nella prima, la n. CS/IV/89/1997 viene stabilito che la
carenza di motivazione pud essere supportata dal richiamo in atti di
precedenti documenti sui quali un determinato procedimento si basa:

Consiglio di Stato sez. 1V, 4 febbraio 1997, n. 89

Non ricorre il vizio di difetto di motivazione dell’atto amministrati-
vo quando le ragioni poste a base del provvedimento risultano enun-
ciate in precedenti atti del procedimento.

Nella seconda sentenza, la n. CS/IV/66/1998, che con ogni eviden-
za ricalca e riprende la prima, si parla esplicitamente di “lettura degli
atti del procedimento”.

Consiglio di Stato sez. IV, 26 gennaio 1998, n. 66

La funzione della motivazione del provvedimento amministrativo é
quella di consentire all’amministrazione la possibilita di valutare ed
eventualmente di contestare la ragionevolezza delle scelte dell ammi-
nistrazione,; tale funzione risulta soddisfatta anche nel caso in cui,
ancorché nel provvedimento finale non risultano chiaramente e com-
piutamente esplicitate le ragioni sottese alla scelta, nondimeno queste
possono essere agevolmente colte dalla lettura degli atti del procedi-
mento, richiamati nel provvedimento finale.

Da cio emerge che gli atti devono essere disponibili non solo per
permettere il diritto di accesso a terzi, ma anche I’esercizio del diritto
di tutela verso terzi che impugnano un provvedimento per carenza di
motivazione. Traducendo in archivistichese, la ratio delle due senten-
ze ha come presupposto la corretta gestione di tutti i documenti, i
quali, per essere efficacemente e autenticamente “disponibili” devono
essere conservati in un fascicolo archivistico®.

8 Quest’ultima affermazione diventa assolutamente ineludibile nella gestione dei
documenti elettronici, soprattutto dopo che 1’archivista ha eliminato la firma digitale:
da quel momento, infatti, I’autenticita del documento & garantita dalle procedure di
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In definitiva, la percezione di un sistema informativo documentale
deve essere completa ¢ critica; per essere tale, essa deve prevedere 1’a-
dozione di un titolario di classificazione redatto con rigore metodolo-
gico con la conseguente applicazione della fascicolazione, vero fulcro
dell’efficienza nella gestione e nella tenuta dei documenti, senza trala-
sciare il fatto che la loro corretta organizzazione puo supportare 1’effi-
cacia dell’azione amministrativa.

migrazione e tenuta del documento. Sono conclusioni alle quali ¢ giunto il gruppo di
lavoro internazionale di InterPares (http://www.nterpares.org - ultima visita luglio
2001). Esiste anche una serie di studi, con intrecci tra archivistica e biblioteconomia,
realizzata dall’Unesco: si tratta del programma RAMP (Records and Archives Mana-
gement Programme); tra 1 molti, segnalo quello, pur datato, di K. GAVREL, Conceptual
problems posed by electronic records: a RAMP study, Parigi, Unesco, 1990.
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Gianni PENZO DORIA
Il fascicolo archivistico:le cinque tipologie e i modelli organizzativi'

Abstract: The author's attention is dedicated to the definition of the files typolo-
gies related to the organizational models. It is the result of a project developed by
a network of Universities for establishing rules for appraisal and selection.

1. Premessa

Per i boiardi distratti e disinformati, la classificazione e la fascicolazione dei
documenti rappresentano da sempre un adempimento oneroso, a volte addirittura
incomprensibile dopo l'introduzione dei sistemi informatici. Eppure, si tratta di
due attivita sequenziali ormai diventate strategiche e irrinunciabili in qualsiasi
sistema informativo documentale all’avanguardia. Inoltre, si tratta di adempimenti
obbligatori, a norma di legge, per tutte le amministrazioni pubbliche?.

I Lo studio che qui si presenta & uno dei frutti del progetto Carresio, finalizzato alla redazione di un
massimario di selezione per gli archivi delle universita italiane. 1l gruppo di lavoro & stato istituito dal-
P'Universita degli Studi di Padova con decreto del Direttore amministrativo 27 aprile 2005, n. 996 e co-
stituito da Gennaro Capasso (Universita Ca’ Foscari di Venezia), Teresa Lucia Colombo (Universita de-
gli Studi di Pavia), Maria Emanuela Marinelli (in rappresentanza del Servizio 111 delta Direzione gene-
rale per gli archivi), Monica Martignon (Universitd IUAV di Venezia), Donatella Mazzetto (Universita
degli Studi di Padova), Alessandra Miola (Politecnico di Milano), Remigio Pegoraro (Universita degli
Studi di Padova), Gianni Penzo Doria (Universita degli Studi di Padova), Michele Toschi (Alma Mater
Universita di Bologna). Successivamente il gruppo & stato integrato da Paola Ciandrini (Politecnico di
Milano, che ha sostituito Alessandra Miola), Carlo Colombi (Universita degli Studi di Pavia), Salvatore
Consoli (Universith degli Studi di Catania), Katia Milanese (Universita del Piemonte Orientale “A.
Avogadro”) e Antonella Sannino (Universitd degli Studi di Salerno). Questi colleghi sono di fatto
coautori di questo saggio per via delle numerose riflessioni teoriche condivise nel corso progetto. 1
risultati di Cartesio sono integrati anche nella revisione del titolario per gli archivi universitari, entrato
in vigore dal 1° gennaio 2007. I lavori di quest’ultimo gruppo sono stati pubblicati nel volume [ calzini
del principe Carlo. Titulus 97. 1 titolari per gli archivi delle universitd italiane, a cura del Gruppo na-
zionale sui titolari delle universitd, Padova, Cleup, 2007 (Instrumenta archivi Studi Patavini, 2). Devo
infine se;,na]dzmm correzioni e suggerimenti ad altri colleghi e amici. Qui ne cuo e ringrazio una
parte: Md’l‘ld Grazia Bevilacqua, Valeria Boscp Dimitri Brunetti, Franco Cardin, Concertd Damiani,
Pietro Di Benedetto, Laura Flora, Stefania Gastaldi, Luca Milani, Barbara Montini, 1sabella Orefice,
Maria Grazia Pastura, Domenica Porcaro Massafra, Rossella Pozzi e Micaela Procaccia.

2 Sulla classificazione, si veda il dpr 28 dicembre 2000, n. 445, Tesio unico delle disposizioni legi-
slative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa (G.U. 20.02.2001, n. 42 - SOn.
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La normativa italiana emanata negli ultimi anni ha dunque chiarito in pill occa-
sioni due concetti fondamentali: da un lato, che dalla introduzione dei sistemi archi-
vistici deriva un ampio margine di efficacia per le amministrazioni al passo coi
tempi, dall’altro lato che i nessi logico-giuridici tra 'organizzazione archivistica e
il principio del buon andamento dell’azione amministrativa sono fattori imprescin-
dibili per qualsiasi azione amministrativa di successo®. Un richiamo forte su queste
tematiche & contenuto in una recente direttiva, nella quale viene testualmente affer-
mato che: “Devono censurarsi quelle amministrazioni che giustificano il mancato
rispetto dei termini procedimentali in considerazione della mole di lavoro ovvero
con la difficolta nel reperimento della documentazione istruttoria. Tali comporta-
menti, peraltro, comportano censure di illegittimita da parte dell’autorita giudiziale
amministrativa, in tutti quei casi in cui il trascorrere del termine per la conclusione
del procedimento, equivale a provvedimento di diniego. Cosi la giurisprudenza
amministrativa ha qualificato come illegittimo il rigetto dell’istanza, ove cid sia
ricondotto ad una “difficolta di reperimento del fascicolo” (TAR Lazio, sentenza
14 ottobre 2003 n. 8356)”4.

In questi contesti, il cuore dell’organizzazione documentale non & rappresen-
tato dalla classificazione, ma dal fascicolo. E dunque I'unita archivistica di base

30/L): art. 1, comma 1, lett. q); art. 50, comma 4; art. 56; art. 64, comma 4; art. 68, comma 1. Si veda in
proposito il § I/ titolario di classificazione é obbligarorio? del volume I calzini del principe Carlo, cit.,
pp. 35-37. Sulla fascicolazione, si veda ancora il dpr 28 dicembre 2000, n. 445, art. 67. Un importante
contributo sul “TUDA™ & quello di L. Giuva, Il testo unico delle disposizioni legislative e regolamen-
tari in materia di documentazione amministrativa, in «Rassegna degli archivi di Stato», LX/3 (2000),
pp. 620-631; si veda anche S. Coronato, La semplificazione della documentazione amministrativa nel
quadro piit generale del processo di modernizzazione della pubblica amministrazione e di snellimento
dell artivita amministrativa, in «1l Diritto sanitario moderno», 2001/3, pp. 182-196 e G. Fares, I/ testo
unico sulla documentazione amministrativa, in «Swdium iuris», 2002/2, pp. 172-180.

3 Oltre a quanto previsto nello stesso dpr 445/2000, cfr. anche Direttiva PCM 28 ottobre 1999,
Gestione dei flussi documentali nelle pubbliche amministrazioni, (G.U. 11.12.1999, n. 290), § /. «La
gestione elettronica dei flussi documentali nell’ambito delle pubbliche amministrazioni risulta cosi
finalizzata — oltre che al potenziamento dei supporti conoscitivi — al miglioramento dei servizi, alla
trasparenza dell’azione amministrativa e al contenimento dei costi, secondo criteri di economicita,
efficacia e pubblicitd dell’azione amministrativa»; poi anche il § 6: «La definizione e I'applicazio-
ne di sistemi di classificazione di archivio — a cura delle singole amministrazioni — rappresentano il
presupposto indispensabile per la realizzazione e lo sviluppo dei sistemi di gestione informatica dei
flussi documentali. L’ obiettivo & la costruzione di un sistema integrato di informazioni sui documenti»;
ex nnltis, cfr. L. Giuva, Caratteri dell’ attuale fase di applicazione e sviluppo dei sistemi di gestione
informatica dei documenti (protocollo informatico) e prospettive future per la professione archivistica,
in Cartesio. Atti della 4° Conferenza organizzativa degli archivi delle universita italiane — Padova, 24
e 25 ottobre 2002 e della 5% Conferenza organizzativa degli an'hivi delle universita italiane — Pad()\'a,
8¢ 9 giugno 2006, Pddova"Cleup, 2006, pp. 19-37. . -

4 Ministero per le riforme e le innovazioni nella pubblica ammmlstraznone Direttiva 6 dicembfe
2007, n. 8, Principi di valutazione dei comportamenti nelle pubbliche amministrazioni — Responsabilita
disciplinare (G.U. 18.02.2008, n. 41). Avremo modo di tomare ampiamente sul tema, anche per que-
stioni molto stimolanti che riguardano ’archivio come bene della vita.
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che garantisce non solo la corretta sedimentazione della quasi totalith dei docu-
menti prodotti dalle amministrazioni pubbliche (sostanzialmente fanno eccezione
i documenti organizzati per serie), ma anche lesercizio del diritto di accesso”.

Sulle modalita di gestione dei fascicoli, la teoria archivistica italiana si & ampia-
mente espressa®. Non altrettanto la normativa dedicata agli archivi, nella quale si
fatica a trovare descrizioni di dettaglio. Recentemente, pero, alcune normative spe-
giali hanno iniziato a descrivere le procedure di gestione delle unita archivistiche.
E il caso di una delibera dell’Autorita per I'energia, che attribuisce al segretario del
collegio arbitrale precise funzioni archivistiche’. Ed & anche il caso della recente
normativa in materia di sperimentazione di farmaci, che dedica un intero capo a “Il
fascicolo permanente della sperimentazione e I’archiviazione™®

Pare quindi necessario riflettere sulle modalita di sedimentazione e di organiz-
zazione dei documenti in un fascicolo archivistico, considerato che i fascicoli non
sono tutti uguali, né hanno simili modalita di archiviazione. Ogni ente produttore

5 G. Penzo Doria, Due osservazioni sul fascicolo archivistico, in Documenti e informatica. Gli ar-
clivi correnti degli enti pubblici territoriali dell’ Umbria. Atti del 2° incontro di lavoro, Terni, 3 ottobre
2000, a cura di G. Giubbini, Perugia, Soprintendenza archivistica per I’Umbria, 2001, pp. 102-111,
ripreso in 1d., Osservazioni sul fascicolo archivistico, in «Nuova rassegna di legislazione, dottrina e
giurisprudenza», 2002/22, pp. 2502-2505.

¢ Un riassunto delle posizioni teoriche e la descrizione della gestione di un fascicolo si trovano in
G. Penzo Doria, La linea dell arco. Criteri per la redazione dei titolari di classificazione, in Labirinti
di carta. L' archivio conmmale: organizzazione e gestione della docunientazione a 100 anni dalla
Circolare Astengo. Atti del convegno nazionale, Modena, 28-30 gennaio 1998, Roma, Ministero per
i beni e le attivita culturali — Direzione generale per gli archivi, 2001 (Pubblicazioni degli Archivi di
Stato, Saggi, 67), pp. 72-104 e G. Bonfiglio-Dosio, Natura e struttura del fuscicolo, in «Rassegna degli
archivi di Stato», LX11/1-2-3 (2002), 431-440.

7 Autorita per ’energia eletirica e il gas, delibera 14 marzo 2005, n. 42, Disposizioni in materia di
procedure arbitrali per la risoluzione delle controversie in niateria di accesso alle reti dell’ energia
elettrica e del gas e di revoca della deliberazione dell’ Antorita per I'energia elettrica e il gas n. 127103
(G.U. 9.04.2005, n. 82), riportata qui nell”appendice 1. Ulteriore normativa sul fascicolo, anche se mol-
to incoerente, & contenuta nel dlgs. 7 marzo 2005, n. 82, Codice dell’ amministrazione digitale (G.U.
16.05.2005, n. 112 — SO 93/L) e nella sua pill importante modifica, purtroppo non I'unica, contenuta
nel digs. 4 aprile 2006, n. 159, Disposizioni integrative ¢ corretiive al decreto legislativo 7 marzo
2005, n. 82, recante codice dell’ amministrazione digitale (G.U. 29.04,2006, n. 97 — SO 105/L.) si veda
G. Penzo Doria, L'informaticrazia e il codice dell’ amministrazione digitale, in «Aidainformazioni»,
XXIV/2-3 (2006), pp. 81-97. Infine, sul dlgs. 5/2006 v. infra ¢ nota 17.

¥ Dlgs. 6 novembre 2007, n. 200, Attuazione della direttiva 2005/28/CE recante principi e linee guii-
da dettagliate per la brona pratica clinica relativa ai medicinali in fase di sperimentazione a itso nmia-
o, nonché requisiti per 'antorizzazione alla fabbricazione o importazione di tali medicinali (G.U.
9.11.2007, n. 261 — SO n. 228), riportata qui nella appendice 2. Sul tema, anche per I'importanza del-
I orgdmzmzmne archivistica dei fascicoli, si veda anche il dpr 21 settembre 2001, n. 439, Regolamento
di semplificazione delle procedure per la verifica ¢ il yontrollo di nuovi sistenii e protoc ollj terapeutici
sperimentali (G. U 19.12.2001, n. 294) e lattivitd della Contract Research Organization (CRO) per
1a gestione della documentazione di studi clinici (sperimentazioni farmaci) e osservazionali (studio su
farmaci in mercato o eventuale comparazione): esiste anche |’ Associazione italiana Contract Researc h
Organization (www.aicro.it).
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dovra quindi iniziare a definire regole per la loro corretta tenuta, partendo dal-
I'analisi delle tipologie di azioni amministrative dalle quali scaturiscono i rispettivi
documenti che le rappresentano e che poi dovranno essere conservati nelle unita
archivistiche di base.

2. Procedura, processo e procedimento amniinistrativo in archivistica

Prima di proseguire il nostro discorso, pare opportuno chiarire il significato di
tre parole — procedura, processo e procedimento — utilizzate a volte superficial-
mente ¢ senza particolari distinzioni, che invece assumono accezioni peculiari nei
modelli organizzativi delle amministrazioni pubbliche?.

Questi tre significanti assumono significati legati a una logica archivistica e
diplomatistica, laddove risulta indispensabile distinguere atti, attori ¢ documenti.
In definitiva, per l'archivistica e la diplomatica contano le azioni, i ruoli delle per-
sone fisiche e giuridiche, nonché la rappresentazione in forma giuridicamente rile-
vante delle azioni stesse. In altri ambiti queste tre parole hanno significati simili,
ma non sempre equivalenti. Si pensi, ad esempio, alle espressioni tecniche di pro-
cedura penale (diritto penale), elaborazioni di procedura (informatica), procedura
di non conformita (scienza dell’organizzazione e qualitd), processo verbale (diritto
amministrativo), processo di laboratorio (chimica), processo cefalico (embriolo-
gia), processo ciliare (anatomia), procedimento algebrico (matematica), procedi-
mento d'accusa (diritto costituzionale) e altro ancora, che variano da contesto a
contesto. In questa sede, infine, tralasciamo un’affascinante excursus sugli etimi e
sull’evoluzione dei significati, anche grazie ad un’analisi comparativa, a partire dai
giuristi medievali e dal Digesto.

La procedura

La procedura & un insieme di attivita ripetitive, sequenziali e condivise tra chi
le attua, poste in essere per raggiungere un risultato determinato. In sostanza, ¢ il
che cosa, descritto sotto forma di “regole” (formalizzate o riconosciute come con-
suetudini) deve essere attuato per addivenire a un qualcosa, a un prodotto. Quel
qualcosa potrebbe essere, ad esempio, I'accensione di un computer, la confezione
di un dolce, la realizzazione di un software, il viaggio di un aereo, I'iscrizione di un
neonato allo stato civile o I'immatricolazione di uno studente in una scuola.

Nel caso della confezione di un dolce, la procedura & rappresentata dalle ope-
razioni descritte nella ricerta, il viaggio di un aereo & descritto nella routine di
decollo, nel piano di volo e nella routine di atterraggio, mentre per la descrizione
di cio che deve realizzare un software oggi si utilizza prevalentemente una descri-

- zione UML. o o

Y Altre definizioni di procedura e processo sono contenute nelle norme [SO 9000 che, per qualche
sottile differenza, non si attagliano al nostro discorso.
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In archivistica sono procedure, ad esempio, la protocollazione o lo scarto di
documenti. Esse prevedono, infatti, una serie di azioni sequenziali. Per la protocol-
lazione di un documento in arrivo da terzi & necessario aprire la busta contenente
un documento, verificare che sia di competenza dell’area organizzativa omoge-
nea, descrivere il mittente, 'oggetto e gli allegati, assegnare la classificazione e
poi attendere il numero e la data di registrazione da parte del sistema informatico
e infine apporre o associare la segnatura. Per lo scarto in un archivio vigilato &
sequenzialmente necessario redigere un elenco di scarto, farlo approvare con un
provvedimento formale, trasmettere la richiesta alla Soprintendenza archivistica,
ricevere l'autorizzazione e poi procedere alla eliminazione legale dei documenti.

Va evidenziato che la caratteristica pill importante di una procedura & la sua
condivisione. Nelle organizzazioni pil efficienti, viene infatti redatto e tenuto
aggiornato il Manuale delle procedure per due motivi piuttosto evidenti: in primo
luogo perché rappresenta uno strumento di conoscenza e quindi di miglioramento
dell’efficienza, in secondo luogo per normalizzare le attivita del personale evitando
peculiarizzazioni e personalismi o, peggio, la “monoliticizzazione” del know-how.
Cio serve a evitare che 'assenza improvvisa del personale addetto determini lo
stallo provvisorio di una procedura.

A differenza, come vedremo, del procedimento amministrativo, la procedura
varia in base ai modelli organizzativi dell’ente produttore e in base a molti fattori:
complessita dei processi decisionali, regolamenti interni, formazione del personale,
etc. Una procedura molto utilizzata negli ultimi anni & quella affidata al cosiddetto

“sistema qualitd”, che fa capo alle norme della serie ISO 9000.

In archivistica, la procedura di protocollazione &€ dunque cid che deve realizzare
il software in base alle sequenze dettate dai protocollisti, cosi come il Manuale di
gestione del protocollo informatico, previsto dall’art. 3 e descritto nell’art. 5 del
dpcm 31 ottobre 2000, analizza le procedure e, come vedremo tra poco, anche i
processi collegati al sistema di gestione dei flussi documentali e degli archivi di
una amministrazione pubblica'’.

Il processo

Il processo € 'insieme delle risorse strumentali utilizzate e dei comportamenti
attuati da persone fisiche o giuridiche finalizzati alla realizzazione di una proce-
dura determinata. In altre parole, ¢ il chi fa che cosa. 11 processo, dunque, dipende
dalle persone e dagli strumenti da esse utilizzati ed &, di norma, descritto negli
organigrammi e nei funzionigrammi degli enti produttori.

Ogni procedura pud essere retia da pitl ownership di processa, cio¢ da pit attori
coinvolti. Nel caso dello scarto, descritto in un’unica procedura, possiamo enucleare

1 Dpem 31 ottobre 2000, Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del
Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428 (GU 21.11.2000, n. 272).
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tre distinti processi: il primo & il lavoro dell’archivista, il secondo & la sequenza di
azioni di una collegialita (convocazione, adunanza, discussione, votazione e ver-
balizzazione) o di un organo monocratico (decisione attraverso, ad esempio, una
determina), il terzo & lattivita dell’organo di vigilanza, che si esplica attraverso un
controllo e un’interazione con I’ente richiedente e si conclude con I'emanazione di
un’autorizzazione.

Mentre la procedura & perlopill codificata ed & neutrale rispetto alle persone
che la realizzano, il processo invece ¢ affidato a persone e pud essere modificato in
funzione di variabili ambientali. Se; ad esempio, in un ente & individuata una per-
sona che si occupa della protocollazione e tale persona in un certo momento del-
I’'anno comunica la propria assenza prolungata, la dirigenza dovra immediatamente
occuparsi della sua sostituzione provvisoria o, in subordine, affidare ad altre unita
organizzative responsabili la realizzazione della procedura di protocollazione. In
questo caso, la procedura rimane identica, ma cambiano gli attori, ciog il processo.
Infine, procedure e processi vengono, di norma, descritti in diagrammi di flusso, o
workflow chart, che descrivono anche graficamente chi fa che cosa, nei modi che
tra poco vedremo.

1l procedimento amministrativo

Secondo la definizione tradizionale, per procedimento amministrativo si intende
una pluralita di atti tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati allo stesso fine,
cio¢ alla emanazione di un provvedimento finale. Quindi, mentre la procedura si
riferisce all’attivita e alle regole, il processo a “uomini e mezzi”, il procedimento
amministrativo inerisce ai documenti prodotti all’interno di una procedura o di un
processo't,

Mentre la protocollazione non produce alcun documento (ma atti pubblici: la
registrazione e la segnatura)'?, nella autorizzazione allo scarto abbiamo: I’elenco
dei documenti proposti per lo scarto, la delibera o la determina di approvazione del-
I’elenco e il provvedimento di autorizzazione da parte della Soprintendenza archi-

'"'P. Virga, Diritto amministrativo, Milano, Giuffre, 20019, vol, 2, pp. 47 e ss. Per una disamina del-
le recenti novitd legislative in materia, cfr. M.V. Monteleone, La riforma del procedimento amministra-
tivo. Le innovazioni pin significative nel nostro ordinamento giuridico alla luce delle leggin. 15 e n. 80
del 2005, in «Nuova rassegna di legislazione, dottrina e giurisprudenza», 2006/8, pp. 1053-1068.

12 Per la registrazione e la segnatura intese come atti pubblici, cfr. Cassazione penale, sez. 11, 12
marzo 1997, n. 9209: «1l timbro del protocollo apposto sulla corrispondenza pervenuta ad un ufficio
pubblico ha natura di atto pubblico; ed infatti, posto che il registro di protocollo & indiscutibilmente
atto di fede privilegiata, in quanto in esso jl pubblico ufficiale attesta I’avvenuta ricezione dall’esterno

" di un documento nonché la data di tale ricezione e la numerazione pragressiva che gli viene attribuita,

la materiale apposizione sul documento medesimo del timbro riproducente la data di ricezione ed il
numero attribuitogli non costituisce altro che una prosecuzione di detta attivita certificatrice, onde che
registrazione e riproduzione della stessa sul documento costituiscono un’operazione unica e contestua-
le avente la stessa natura».
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vistica. Tutti i documenti prodotti all’interno della procedura di autorizzazione allo
scarto sono destinati allo stesso fine, in quanto finalizzati all’eliminazione legale.

Va inoltre rimarcato che, mentre la procedura e il processo possono indistinta-
mente essere realizzati da un ente pubblico o da un ente privato, il procedimento
amministrativo, istituito dalla legge 241/1990, appartiene solo alla sfera delle
amministrazioni pubbliche'*. Questo fattore determina anche 'obbligo di stabilire
i tempi entro i quali un procedimento amministrativo deve concludersi, nonché
l'attribuzione delle responsabilita organizzative e fisiche, individuabili come UOR
e RPA nella tabella dei procedimenti amministrativi'®.

Oltre a contenere la descrizione di procedure e/o di processi, i diagrammi di
flusso descrivono anche le fasi della produzione documentale (in questo caso, si

" Legge 7 agosto 1990, n. 241, Nuove norme in materia di procedimento ammpiinistrativo e di diritto
di accesso ai docmmenti amministrativi (G.U. 08.08.1990, n. 192). La legge 241/1990 & stata recente-
mente integrata e modificata dalla legge 11 febbraio 2005, n. 15, Modifiche ed integrazioni alla legge
7 agosto 1990, n. 241, concernenti norme generali snll’ azione amministrativa (G.U. 21.02.2005, n.
42) e dalla legge 14 maggio 2005, n. 80, Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge
14 marzo 2005, 1. 35, recante disposizioni urgenti nell’ ambito del Piano di azione per lo sviluppo
economico, sociale ¢ territoriale. Deleghe al Governo per la niodifica del codice di procedura civile in
materia di processo di cassazione e di arbitrato nonché per la riforma organica della disciplina delle
procedire concorsnali (G.U. 14.05.2005 n. 111-80n. 91). La legge ¢ stata poi modificata, in maniera
sostanzialmente alluvionale e in certi casi anche marginalmente. 11 dl 30 novembre 2005, n. 245, con-
vertito nella legge 27 gennaio 2006, n. 21, Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge
30 novenbre 2005, 1. 245, recante niisure straordinarie per fronteggiare I'emergenza nel settore dei
rifinti nella regione Campania (G.U. 28.01.2006, n. 23) ha modificato gli aru. 20 e 21; il dI 31 gennaio
2007, n. 7, convertito nella legge 2 aprile 2007, n. 40, Conversione in legge, con modificazioni, del de-
creto-legge 31 gennaio 2007, n. 7, recante misure nrgenti per la tmela dei consumatori, la promozione
della concorvenza, lo sviluppo di atiivitg econoniiche ¢ la nascita di nnove imprese (G.U. 2.04.2007,
n. 77) ha introdotto un comma all’art. 21 quinquies sulla revoca dell’atto amministrativo; infine il dpr
2 agosto 2007, n, 157, Regolamento recante riordino della Commissione per Uaccesso ai docunienti
ammiinistrativi prevista dall’ articolo 27 della legge 7 agosto 1990, n. 241, a norma dell’ articolo 1,
comnia 1346, della legge 27 dicembre 2006, n. 296 (G.U. 21.09.2007, n. 220) ha introdotto una mo-
difica di scarso rilievo all'art. 18 (autocertificazione) e ha abrogato i commi 4 e 7 dell’art. 22, A causa
della conclusione anticipata della XV legislatura, si & interrotto I'iter di approvazione del ¢.d. “DDL
Nicolais™, Disposizioni volte alla modernizzazione e all' increniento dell’ efficienza delle amniinistra-
zioni pubbliche nonché alla riduzione degli oneri burocratici per i cittadini e per le imprese, approvato
dal Consiglio dei ministri del 22 settembre 2006 e contenuto nell’atto del Senato della Repubblica n.
1859. Ringrazio Barbara Montini per le preziose segnalazioni,

M Tra gli elementi obbligatori modificabili del protocollo vi sono la unitd organizzativa responsabile
(UOR) e il responsabile del procedimento amministrativo (RPA) previsti dagli artt. 4-6 della legge 7
agosto 1990, n, 241; cfr. G. Penzo Doria, Profili archivistici del protocollo informatico, in «Archivi
& computer», XV/1 (2005), pp. 91-109, in particolare p. 99 e ss.; si veda anche A. Valorzi, Procedure

amministrative e modelli di responsabilita, «Jus», 2003/1, pp. 53-67 ¢ F. Romano, La responsabiliia

del pubblico fiunzionario nel procedimento anuiinistrativo, nel Irallunllpnlo dei dati e nella tennta del
protocollo informatico, in «Comuni d’ltalia», 2006/10, pp. 23-37; G. Mole, Profili di responsabilita
della dirigenza pubblica tra legalita ¢ trasparenza, logica di niercato ed etica pubblica. Riflessioni
sulla direttiva 1 febbraio 2007 del Dipartimento della funzione pubblica, in «11 lavoro nelle pubbliche
amministrazioni», 2007/2, pp. 559-564.
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tratta di un diagramma di flusso dispiegato o a matrice). Queste descrizioni risul-

tano fondamentali anche per capire in quale punto intervenire per semplificare un

insieme fatto di procedure, processi e procedimenti amministrativi's,
Riassumendo quanto abbiamo detto finora possiamo definire alcune corrispon-

denze di sintesi;

a) a una procedura corrispondono le attivitd, sequenziali e condivise, descritte
sotto forma di regole o di routine;

b) aun processo corrispondono i modelli organizzativi e le loro variabili;

c) aun procedimento amministrativo corrispondono i documenti amministrativi.
Concettualizzato questo, possiamo iniziare I'enucleazione delle tipologie di

fascicolo.

3. Le cinque tipologie di fascicolo
Possiamo distinguere il fascicolo archivistico delle amministrazioni pubbliche,
di norma, in cinque tipologie. Avremo, pertanto, i documenti amministrativi orga-
nizzati in fascicoli di:
1) affare
2) attivita
3) procedimento amministrativo
4) persona fisica
5) persona giuridica.

1 fascicolo di affare

1l fascicolo di affare conserva i documenti relativi ad una competenza general-
mente non proceduralizzata né procedimentalizzata, per la quale, dunque, non &
previsto I'adozione di un provvedimento finale, inteso come atto dotato di capacita
di incidere nella sfera giuridica di terzi. L'istituzione, ad esempio, di un “gruppo di
lavoro per lo studio della nuova legge finanziaria”, infatti, non si conclude con un
provvedimento espresso, ma con una relazione finale. Tale relazione non contiene
elementi volitivi, di norma competenza degli organi che la esamineranno e ai quali
¢ diretta, ma atti di conoscenza o di natura mista, di scienza e di giudizio.

Per gli affari non esiste un termine per la conclusione previsto da norme, perché
ogni affare ha la sua complessita ed eventualmente la sua tempistica, che a seconda

'S Per una veloce disamina anche del Mandelkern Report sugli standard europei per la semplifica-
zione, cfr. S. Battini, Le politiche di semplificazione nell’ esperienza italiana, in «Giornale di diritto
amministrativo», 2004/4, pp. 450-454; A. Natalini, Le semplificazioni in ltalia: alcuni casi, ibid., pp.
455-459. Da ultimo segnalo due recenti e articolati saggi, anche con risvolti archivistici e riflessio-
ni sull’introduzione deli*informatica e del codice dell’amministrazione digitale [tema trattato in.G.
Penzo Doria, L informatidrazia. .., cit.]: P, Piras, fiinerari dall'idea di semplificazione al percorso i
innovazione tecnologica. L equivoco di una fusione concettiale, in «11 Diritto dell’informazione e
dell’informatica», 2006/4-5, pp. 537-543 e C. D’Orta, Cinguse proposte per una reale funzionalita delle
pubbliche amministrazioni, in «ll Lavoro nelle pubbliche amministrazioni», 2007/2, pp. 417-447.
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dei casi viene imposta con il provvedimento istitutivo del gruppo di lavoro o stabi-
lita da precedenti analoghi.

Ulteriormente, ogni corso di formazione professionale o di addestramento per
il personale produce un fascicolo per affare. Infatti, la pianificazione delle attivita
viene approvata solitamente in un Piano annuale o affidata al capitolo di bilan-
cio o, per gli enti locali, descritta nel Piano esecutivo di gestione (PEG) gestito
dal responsabile dei corsi. Conseguentemente, nel fascicolo verranno conservati i
documenti relativi ai contatti con i docenti, i programmi, i materiali distribuiti a
lezione, i fogli presenze, le minute delle certificazioni rilasciate e gli avvisi con I'in-
dicazione di orario e delle sedi dove avra luogo la formazione. Tutto ¢id & comun-
que slegato da una gestione provvedimentale e, con Peccezione dei corsi finanziati
da enti esterni, non ¢ regolato da scadenze particolari.

N fascicolo di attivita

Il fascicolo di attivita conserva i documenti relativi ad una competenza proce-
duralizzata, per la quale esistono documenti vincolati o attivita di aggiornamento
procedurale € per la quale non ¢ comungque previsto I'adozione di un provvedimento
finale. La differenza sostanziale con il fascicolo di affare & che mentre quest’ul-
timo conserva in modo organico documenti relativi a un medesimo argomento e di
norma non prende avvio con una istanza di parte, il fascicolo di attivita conserva
documenti relativi ad argomenti diversi pressoché privi di organicita.

In definitiva, la distinzione tra un fascicolo di affare e un fascicolo di attivith &
che il primo contiene documenti inerenti a uno o pil processi, mentre il fascicolo
di attivita contiene documenti inerenti a una procedura, con documenti vincolati
nella forma e, a volte, anche nel contenuto, considerato che in molti casi & previsto
Putilizzo di una modulistica dedicata. Si tratta, in quest’ultimo caso, di un fasci-
colo contenente documenti aggregabili in originale e minuta, in una sorta di “botta
e risposta”, che vengono conservati in linea di massima per arco temporale o per
soggetto richiedente e riuniti assieme agli altri documenti che rappresentano la
medesima azione amministrativa.

In questo senso, un esempio & rappresentato dall’invio o dallo scambio di pub-
blicazioni. Viene infatti inviato agli enti interessati un documento che reca in alle-
gato la pubblicazione, al quale viene risposto solitamente con il documento relativo
alla presa in carico e i ringraziamenti di rito.

I documenti degli uffici Informagiovani di norma sono conservati in fascicoli
di attivita: arrivo e diffusione di iniziative, registrazione ad un evento, etc. Negli
atenei esistono fascicoli di attivita istruiti, ad esempio, dagli uffici cui & affidato
Iorientamento, per il fascicolo relativo alle informazioni verso gli §iiudenti dell’ul-
timo anho delle scuole superiori: cosi avremo un fascicolo 2008-V/1.4 “Richie-
ste dei bollettini informativi dei corsi di studio”. Anche i documenti relativi alle
attivita di rilascio dei permessi per il ricovero delle autovetture in spazi aziendali
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vengono di norma conservati in fascicoli di attivitd, del tipo 2008-X/4.28 “Rilascio
- permessi per il parcheggio interno al personale — anno 200816,

Un’altra procedura molto frequente nelle amministrazioni pubbliche & I'aggior-
namento normativo o la cosiddetta informativa giuridica. Essa solitamente con-
siste nell’incarico a un ufficio della lettura delle gazzette ufficiali, dei bollettini
regionali e ministeriali, ma anche dei siti web specializzati, in modo da poter ana-
lizzare le ricadute delle novita normative e informare con tempestivita le unita
organizzative interessate. Anche in questo caso non esiste un provvedimento finale
ma, a seconda della mole delle informative giuridiche rilasciate o della complessita
della materia trattata, vengono istruiti fascicoli per arco temporale o per tematiche:
edilizia privata, ambiente, finanza e cosi via. Cosi avremo fascicoli per attivita di
questo tipo: 2008-1/1.2 “Informative giuridiche in materia di ambiente” oppure
2008-1/1.1 “Informative giuridiche rilasciate nel 2° semestre 2008”,

Infine, i pareri e le consulenze legali, sia interni che esterni, prodotti dall’uf-
ficio emittente sono conservati nella loro minuta in fascicoli di attivitd, che viene
unita all’originale con il quale ¢ stato richiesto il parere o la consulenza. A sua
volta, la minuta della richiesta viene conservata di norma in un fascicolo di proce-
dimento amministrativo da parte dell’ufficio richiedente.

Nel caso di un parere rilasciato da un ufficio interno si crea addirittura una
situazione che va archivisticamente ben compresa. Poniamo il caso di un procedi-
mento amministrativo per la fornitura di un bene, ad esempio, una fotocopiatrice.
Alla gara partecipa una ditta che, a giudizio del responsabile del procedimento,
sembra non godere dei requisiti richiesti dal bando. A questo punto, 'ufficio inca-
ricato dell’acquisto del bene richiede con una lettera ufficiale un parere all’ufficio
legale interno. L'originale della richiesta di parere verra spedito all’ufficio legale e
la minuta verra conservata nel fascicolo di procedimento amministrativo inerente
alla gara, classificata in modo omogeneo con tutta la documentazione pertinente
alla gara stessa. L’originale ricevuto dall’'ufficio legale, invece, non potra avere la
medesima classificazione, in quanto la funzione espressa non ¢ relativa alla gara,
ma alla formulazione del parere.

A questo punto, la fascicolazione dell’originale dipende da diversi fattori orga-
nizzativi interni. A seconda della mole dei pareri prodotti nell’arco di un anno,
'ufficio legale potra dunque istruire un fascicolo annuale, semestrale, trimestrale
o mensile: 2008-1V/5.6 “Pareri legali e consulenze del 2° trimestre 2008”; oppure
ciascuno relativo a tematiche determinate: 2008-1V/5.8 “Pareri legali in materia di
urbanistica per il 2008”; 2008-1V/5.8 “Pareri legali in materia di contenzioso per il
personale per il 1° semestre 2008

Nel ca‘s"o_di‘pareri formulati da orga’hi. esterni, studi legali o da parte dell’Av-

1 Le esemplificazioni sono realizzate utilizzando il titolario per gli archivi universitari, descritto nel
volume [ calzini del principe Carlo. Titulus 97, cit.
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vocatura dello Stato, non ¢ difficile ipotizzare un’istruzione di fascicoli periodici
(annuali, mensili, etc.) per ente deslinatario del parere, perlopill organizzati in sot-
tofascicoli per causa, come avviene per molti studi legali convenzionati con enti
pubblici di piccole dimensioni.

I fascicolo di procedimento amniinistrativo

Il fascicolo di procedimento amministrativo conserva una pluralita di docu-
menti che rappresentano azioni amministrative omogenee e destinate a concludersi
con un provvedimento finale.

Una tipica attivita procedimentale ¢ il concorso per I'assunzione di personale.
Il fascicolo si apre con l'autorizzazione, generale o peculiare, a bandire il posto in
organico, procede con la emanazione del bando e la sua pubblicazione, la ricezione
delle domande dei candidati, la nomina della commissione valutatrice, i documenti
relativi alle prove concorsuali, i verbali della commissione e infine I'approvazione
della graduatoria come provvedimento finale. Cosi avremo: 2008-VII/1.14 “Con-
corso a tempo indeterminato per personale amministrativo di categoria C”. Nel
caso in cui allo svolgimento di un procedimento amministrativo concorra un prov-
vedimento di una collegialitd (la Giunta comunale, il Consiglio di amministra-
zione, efc.), va di norma aperto un sottofascicolo, il quale descrive e conserva i
documenti inerenti al subprocedimento di formazione della volonta collegiale.

A norma della legge 241/1990, ogni amministrazione pubblica deve redigere
una tabella dei procedimenti amministrativi, contenente la descrizione del proce-
dimento e i tempi per la sua conclusione. Aggiungiamo noi, almeno anche 'enu-
cleazione della tipologia dei documenti prodotti e la classificazione archivistica.
Non occorre scendere nel dettaglio per descrivere i procedimenti amministrativi
comuni alle amministrazioni pubbliche, anche perché la stragrande maggioranza
dei documenti prodotti riguarda procedimenti amministrativi: oltre a quelli ine-
renti alla propria mission, essi si riferiscono, di norma, alle risorse umane, alle
risorse finanziarie, ai beni immobili e ai beni mobili. Cosi avremo un procedi-
mento amministrativo per il reclutamento del personale, per I'approvazione del
bilancio consolidato, per la costruzione di nuove opere edilizie e per la fornitura
di beni o servizi.

Sono pochi gli esempi normativi contenenti istruzioni per I'organizzazione e la
tenuta del fascicolo. Tra questi, ’art. 76 del dlgs. 5/2006 richiama espressamente
i diritti e i doveri degli attori coinvolti: “Immediatamente dopo la pubblicazione
della sentenza di fallimento, il cancelliere forma un fascicolo, anche in modalitz‘i
informatica, munito di indice, nel quale devono essere contenuti tutti gli atti,
provvedlmentl ed 1 ricorsi attinenti al procedlmemo opportunamente | suddlvm in
sezioni, esclusi quelli che, per ragioni di riservatezza, debbono essere custoditi
separatamente. 11 comitato dei creditori e ciascun suo componente hanno diritto di
prendere visione di qualunque atto o documento contenuti nel fascicolo. Analogo
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diritto, con la sola eccezione della relazione del curatore e degli atti eventualmente
riservati su disposizione del giudice delegato, spetta anche al fallito. Gli altri cre-
ditori ed i terzi hanno diritto di prendere visione e di estrarre copia degli atti e dei
documenti per i quali sussiste un loro specifico ed attuale interesse, previa autoriz-
zazione del giudice delegato, sentito il curatore™"’,

1l fascicolo di persona fisica

Il fascicolo di persona fisica conserva documenti relativi a diversi procedimenti
amministrativi, distinti affari o diverse attivita, ma legati da un vincolo archivistico
interno, relativo a una persona fisica'®.

Mentre le tre tipologie di fascicolo fin qui descritte — di affare, di attivita e di
procedimento amministrativo — conservano documenti classificati in modo omo-
geneo, il fascicolo di persona fisica € 'unico caso che pud sfuggire alla regola della
omogeneitd funzionale della classificazione di una unita archivistica.

L’esempio diffuso in tutte le amministrazioni pubbliche & il fascicolo di perso-
nale (in questa fase non importa se a tempo determinato o indeterminato, se con
un contratto “atipico”, di collaborazione coordinata e continuativa, etc.)'®. Prima
di proseguire il nostro discorso pud essere utile una precisazione archivistico-les-
sicale: il fascicolo di persona & il genus, mentre il fascicolo di personale & una
species delle diverse tipologie dei fascicoli di persona. Tecnicamente & preferibile
usare la dicitura fascicolo di personale in luogo di fascicolo personale, anche se si
tratta di una espressione ormai entrata neil’uso,

In questa tipologia sono infatti conservati documenti relativi a una pluralita di
affari, attivita e procedimenti riguardanti una persona che ha un rapporto struttu-

'7 Dlgs. 9 gennaio 2006, n. 5, Riforma organica della disciplina delle procedure concorsuali a nor-
ma dell’ articolo 1, comma S, della legge 14 maggio 2005, n. 80 (G.U. 16.01.2006,n. 12—-SOn. 13).

¥ Anche nei sistemi di protocollo informatico, soprattutto nelle descrizioni delle anagrafiche dei
corrispondenti e per la tenuta dei fascicoli di personale, risulta fondamentale prevedere uno standard
di descrizione: International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons,
and Families ISAAR(CPF), |a cui traduzione & stata pubblicata in «Rassegna degli Archivi di Stato»,
LXHI/1 (2003), pp. 59-349, accompagnata da alcuni saggi, tra i quali segnalo quello di S. Vitali, Un
ciclo che si chiude. La seconda edizione di ISAAR (CPF), pp. 46-56.

1 Sul fascicolo di personale, con un’ampia descrizione della normativa e della dottrina, si veda R.
Pegoraro, !l progetto Ad Personam. Appunti per I'individuazione delle problematiche relative alla
gestione del fuscicolo personale, in Studinm 2000. Atti della 3* Conferenza organizzativa degli archivi
delle imiversita italiane, a cura di G. Penzo Doria, Padova, Cleup, 2002, pp. 39-48; sul progetto uni-
versitario padovano cfr. D. Mazzetto, Ad Personam: un progetto per la viorganizzazione del fascicolo
personale, ibid., pp. 49-54. Due recenti interventi sul fascicolo di persona sono quelli di E. Bucci, 1/
“fascicolo /)ersmzl{Ie_" il sistema di classificazione /)é;' funzioni: problematiche e poxsihilj’sqluzio'm)
in La metodologia per la definizione dei piani di classificazione in ambiente digitale, a cura di E. Aga
Rossi e M. Guercio, Roma, SSPA Edizioni, 2005, pp. 45-48 ¢ di A. Guastalla, L' esperienza dell’ Azien-
da provinciale per i servizi sanitari di Trento in merito alla organizzazione, gestione e conservazione
dei documenti all' interno del fascicolo personale, in «Archivi», /1 (2006), pp. 165-185.
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rato di lavoro: si va dalla nomina in servizio (procedimento amministrativo) alla

‘comunicazione della variazione di residenza o dei dati bancari (attivita), dal prov-

vedimento di nomina in una commissione di studio (affare) alla richiesta di quie-
scenza (procedimento amministrativo)°,

1 documenti previsti per il fascicolo di personale nel sistema informativo
riguardano esclusivamente la gestione, la tenuta e la tutela del rapporto giuridico
con il datore di lavoro. Trattandosi di documenti archivistici, non deve essere dun-
que prevista alcuna procedura finalizzata alla gestione giuridico-amministrativa
del dipendente. Una cosa ¢ il residuo archivistico nel fascicolo con valore giuri-
dico probatorio (i documenti), ben altra & la gestione giuridica e amministrativa
(assenze, retribuzione, servizi a domanda individuale, etc.). In ogni caso, trattan-
dosi di gestire documenti contenenti dati personali, devono essere attuate politiche
e direttive per il controllo sugli accessi non autorizzati e, pill in generale, per la
tutela dei dati personali?!.

Con l'introduzione dell’informatica e soprattutto a causa della frammentazione
delle responsabilita e dei relativi sottofascicoli, va posta la massima attenzione nella
implementazione del sistema archivistico. Nelle medie e grandi organizzazioni,
infatti, il fascicolo di persona, pur rimanendo logicamente unitario, risulta fisica-
mente parcellizzato in sottofascicoli conservati nei vari uffici che si occupano, ad
esempio, del reclutamento (ufficio concorsi), della carriera (ufficio inquadramenti),
della parte stipendiale (ufficio trattamento economico), dell’organizzazione (uffi-
cio organizzazione e metodo), dei procedimenti disciplinari (ufficio del collegio di
disciplina), della quiescenza (ufficio pensioni) e cosi via. Ogni ufficio dovra poter
visualizzare nella ACL (access control list) solo i documenti di pertinenza e non gli
altri. Spetta all’ultimo ufficio, variabile in base agli eventi, riunificare il fascicolo
comprensivo di tutti i sottofascicoli in una sorta di reductio ad unum: se ne occupera
T'ufficio pensioni se il dipendente & cessato in base a una domanda di quiescenza o
I'ufficio carriere se il dipendente ha presentato le dimissioni e cosi via.

11 fascicolo, inoltre, va sempre considerato come una unita logica. In ambito tra-

2o prevedeva addiritiura il Regio decreto 25 gennaio 1900, n. 35, Approvazione del regolamento
per gli Uffici di registratira e di archivio delle Amministrazioni centrali (G. U. del Regno 22/02/1900,
1. 44), art. 40: «Negli affari che si dicono di personale, ogni persona ha un fascicolo che dura quanto la-
persona, € la segue negli eventuali passaggi suoi da una ad altra amministrazione».

21 M. Meucei, Diritto del lavoratore di acquisizione dei “dati personali” custoditi dal datore di
Javoro nel fascicolo personale (Nota a provv. Autorita garante protezione dati personali 12 giugno
2000), in «Lavoro e previdenza oggi», 2000/7, pp. 1476-1478; G. Teodori, Il “fascicolo personale” del
dipendente pubblico tra esigenze di trasparenza, tutela della privacy e digitalizzazione, in «Comuni
d’Iralia», 2005/12, pp. 45-51. Un importante caso giurisprudenziale & stato descritto da P. Carnevale,

-La “par condicio” nelle procedure concorsnali. E illegittinio un concorso’per titoli di servizio a posti - "

di dirigente superiore allorché ad un candidato non siano stati Valutati incarichi e pubblicazioni,”
rilevanti ai fini del concorso al quale egli ha partecipato, per mancata annotazione dei predetti nel
fascicolo personale e nello stato matricolare, in «Nuova rassegna di legislazione, dottrina e giurispru-
denza», 1996/21-22, pp. 2110-2115.
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dizionale, i documenti hanno anche una contiguita fisica, mentre in ambito digitale

le interrelazioni e il principio di provenienza vanno sempre mantenuti, ovviamente,

in forma logica?. Da cid deriva il fatto che il fascicolo cartaceo conserva i docu-
menti, anche nei sottofascicoli, con una contiguita fisica, mentre nei sistemi infor-
matici si fa riferimento a un requisito che garantisca la fascicolazione di documenti
appartenenti ad un grado divisionale di primo livello. In questo caso, sara possibile
fascicolare i documenti di distinte classificazioni, che perd trovano I'omogeneita
funzionale del livello superiore.

Spieghiamo meglio il concetto con un’esemplificazione sul fascicolo di per-
sonale. In un titolario articolato su due livelli, 'omogeneita della classificazione
per il fascicolo di persona non ¢ pili del secondo ¢ ultimo grado divisionale, ma
del primo. Il software in uso dovra quindi consentire la creazione di fascicoli di
persona con classificazione omogenea per il titolo, ma con classi variabili. Per ren-
dere manifesta questa caratteristica, I'ultimo grado divisionale assumera un valore
zero, laddove zero consente di classificare un documento in una qualsiasi delle
classi appartenenti all’'ultimo grado divisionale, mantenendo quindi il vincolo al
primo livello. Nel caso degli archivi universitari, per individuare un fascicolo di un
dipendente, avremo: 2008-V11/0.1453 “Rossi Mario”, laddove il 2008 rappresenta
I'anno di apertura, seguito dal titolo VII (Personale) e dallo zero, cio¢ dalla pos-
sibilitd di utilizzare una qualsiasi delle classi del titolo VI e, infine, dal numero
di matricola, che in tale contesto coincide con il numero di fascicolo. Similmente,
per il fascicolo di studente (per il quale v. infra) avremo 2008-V/0.13835 “Bianchi
Giovanni” e cosi via.

I fascicolo di personale fa eccezione per la definizione della sua durata. Men-
tre negli altri fascicoli appena descritti la durata & definita o definibile, in questo
caso la chiusura dipende dalla cessazione del rapporto con il dipendente per vari
motivi (quiescenza, trasferimento ad altra sede, dimissioni volontarie, etc.).

Un’altra eccezione rispetto agli altri fascicoli & che la persona puo chiedere alla
propria amministrazione I'inserimento di documenti nel proprio fascicolo e soprat-
tutto di esercitare un diritto di accesso pressoché “imperituro”, considerato che: “Il
pubblico dipendente ha diritto di ottenere I'accesso ad ogni documento che diret-
tamente lo riguarda, acquisito nel fascicolo personale, in quanto potenzialmente
munito di rilievo amministrativo nel contesto dello svolgimento del rapporto di
impiego con la precisazione che non vale ad annientare ovvero a sminuire la con-
sistenza di tale diritto la circostanza che il dipendente sia stato collocato a riposo,
atteso che, in seguito alla “cessazione” del rapporto di impiego, non viene meno €,
dunque, non pud essere escluso il persistere dell’interesse del soggetto interessato

cp i) oy

2 M. Guercio, Archivistica informatica. 1 documenti in ambiente digitale, Roma, Carocci, 2002;
L. Duranti, The Long-term preservation of authentic electronic records: findings on the InterPARES
Project, San Miniato, Archilab, 2005.
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ad una ricognizione storica degli atti che lo riguardano al fine di verificarne la cor-
retta tenuta ed eventualmente acquisire elementi che potrebbero rivelarsi utili efo
necessari per attivare iniziative volte alla tutela dei suoi interessi ovvero per avan-
zare pretese comungque connesse al rapporto intercorso con 'amministrazione. [...]
11 pubblico dipendente & titolare di una posizione giuridicamente tutelata in rela-
zione alla conoscenza degli atti contenuti nel suo fascicolo personale, senza, tra
Ialtro, che ricorra la necessita per il medesimo di esternare espressamente la pre-
senza di un concreto ed immediato interesse™?*,

Pochi dipendenti prestano adeguata attenzione al proprio fascicolo, che invece
rappresenta la memoria storica e giuridica della vita lavorativa, anche ai fini dello
sviluppo della carriera e delle certificazioni ottenute in previsione di una progres-
sione interna: & infatti certificabile solo cio che & giuridicamente e correttamente
documentato®*.

1l fascicolo di personale risulta fondamentale anche come strumento attestativo
nell’ambito di un procedimento concorsuale, visto che 1a normativa speciale pre-
vede espressamente che la “Qualita delle funzioni svolte [...) dovranno essere atte-
state dalle sedi di appartenenza, anche attraverso I’esame del fascicolo personale™?.
Ma anche che “Al termine del corso di aggiornamento professionale, il comitato di
gestione, in base ai pareri espressi dai docenti, ai risultati delle prove sostenute dai
partecipanti ed alla diligenza dimostrata da ciascun partecipante durante il corso,
formula una sintetica valutazione finale che tiene conto del livello di preparazione
del magistrato e di specifici elementi attitudinali allo svolgimento delie funzioni
giudiziarie. La valutazione ¢ inserita nel fascicolo personale del magistrato e il

23 TAR Lazio, sez. I, 10 marzo 2006, n. 1862. Sul diritto di accesso al proprio fascicolo da parte del
dipendente, diritto riconosciuto in re ipsa, cfr. anche TAR Toscana, sez. 11, 21 aprile 2005, n. 17606;
TAR Campania, sez. V, 10 aprile 2003, n. 3691; TAR Marche, 11 ottobre 2002, n. 1 138.

¥ PG, Scarabino, 1 fascicolo personale: una “memoria storica™ indispensabile per la carriera del
pubblico dipendente, in «L Amministrazione italiana», 1991/3, pp. 472-473. La nuova legge di mo-
difica dell’ordinamento giudiziario, contenuto quest’ultimo nel digs. 5 aprile 2000, n. 160, continua a
considerare il fascicolo di personale come un elemento irrinunciabile. Ecco il novellato introdotto dalla
legge 30 luglio 2007, n. |11, Modifiche alle norme sill’ ordinamento gindiziario (G.U. 30.07.2007, n.
175 - 80 n. 171), che ha modificato I’art. 11, comma 15 del dlgs. 160/2006: «La valutazione di profes-
sionalith consiste in un giudizio espresso, ai sensi deli’articolo 10 della legge 24 marzo 1958, n. 195,
dal Consiglio superiore della magistratura con provvedimento mativato e trasmesso al ministro della
giustizia che adotta il relativo decreto. 11 giudizio di professionalita, inserito nel fascicolo personale,
& valutato ai fini dei tramutamenti, del conferimento di funzioni, comprese quelle di legittimita, del
conferimento di incarichi direttivi e ai fini di qualunque altro atto, provvedimento o autorizzazione per
incarico extragiudiziario».

% Ministero della giustizia, decreto 8 febbraio 2006 n. 47, Regolamento recante le modalita di esple-
tamento dei concorsi previsti dall’ articolo 16, compia 1, lettera a) e lettera b) del d(l('r(fl'() legislativo
n. 44311992 per la nomina alla qualifica di vice sovrintendente del Corpo di polizia penitenziaria, la
determinazione della prova d esame ¢ i titoli da ammettere a valutazione ove previsti, la composizione
delle commissioni esaminatrici, nonché i programmi e le modalita di svolgimento dei corsi e deglh
esami di fine corso (G.U. 24.02.2006, n. 46), art. 11, comma 2, lett. b).
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Consiglio superiore della magistratura ne tiene conto ai fini delle determinazioni
relative al magistrato medesimo”™?.

Nelle aziende sanitarie si distinguono in diverse serie, di norma, i fascicoli rela-
tivi al personale medico e al personale non medico, a sua volta distinto in diverse
categorie (infermiere professionale, amministrativo, etc.). Nelle universita ci sono
due tipologie prevalenti di personale, con le loro subtipologie: personale tecnico
amministrativo (di categoria B, C, D, EP e Dirigente) e personale docente (ricerca-
tore, professore aggregato, professore associato, professore ordinario).

Altri esempi di fascicoli di persona fisica sono il fascicolo di assegnista di
ricerca nelle universita, il fuscicolo di soggetti sottoposti a trattamento sanitario
obbligatorio nelle aziende sanitarie, il fascicolo di assistito nei comuni per quanto
riguarda il settore dei servizi sociali. In quest’ultimo caso, il fascicolo & descritto
anche in forma neutra come fascicolo di utente del servizio, nel rispetto dei dati
personali trattati, considerando una serie diversificata di interventi, che vanno dal
problema dei parenti obbligati al sostegno psicologico ai minori.

Anche per questi casi vige quanto appena detto, visto che varia 'organizzazione
archivistica in base alle esigenze dell’ente produttore. Mentre per gli ultimi due
si tratta di una gestione per unita archivistiche, nel caso dell’assegnista di ricerca
abbiamo di norma una gestione per sottounita, nel senso che i documenti risultano
di norma organizzati in sottofascicoli collegati al fascicolo di procedimento ammi-
nistrativo proprio dell’assegno di ricerca.

Infine, nelle universita, un fondamentale fascicolo di persona & il fuscicolo di stu-
dente. Anche in questo caso le subtipologie sono multiple e archivisticamente diffe-
renziate. Possiamo enucleare lo studente iscritto a un corso di laurea (c.d. triennale),
a un corso di laurea magistrale, lo studente iscritto a un corso di dottorato di ricerca,
a un master di primo o secondo livello, a un corso di perfezionamento, a una scuola di
specializzazione, a un corso di alta formazione o a un singolo insegnamento. Addirit-
tura ¢ possibile avere contemporaneamente due fascicoli per una stessa persona fisica,
derivanti da due posizioni giuridiche diverse: un fascicolo di personale e un fascicolo
di studente, iscritto nell’ateneo dove la persona presta servizio come dipendente.

E necessario distinguere queste tipologie in quanto a ciascuna di esse corri-
sponde una diversa mole ¢ diverse tipologie di documenti conservati e, di conse-
guenza, una diversa organizzazione della unita archivistica, anche — come vedremo
— ai fini della selezione.

1 fascicolo di persona giuridica
11 fascicolo di persona giuridica conserva i documenti relativi-a una persona
oy YN Vol
20 Dlgs. 30 gennaio 2006, n. 26, Istituzione della Scuola superiore della magistratira, nonché di-
sposizioni in tema i tirocinio e formazione degli wditori gindiziari, aggiornamento professionale e
Jormazione dei magistrati, a norma dell’ articolo 1, comma 1, lettera b), della legge 25 luglio 2005, n.
150 (G.U. 3.02.2006, n. 28 — SO n. 26), art. 26, comma | e 2. Il concetto & ripetuto anche nell*art. 30.
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giuridica (associazione, impresa, fondazione, amministrazione pubblica, etc.), con
modalita simili, anche se non uguali, a quelle del fascicolo di persona fisica. In
questo caso, la durata dipende ancora dai modelli organizzativi e dall’entita della
mole documentaria prodotta in un arco temporale determinato.

Negli enti locali pill evoluti esiste un Albo dell’associazionismo, che conserva
in ogni fascicolo i documenti della persona giuridica iscritta (lo statuto, il bilancio
associativo, il cambio di presidente o degli organi, etc.).

La normativa italiana, in certi casi, ordina addirittura la tenuta di un fascicolo
di persona giuridica. E il caso del cosiddetto fascicolo aziendale previsto dal dlgs.
99/2004, in particolare all’art. 13, comma 1: “Il fascicolo aziendale elettronico di
cui all’articolo 9 del decreto del Presidente della Repubblica 10 dicembre 1999, n.
503, unico per azienda, € integrato con i dati di cui al paragrafo 1, lettera c), e all’ar-
ticolo 21 del regolamento (CE) n. 1782/2003 del Consiglio, del 29 settembre 2003.
L’aggiornamento del fascicolo aziendale elettronico, attraverso procedure certifi-
cate del Sistema informativo agricolo nazionale (SIAN), puo essere effettuato dai
soggetti di cui all’articolo 6, comma 1, lettera a), del decreto del Presidente della
Repubblica n. 503 del 1999, nonché dai soggetti di cui all’articolo 3-bis del decreto
legislativo 27 maggio 1999, n. 165, sulla base di apposite convenzioni stipulate
con I'’Agenzia per le erogazioni in agricoltura (AGEA). Per qualsiasi accesso nel
fascicolo aziendale elettronico, finalizzato all’aggiornamento delle informazioni
ivi contenute, & assicurata I’identificazione del soggetto che vi abbia proceduto. La
pubblica amministrazione, ivi compresi gli enti pubblici economici, registra inoltre
nel fascicolo aziendale gli aiuti concessi al soggetto che esercita attivita agricola in
attuazione della normativa comunitaria, nazionale e regionale™?’,

Una tipologia di fascicolo aziendale, relativa alle aziende ortofrutticole, e descritta
nel dm 22 marzo 2007 come obbligatorio per poter accedere ai contributi in agri-
coltura: “1. Ai fini dell’eventuale assegnazione dei titoli per ’'ammissione agli aiuti
di cui all’art. 1, gli agricoltori costituiscono, ovvero aggiornano, presso I'organismo
pagatore competente, il fascicolo aziendale di cui all’art. 13 del decreto legislativo n.
99 del 29 marzo 2004 secondo le modalita ed i termini stabiliti dal’AGEA nella sua
qualita di organismo di coordinamento. 2. Nel fascicolo aziendale di cui al comma 1 .
deve essere inserita, con le modalita e nei termini stabiliti dal’AGEA nella sua qua-
lita di organismo di coordinamento, la dichiarazione riguardante i dati dell’azienda
relativi agli ortofrutticoli coltivati nell’anno 2006 su terreni che non sono stati utiliz-
zati come ettari ammissibili al regime di pagamento unico per 'anno 2006”2,

*7 Dlgs. 29 marzo 2004, n. 99, DI\/)ml'wm in materia di soggetti ¢ (lffl\jl(l integritd aziendale ¢
mellﬁ(a’loue amnunistrativa in aqu( oltura, a norma dell’ articolo 1, comyma 2, lettere d), f), 8), 1),
ee) della legge 7 marzo 2003, 1. 38, (G U. 22.04.2004, n. 94).

2 Decreto del Ministero delle politiche agricole alimentari e forestali 22 marzo 2007, Ricognizione
delle aziende ortofrutticole (G.U.. 23.04.2007, n. 94), art. 3; ma anche la circolare 4 oftobre 2005,
n. 43, Modalita operative per la concessione degli ainti ai mosti & uva concentrati e ai mosti d’uva
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Sulla scorta nella normativa statale, la Regione del Veneto ha legiferato, deli-
berato e decretato in piu occasioni in merito al Sistema informativo del settore
primario (SISP), riconoscendo all’unita archivistica di base, oltre Pobbligatorieta
gia prevista dalla legge, anche un valore organizzativo imprescindibile, considerato
che “il fascicolo aziendale & parte integrante dell’Anagrafe del Settore primario ed
& unico per ciascun soggetto registrato nell’Anagrafe; esso & costituito da una com-
ponente cartacea ed una componente elettronica. La componente cartacea contiene
tutti i documenti atti a comprovare la situazione registrata nell’anagrafe elettro-
nica. [...] La richiesta di iscrizione va predisposta utilizzando 1’apposita moduli-
stica messa a disposizione dalla Regione del Veneto e deve essere corredata della
documentazione necessaria alla costituzione del fascicolo. Liscrizione pud essere
effettuata d’ufficio per i soggetti che hanno intrattenuto precedenti rapporti con la
pubblica amministrazione. L’iscrizione all’anagrafe comporta la costituzione del
fascicolo, sia cartaceo che informatico”?,

Per quanto riguarda le camere di commercio, alcuni adempimenti sui fascicoli
del registro delle imprese sono descritti nel dpr 581/1995, dove la figura del conser-
vatore risulta fondamentale™,

Infine, un fascicolo per ente sorvegliato & presente in ciascun Archivio di Stato,
uno per ente vigilato & presente in ogni Soprintendenza archivistica, cosi come un
fascicolo per edificio vincolato o tutelato ¢ presente in ogni Soprintendenza per i
beni architettonici e per il paesaggio.

concentrati rettificati utilizzati per I'aumento della gradazione alcolica dei vini per la campagna
2005/2006. Reg. (CE) della Conmmissione n. 1623 del 25 luglio 2000 (G.U. 31.10.2005, n. 254), § G:
«Gli operatori vitivinicoli che intendono predisporre con questa modalita i propri atti dichiarativi, sono
tenuti a costituire preventivamente il proprio fascicolo aziendale. Per la costituzione o I’aggiornamen-
to del fascicolo aziendale, gli operatori vitivinicoli possono rivolgersi: 1) al CAA al quale hanno gia
dato mandato od intendono dare mandato esclusivo per la costituzione ed aggiornamento del fascicolo
aziendale elettronico e deposito dei documenti costituenti il fascicolo aziendale cartaceo; 2) all'AGEA
— Ufticio vino e aiuti comunitari per la costituzione ed aggiornamento del fascicolo aziendale elettro-
nico e deposito dei documenti costituenti il fascicolo aziendale cartaceo»,

% Regione del Veneto — Delibera della Giunta regionale 29 ottobre 2004, n. 3758, Legge regionale 12
dicembre 2003, n. 40, art. 11, Linee guida per la costituzione del fascicolo aziendale e per I' Anagrafe del
Settore primario. Deliberazione della Ginnta regionale 10 settenibre 2004 n. 111/CR (BUR 28.12.2004,
n. 134), Allegato 1, § 7 e § 11. Con successivo provvedimento, sono state dettate le linee guida per il fasci-
colo: Regione del Veneto — Decreto del dirigente dell’unita complessa Sistema informativo settore prima-
rio e controllo, 24 dicembre 2004, n. 16, Linee gunida per la costitnzione e tennta del fascicolo aziendale e
per I' Anagrafe del Settore primario (DGR 3758/2004): disposizioni attnative (BUR 7.01.2008, n. 2).

0 Dpr 7 dicembre 1995, n. 581, Regolamento di attnazione dell’ art. 8 della legge 29 dicembre 1993, n.
580, in IU(II(’I iadi istituzione del registro delle i myn ese di cui all’ art. 2188 del codice ¢ lee (G.U.3.02.1996,
n 28 - SO n. 17). Tanto per dare un’idea della dimensione del fenomeno, la Caméra di commercio di
Milano conserva circa 1.300.000 fascicoli del registro delle imprese, una parte dei quali, dopo la riforma,
in duplicato anche digitale (v. dpr 581/1995, art. 31) e senza contare quelli versati dal Tribunale di Milano
relativo agli esercenti il commercio. Devo queste informazioni a Camilla Occhionorelli, che ringrazio.
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Alcuni casi di fuscicolo ibrido

Restano esclusi da questa analisi alcuni fascicoli ibridi.

E il caso, ad esempio, del cosiddetto fascicolo di lavoro, presente in ogni ufficio
per le pratiche semi-permanenti di interesse prevalente, ma gestito in modo allu-
vionale, anche se omogeneo. Questo fascicolo di lavoroe conserva documentazione
ricevuta o acquisita soprattutto in copia, minute di documenti interni per i quali
Pente produttore conserva comunque l'originale nell’unita organizzativa responsa-
bile (ad esempio, la richiesta di personale, una segnalazione di inefficienza, etc.),
letteratura grigia, materiali preparatori, bozze di leggi, proposte di delibera di auto-
rita, copia delle gazzette ufficiali, etc. Si tratta di “unita archivistiche” che vanno
comunque gestite prima del trasferimento, in quanto spesso sono conservate acriti-
camente ¢ maldestramente nell’archivio di deposito.

Tra i fascicoli ibridi abbiamo anche il fuscicolo di persona assegnata, che
riguarda i documenti relativi alla gestione di un dipendente (ma anche di un colla-
boratore provvisoriamente assegnato: ad es., uno studente 150 ore o un lavoratore
socialmente utile, un disabile in stage, etc.) presso una unitd organizzativa responsa-
bile (UOR) tenuto dal capo ufficio come memoria informale della gestione ordina-
ria (richieste ferie, tabulati di valutazione, copie di provvedimenti, etc.). Informale,
in quanto gli originali e le minute ufficiali sono comunque conservate dail’ente
produttore nelle varie unita organizzative responsabili: per il contratto, dali’ufficio
gestione del personale, per le assenze per malattia dail’ufficio assenze, etc.

Unaltra unitd archivistica che esula, per il momento, dal nostro discorso ¢ il
fascicolo di opere edilizie o fascicolo di lavori tecnici, che va affrontato con il
massimo rigore metodologico per la grande complessita e per i suoi approcci inter-
procedimentali (edilizia, manutenzione, impiantistica, urbanistica, sicurezza, etc.)
in un saggio a parte.

Un'ultima tipologia riguarda il fuscicolo del fabbricato, previsto principal-
mente per prevenire situazioni a rischio sismico e idrogeologico da una legge della
Regione del Lazio, grazie alla quale & stata assegnata agli enti locali la possibilita
di conservare in un fascicolo apposito la documentazione inerente a edifici pub-
blici e privati*!

3 Legge regionale 12 settembre 2002, n. 31, Istimzione del fascicolo del fubbricato (BUR 30.09.2002,

n. 27), art. 1: «1. ] comuni del Lazio hanno la facoltd, nell’ambito della propria competenza territoriule,
di istituire un fascicolo per ogni fabbricato esistente o di nuova costruzione, cosi come previsto al com-
ma 2. 2. Con la presente legge, la Regione, considerata la necessith di conoscere lo stato conservativa del
patrimonio edilizio, di provvedere alla individuazione di situazioni a rischio relative a fabbricati pubblici
e privati e di programmare eventuali interventi di ristrutturazione ¢ di manutenzione degli stessi, onde
" prevenire rischi di eventi cdlamllosl istituisce il fascicolo del !ahbnu\m per ogni costruzione esistente o
" di nuova realizzazione, sia privata "che pubblica, nell’ambito del territorio comunale, indipendentemente
dalla destinazione Tunzionale, 3. 11 fascicolo del fabbricato deve assicurare, di norma, una conoscenza
completa dei fabbricati a partire dall’epoca della loro costruzione, riportando tutie le modificazioni e gli
adeguamenti eventualmente introdotti». Devo la segnalazione alla cortesia di Maria Grazia Bevilacqua.
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Anche in questo caso, molto stimolante dal punto di vista teorico, il fascicolo

viene evidenziato come strumento imprescindibile di gestione di una macchina

burocratica e tecnica ad alta complessita, soprattutto in un altro intervento della
Giunta regionale della Regione del Lazio che addirittura stabilisce in dettaglio
lo schema del fascicolo del fabbricato con i suoi quattro sottofascicoli, visto che
¢ consentito agli enti locali “di istituire un fascicolo per ogni fabbricato esistente
o di nuova costruzione, privato o pubblico, indipendentemente dalla destina-
zione funzionale, disciplina: a) lo schema del fascicolo del fabbricato; b) i ter-
mini di scadenza per il completamento del fascicolo del fabbricato nelle aree di
particolare rischio; ¢) le procedure di compilazione del fascicolo del fabbricato
ed il refativo aggiornamento; d) I'anagrafe degli immobili e le caratteristiche,
nonché le specifiche per raccogliere su supporto informatico i dati relativi alle
schede di sintesi del fascicolo del fabbricato: e) le modalita ed i principi delle
convenzioni che i comuni stipulano con gli ordini ed i collegi professionali; f)
le modalita di individuazione delle zone a rischio, per le quali & necessario ed
indispensabile la redazione del fascicolo del fabbricato; g) le modalita, i termini
e le condizioni di concessione dei contributi ai comuni per I’attuazione della 1.
r. 31/20027%,

E poi ancora «l. Per i fabbricati esistenti il relativo fascicolo si compone delle
seguenti quattro parti: a) parte prima “identificazione dell’edificio”; b) parte seconda
“sicurezza statica™; ¢) parte terza “sicurezza impiantistica”; d) parte quarta “sin-
tesi degli accertamenti, eventuali provvedimenti conseguenti ed eventuale piano di
gestione del fabbricato”. 2. La parte prima, che riguarda 'identiticazione dell’edifi-
cio, contiene i seguenti dati: a) generali; b) storici; ¢) urbanistici e tecnici generali; d)
quantitativi del fabbricato e delle pertinenze. 3. La parte seconda riguarda I’accerta-
mento della sicurezza statica, anche con riferimento alla interazione tra le strutture
portanti ed il suolo ed sottosuolo dalle stesse interessato. 4. La parte terza riguarda
l'accertamento della sicurezza impiantistica. 5. La parte quarta riguarda la sintesi
degli accertamenti ed i provvedimenti conseguenti, statici ed impiantistici (parti
seconda e terza), nonché I'eventuale redazione del piano di gestione del fabbricato.
A conclusione degli accertamenti il tecnico incaricato, recependo anche i suggeri-
menti dei singoli specialisti, esprime la propria valutazione complessiva sulle condi-
zioni di sicurezza dell’edificio e, ove lo ritenga necessario, propone le azioni idonee
a ricondurre nei limiti ammissibili le condizioni di sicurezza. 6. I contenuti minimi
del fascicolo del fabbricato, di cui ai commi precedenti, possono essere integrati in
{unzione delle caratteristiche e delle esigenze dei singoli comuni»*,

. Dopo le conseguenze ‘tragiche del crollo dell'edificio di Via Vigna Jacobini a
0y o
¥ Regione del Lazio ~ Delibera Giunta regionale 25 marzo 2005 :1. 397, Regolamento di attnazione
della legge regionale 12 settembre 2002, n. 31, concernente I'istitizione del fascicolo del fabbricato,
art. |,
M lvi, art. 2

4]
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Roma del 16 dicembre 1998, il Comune ha stabilito con provvedimenti distinti, motu
proprio e in assenza di una regolamentazione regionale, di istituire il fascicolo del
Jabbricato anche in vacatio legis. Quei provvedimenti sono stati perd annullati dai
giudici amministrativi®*. Al di 1a dei problemi giuridici causati al Comune di Roma
dallo jus superveniens, per noi risulta importante 'approccio archivistico alla que-
stione, che ancora una volta ha dimostrato che ’efficacia di una azione amministra-
tiva o di un processo dipende anche dall'efficienza di un sistema archivistico.

Discorso a parte merita la cartella clinica, che eventualmente affronteremo in
altra sede.

4. Perché sono distinte le cinque tipologie?

Come mai risulta necessario aver descritto, in archivistica, i concetti rappre-
sentati dalle parole procedura, processo e procedimento amministrativo? Com’e
facilmente intuibile, I"istruzione dei fascicoli dipende in larga misura dal fine isti-
tuzionale dell’ente e dalle tipologie di azioni amministrative poste in essere.

La distinzione del fascicolo archivistico in cinque tipologie risulta pertanto
necessaria in base a molti fattori. Non si tratta di una enucleazione accademica, ma
di una reale necessita in quanto da ciascuna tipologia dipendono importanti ele-
menti del fascicolo: le regole per l'istruzione, la responsabilita in ordine all’azione
trattata, la durata, le modalita di sedimentazione e conservazione, esercizio del
diritto di accesso, la tutela dei dati personali, sensibili e giudiziari, la consultabilita
per scopi storici sia nell’archivio corrente che nell’archivio di deposito™.

¥ Comune di Roma — Consiglio comunale, Delibera 4 novembre 1999, n. 166, poi sospesa dal
Consiglio di Stato, sez. V, 2 luglio 2002, n. 2714; Comune di Roma — Consiglio comunale, Delibera 24
febbraio 2004, n. 27, poi sospesa ancora dal TAR Lazio — Roma, sez. 11, 13 novembre 2006, n. 12320
e definitivamente annullata da) Consiglio di Stato, sez. V, 27 marzo 2007 n. 1580. Tra i numerosi in-
terventi di giuristi, ma anche di geologi, segnalatimi puntualmente da Maria Grazia Bevilacqua, cfr:
F. Delfino, !l fascicolo del fabbricato: genesi e prospettive applicative tra disegni di legge statale e
normativa generale, in «Rivista giuridica dell’edilizia», 2003/6, pp. 241-261; D. Marzano, Il fuscicolo
del fabbricato, in La IV dimensione. Lo spazio sotterraneo di Roma, a cura di G. Gisotti, G. Pazzagli,
F. Garbin pubblicato in «Geologia dell’ambiente — Periodico della SIGEA Societa italiana di geologia
ambientale», suppl. n. 4/2005, pp. 135-138; A. Tempesta, Fascicolo del fabbricato (Nota a TAR LA
— Roma sez. Il 13 novembre 2006, n. 12320), in «ll Corriere del Merito», 2007/5, pp. 679-683; A.
Campione, /n tema di fascicolo del fabbricato: un nuovo intervento del giudice anministrativo su
liniiti e contemuto in attesa di un intervento definitivo del legislatore (nota a TAR LA — Roma sez. 11 13
novenbre 2006, n. 12320), in «Giurisprudenza di merito», 2007/3, pp. 814-821.

¥ Si tratta di una previsione normativa, contenuta nel digs. 22 gennaio 2004, n. 42, Codice dei beni
culturali e del paesaggio (G.U. 24.02.2004, n. 45~ SO 28/L), art. 124; cfr. M. G. Pastura, Consultabilita
dei documenti degli archivi ¢ Iulela della riservatezza, in Il codice dei beni culturali e del pzlmaqqm
. Decreto legislativo 22 gemm:o 2004, n. 42, a cura di R. Tamiozzaq, Ml]ano Giuffrz, 2005, pp. 553-571;,
in particolare p. 565. Per un’analisi graffiante e tecnicamente lneuceplblle della normativa sui beni
culturali, valida purtroppo in molti casi anche per quella seriore, cfr. E. Lodolini, G archivi nel T.U.
sui beni culturali e in altre recenti norme: una legislazione tutta da rivedere, in «Rivista trimestrale di
diritto pubblico», 2003/2, pp. 463-497.
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Non solo. In certi casi, anche la selezione viene favorita da una corretta e preordi-
nata organizzazione delle unita archivistiche™. E il caso, ad esempio, di un fascicolo
di un concorso per il reclutamento di personale. 11 responsabile del procedimento
amministrativo deve organizzare i documenti in sottofascicoli. Uno dj questi dovra
contenere, distinti in inserti nominativi, tutti i documenti presentati da ciascun can-
didato: I'istanza, le autocertificazioni, le pubblicazioni, etc. Una volta completato il
concorso e dopo la prescrizione dei termini per eventuali ricorsi, & gia possibile richie-
dere I'autorizzazione allo scarto per quel sottofascicolo, con I'eccezione, ovviamente,
dei documenti relativi ai vincitori. Nelle circostanze di partecipazione massiva di
candidati, si tratta di migliaia di documenti, che viceversa andrebbero ad aumentare
la gia ipertrofica mole documentaria prodotta dalle amministrazioni pubbliche negli
ultimi anni. In questo caso, gli archivisti consigliano all’'unita organizzativa respon-
sabile di definire gia nel bando un termine per il ritiro delle pubblicazioni a concorso
terminato e trascorsi i termini per eventuali ricorsi. Passato il termine, si procede allo
scarto o, se di interesse, si procede al loro conferimento al sistema bibliotecario.

Sempre nel fascicolo di concorso, & opportuno istruire un altro sottofascicolo
contenente tutte le convocazioni: non solo quelle dei candidati, ma anche quelle del
collegio perfetto incaricato della valutazione. Anche in questo caso, si pud trattare
di migliaia di documenti. Trascorsi i termini per i ricorsi, &€ dunque possibile eli-
minare una mole notevole di documenti, in quanto, a testimonianza della regolarita
delle convocazioni, andranno conservati esclusivamente i rispettivi verbali come
documenti di pubblica fede che descrivono la regolarita delle operazioni alle quali
& addetto un pubblico ufficiale?’.

Infine, mentre per il fascicolo di affare & necessario un processo logico-valuta-
tivo per rilevare la presunta inutilita della conservazione dei documenti a posteriori,
cioe dopo la formazione del fascicolo, nel fascicolo di attivita, trattandosi di docu-
mentazione sostanzialmente omogenea, la selezione avviene in modo pressoché sta-
bilito in forma preordinata. Ad esempio, le richieste di interventi manutentivi ordi-
nari su beni mobili, gestiti in fascicoli di attivitd a cura dell’ufficio manutenzione,
sono eliminabili dopo un arco temporale piuttosto esiguo e in maniera massiva.

0 Sulla selezione (non sullo scarto!), cfr. L. Duranti, The concept of appraisal and archival theory,
in «The American Archivist», 1994/57, pp. 328-344; Ead., The thinking on appraisal of electronics
records: its evolutions, focuses, and funre directions, in «Janus», 1997.2, pp. 47-67; M. Guercio, Le
procedure di selezione dei documenti negli archivi delle banche, in Gli archivi degli istituti e delle
aziende di credito e le fonti d’archivio per la storia delle banche. Tutela, gestione, valorizzazione,
Atti del coinvegno di Roma, 14-17 novembre 1989, Roma, Ministero per i beni culturali e ambientali
— Ufficio Centrale per i beni archivistici, 1995 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato, Saggi, 35), pp.
110-124; G. Penzo Doriga, Massimario e prontuario: la selez mne dei documenti dopo la riforma della
pubblica amministrazione (1997-2001), in Lo scarto. Teoria, hor niativa e prassi, a cura di G. Zacche,
San Miniato, Archilab, 2002, pp. 57-94.

37 Sul tema cfr. anche Cassazione penale, sez. V, 25 settembre 1980; Consiglio di Stato, sez. VI, 18
dicembre 1992, n. 1113,

43



ArcHivi & CompuTER 2-3/07

II Manuale di gestione o, comunque, la procedura di istruzione dei fascicoli
devono descrivere la tipologia di fascicolo prodotto per ciascuna UOR. Si tratta di
un‘impresa complessa tanto nella formalizzazione concettuale quanto nella descri-
zione delle unita archivistiche. Una volta descritte, sara ancora piu arduo mantenere
lo standard archivistico definito. La formazione del personale delle amministrazioni
pubbliche, purtroppo, ¢ sempre pilt orientata a materie lontane dalla formazione giuri-
dico-amministrativa di base e, soprattutto, la formazione archivistica & limitatissima.

La stagione archivistica italiana della fine del secolo XX ha visto il diffondersi
di iniziative — principalmente sostenute dal Servizio III della Direzione generale
per gli archivi — orientate alla riformulazione di titolari d’archivio in uso. Era ormai
chiaro che si trattava di strumenti superati non tanto nell’impostazione istituzio-
nale, quanto piuttosto nella impostazione metodologica. Cosi & accaduto per i tito-
lari degli archivi comunali, provinciali, regionali, universitari e per altri progetti
ancora. A nostro parere, serve ora un modello condiviso per la fascicolazione, cio¢
per I'altra — e, sicuramente, pill importante sotto il profilo dell’efficienza e delleffi-
cacia dell’azione amministrativa — operazione archivistica obbligatoria per I'orga-
nizzazione degli archivi correnti.

A parte i fascicoli di affare, ¢ infatti possibile definire regole e metodologie
condivise per enti omogenei, finalizzate alla istruzione, tenuta e tutela dei fascicoli
di attivita, di procedimento amministrativo, di persona fisica e di persona giuri-
dica. Lo strumento potra essere un Piano per la fascicolazione, oppure, per regole
pitt sintetiche, un capitolo del Manuale di gestione del protocollo informatico.

Inoltre, in una nuova stagione di condivisione di strumenti tra amministrazioni
archivisticamente avanzate, & possibile formulare sistemi condivisi tra enti diso-
mogenei, ma che riguardino funzioni omogenee, quali il personale, il patrimonio,
I'economato, il provveditorato, la finanza ¢ la contabilita. I settori delle risorse
umane, degli acquisti, dei beni mobili e immobili sono, infatti, gestiti di norma
attraverso procedimenti amministrativi e attivita comuni a tutte le amministra-
zioni pubbliche governate, appunto, da norme comuni, Poiché anche le funzioni
strumentali o di supporto presenti in ciascun titolario si riferiscono a documenti
normalizzati per le amministrazioni pubbliche, in questo caso la tipicita dell’azione
amministrativa rappresenta una delle variabili pit importanti per la normalizza-
zione di strumenti cosi altamente professionali*

In una visione interistituzionale, avremo la possibilita di definire procedimenti
amministrativi frutto di modelli condivisi, cosi come condivisi saranno 1 modelli
di organizzazione, gestione, tenuta e tutela dei fascicoli archivistici, con evidenti
vanlag,g,l in una prospelttiva di economia di scala in termini di semplificazione e
nonmahzzaznone dell accesso,,delld consultabilita e della s;zleznone Insomma, si

*® Sulla tipicita dell’azione amministrativa, cfr. A. M. Sandulli, Diritto amministrativo, Napoli,
Jovene, 198419 pp. 596 ¢ ss.
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tratta di implementare uno standard di istruzione e di gestione delle unita archivi-
stiche di base per addivenire ad un’organizzazione condivisa nella gestione e tenuta
dei fascicoli nelle amministrazioni pubbliche.
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APPENDICE 1

Autoritd per ’'energia qlettrica e il gas, Delibera 14 marzo 2005, n. 42, Dispo-

sizioni in materia di procedure arbitrall per la risoluzione delle controversie in
materia di accesso alle reti dell'energia elettrica ¢ del gas e di revoca della deli-
berazione dell'Autorita per I'energia elettrica e il gas n. 127/03 (G.U. 9.04.2005,
n. 82).

Allegato |

32

33

1l segretario, in particolare: assiste il Collegio arbitrale nel corso dell’intero
procedimento; forma e tiene il fascicolo d’ufficio; assegna ad ogni fascicolo
un numero d’ordine per anno, annotando gli estremi del procedimento arbi-
trale in un apposito registro tenuto secondo un ordine cronologico; redige i
verbali; effettua le comunicazioni disposte dal Collegio arbitrale; custodisce
gli atti e i documenti del procedimento arbitrale; comunica alle parti le date
delle udienze; provvede alla consegna del lodo arbitrale alle parti; archivia il
procedimento, a seguito della comunicazione del componimento bonario della
lite;

11 segretario, sulla base dei regolamenti vigenti, consente la visione e 'estra-
zione di copia degli atti e dei documenti del procedimento arbitrale alle sole
parti contendenti, siano esse costituite o meno. Al di fuori dell’accesso consen-
tito alle parti, il segretario ¢ tenuto al segreto d’ufficio.

Ai fini delle comunicazioni necessarie per lo svolgimento del procedimento,
delle produzioni e depositi degli atti, nonché delle notifiche: (a) le comuni-
cazioni sono curate dal segretario a mezzo di plico raccomandato con avviso
di ricevimento, salvo che il Collegio arbitrale non disponga diversamente; le
comunicazioni sono effettuate alle parti presso la loro sede o presso domicilio
eventualmente indicato nel modulo di cui al comma 5; (b) le produzioni ed i
depositi degli atti, fatti in tante copie quante sono le altre parti del giudizio e
quanti sono i componenti del Collegio arbitrale, pilt un’ulteriore copia per il
fascicolo d'ufficio, sono effettuati presso la sede dell’arbitrato.
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APPENDICE 2

Dlgs. 6 novembre 2007, n. 200, Attuazione della direttiva 2005/28/CE recante

principi e linee guida dettagliate per la buona pratica clinica relativa ai medici-
nali in fase di sperimentazione a uso umano, nonché requisiti per lautorizzazione
alla fabbricazione o importazione di tali medicinali (G.U. 9.11.2007, n. 261 — SO
n. 228)

Capo IV
1l fascicolo permanente della sperimentazione e I'archiviazione

art. 17
Fascicolo permanente della sperimentazione

L.

o

11 fascicolo permanente della sperimentazione previsto dall’articolo 15, comma
6, del decreto legislativo 24 giugno 2003, n. 211, & costituito dai documenti
essenziali che consentono I'effettuazione della sperimentazione clinica e la
valutazione della qualita dei dati conseguiti e, qualora sia formato e conservato
in modalita informatica, ¢ conforme agli articoli 20 e 22 del decreto legislativo
7 marzo 2005, n. 82. Detti documenti devono dimostrare se lo sperimentatore €
il promotore hanno adempiuto ai principi e alle linee guida dettagliate relative
alla buona pratica clinica, di cui al presente decreto legislativo e di cui all’al-
legato 1 al decreto del Ministro della sanita in data 15 luglio 1997, fatto salvo
quanto previsto dal decreto del Ministro della salute in data 17 dicembre 2004,
nonché a tutte le norme applicabili, in particolare, all’allegato 1 al decreto legi-
slativo 24 aprile 2006, n. 219, e alle norme autorizzative della sperimentazione
di cui al richiamato decreto legislativo 24 giugno 2003, n. 211.

II fascicolo permanente della sperimentazione fornisce le basi per il controllo
da parte del responsabile della verifica della qualita individuato dal promotore
e per I'ispezione da parte dell’AIFA.

11 contenuto dei documenti essenziali deve essere adeguato al carattere speci-
fico di ciascun periodo temporale in cui si svolge la sperimentazione clinica.
Con provvedimento del Direttore generale dell’AIFA vengono stabilite linee
gu1da supplementari per 9pec1f1care il contenuto di tali documenti, tenuto conto
4nche delle linee guida della Commlssmne europea in materla

La conduzione di spenmentaznom in difformita da quanto prev1sto dalle norme
di cui al comma 1, comprese quelle relative alla autorizzazione dei siti ove
venga compiuta qualsiasi attivitd connessa con la sperimentazione, nonché
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I'inadeguatezza o la mancanza della documentazione di cui al presente Capo,
comportano la non utilizzabilita dei risultati delle sperimentazioni ai fini del-
FAIC.

Art. 18.
Conservazione dei documenti essenziali

1.

Fatto salvo quanto previsto per i titolari di AIC dal decreto legislativo 24 aprile
2006, n. 219, e relativi allegati, il promotore e lo sperimentatore devono con-
servare i documenti essenziali relativi alla sperimentazione clinica per almeno
sette anni dal completamento della medesima; debbono conservarli per un
periodo pit lungo qualora cio sia richiesto da altre norme applicabili o da un
accordo tra il promotore € lo sperimentatore,

I documenti essenziali devono essere archiviati in modo da poter essere facilmente
messi a disposizione delle autorita competenti qualora queste 1i richiedano.

[ dati originali di una sperimentazione clinica devono essere registrati e conser-
vati in cartella clinica; qualora tali cartelle per soggetti ambulatoriali non siano
previste dalla prassi della struttura o dell’ambulatorio sede della sperimenta-
zione, le stesse dovranno essere predisposte ai fini del presente articolo. Tali
disposizioni si applicano a tutte le fasi delle sperimentazioni cliniche, comprese
le bioequivalenze e biodisponibilita.

Le cartelle cliniche di cui al comma 3 devono essere custodite per il periodo
massimo di tempo previsto dalla struttura sanitaria o dallo studio medico,
comungue per non meno del periodo di cui al comma 1.

Le spese relative alle attivita di cui al presente articolo non devono comportare
nuovi o maggiori oneri per la finanza pubblica.

In caso di sperimentazione condotta in strutture di Paesi terzi, i cui risultati
vengono presentati per 'AIC in Italia, dette strutture devono possedere requi-
siti almeno equivalenti a quelli previsti per le strutture italiane, da dimostrare
anche tramite la documentazione di cui al presente Capo, in mancanza dei quali
i risultati delle sperimentazioni non possono essere presi in considerazione ai
fini di AIC.

Art. 19,
Trasferimento dei documenti

1.

Qualsiasi trasferimento di proprieta dei dati o dei documenti deve essere docu-
mentato. | nuovo proprietario assume la responsabilita della conservazione e
dell’archivio dei dati a norma dellarticolo 18. In caso di ispezioni di cui all’ar-
ticolo 15 del decreto ]eg’i,'slativ() 24 giugno 2003 n. 211, il nuovo proprietario
¢ tenuto al pagamento del rimborso delle relative spese e al versamento della
tariffa di cui al decreto del Ministro della salute in data 24 maggio 2004, pub-
blicato nella Gazzetta Ufficiale n. 128 del 3 giugno 2004.
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Art. 20.

Responsabili degli archivi

1. 11 promotore nomina all'interno della sua organizzazione le persone responsa-
bili degli archivi.

2. L’accesso agli archivi ¢ limitato alle persone responsabili a tale fine nominate.

Art. 21 .

Modalita di conservazione dei documenti

1. 1 mezzi utilizzati per conservare i documenti essenziali devono garantire che i
documenti rimangano completi ¢ leggibili per il periodo di conservazione pre-
stabilito e possano essere messi a disposizione delle autoritd competenti, qua-
lora queste lo richiedano.

2. Qualsiast modifica dei dati deve essere rintracciabile.
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LARCHIVIO COME “BENE DELLA VITA”

Giannt Penzo Doria

1. Una svolta lunga vent’anni

La regola generale della segretezza dell’azione amministrativa & rimasta in
vigore fino all'introduzione della legge 241/1990'. Anzi, rovesciando i termini
della questione, la legge ha introdotto nel nostro ordinamento il principio di
trasparenza e il diritto di accesso ai documenti amministrativi.

Si ¢ trattato di una svolta epocale, ampiamente descritta da giuristi e ar-
chivisti, tanto che ormai dovrebbe risultare una materia sostanzialmente acqui-
sita da tutta I’amministrazione pubblica e, in particolare, dai funzionari chia-

' Legge 7 agosto 1990, n. 241, Nuove norme in materta di procedimento amministrativo e di
dirstto di accesso ai documenti amministrativi (G.U. 08.08.1990, n. 192). Negli ultimi anni la legge
ha subito numerose e sostanziali modifiche; quelle pit importanti sono contenute nella Legge 11
febbraio 2005, n. 15, Modifiche ed integrazioni alla legge 7 agosto 1990, n. 241, concernenti norme
generali sull'azione amminisirativa (G.U. 21.02.2005, n. 42) e nella Legge 14 maggio 2005, n. 80,
Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 14 marzo 2005, n. 35, recante disposiziont
urgenti nell'ambito del Piano di azione per lo sviluppo economico, soctale e tervitoriale. Deleghe al
Governo per la modifica del codice di procedura civile in materia di processo di cassazione e di arbr-
trato nonché per la riforma organica della disciplina delle procedure concorsuali (G.U. 14.05.2005 n.
111 - SO n. 91).

2 S, ReGGIO - G. D’Urso PIGNATARO, La moderna amministrazione alla luce della “Bassani-
ni”. L'azione amministrativa dal principio di segretexza ai principi di partecipazione e trasparenza,
in «Nuova rassegna di legislazione, dottrina e giurisprudenza», 1999/3, pp. 264-272; M. Ciam-
MOLA, La legittimazione ad accedere ai documenti amministrativi (prima e dopo la legge 11 febbra-
fo 2005 ». 15), in «ll Foro amministrativo T.A.R.», 2007/3, pp. 1181-1209; P. CARTAGINESE, L4
partecipazione al procedimento ~ la disciplina dell’accesso nelle leggi nn. 142 e 241 del 1990 — 4
diritto d'accesso e il segreto d ufficio, in «Nuova rassegna di legislazione, dottrina e giurispruden-
za», 1997, pp. 1148-1166; per la segretezza come mediazione tra accesso e trasparenza cfr. C.
Cunia, Trasparenza amministrativa e pretesa del cittadino all'informazione, in «Diritto pubblico,
2007/1, pp. 99-154, la quale tratta anche il problema del bene della vita al § 8, pp. 140-147; G.
GLIATTA, I reato di rivelazione di segreto d'ufficio tra diritto d'accesso e tutela della riservatezza,
in «La Giustizia penale», 2007/4, pp. 197-205. Segnalo, infine, Consiglio di Stato, sez. VI, 16
febbraio 2005, n. 504 e TAR Lazio, sez. II1, 18 ottobre 2005, n. 8966, quest’ultima commentata
infra al § 5.
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mati a svolgere il delicato ruolo di responsabili dei procedimenti amministra-
tivi’,

Negli ultimi anni, inoltre, la legge & stata al centro di una copiosa serie di
interventi di modifica e integrazione, alcuni dei quali fondamentali per la tema-
tica che qui affronteremo, come quelli novellati nell’art. 21 octies®.

Siamo dungue di fronte a una svolta ben perimetrabile, lunga un venten-
nio e, in definitiva, ancora in divenire per alcuni aspetti sostanziali. L’attecchi-
mento nelle attivitd amministrative richiedera, infatti, molto tempo ancora, non
tanto per gli aspetti normativo-formali, quanto piuttosto per l'applicazione
concreta,

In questo senso, per incidere nel cambiamento bisogna organizzare una for-
mazione mirata, capillare e assidua. Il problema della formazione dei funzionari
pubblici & di drammatica attualitd. Sempre pit spesso, infatti, i corsi di formazio-
ne e aggiornamento professionale si concentrano sulla managerialita e sulla ge-
stione delle risorse umane. Temi assolutamente fondamentali, ma non propedeu-
tici come la formazione di base orientata al diritto amministrativo e al diritto pri-
vato, imprescindibili nel bagaglio di qualsiasi responsabile di servizi pubblici.

Infatti, «Un funzionario che non conosce il diritto pubblico, il diritto am-
ministrativo o il diritto privato, non pud assicurare adeguati standard qualitativi
nell’attivita organizzativa e gestionale, di studio o consulenza, o in quella volta
ad assicurare il rispetto della legalita nell’azione amministrativa. Le competenze
e le capacitd professionali di un diplomato non sono ovviamente equivalenti a
quelle di un laureato. L'idoneita tecnica all'impiego garantita da un regolare

> AssOCIAZIONE NAZIONALE ARCHIVISTICA ITALIANA - SEZIONE VENETO, Archivi e cittadino. Atti
della giornata di studio, Chioggia, 8 febbraio 1997, a cura di G, Penzo Doria, Chioggia, Il Leggio,
1999, in particolare G. BONFIGLIO-DO0SI0, Significato e propositi del seminario, pp. 9-14; EAp., Una
moderna concezione dell’archivio, in Titulus 97: verso la creazione di un sistema archivistico univer-
sitario nazionale. Atti della 1° Conferenza orgamizzativa degli archivi delle untversitd italiane, Padova,
22-23 otiobre 1998, a cura di G. PENZO Doria, Padova, Cleup, 1999, pp. 37-46. Si veda anche B.
MASTROPIETRO, I rapporti tra pubblica amministrazione e cittadini, alla luce dei principi contenuti nella
legge 241/1990. Cenni sul regolamento governativo del dirttio di accesso ai documenti amministrative
(d.p.r 27 giugno 1992, n. 352), in «Rivista giuridica della scuolax», 1994/4-5, pp. 641-654.

* R. PROIETTI, Le novitd in tema di procedimento e provvedimento amministrativo, in «Diritto
e glustizia», 2005 (Suppl. fasc. 47/2005); G. Corso - G. FaREs, I principi dell’attivita amministrati-
va dopo la I 14 maggio 2005, n. 80, in «Studium juris», 2005/9, pp. 995-1005; G. SaLA, Proced:-
mento e processo nella nuova legge 241, in «Diritto processuale amministrativo», 2006/3, pp. 572-
612; S. FieNGa - G. FONDERICO, La ginrisprudenza sul procedimento amministrativo dopo le leggi n.
15 e n. 80 del 2005, in «Giornale di diritto amministrativo», 2006/11, pp. 1220-1230; F. BARBENSI
- E. D1 Lorenzo - E. PUCCIARELLI, La riforma del procedimento amministrativo, in «Comuni d’Ita-
lia», 2006/4, pp. 39-33; A. PuBusa, Forma e sostanza nel procedimento. Considerazioni sull'art. 21
octies della legge n. 241 del 1990, in «Diritto pubblico», 2006/2, pp. 511-537. Si veda anche il
pronunciamento del TAR Lazio, sez. III, 23 febbraio 2007, n. 1625.
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processo formativo certificato, per legge, da un apposito titolo di studio: la lau-
rea, non pud essere sostituita da un particolare curriculum professionale di un
funzionario diplomato»’.

Inoltre — fatto non secondario — la riforma collegata alla legge 241/1990 ha
riconosciuto implicitamente un ruolo fondamentale agli archivi e agli archivisti,
considerato che gran parte degli adempimenti connessi alla trasparenza e all’eser-
cizio del diritto di accesso si basano sulla imprescindibilita di un sistema docu-
mentale pienamente efficiente.

Vedremo allora di chiarire alcuni passaggi cruciali della normativa vigente e
della recente giurisprudenza in materia di archivi e di documentazione ammini-
strativa, tentando di ribadire non solo la centralitd della funzione archivistica
nei modelli organizzativi delle amministrazioni pubbliche, ma anche la trasver-
salita dell’archivio come res, cioé come cosa che, nella sua concretezza, non solo
¢ garante di diritti soggettivi, ma assurge essa stessa a bene della vita.

2. Un primo chiarimento: accesso ai documenti o accesso al fascicolo?

In questa lunga stagione di continue riforme e novellati, & stato riscritto anche
il regolamento applicativo della legge 241/1990, che ora & contenuto nel DPR
184/2006, in virtt del quale & stato abrogato il preesistente DPR 352/1992¢,

’ Corte dei Conti della Lombardia, Sentenza 29 novembre 2007 (dep. 13 marzo 2008), n.
169/08. In questo senso, inoltre, si veda anche il DDL Disposizions volte alla modernizzazione e
all’incremento dell’efficienza delle amministrazioni pubbliche nonché alla riduzione degli oneri buro-
cratict per i cittadini e per le imprese, approvato dal Consiglio dei ministri del 22 settembre 2006 e
contenuto nell’atto del Senato della Repubblica n. 1859, il quale ha chiuso il suo zfer con la conclusione
anticipata del secondo Governo Prodi (XV legislatura).

¢ DPR 27 giugno 1992, n. 352, Regolamento per la discipling delle modalitd di esercizio e def
casi di esclusione del divitto di accesso ai documenti amministrativi, in attuazione dell’art. 24, comma
2, della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amminisirativo
e di diritto di accesso ai documenti amministrativi (G.U, 29.07.1992, n. 177), ora confluito con modifiche
e integrazioni nel DPR 12 aprile 2006, n. 184, Regolamento recante disciplina in materia di accesso
ai documenti amministrativi (G.U. 18.05.2006, n. 114); cfr. A. SMONATL, I/ regolamento sull’ accesso
at documenti amministrativi (Commento al d.p.r. 12 aprile 2006, n. 184), in «Giornale di diritto
amministrativo», 2006/10, pp. 1060-1066; G. BorTiNo, Il nuovo regolamento statale in materia di
esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi (d.p.r. 12 aprile 2006 n. 184): l'applicazio-
ne net confronts delle regiont e degli enti locali (Nota a Cons. Stato sez. atti normativi 13 febbraio
2006, n. 3586/05), in «Il Foro Amministrativo C.d.S.», 2006/6, pp. 1993-2007. Una forte critica al
DPR 184/2006 e alla Commissione per 'accesso ai documenti amministrativi arriva da una voce
autorevole, secondo la quale “un regolamento antiquato segue una riforma deludente”: A. SANDUL-
L1, La casa dai vetri oscurati: i nuovi ostacoli all’accesso ai documents, in «Giornale di diritto ammi-
nistrativo», 2007/6, pp. 669-672, alle cui critiche risponde un’altra figura di primo piano, gia com-
ponente della “Commissione Nigro” (artefice della legge 241/1990), S. GIACCHETTI, Accesso “riber
alles”?, in «Giornale di diritto amministrativo», 2007/9, pp. 1023-1027.



24 Scrinia ~ Anno V — N. 1-3 (Luglio-Novembre 2008)

Il regolamento ha apportato rilevanti modifiche per alcuni aspetti. La so-
stanza, pero, per quanto attiene al nostro discorso sui sistemi archivistici, & ri-
masta invariata.

Infatti, tanto il legislatore del 1992, quanto quello del 2006, hanno implici-
tamente confermato che il diritto di accesso non si esaurisce in una semplice
informazione ricavabile da un singolo documento, ma che il titolare dell’istanza
pud esercitare il diritto di conoscere, compatibilmente con le finalita dichiarate
e fatte salve le eccezioni previste dalla legge, I'intero contenuto della pratica.

Di conseguenza, 'accesso non ¢& limitato, ma esteso. Ecco, infatti, il regola-
mento:

DPR 184/2004, art, 7, comma 2

L’accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facolta
di accesso agli altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo
procedimento, fatte salve le eccezioni di legge o di regolamento’.

Non si accede, quindi, soltanto a un documento, ma il diritto di accesso si
pud esercitare, pur con tutte le cautele del caso, sul complesso dei documenti
riguardanti un affare, una attivita o un procedimento amministrativo.

Insomma, si accede al fascicolo.

Si tratta di un passaggio formidabile per I'implementazione dei sistemi ar-
chivistici, attraverso il quale dovrebbe cessare 'impostazione — metodologicamente
fuorviante — che privilegia la ricerca massiva di documenti attraverso relazioni
effimere e instabili. Mi riferisco, ad esempio, a guery o a ricerche full text, total-
mente diverse dalle relazioni stabili realizzate attraverso la classificazione e la
fascicolazione.

Sussiste, pertanto, la consapevolezza che il documento singolo, isolato dal
suo contesto — quasi come una monade priva di legami e decontestualizzata — &
infinitamente pit “povero” di informazioni e, sotto determinati profili, inutiliz-
zabile rispetto a quanto & desumibile dal complesso dei documenti mantenuto
stabilmente assieme alle sue interrelazioni con gli altri inerenti a un medesimo
affare.

A chi esercita il diritto di accesso interessa, con ogni evidenza, non soltanto
il documento singolo, ma anche i suoi precedenti e susseguenti, in modo da essere

7 DPR 184/2006, art. 7, comma 2. La prima formulazione di questo articolo risale all’art, 5
del DPR 352/1992; cfr, P. CARNEVALE, Brep: riflesstons sul regolamento governativo per I'attuazione
del diritto di accesso ai documenti amministrativi (d.p.r. 27 giugno 1992, n. 352), in «Il Consiglio di
Stato», 1993/4, pp. 793-800; M. CAGARELLL, I{ diréitto di accesso dopo l'emanazione del dp.r. 27 giu-
gno 1992, n. 352, in «l! Diritto dell’economia», 1993/1, pp. 111-120.
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in grado di comprendere le ragioni delle scelte dell’amministrazione ed even-
tualmente contestarle con piena cognizione di causa®.

La giurisprudenza in materia, inoltre, ha richiamato piu volte il dettato
normativo, impedendo che l'esercizio del diritto di accesso venisse limitato o
comunque svuotato di significato. Ecco, dunque, una recente decisione dei giu-
dici di Palazzo Spada, nella quale si fa espresso riferimento all’allora vigente
regolamento sull’accesso:

Consiglio di Stato, sez. V, 28 gennaio 2005, n. 188

E illegittimo il diniego di accesso agli atti allegati ad una delibera (nella specie, ela-
borati grafici e tavole di progetto) anche se il titolare del diritto di accesso abbia
gia ottenuto copia della delibera stessa, atteso che, ai sensi dell’art. 5 del DPR 27
giugno 1992, n. 352, che regolamenta le modalita di esercizio e dei casi di esclusio-
ne del diritto di accesso ai documenti amministrativi «l’accoglimento della richiesta
di accesso a un documento comporta anche la facolta di accesso agli altri nello stes-
so richiamati e appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve le eccezioni di
legge o regolamento».

Infatti, «<amministrazione e privati devono essere consapevoli che ogni co-
municazione, domanda, istanza, semplice lettera & un “documento”, come tale
rilevante per I'amministrazione ai fini della legittimita dei provvedimenti e per i
privati ai fini della conoscenza e dell’eventuale accettazione dei provvedimenti
stessi. Nulla accade, viceversa, se le informazioni vengono raccolte a voce o se il
privato riesca a prendere di fatto visione dell’intero fascicolo dell’amministrazio-
ne. Le informazioni raccolte e le conoscenze acquisite, se rilevanti sul piano del
fatto, non lo sono per nulla sul piano strettamente giuridico, in quanto non sono
in alcun modo dimostrabili»’.

8 Consiglio di Stato, sez. IV, 26 gennaio 1998, n, 66: «La funzione della motivazione del prov-
vedimento amministrativo & quella di consentire la possibilita di valutare ed eventualmente di con-
testare la ragionevolezza delle scelte dellamministrazione; tale funzione risulta soddisfatta anche
nel caso in cui, ancorché nel provvedimento finale non risultano chiaramente e compiutamente
esplicitate le ragioni sottese alla scelta, nondimeno queste possono essere agevolmente colte dalla
lettura degli atti del procedimento, richiamati nel provvedimento finale». Sul tema, cfr. G. PENzO
Doria, Due osservazioni sul fascicolo archivistico, in Documenti e informatica. Gli archivi correnti
degli enti pubblici territoriali dell' Umbria, Atti del 2° incontro di lavoro - Terni, 3 ottobre 2000, a
cura di G. Grueein, Perugia, Soprintendenza archivistica per 'Umbria e Comune di Perugia, 2001
(Segni di civilta, Quaderni della Soprintendenza archivistica per 'Umbria, 11), pp. 102-111. L'orien-
tamento & stato confermaro dal Consiglio di Stato, VI, 9 gennaio 2004, n. 14 e anche dalla recen-
tissima pronuncia del TAR Lazio, III quater, 29 agosto 2008, n. 7959,

> G. GUARINO, Attf e poteri amministrativi, Milano, Giuffre, 1994, p. 174. Risulta evidente il
cenno all’accesso informale gia previsto nel DPR 352/1992 e che, di fatto, aveva novellato una co-
noscenza degli atti deprocedimentalizzata. Ringrazio per questa e altre segnalazioni sul tema Dimi-



26 Scrinia — Anno V — N. 1-3 (Luglio-Novembre 2008)

Per queste ragioni, la sussistenza del diritto di accesso non puo ridursi a un
singolo documento isolato dal suo contesto (a meno che non sia latore di un
complesso e soddisfacente numero di informazioni), ma deve concretarsi nella
piena ed estesa disponibilita dell’unita archivistica.

3. Classificazione e fascicolazione a tutela di diritti soggettivi

La classificazione e la fascicolazione, intese sostanzialmente come dichiara-
zioni di contesto documentale, rappresentano attivitd fondamentali per la tutela
dei diritti dei cittadini. Infatti, com’¢ possibile esercitare il diritto di accesso se
I’archivio & disordinato, se non si trovano i documenti, se i tempi di ostensione
sono talmente dilatati da rendere I'accesso una parola vana e non un’azione
concreta a tutela dei diritti di terzi?

Il titolare di un’istanza di accesso pud, quindi, non soltanto consultare un
documento, ma anche l'intero fascicolo che conserva i documenti relativi a un
affare, un’attivita, un procedimento amministrativo, fatte salve le esigenze di
protezione dei dati personali'’.

Anche in questo caso, serve un chiarimento importante per evitare che la
protezione dei dati personali non diventi una scusa per le amministrazioni ina-
dempienti. Nel caso in cui un fascicolo contenga documenti relativi a fatti, stati
e qualita protetti dalla normativa sulla c.d. privacy, dovra essere sufficiente escludere
quei documenti dall’accesso, evidenziando esplicitamente al richiedente che quel
fascicolo conserva documenti sottratti all’accesso.

tri Brunetti, Francesca Cavazzana Romanelli, Pietro Di Benedetto, Laura Flora, Stefania Gastaldi,
Barbara Montini e Remigio Pegoraro.

1 La normativa di riferimento & ora contenuta nel D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196, Codice in
materia di protezione dei dati personali (G.U. 29.07.2003, n. 174, SO 123/L) e successive modifiche
e Integrazioni; rimane ancora valido 'imponente lavoro di Riccarpo IMPERIALY - ROSARIO IMPERIALL,
Codice della privacy. Commento alla normativa sulla protezione dei dati personali, Milano, Il Sole
240re, 2004; di recente, cfr. P. Carucc, La tutela delia riservatezza nell archivio corrente in Archi-
viare il futuro: riflessioni e ricerche per una materia in divenire, a cura di G. VoLpato - F ForMIGA,
Verona, Universita degli Studi di Verona, 2008, pp. 33-58. Sui rapporti fra accesso e protezione dei
dati personali, tematica sempre entusiasmante, si veda C. N. Punzi, La pubblica amministrazione
fra dirvitto alla viservatezza e trasparenza, in «Informazione previdenziale», 2004/5-6, pp. 1043-1057;
S. CACACE, Accesso ai documenti e “privacy”, in «Diritto & Formazione», 2005/10, pp. 1357-1370;
M. B. CavaLLo, L'interesse giuridicamente rilevante per ['esercizio del diritto di accesso, con partico-
lave riferimento all’ostensibiliti degli atti dei gestori di pubblici servizi, tra recenti novitd normative
e pronunce della giurisprudenza, in «Il Foro amministrativo TAR», 2007/2, pp. 566-595 e il ben
costruito saggio di G. Bacost, Accesso e privacy prima e dopo la riforma della [ n. 241/1990: l'ems-
blematico caso Inail Spunti su un fantomatico “diritto” e su un “esercizio” negletto, in «ll Diritto
processuale amministrativo», 2007/2, pp. 358-407.
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Infatti, dedurre documenti avvertendo della loro sottrazione finalizzata alla
protezione dei dati personali oppure dedurli senza dar conto dell’operazione sono
due situazioni con effetti diametralmente opposti, tanto che «il principio pro-
cessuale di parita delle parti non comporta che, a tutela del diritto di difesa, sia
consentito dall’Autorita garante della concorrenza e del mercato 'accesso a tutti
gli atti e documenti acquisiti dall’Autoritd medesima nel procedimento di sua
competenza; esso implica soltanto che alle imprese venga resa possibile la cono-
scenza del contenuto dell’intero fascicolo, con indicazione degli atti segretati e
del relativo contenuto e che, in relazione ai documenti specificamente indicati
dalle parti ricorrenti come rilevanti ai fini dell’esercizio della difesa, la segreta-
zione sia strettamente limitata alle cosiddette “parti sensibili” del documento»'!.

4. La gestione dell archivio come garanzia di trasparenza e imparzialita

La trasparenza e I'imparzialita dell’azione amministrativa, concetti irri-
nunciabili per qualsiasi democrazia moderna, sono anche — e, forse, in larga mi-
sura — assicurate da una corretta organizzazione documentale. A ben vedere, non
si tratta di una questione di poco conto, perché i documenti sono i neutrali e
naturali garanti di diritti, doveri e legittime aspettative degli atti che rappresen-
tano e che gli archivisti sono chiamati a tutelare’?,

Anzi, dalla corretta tenuta degli archivi dipende anche la nostra democra-
zia, come si ricava dalla probabilmente piu bella definizione non tecnica di ar-
chivio, apparsa sul rapporto 2001 del NARA: «Archivio nazionale degli Stati
Uniti & un’amministrazione pubblica dalla quale dipende la nostra democrazia.
Permettiamo a tutti di vedere direttamente il funzionamento del nostro gover-
no. Rendiamo trasparente la storia del popolo americano — i nostri successi e i
trionfi collettivi cosi come i nostri difetti e i fallimenti»®.

" Consiglio di Stato, sez. VI, 12 febbraio 2001, n. 652. Inoltre, & possibile assicurare 'eserci-
zio del diritto di accesso, nel rispetto della protezione dei dati personali, utilizzando misure alter-
native alla limitazione o al diniego di ostensione quali, ad esempio, la cancellazione dei nomi delle
persone dai rispettivi documenti; cfr. Consiglio di Stato, sez. V, 28 settembre 2007, n. 4999.

12 CONSIGLIO INTERNAZIONALE DEGLI ARCHIVI, Codice tnternazionale di deontologia degli archivi-
sti (Pechino, 6 settembre 2006), art. 1: «Lobiettivita e l'imparzialita degli archivisti danno la misura
della loro professionalita. Gli archivisti resistono ad ogni pressione, da qualunque parte provenga,
diretta a manipolare le testimonianze come a dissimulare o deformare i fatti».

2 NATIONAL ARCHIVES AND RECORDS ADMINISTRATION, 2001 Annual Report, p. 4. «National
Archives and Records Administration is a public trust on which our democracy depends. We allow
people to see for themselves the workings of our unique government. We make transparent the
story of the American people - our collective successes and triumphs as well as our blemishes and
failures». Di recente L. DURANTIL, La figura dell’archivista nel mondo contemporaneo. Riflessioni a
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La democrazia ¢ un bene vitale, proprio come gli archivi. Delegare la ge-
stione degli archivi a persone impreparate e costrette, loro malgrado, a proto-
collare massivamente i documenti o a controllare “a debita distanza dalla polve-
re” gli archivi di deposito e gli archivi storici ¢, dunque, un errore destinato ad
avere ripercussioni talmente negative che un ente produttore potrebbe finire col
negare, inconsapevolmente ma negligentemente, diritti soggettivi previsti addi-
rittura dalla Costituzione'.

Su quest’ultimo tema, il giudice amministrativo si & spinto oltre, condan-
nando le amministrazioni inadempienti, in quanto non & possibile negare impli-
citamente 'accesso semplicemente perché non si trovano i documenti. Lo ve-
dremo nel paragrafo seguente.

5. L'interesse alla conoscenza dei documenti é un “bene della vita”

Nelle amministrazioni pubbliche, in generale, ogni agito ¢ anche documen-
tato. Anzi, esiste in proposito il principio di documentaliti, in base al quale gli
atti non possono essere ricostruiti in forma orale o seriormente!’.

Vige sempre il principio della liberta delle forme degli atti amministrativi,
tenendo perd presente che nelle amministrazioni pubbliche la forma scritta &
sempre quella preponderante, soprattutto ad substantiam, tant’e che anche gli
atti per la cui perfezione non serve la forma scritta hanno bisogno di un docu-
mento per veder realizzata la propria efficacia. Un caso emblematico & rappre-

margine della lettura di un recente volume, in «Archivi», III/1 (2008), pp. 47-57, in particolare p.
48, n. 5, ha riportato lo stesso concetto in un contesto diverso. Si veda anche I'importante volume
di L. Gruva - S. VitaLl - I. Zanni RosIELLO, 1] potere degli archivi. Usi del passato e difesa dei diritt:
nella societd contemporanea, Milano, Mondadori, 2007. Un bell’esempio del potere degli archivi,
segnalato da Concetta Damiani, & I. MONTANELLL, Post Scriptum, in M. TRAVAGLIO, Montanells e il
Cavaliere: storia di un grande e di un piccolo uomo, Milano, Garzanti, 2004, p. 456: «No, Travaglio
non uccide nessuno. Col coltello, Usa un’arma molto pidl raffinata e non perseguibile penalmente:
I'archivio. Deve possederne uno di dimensioni faraoniche: & per questo, credo, che non vuole la-
sciare la sua casa, e non permette a nessuno di entrarci».

' Costituzione della Repubblica Italiana, art. 113: «Contro gli atti della pubblica amministra-
zicne & sempre ammessa la tutela giurisdizionale dei diritti e degli interessi legittimi dinanzi agli
organi di giurisdizione ordinaria o amministrativa». Sulla base di questo principio costituzionale,
Sandulli ha formulato la regola della ostensibilité del fascicolo, sulla quale torneremo prossimamen-
te ancora dalle pagine di Scrinia: A. M. SANDULLL, Manuale di diritto amministrativo, Napoli, Jove-
ne, 1984, pp. 667-668.

Y Enciclopedia Giuridica Treccani, s.v. Documentazione e documento, II; G. GUARINO, Atti e
poteri... cit., pp. 169-174. 1 principio di documentaliti si trova citato anche in MINISTERO DEI LAVORI
puBBLIcl, Circolare 13 marzo 1996, n. 1333, Disciplina dell’accesso ai documenti amministrativi se-
condo la legge 7 agosto 1990, n. 241 e la legge 8 gingno 1990, n. 142, differenza e problem: di coor-
dinamento tra le due leggs, art. 4.
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sentato dalla delibera (atto di una collegialita, perfetto quando votato) e dal verbale
che la rappresenta (documento monocratico, efficace ad substantiam)®.

Cio significa che per tutelare diritti, doveri e legittime aspettative da parte
di terzi e dimostrare la legittimita e I'imparzialita della propria azione, ogni
amministrazione ¢ chiamata, con forme determinate, a produrre dei documenti
che, a loro volta, la rappresentano garantendone 'efficacia.

Applicare il concetto giuridico di “bene della vita” all’archivistica significa
che un interesse attuale e concreto alla conoscenza di guer documenti ammini-
strativi & un diritto, anche preliminare, a un’eventuale ipotesi di adire le vie le-
gali, comunque da tutelare attraverso un’organizzazione documentale efficiente.

Tanto che «il termine “bene della vita” a sua volta acquista in tal modo una
duplice valenza, in quanto pud essere inteso in senso formale, se si fa riferimen-
to alla situazione giuridica soggettiva dal cui esercizio deriva il soddisfacimento
dell'interesse sostanziale di chi ne & titolare, ovvero puo essere inteso come ef-
fettiva soddisfazione del bisogno o dell’interesse disciplinato nell’atto, se si da
rilievo alla realta fattuale che ne ¢ a fondamento. Le due nozioni tendono a
sovrapporsi allorché la situazione soggettiva scaturente dall’atto crea una rela-
zione diretta con il bene, mentre tendono a differenziarsi allorché detta situazio-
ne di ritolarita si sostanzia nella pretesa che, tramite la cooperazione dell’obbli-
gato, il suo interesse sostanziale venga soddisfatto»!”.

6. Il fascicolo cuore dell’organizzazione dei document:

La tradizionale accidia della burocrazia su questi temi pare avere ben poca
strada davanti a sé. Infatti, 'archivio disordinato non ¢ pili una scusa per le
amministrazioni inadempienti. Clamorosa, in questo senso, una sentenza del
Tribunale amministrativo regionale del Lazio del 2003, che da un lato rico-
nosce al diritto d’accesso 'equiparazione a bene della vita, dall’altro impone

1 La differenza tra gli akten e gli urkunden & una tematica ben nota ai diplomatisti: F. VALEN-
T1, 1] documento medioevale. Nozioni di diplomatica generale e di cronologia, Modena, STEM Muc-
chi, post 1961%; C. PaoLl, Diplomatica, nucva edizvione aggiornata da G. C. Bascapé, Firenze, Le
Lettere, 1987; H. Bressiav, Manuale di diplomatica per la Germania e 'lralia, Roma, Ministero per
i beni culturali e ambientali - Ufficio centrale per i beni archivistici, 1998. Si veda anche Consiglio
di Stato, sez. V, 25 gennaio 2003 n. 344: «Il verbale, [...] anche se preordinato a riprodutre ’atti-
vita di un organo collegiale (quale & la commissione giudicatrice), non & per sua natura un atto
collegiale, ma solo il documento materiale che attesta, con le garanzie di legge, il contenuto di una
volonta collegiale».

7' C. VARRONE, Nulliti e annullabilitd del provvedimento amministrativo, in «Giust.it», 10 (2005),
§. III. Sul bene della vita violato da comportamenti incoerenti della amministrazione pubblica, cfr.
A, VavLorzi, Procedure amministrative e modelli di responsabilitd, in «Jus», 2003/1, pp. 53-67.
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— e senza mezzi termini — la corretta tenuta dei documenti a tutte le ammi-
nistrazioni pubbliche:

TAR Lazio, III, 16 aprile 2003, n. 8356

La difficoltd di reperimento del fascicolo non puo costituire ostacolo all’esercizio
del diritto di accesso, se protratto oltre termini ragionevoli. Linteresse alla cono-
scenza di atti amministrativi assurge a bene della vita, autonomo rispetto alla posi-
zione di diritto o di interesse legittimo di tipo sostanziale, il cui esercizio nella spe-
cie viene di fatto precluso dall’ Amministrazione, in assenza di ragionevole giustifi-
cazione e nonostante — peraltro — anche I'acquisizione istruttoria disposta da questa
Autoritd giudiziaria. Conclusivamente, poiché non & contestabile che il provvedi-
mento o gli atti endoprocedimentali oggetto di accesso abbiano dispiegato o siano
idonei a dispiegare effetti diretti o indiretti nei confronti dell’istante, I’Amministra-
zione non pud esimersi dal rilasciare al ricorrente la documentazione reclamata, per
quanto laboriose possano essere le ricerche d’archivio.

Si noti come il giudice amministrativo, correttamente, non fa accenno alla
difficolta di reperire un singolo documento, ma un fascicolo e come sia distinto
il problema dell’organizzazione degli archivi da un susseguente ed eventuale
contenzioso. In altre parole, anche in assenza di una causa promossa a fronte di
evidenze documentali, il diritto di godere di questo bene della vita, strettamente
collegato all’organizzazione dell’archivio, deve essere garantito'®.

L’archivio “in disordine” o la “laboriosita” delle ricerche d’archivio non sono
pit, dunque, una scusa per le amministrazioni inadempienti. I documenti vanno
dunque trovati ed esibiti, pena quanto disposto dall’art. 328 c.p. riguardo al-
I'omissione di atti di ufficio e I'art. 490 c.p. in materia di distruzione e occulta-
mento di documenti veri®’.

1% Sul tema si trovano numerose pronunce; ex multis, Consiglio di Stato, Ad. pl., 24 giugno
1999, n. 16; TAR Lazio, sez. II, 8 marzo 2004, n. 2206 e TAR Piemonte, 29 dicembre 2004, n.
3892: «Linteresse alla conoscenza dei documenti amministrativi costituisce un bene della vita auto-
nomo e distinto rispetto alla situazione legittimante all'impugnazione ovvero ad altra iniziativa giu-
diziale, tale interesse godendo di un autonomo sistema di protezione giurisdizionale».

1 Codice penale, art. 328: «Rifiuto di atti di ufficie. Omissione. 11 pubblico ufficiale o I'inca-
ricato del pubblico servizio, che indebitamente rifiuta un atto dell’ufficio che, per ragioni di giusti-
zia o di sicurezza pubblica, o di ordine pubblico o di igiene e sanita, deve essere compiuto senza
ritardo, & punito con la reclusione da sei mesi a due anni. Fuori dei casi previsti dal primo comma,
il pubblico ufficiale o I'incaricato di un pubblico servizio, che entro trenta giorni dalla richiesta di
chi vi abbia interesse non compie ’atto del suo ufficio e non risponde per esporre le ragioni del
ritardo, € punito con la reclusione fino ad un anno o con la multa fino a lire due milioni. Tale
richiesta deve essere redatta in forma scritta ed il termine di trenta giorni decorre dalla ricezione
della richiesta stessa»; Codice penale, art. 490: «Soppressione, distruzione e occultamento di atti veri.
Chiunque in tutto o in parte distrugge, sopprime o occulta un atto pubblico o una scrittura privata
veri soggiace rispettivamente alle pene stabilite negli articoli 476, 477, 482 e 485, secondo le distin-
zioni in esso contenute. Si applica la disposizione del capoverso dell’articolo precedente».
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Per comprendere appieno la separazione di questi due diritti, nonché per
rimarcare ancora una volta che la disorganizzazione degli archivi non pud né
deve impedire I'esercizio di un diritto fondamentale, ci soccorre — e in maniera
molto efficace — un’altra sentenza:

TAR Campania, I, 11 maggio 2003, n. 788

La legittimazione ad accedere non sussiste solo in caso di legittimazione ad impu-
gnare il provvedimento finale, essendo il diritto (rectius: interesse) di accesso sor-
retto oltre che da una finalita di tutela anticipata individuale anche da una funzione
partecipativa e di controllo sulla trasparenza e sull’imparzialita dell’azione ammini-
strativa {cfr, C.d.S., sez. IV, sent. 20-2-1995, n. 108), anche se I'interesse alla cono-
scenza dei documenti amministrativi deve assurgere a bene della vita autonomo,
distinto rispetto alla situazione legittimante all'impugnazione. Se quindi la regola
emergente dall’art. 24 della L. n. 241/90, come affermato dalla giurisprudenza (Cons.
St., Ad. plen., 4.2.1997, n. 5), & quella della pubblicita dell’azione amministrativa,
le ipotesi costituenti eccezioni al suddetto principio si consolidano innanzitutto at-
traverso I'enucleazione del segreto di Stato o comunque di interessi e valori di rilie-
vo pubblicistico, mentre residua, sull’opposto versante delle situazioni di ascrizione
privata, soltanto il caso della “riservatezza di terzi, persone, gruppi ed imprese”.
Considerato che nel caso di specie la ricorrente, da un lato, ha obiettivo interesse a
conoscere i termini attraverso i quali si & dipanato 'iter procedimentale che ha
condotto all’occupazione dell’area di sua proprieta, anche al fine di verificare 'op-
portunita di un’azione giurisdizionale, mentre, dall’altro, non sussiste alcuna delle
ipotesi normativamente previste che impedisca il dispiegarsi del diritto all’ostensio-
ne, sussistono tutti i presupposti perché sia consentito I'accesso alla documentazio-
ne oggetto della richiesta appositamente avanzata in data 13.10.2004. Né, d’altra
parte, le generiche difficolta segnalate dall’Amministrazione di materiale rinvenimento
negli uffici della documentazione richiesta possono apparire sufficienti ad interdire
I'accesso, in assenza di speciali ed imprevedibili circostanze che abbiano sfavorevol-
mente inciso sul piano logistico od organizzativo.

In un’altra recente pronuncia del TAR Lazio, vengono affrontati due temi
fondamentali del lavoro dell’archivista per la corretta comprensione dell’archi-
vio come bene della vita. Da un lato, il dovere alla trasparenza e alla imparzia-
lita, richiamata quest’ultima espressamente dal Codice internazionale di deon-
tologia®®; dall’altro lato, la rivoluzione posta in atto dalla riforma della legge

2 CONSIGLIO INTERNAZIONALE DEGLI ARCHIVI, Codice internazionale... citata; si veda anche I'al-
tro “Codice”, soprattutto per I'ampliata definizione di “archivista”, approvato dal Garante per la
protezione dei dati personali e descritto da E Ferruzzi, I/ codice di deontologia per i trattamenti di
dati personali a scopi storici effettuati da archivisti e utents, in Studium 2000. Atti della 3¢ Conferen-
za organiziativa degli archivi delle universitd italiane, a cura di G. PENzo Doria, Padova, Cleup,
2002, pp. 121-123. Entrambi i codici sono pubblicati in appendice nell’agile lavoro di M. B. BEr-
TINL, Che cos’é un archivio, Roma, Carocci, 2008, pp. 121-132.
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241/1990 che ha abbattuto il sistema basato sulla regola generale della segretez-
za dell’azione amministrativa:

TAR Lazio, 111, 18 ottobre 2005, n. 8966

Attraverso la tutela giurisdizionale del diritto di accesso sono dunque assicurate,
al’amministrato, trasparenza ed imparzialita, indipendentemente dalla lesione, in
concreto, da parte della pubblica amministrazione, di una determinata posizione di
diritto o interesse legittimo, facente capo alla sua sfera giuridica. Cid perché I'inte-
resse alla conoscenza dei documenti amministrativi assurge a bene della vita auto-
nomo, meritevole di tutela separatamente dalle posizioni sulle quali abbia poi ad
incidere Dattivitd amministrativa, eventualmente in modo lesivo, in contrapposizio-
ne al sistema — in vigore fino all’emanazione della L. n. 241 del 1990 - fondato
sulla regola generale della segretezza dei documenti amministrativi (Cons. Stato, VI
Sez., 16 febbraio 2005 n. 504).

Altre sentenze del giudice amministrativo sul tema sono qui riportate in
appendice. Tuttavia, la novitd clamorosa degli ultimi anni & rappresentata dalla
consapevolezza, pur tardiva, da parte del Governo sul tema della corretta orga-
nizzazione archivistica collegata indissolubilmente alla volonta provvedimentale.
In particolare, sugli atti restrittivi o negativi causati non da una specifica azione
consapevole, ma da un silenzio-diniego scaturito da una sostanziale inefficienza
causata dal mancato ritrovamento di documenti o da una perniciosa inerzia, si
abbatte la scure non solo del giudice ma ora anche del Ministero della funzione
pubblica.

Non solo giurisprudenza, ma ora anche norme positive, pur derivate da ri-
flessioni sulle sentenze del giudice amministrativo, stanno correttamente perime-
trando il problema. Secondo I'allora ministro Nicolais, infatti, «Devono censu-
rarsi quelle amministrazioni che giustificano il mancato rispetto dei termini pro-
cedimentali in considerazione della mole di lavoro ovvero con la difficolta nel
reperimento della documentazione istruttoria. Tali comportamenti, peraltro, com-
portano censure di illegittimita da parte dell’autorita giudiziale amministrativa,
in tutti quei casi in cui il trascorrere del termine per la conclusione del procedi-
mento, equivale a provvedimento di diniego. Cosi la giurisprudenza amministra-
tiva ha qualificato come illegittimo il rigetto dell’istanza, ove cid sia ricondotto
ad una “difficoltd di reperimento del fascicolo” (TAR Lazio, sentenza 14 otto-
bre 2003 n. 8356)»?'.

Non sussiste dunque una volonta espressa attraverso il silenzio-diniego di
tipo passivo, causato cioé dalla disorganizzazione archivistica, piuttosto che dal

2! Ministero per le riforme e le innovazioni nella pubblica amministrazione, Direttiva 6 di-
cembre 2007, n. 8, Principi di valutazione dei comportamenti nelle pubbliche amministrazions - Re-
sponsabilita disciplinare (G.U. 18.02.2008, n. 41).
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trascorrere del tempo a fronte di una fattispecie provvedimentale che si esprime
consapevolmente attraverso quell’istituto. Si tratta, a ben vedere, di una diretti-
va formidabile che, ancora una volta negli ultimi vent’anni, mette implicitamen-
te in luce lo stretto legame tra l'efficienza del sistema archivistico e Pefficacia
dell’azione amministrativa,

In conclusione, il diritto di accesso rappresenta una cartina di tornasole per
lautenticitad della democrazia, tanto reale quanto percepita, a qualsiasi livello:
locale, regionale, statale®.

L'unico modo per un ente produttore di tutelare questo bene della vita ¢
avere coerenza ed efficienza nell’implementazione di un sistema archivistico, che
si basa su azioni concrete e non astrazioni. In altre parole, 'organizzazione si-
stematica di un archivio, in modo particolare nella sua fase corrente, non va piu
percepita come un adempimento formale, quasi come una burocratizzazione di
un processo?’, Essa, invece, va percepita come uno strumento di difesa e perfino
di applicazione della democrazia, anche come segno di civilta, partendo dall’isti-
tuto della partecipazione al procedimento amministrativo®.

2 N. Di lorio, Diritio di accesso ed “actio ad exbibendum”, in «Nuova rassegna di legislazio-
ne, dottrina ¢ giurisprudenza», 1992/2, pp. 148-150; P. CARTAGINESE, La partecipazione al procedr-
mento - La disciplina dell’accesso nelle leggi nn. 142 e 241 del 1990 - 1l divitto d'accesso e il segreto
d'ufficio, in «Nuova rassegna di legislazione, dottrina e giurisprudenza», 1997/11, pp. 1148-1166;
F. ARMENANTE, L'actio ad exhibendum. Profili problematici e ricostruttivi, in «Nuova rassegna di le-
gislazione, dottrina e giurisprudenza», 1998/16, pp. 1647-1653. Sulla configurabilita del controin-
teressato nell’“actio ad exhibendum” esperita da un soggetto titolare di un interesse legittimo, cfr.
il lungo saggio di L. BERTONAZZI, Accesso ai documents e contraddittorio. (Nota a Cons. Stato sex. IV
9 luglio 1998, n. 1079; Cons. Stato sez. V' 2 dicembre 1998, n. 1725), in «Diritto processuale ammi-
nistrativo», 1999/3, pp. 823-868; M. ANTONIOLI, Accesso ai documenti amministrativi, situazioni
soggettive ed azioni esperibili, in «ll Diritto dell’economia», 2007, pp. 7-32. Molto utile, per una
disamina complessiva delle piu recenti pronunce giurisprudenziali in materia, G. MisSERINI, L'acces-
50 ai documenti amministrativi nella ginrisprudenza. Rassegna sistematica delle decisioni emesse nel
decennio 1990-2000, in «Rivista amministrativa della Repubblica italiana», 2000/10-11, pp. 1127-
1170.

2 R. SCORTEGAGNA, Lorganizzazione e larchivio, in Titulus 97... cit., pp. 21-36; per la sinossi
interdisciplinare cfr. G. PeNzo Doria, La linea dell’arco. Criteri per la redazione dei titolari di clas-
sificazione, in Labirinti di carta. Larchivio comunale: organizzazione e gestione della documentazione
@ 100 anni dalla Circolare Astengo. Atti del convegno nazionale, Modena, 28-30 gennaio 1998, Roma,
Ministero per i beni e le attivita culturali - Direzione generale per gli archivi, 2001 (Pubblicazioni
degli Archivi di Stato, Saggi, 67), pp. 72-104, in particolare p. 77. 1l fatto che questa tematica sia
sempre attuale & rappresentato anche dal recente intervento di G. BonrigrLio-Dosio, Sulla funzione
civile degli archivi (e degli archivists), in «Archivi», 1172 (2007), pp. 117-140.

2 Sulla partecipazione al procedimento esiste una bibliografia copiosissima. Tra i lavori pit
recenti segnalo, soprattutto per i riflessi archivistici, R. FERRARA, I/ procedimento amministrativo
visto dal “terzo”, in «Il Diritto processuale amministrativo», 2003/4, pp. 1024-1074; R. CARANTA -
L. Ferrars - S. RODRIQUEZ, La partecipazione al procedimento amministrativo alla luce delle riforme
apportate dalla | 11 febbraio 2005, n. 15 ¢ | 14 maggio 2005, n. 80, in «Quaderni amministrativi»,
2005/4, pp. 22-29; da leggere per le numerose suggestioni S. DE SANTIS, La partecipazione di “visul-
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Quando poi le inefficienze, i ritardi e le incongruenze di un provvedimento
sono causate dalle ben note negligenze e approssimazioni nella tenuta dei docu-
menti e queste hanno un riflesso negativo sui cittadini, rimarcando un provvedi-
mento di silenzio (passivo) che si trasforma in un diniego, si tratta di una ingiu-
stizia e di una colpa grave per chi gestisce i procedimenti. La causa di questa
colpa ¢ da ricercare principalmente nella mancanza o nella inefficienza dei siste-
mi archivistici, le quali hanno come inevitabile conseguenza la perdita, lo smar-
rimento (anche temporaneo) di documenti.

In questo senso, l'archivio é fondamento attuativo di questi concetti attra-
verso tre operazioni fondamentali sui documenti amministrativi:

a) registrazione (a protocollo o a repertorio), con conseguente attribuzioni di data
e di provenienza certe, laddove “certe” significa anche certificate dal pubbli-
co ufficiale incaricato di quella operazione?;

b) classificazione, con conseguente concettualizzazione dell’ambito funzionale-
amministrativo cui essi appartengono®;

) fascicolazione, con conseguente aggregazione alle altre unita documentali e
attribuzione della responsabilita giuridica da parte di un modello organizza-
tivo {unita organizzativa responsabile - UOR) e di una persona fisica (respon-
sabile del procedimento amministrativo — RPA)?,

tato”, in «Giustizia amministrativa», 2006/2, pp. 420-459; stimolante risulta, infine, I'ultimo inter-
vento di S. CAsSESE, La partecipazione dei privati alle decisioni pubbliche. Saggio di diritto compara-
to, in «Rivista trimestrale di diritto pubblico», 2007/1, pp. 13-41.

2 G. Penzo Doria, Profili archivistict del protocollo informatico, in «Archivi & computer»,
XV/1 (2005), pp. 91-109, in particolare pp. 99 e seguenti. Si veda anche FE Romano, La responsa-
bilita del pubblico funzionario nel procedimento amministrativo, nel trattamento dei dati e nella te-
nuta del protocollo informatico, in «Comuni d'Italia», 2006/10, pp. 23-37.

20 L. Guuva, Gli strumenti archivistict per la gestione det documenti: la registrazione di protocol-
lo, la classificazione, ¢ piani di conservazione, in «RAS», LIX/1-2-3 (1999), pp. 128-139; G. PENzO
Doria, La linea dell’arco... cit., e la sua “applicazione pratica” quale risulta dal volume I calzini del
principe Carlo. Titulus 97. I titolart per gli archivi delle universitd italiane, a cura del GRUPPO NAZIO-
NALE SUI TITOLARI DELLE UNIVERSITA, Padova, Cleup, 2007 (Instrumenta archivi Studii Patavini, 2);
rispetto a queste ultime due indicazioni bibliografiche, sono state formulate distinte precisazioni
teoriche, non tutte condivisibili, nel volume La metodologia per la definizione dei piani di classifica-
zione in ambiente digitale, a cura di E. Aca Rosst - M. Guercto, Roma, SSPA Edizioni, 2005, sul
quale ritorneremo puntualmente.

27 Sul fascicolo, rimangono in molti punti valide le pagine antesignane di R. DE FELICE, L'ar-
chivio moderno nella pubblica amministrazione. Manuale per la organizzazione, tenuta e funzions-
menio degli archivi correnti e di deposito, Roma, Il Centro di ricerca, 1981 [rist. an. 1986], in par-
ticolare il cap. V, I/ fascicolo, pp. 59-69; ID., Larchivio contemporaneo. Titolario e classificazione
sistematica di competenza nei moderni archivi correnti pubblici e privati, Roma, NIS, 1988, in parti-
colare il cap. 4, Repertorio dei fascicoli, pp. 75-19; cfr. anche G. PENzO DORIA, 1! fascicolo archivi-
stico: le cinque tipologie e i modelli organizzativi, in «Archivi & computer», XVIII/1 (2008), pp.
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Defficienza del sistema archivistico — e il suo mantenimento coerente e im-
parziale — ¢, dunque, garante dell’esercizio dei diritti dei cittadini, tanto che, con
un lessico mutuato dal diritto, ’archivio stesso assurge a bene della vita.

Un’ultima nota riguarda la responsabilita individuale di chi, suo malgrado e
caso non raro, eredita un archivio non organizzato. In questo caso, pud configu-
rarsi anche il passaggio di responsabilita in capo al ricevente? A nostro avviso,
la risposta non pud che essere positiva.

Oneri e onori, dunque. Tuttavia, 'archivista ha dalla sua parte degli stru-
menti formidabili che da un lato deve redigere, dall’altro lato deve pretendere
prima della “consegna” dell’archivio. Nel primo caso si tratta degli elenchi di
consistenza e, caso piu raro, degli inventari. Nel verbale di consegna (documen-
to fondamentale, anche in una prospettiva di storia istituzionale e dello stesso
archivio) va segnalato lo status quo in cui versa I'archivio. Nel secondo caso, non
si devono accettare trasferimenti (per I'archivio di deposito) o versamenti (per
’archivio storico) privi dei rispettivi elenchi, possibilmente su modulistica pre-
disposta dal servizio archivistico come inizio di una procedura obbligatoria.
Persistendo la negligenza o lincapacita professionale da parte degli uffici,
I'archivista deve approntarli o farli approntare da archivisti liberi professionisti
come presupposto ineludibile al trasferimento o al versamento. In questo modo
tutelera non soltanto se stesso, ma anche la corretta e ordinata sedimentazione
dell’archivio, il quale diventera il garante dei diritti che fin qui abbiamo illu-
strato.

22-49. La unita organizzativa responsabile (UOR) e il responsabile del procedimento amministrati-
vo (RPA) sono stati introdotti all’interno della grande riforma novellata dagli artt. 4-6 della legge 7
agosto 1990, n. 241. Recentemente, cfr. Pubblica amministrazione e gestione dei documenti. Metodi
ed esperienze, a cura di A. TurcHINI - D. Simoning, Torre del Lago, Civita Editoriale, 2008.
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APPENDICE

TAR. Sicilia, sez. IV, 13 novembre 2007, n. 1832

11 diritto di accesso non costituisce una pretesa meramente strumentale alla difesa
in giudizio della situazione sottostante, essendo in realtd diretto al conseguimento di un
autonomo bene della vita, cosi che la domanda giudiziale tesa ad ottenere I'accesso ai
documenti & assolutamente indipendente non solo dalla sorte del processo principale nel
quale venga fatta valere I'anzidetta situazione (C.d.S., sez. VI, 12 aprile 2005, n. 1680),
ma anche dall’eventuale infondatezza od inammissibilita della domanda giudiziale che il
richiedente, una volta conosciuti gli atti, potrebbe proporre.

Consiglio di Stato, sez. IV, 5 settembre 2007, n. 4645

11 diritto di accesso non costituisce una pretesa meramente strumentale alla difesa
in giudizio della situazione sottostante, essendo in realtd finalizzato alla tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti {che non necessariamente si identificano nella pretesa giudiziale),
e diretto al conseguimento di un autonomo bene della vita, cosi che la domanda giudiziale
tesa ad ottenere 'accesso ai documenti & assolutamente indipendente non solo dalla sorte
del processo principale nel quale venga fatta valere la suddetta situazione, ma anche
dall’eventuale infondatezza od inammissibilita della domanda giudiziale che il richiedente,
una volta conosciuti gli atti, potrebbe proporre. Ne consegue che il diritto di accesso ai
documenti non pud determinare alcuna interferenza con altri giudizi civili pendenti tra
le parti, né pud dirsi ostacolato dalla pendenza di un giudizio civile 0 amministrativo nel
corso del quale gli stessi documenti potrebbero essere stati richiesti.

TAR. Lazio, sez. I1l, 20 giugno 2007, n. 5610

Con l'introduzione dell’azione a tutela dell’accesso, il legislatore ha inteso assicurare
all’amministrato la trasparenza della pubblica amministrazione, indipendentemente dalla
lesione, in concreto, di una determinata posizione di diritto o di interesse legittimo;
I'interesse alla conoscenza dei documenti amministrativi viene elevato a bene della vita
autonomo, meritevole di tutela separatamente dalle posizioni sulle quali incide I'attivita
amministrativa, eventualmente in modo lesivo. I'autonomia della domanda di accesso
comporta che il giudice, chiamato a decidere su tale domanda, deve verificare solo i
presupposti legittimanti la richiesta di accesso e non anche la rilevanza dei documenti
richiesti rispetto al giudizio principale pendente.
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TAR. Lazio, sez. II, 29 maggio 2007, n. 4982

Va rilevato che l'interesse alla conoscenza dei documenti amministrativi costituisce
un bene della vita meritevole di tutela separatamente e indipendentemente dalla posizione
sulla quale possa incidere Pattivita eventualmente lesiva (cfr. Cons. St., sez. 1V, 2.7.2002,
n. 3620), nonché indipendentemente dalla successiva proposizione di un’azione giudiziaria
(Cons. St., sez. V, 12.10.2002, n. 5516), trovando il limite della sussistenza del presupposto
di un interesse concreto ed attuale alla conoscenza, non finalizzato dunque ad un controllo
generalizzato dell’attivita amministrativa, e della tutela della privacy (che peraltro puo
essere attuato anche attraverso la secretazione di alcune parti del testo).

Consiglio di Stato, sez. VI, 11 maggio 2007, n. 2314

Il diritto di accesso ai documenti amministrativi ha come fine quello di assicurare la
trasparenza dell’attivitd amministrativa e di favorirne lo svolgimento imparziale, a qualsiasi
soggetto vi abbia interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti. E questo un
requisito di ordine sostanziale, che si deve riconoscere alla base della pretesa e che richiede
una specifica indagine da parte del Giudice, essendo indubbio che tale interesse abbia una
dimensione autonoma rispetto a quello che viene fatto valere in giudizio per ottenere “il
bene della vita”; pur se autonomo, perod, dall’interesse a ricorrere finale, esso & capace di
qualificare autonomamente la posizione soggettiva che coincide col diritto di accesso.

Consiglio di Stato, sez. VI, 12 aprile 2007, n. 1699

Poiché la conoscenza dei documenti amministrativi & elevata dall’ordinamento ad
un autonomo bene della vita, essa appare meritevole di tutela a prescindere dalle posizioni
sulle quali Pattivita amministrativa incide in modo lesivo, e deve essere consentita anche
in pendenza di un giudizio ordinario all’interno del quale i documenti oggetto della
domanda di accesso potrebbero essere acquisiti.

TAR. Campania, sez. III, 12 aprile 2007, n. 3454

Il nuovo art. 21 octies della L. 7 agosto 1990, n. 241 introdotto con la L. n. 15/2003,
al comma 2, stabilisce che: Non & annullabile il provvedimento adottato in violazione di
norme sul procedimento o sulla forma degli atti qualora, per la natura vincolata del
provvedimento, risulti palese che il suo contenuto dispositivo non avrebbe potuto essere
diverso da quello in concreto adottato. Trattasi all'evidenza di una norma di grande rilie-
vo pratico che, nell'introdurre una distinzione tra illegittimita “forti” ed illegittimita
“deboli”, ha inteso porre un freno all’operare incontrastato della sanzione invalidante,
quale conseguenza inevitabile della riscontrata illegittimita, rompendo Pequazione
illegittimitd = annullabilita e la cui ratio ispiratrice &, in buona sostanza, riconducibile a
quella concezione riduttiva della giurisdizione amministrativa come volta unicamente a
statuire sulla legittimita o meno del provvedimento impugnato, dando, invece, spazio alla
logica di una giurisdizione di spettanza, intesa a stabilire la fondatezza o meno della pretesa
sostanziale fatta valere in giudizio (ed in tal senso pud ritenersi Uinsufficienza della pur
riscontrata illegittimita formale ad impedire il riconoscimento diretto del bene della vita).
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1. Premessa

Tra le attivita che gli archivisti svolgono da sempre, una della piu importanti é la selezione.
Da un lato, infatti, conservano i documenti redigendo gli strumenti per la loro ricerca, tutela e
valorizzazione, dall’altro eliminano legalmente quelli dichiarati inutili. Dichiarare, piu corretta-
mente, la presunta inutilita della conservazione di un documento o di un’unita archivistica si-
gnifica valutare la continuita della sua funzione archivistica, cioé la capacita di mantenere nel
tempo il carattere di prova affidabile di un atto o di un fatto documentato, sia ai fini giuridico-
probatori che storico-istituzionali’.

La valutazione della necessita della conservazione di quei documenti che mantengono tale
“capacita probatoria affidabile” avviene attraverso un lavoro basato sull'analisi critica delle tipo-
logie documentali, della storia istituzionale, dei modelli organizzativi e delle prassi amministra-
tive poste in essere dall'ente produttore nel corso della sua attivita pratica. La selezione é dun-
que uno degli aspetti maggiormente qualificanti del lavoro degli archivisti e anche quello che ha
le piu incisive conseguenze sulle future possibilita degli studiosi di poter utilizzare i documenti.
La selezione — e non lo scarto — € dunque il vero lavoro, che pud ricondursi a due principali ef-
fetti: I’eliminazione legale (cioé lo “scarto™) e la conservazione permanente?.

Su questi presupposti, il gruppo di lavoro nazionale sugli archivi universitari ha promosso il
progetto Cartesio, finalizzato all’individuazione di metodologie di selezione e alla redazione di
un Massimario di selezione per gli archivi degli atenei italiani aderenti allo standard Titulus
97°.

L’obiettivo del progetto, dunque, consiste nell’elaborazione di uno strumento che guidi
I’archivista nelle attivita di selezione della documentazione destinata alla conservazione perma-
nente e di programmazione dei necessari scarti periodici, anche preordinati e d’intesa con i re-
sponsabili dei procedimenti amministrativi e con i loro collaboratori.

Dopo la presentazione di una prima bozza di prontuario avvenuta a Bressanone il 1° luglio
2005 e tuttora disponibile in rete*, limitata ad alcuni procedimenti amministrativi, qui si presen-
ta una parte — minima, ma fondamentale — concernente i documenti relativi al personale. In par-
ticolare, qui & contenuto il Massimario di selezione per i documenti inerenti al fascicolo di per-
sonale - Parte 1%: Personale tecnico amministrativo. Successivamente, verra rilasciata la parte
relativa al personale docente.

Il Massimario ¢ stato elaborato grazie alla collaborazione tra Direzione generale per gli ar-
chivi - Servizio Il, Associazione nazionale archivistica italiana (ANAI) e Universita degli Studi
di Padova. Il gruppo di lavoro Cartesio & formato da Gennaro Capasso, Lucia Colombo, Salva-
tore Consoli, Pietro Di Benedetto, Maria Emanuela Marinelli, Monica Martignon, Donatella

! Per un approccio metodologico alla selezione, cfr. P. CARUCCI, Lo scarto come elemento qualificante
delle fonti per la storiografia, «Rassegna degli Archivi di Stato», XXXV/1-2-3 (1975), pp. 250-264; L.
DURANTI, The concept of appraisal and archival theory, «The American Archivist», 57 (Spring 1994),
pp. 328-344; M. GUERCIO, La selezione dei documenti archivistici nel recente dibattito internazionale:
evoluzione e continuita nella metodologia e nella prassi, «Archivi per la storia», X1/1 (1998), pp. 43-63;
Lo scarto. Teoria, normativa e prassi, a cura di G. ZACCHE, San Miniato, Archilab, 2002.

2 L’avvento del digitale ha prodotto un cambio lessicale. Non si parla piu, infatti, di conservazione per-
manente, ma di conservazione a lungo termine. Tuttavia, poiché nelle universita la prevalenza di docu-
menti cartacei € preponderante (100:1 circa), preferiamo ancora utilizzare la dicitura conservazione per-
manente.

* 11 progetto Cartesio & stato avviato ancora nel 2005 grazie alla decennale collaborazione con I’Ufficio
centrale per i beni archivistici (ora Direzione generale per gli archivi) e con I’ Associazione nazionale ar-
chivistica italiana (ANAI). 1l gruppo di lavoro ¢ stato istituito con decreto del Direttore amministrativo
dell’Universita degli Studi di Padova 27 aprile 2005, n. 996.

* | materiali sono disponibili sul sito www.unipd.it/archivio/progetti/cartesio.



Mazzetto, Katia Milanese, Remigio Pegoraro, Gianni Penzo Doria, Antonella Sannino e Miche-
le Toschi.

Il gruppo di lavoro si & successivamente ampliato grazie a Paola Ciandrini, Barbara Pisto-
rozzi, llaria Cristallini, Vincenza Lombardo, Giulia Michetti, Alessandra Miola, Paola Novaria,
Elisabetta Reale e Maria Volpato. Grazie per le puntuali revisioni e suggerimenti a Maria Grazia
Bevilacqua, Valeria Bosco, Cristina Covizzi, Concetta Damiani, Laura Flora, Domenica Porcaro
Massafra, Rosa Lucia Romano, Michela Sessa, Eugenia Vantaggiato e Giuseppe Ventrella. Gra-
zie ai colleghi che hanno revisionato il prontuario di selezione: Meris Baraldo, Anna Benciven-
ga, Stefania Bertelle, Andrea Berti, Marco Di Battista, Daniela Friscina, Gioia Grigolin e Mara
Orlando. Grazie a Mariella Guercio per una importante riunione alla Scuola superiore della
pubblica amministrazione nel luglio 2009. Non ci hanno mai fatto mancare il supporto istituzio-
nale e scientifico Anna Pia Bidolli, Isabella Orefice, Maria Grazia Pastura ed Erilde Terenzoni.

2. Il principio della funzione esercitata e la pusillanimita

La selezione dei documenti, come abbiamo visto, risulta un’operazione intellettuale irrinun-
ciabile per la corretta gestione dell’archivio. Conservare tutto indiscriminatamente € non solo
antieconomico ma anche inefficiente®. Selezionare, valutando il valore istituzionale e storico dei
documenti, &€ compito degli archivisti con il contributo fattivo di tutte le unita organizzative re-
sponsabili (UOR) della propria area organizzativa omogenea (AOO)°.

Ai gia noti principi della teoria archivistica italiana applicati alla selezione, giova aggiun-
gerne uno nuovo, legato alla funzione esercitata dal documento, in base al principio di tipicita
dell’azione amministrativa. Ogni documento, infatti, reca in sé una funzione esercitata la quale,
attraverso un vincolo interno tra le scritture, produce determinati effetti giuridici.

In quest’ottica, non é pensabile conservare un documento in base a funzioni presunte o a ec-
cessivi timori di perdita di informazioni. Ad esempio, risulterebbe antieconomico conservare
illimitatamente il foglio mensile delle presenze in servizio solo per evitare un possibile conten-
zioso o un rinvio a giudizio per rapina. Il foglio mensile delle presenze non é prodotto per sca-
gionare un dipendente, ma per riconoscere la retribuzione, le ferie, il salario accessorio, etc.
nell’ambito del rapporto di lavoro. In altre parole, si deve considerare il principio della funzione
esercitata e non essere pusillanimi nello scartare un documento (o un’unita archivistica) quando
avra esaurito la funzione per la quale é stato prodotto e non risultera avere un apprezzabile valo-
re storico.

Infine, é possibile scartare documenti analitici quando le rispettive informazioni sono desu-
mibili aliunde in documenti di sintesi (ad esempio, i “libri mastri” riportanti i dati riepilogativi
delle fatture).

3. Il quadro normativo di riferimento

Ogni organizzazione complessa pud funzionare solo se ¢ in grado di documentare corretta-
mente e in modo affidabile i propri processi e i propri procedimenti, nel rispetto del principio di
documentalita. Infatti, documentare tutto cio risulta fondamentale per I’efficienza dei modelli
organizzativi, tenendo presente, inoltre, che i documenti tutelano anche la partecipazione dei cit-
tadini, la trasparenza e il controllo istituzionale. La normativa vigente enfatizza I'aspetto di cor-
retta tenuta della documentazione in chiave organizzativa e ne fa uno dei principali strumenti a

% Tra i principi fondamentali della legge 241/1990 si annovera il principio di economicita (art. 1).

¢ A parte un paio di isolati e discutibili casi, le universita italiane si articolano in pitt AOO (amministra-
zione centrale, ogni facolta, ogni dipartimento, etc.) e gli archivisti si occupano di tutti gli archivi prodot-
ti, sia dell’amministrazione centrale, che delle strutture didattiche, di ricerca e di servizio previste dallo
statuto.



garanzia dell’efficienza, dell’efficacia e dell’economicita dell'azione dei pubblici uffici’. Da cid
deriva un obbligo alla conservazione dei documenti prodotti, derogabile soltanto dal procedi-
mento amministrativo di scarto, attraverso un provvedimento autorizzativo qui di seguito de-
scritto.

Scartare un documento di un ente pubblico dunque ¢ possibile, ma & indispensabile seguire
I’iter procedimentale stabilito dalla legge per la eliminazione legale dei documenti. Poiché, in
base alla vigente normativa, gli archivi delle Universita rientrano tra quelli "vigilati", per elimi-
nare legalmente i documenti, serve I’autorizzazione rilasciata dalla Soprintendenza archivistica
competente per territorio, ai sensi dell’art. 21 del Codice dei beni culturali®.

Invece, eliminare, distruggere o scartare un documento senza autorizzazione & un reato.
Come tale, esso & punito dall’art. 490 del codice penale anche con il carcere®’. Anche
un’ubicazione insalubre dell’archivio 0 comunque pregiudizievole per la sua conservazione —
fino ad arrivare allo scarto — ne determina un utilizzo illecito, anch’esso sanzionato dal Codi-
ce’®.

Il Testo unico sulla documentazione amministrativa (DPR 445/2000), inoltre, stabilisce per
ogni amministrazione pubblica I’obbligo di redazione di strumenti per la gestione dei propri ar-
chivi'®. In particolare, I’art. 68 prescrive I’adozione di un «piano di conservazione degli archivi,
integrato con il sistema di classificazione, per la definizione dei criteri di organizzazione
dell’archivio, di selezione periodica e di conservazione dei documenti». Per questa ragione, le-
gata piu alla riflessione tecnico-scientifica che alle norme positive (per fortuna esistenti), il mas-
simario @ integrato con il titolario previsto per gli atenei italiani dallo standard Titulus 97,

" In particolare: le leggi 241/1990, 59/1997 e 127/1997, il DPR 445/2000 e il D.Lgs. 82/2005.

® D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, Codice dei beni culturali e del paesaggio (G.U. 24.02.2004, n. 45 - SO
28/L), art. 21: «Sono subordinati ad autorizzazione del Ministero: (...) d) lo scarto di documenti degli ar-
chivi pubblici e privati per i quali sia intervenuta la dichiarazione ai sensi dell’articolo 13». Per gli archivi
“sorvegliati” vige il DPR 8 gennaio 2001, n. 37, Regolamento di semplificazione dei procedimenti di co-
stituzione e rinnovo delle Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti degli
uffici dello Stato - n. 42, allegato 1, della legge n. 50/1999 (G.U. 07.03.2001, n. 55), che, per analogia,
puo essere applicato per le disposizioni compatibili anche agli archivi universitari.

° Codice penale, art. 490: «Soppressione, distruzione e occultamento di atti veri. Chiunque in tutto o in
parte distrugge, sopprime o occulta un atto pubblico o una scrittura privata veri soggiace rispettivamente
alle pene stabilite negli articoli 476, 477, 482 e 485, secondo le distinzioni in esso contenute». Si veda nel
merito anche Cassazione penale, sez. V, 24 gennaio 1980 e Cassazione penale sez. Il, 12 marzo 1997, n.
9209.

9°D.Lgs. 42/2004, art. 170: «<E punito con I’arresto da sei mesi ad un anno e con I’ammenda da euro 775
a euro 38.734,50 chiunque destina i beni culturali indicati nell’articolo 10 ad uso incompatibile con il loro
carattere storico od artistico o pregiudizievole per la loro conservazione o integrita».

1 DPR 28 dicembre 2000, n. 445, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa (G.U. 20.02.2001, n. 42 - SO n. 30/L). Piano di conservazione € il nomen
juris attribuito ancora dal DPR 428/1998 (art. 19), poi ripreso dal DPR 445/2000 (art. 68). Secondo la
tradizione archivistica italiana, preferiamo il nome massimario di selezione, evitando pericolosi frainten-
dimenti lessicali, come “massimario di scarto”. Lo scarto, come abbiamo visto, non & I’obiettivo principa-
le dell’archivista, ma solo un effetto della avvenuta selezione. 1l DPR 445/2000 descrive inoltre le proce-
dure per il passaggio dei fascicoli e delle serie dall’archivio corrente all’archivio di deposito (artt. 67-69).

12| *Universita degli Studi di Padova ha adottato il titolario con decreto del Direttore amministrativo 9
novembre 2006, n. 3343, Adozione dei titolari di classificazione dell’amministrazione centrale e delle
strutture didattiche, di ricerca e di servizio in vigore dal 1° gennaio 2007, poi integrato e modificato, in
virth del nuovo statuto, con il decreto del Direttore amministrativo 22 dicembre 2008, n. 3945, Approva-
zione dei titolari di classificazione dell’amministrazione centrale e delle strutture didattiche, di ricerca e
di servizio in vigore dal 1° gennaio 2009. Nel merito e per la disamina metodologica della redazione del
titolario cfr. | calzini del principe Carlo. Titulus 97. | titolari per gli archivi delle universita italiane, a
cura del Gruppo nazionale sui titolari delle universita, Padova, Cleup, 2007 (Instrumenta archivi Studii
Patavini, 2).



Inoltre, nel 1997 I’Universita degli Studi di Padova ha emanato un proprio regolamento per
la gestione, tenuta e tutela dei documenti, che prevede la redazione del massimario, con il quale
& stata regolamentata la procedura di scarto®,

4. 1l metodo di Cartesio

Il massimario € integrato con il titolario in uso presso gli atenei aderenti allo standard Titu-
lus 97, pertanto, una sua efficace applicazione non pu0 prescindere dal sistema di classificazio-
ne adottato™.

L’interdipendenza tra titolario e massimario, prevista anche dalla norma appena citata, ha
determinato la metodologia redazionale adottata e il modello per la individuazione dei docu-
menti soggetti a selezione. Il massimario di selezione & da considerarsi un documento dinamico
al pari del titolario a cui e legato e deve essere integrato e modificato ad ogni integrazione e
modificazione del titolario medesimo. Tuttavia, per i documenti prodotti anteriormente o classi-
ficati con altri titolari, questo massimario puo costituire uno strumento di riferimento da utiliz-
zare per confronto e per reference.

A partire dalla classificazione, sono stati enucleati i procedimenti, gli affari e le attivita per
ogni grado divisionale, confrontandoli con i fascicoli e sottofascicoli effettivamente istruiti dai
vari uffici nei diversi atenei che hanno contribuito alla redazione di questo strumento. In questo
modo, il risultato non & un massimario minimo, ma un massimario (e un prontuario) di dettaglio
utile agli archivisti, ma anche ai responsabili degli uffici e agli operatori.

La prima parte riporta il “massimario” vero e proprio, cioé le linee guida, cioé le indicazioni
di massima, a cui attenersi nella valutazione della documentazione, i criteri generali e le scelte
operate con riferimenti puntuali all’ambiente di produzione dell’archivio nel suo complesso, al
contesto istituzionale e al segmento cronologico, tenendo sempre presente una prospettiva di in-
teresse storico.

La seconda parte € inerente al prontuario di selezione. Per ciascun procedimento, affare e at-
tivita e stata elaborata una scheda nella quale é stato descritto I’elenco dei documenti, la norma-
tiva di riferimento, I’ufficio competente, nonché una nota archivistica utile all’istruzione del fa-
scicolo secondo alcune tipologie precodificate. Il risultato di questa operazione si traduce in uno
strumento operativo che riporta in ordine di classificazione i documenti afferenti al fascicolo di
personale, definendo per ciascun documento i rispettivi tempi di conservazione. Nel titolario per
gli archivi delle universita italiane al personale € dedicato il titolo VII - Personale. Ripercorren-
done le classi, sono stati censiti i documenti che si sedimentano nel fascicolo del dipendente™.

5. 1l fascicolo archivistico e il fascicolo di personale

Il fascicolo rappresenta I’unita archivistica di base che conserva, in ordine di sedimentazio-
ne, documenti inerenti a un affare, un’attivita o un procedimento amministrativo, dando luogo a
tre diverse tipologie di fascicolo®.

3 Decreto Rettorale 11 dicembre 1997, n. 1, Regolamento per la gestione, tenuta e tutela dei documenti
dal protocollo all’archivio storico (G.U. 29.12.1997, n. 301), art. 67 e art. 75.

Y Cfr. I calzini del principe Carlo..., cit. e cfr. nota 11.

15 per I’istruzione del fascicolo di personale al primo grado divisionale e non all’ultimo, cfr. infra §§ 5 e
6.

'8 Tecnicamente & preferibile usare la dicitura fascicolo di personale in luogo di fascicolo personale, an-
che se si tratta di una espressione ormai entrata nell’uso. Sul tema, cfr. G. PENzO DoORIA, Il fascicolo ar-
chivistico: le cinque tipologie e i modelli organizzativi, «Archivi & computer», XVI1/2-3 (2007), pp. 22-
49,



Nelle amministrazioni pubbliche gueste tre tipologie sono soggette a un vincolo tra i docu-
menti di tipo funzionale, nel senso che i documenti prodotti e fascicolati ineriscono a una fun-
zione amministrativa, la quale prevede anche una omogeneita di classificazione nell’ultimo gra-
do divisionale. Cio significa anche che i documenti conservati in una di queste tre tipologie di
fascicolo sono classificati nello stesso modo e, di norma, & possibile prevedere lo scarto massivo
per unita archivistiche (fascicoli, sottofascicoli o inserti) o per serie omogenee. Queste regole,
perd, non valgono per il fascicolo di persona, che si pud distinguere in fascicolo di persona giu-
ridica e fascicolo di persona fisica'’.

Negli archivi universitari sono prodotte numerose tipologie di fascicolo di persona fisica. Si
tratta di unita prevalentemente organizzate in serie archivistiche, con le eccezioni che vedremo a
breve. Le due principali tipologie del fascicolo di persona fisica sono il fascicolo di personale e
il fascicolo di studente.

Fascicolo
di persona

Personale Studente

A loro volta, quest’ultime possono essere distinte in ulteriori sottotipologie, delle quali enu-
cleiamo le principali e che, a livello archivistico, conservano diverse tipologie di documenti:
e Fascicolo di personale tecnico amministrativo (a tempo determinato e indeterminato)
o CategoriaB, C,D, EP
0 Collaboratori esperti linguistici (CEL)
o Dirigenti
e Fascicolo di personale docente
o0 Ricercatore
Professore associato
Professore ordinario
Ruolo a esaurimento degli assistenti
Professori a contratto
o Ricercatori a contratto
e Fascicolo di studente
Studente iscritto a un corso di laurea
Studente iscritto a un corso di laurea magistrale/specialistica
Studente iscritto a un corso di dottorato di ricerca
Studente iscritto a un corso di scuola di specializzazione
Studente iscritto a un corso di perfezionamento
Studente iscritto a un master
Studente iscritto a un corso di alta formazione
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71 fascicolo di persona giuridica esula da questa sede.



Personale

Tecnico

amministrativo Docente

|
| | I

Queste distinzioni non sono teoriche, ma producono riflessi pratici sull’organizzazione do-
cumentale, sui controlli dei trasferimenti all’archivio di deposito e dei versamenti all’archivio
storico e, infine, anche sulle procedure di scarto.

Nel caso del fascicolo di personale la sedimentazione, infatti, non si riferisce a una funzione
amministrativa, ma a una pluralita di funzioni che trovano, a livello archivistico, il proprio vin-
colo nella persona fisica destinataria o promotrice di distinti procedimenti amministrativi, attivi-
ta o affari.

Anzi, mentre il fascicolo procedimentale conserva tutti i documenti prodotti nel corso
dell’istruttoria fino al provvedimento finale, il fascicolo di personale pud conservare solo un do-
cumento del procedimento come notitia, di norma rappresentato dal provvedimento finale e dal-
le istanze di parte.

Il fascicolo di personale &, dunque, un fascicolo multiprocedimentale, multiaffare e multiat-
tivita. Sono, infatti, conservati documenti relativi a una pluralita di affari, attivita e procedimenti
riguardanti una persona che ha un rapporto strutturato di lavoro: si va dalla nomina in servizio
(procedimento amministrativo) alla comunicazione della variazione di residenza o dei dati ban-
cari (attivita), dal provvedimento di nomina in una commissione di studio (affare) alla richiesta
di quiescenza (procedimento amministrativo), dalla assegnazione di un incarico (affare) alla
mobilita (procedimento amministrativo) 2.

I documenti previsti per il fascicolo di personale nel sistema informativo riguardano, per-
tanto, esclusivamente la gestione del rapporto giuridico con il datore di lavoro. Trattando docu-
menti archivistici, non € prevista alcuna procedura finalizzata alla gestione giuridico-
amministrativa del dipendente. Una cosa, infatti, € il residuo archivistico nel fascicolo con valo-
re giuridico probatorio (i documenti), altra € il residuo della gestione giuridica e amministrativa
attraverso sistemi applicativi legati a banche dati (assenze, retribuzione, stato matricolare, etc.).

B,C,D EP [Dirigente] Ordinario

6. La classificazione e il fascicolo di personale

Un’altra importante differenza tra il fascicolo procedimentale e il fascicolo di personale ¢ il
rapporto con la classificazione. Mentre il procedimento trova una univoca classificazione e un
rapporto 1:1 tra documento e fascicolo, nel fascicolo di personale si riscontra la presenza di do-
cumenti che trovano omogeneita classificatoria non nell’ultimo grado divisionale, ma nel primo.

'8 o prevedeva addirittura il Regio decreto 25 gennaio 1900, n. 35, Approvazione del regolamento per
gli Uffici di registratura e di archivio delle Amministrazioni centrali (G.U. del Regno 22/02/1900, n. 44),
art. 40: «Negli affari che si dicono di personale, ogni persona ha un fascicolo che dura quanto la persona,
e la segue negli eventuali passaggi suoi da una ad altra amministrazione».



Nel vigente titolario per gli archivi universitari al personale é dedicato il titolo VII, ripartito
in sedici classi'®:
VIl - PERSONALE
. Concorsi e selezioni
. Assunzioni e cessazioni
. Comandi e distacchi
. Mansioni e incarichi
. Carriera e inquadramenti
. Retribuzione e compensi
. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
. Pre-ruolo, trattamento di quiescenza, buonuscita
. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
10. Servizi a domanda individuale
11. Assenze
12. Tutela della salute e sorveglianza sanitaria
13. Giudizi di merito e provvedimenti disciplinari
14. Formazione e aggiornamento professionale
15. Deontologia professionale ed etica del lavoro
16. Personale non strutturato
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Nei formalismi di descrizione della segnatura del fascicolo di personale la sintassi sara la
seguente:

2010-V11/0.6835 «Rossi Giovanni»

laddove “2010” rappresenta I’anno di istruzione del fascicolo, “VII” il titolo, “0” (zero) la pos-
sibilita di far confluire nel fascicolo di personale e secondo la funzione esercitata un documento
classificato in una delle sedici classi del titolo VI e, infine, “6835” il numero di matricola.

In questo modo, quando un ufficio inviera una circolare inerente alla dichiarazione dei red-
diti trovera adeguata classificazione in VI11/7 e il documento verra conservato nel rispettivo fa-
scicolo procedimentale. Quando invece il dipendente rivolgera un’istanza all’ufficio per que-
stioni inerenti, ad esempio, alla riduzione dell’aliquota per la dichiarazione annuale, trovera i-
donea classificazione sempre in VI1/7, ma verra inserita nel proprio fascicolo di personale. An-
che a livello informatico, la classificazione in VII/0 permettera I’inserimento a fascicolo. In
questo modo si supera correttamente il vincolo — archivistico e informatico — che obbliga
I’omogeneita di classificazione all’interno del medesimo fascicolo.

7. Logica e fisica: la reductio ad unum nel fascicolo di personale

Il fascicolo va considerato come unita logica. Infatti, pur se, per ragioni di economicita e di
efficienza legate all’organizzazione degli uffici (e, di riflesso, anche allo scarto), alcuni docu-
menti non sono materialmente inseriti nel fascicolo di personale, questi comunque devono esse-
re considerati logicamente appartenenti ad esso nel rispetto del vincolo archivistico.

Motivi organizzativi consigliano, soprattutto negli atenei di medie e grandi dimensioni, di
conservare fisicamente al di fuori del fascicolo di personale alcune tipologie di documenti. Non
fascicolate fisicamente, ma conservate in forma seriale se pur considerate logicamente apparte-
nenti al fascicolo di personale.

Vanno, pertanto, conservate in serie omogenee (annuali, semestrali o mensili, a seconda dei
casi) le seguenti tipologie:

9| calzini del principe Carlo..., cit.



cedolino di retribuzione

certificati medici

certificazioni reddituali (CUD, mod. 101, UNICO)

foglio di riepilogo mensile delle presenze/assenze e loro correzioni e integrazioni
incarichi esterni

reversali per i contributi previdenziali

richiesta di ferie

richieste di detrazioni fiscali

richieste di riconoscimento di oneri deducibili e detraibili ai fini del conguaglio fi-
scale

Da un lato verra risparmiato tempo e lavoro per la mancata fascicolazione, dall’altro verra
cosi agevolato lo scarto per “blocchi” omogenei.

Tutto cio favorisce lo scarto massivo di documenti, per cui, senza procedere all’inserimento
dei documenti nei rispettivi fascicoli di personale, si possono eliminare legalmente come aggre-
gazioni per tipologia documentaria (tutti i fogli presenze, tutti i certificati medici relativi a un
anno determinato e cosi via).

Un altro fattore da considerare nell’organizzazione logica del fascicolo riguarda il fatto che
nelle medie e grandi organizzazioni ci sono pil unita organizzative deputate alla conservazione
di parti distinte del fascicolo di personale. Ad esempio, la parte legata alla retribuzione é tenuta
da un servizio che si occupa dell’amministrazione dei dipendenti, cosi come la parte relativa al
reclutamento & appannaggio del servizio che si occupa dell’organizzazione e cosi via.

Nell’archivio corrente, dunque, il fascicolo di personale & sempre considerato unico da un
punto di vista logico, ma fisicamente risulta parcellizzato nelle varie UOR che si occupano del
rapporto giuridico tra I’ente e il dipendente. La riunificazione delle varie parti del fascicolo di
personale, una sorta di reductio ad unum, avverra nell’archivio di deposito ad opera, di norma,
del servizio che si occupa del procedimento conclusivo: la cessazione del rapporto di lavoro (per
dimissioni volontarie, quiescenza, trasferimento, etc.). Di norma, si tratta del servizio pensioni,
che ha il compito di ricomporre a unita le varie parti del fascicolo di personale e, dunque, di ri-
costituire il fascicolo di personale a unita non solo logica, ma anche fisica.

In caso di cessazione anticipata (ad esempio, per mobilita, dimissioni, etc.) verso un altro
ente va comunque ricostituito il fascicolo fisicamente. Esso va trasferito all’archivio di deposito
con i documenti originali. L’ente destinatario dovra pertanto ricevere soltanto copia — semplice
o conforme, a seconda dei casi — esclusivamente dei documenti necessari all’instaurazione del
rapporto di lavoro.

Risulta infatti indispensabile mantenere gli originali — e non le rispettive fotocopie — in base
al principio del respect des fonds, cioé al mantenimento del vincolo tra documenti e soggetto
produttore. La carriera lavorativa di una persona va integralmente documentata nell’archivio
dell’ente presso il quale ha prestato servizio e non nell’ente destinatario. Non si tratta della par-
cellizzazione della carriera lavorativa, ma della necessaria cautela per garantire compiutamente
diritti, doveri e legittime aspettative del lavoratore nei corretti luoghi giuridici della produzione
documentaria.

8. Il massimario, la selezione preordinata e lo sfoltimento

Laddove non indicato diversamente, il tempo di conservazione si riferisce alla data di cessa-
zione del rapporto di lavoro (per quiescenza, dimissioni, scadenza contrattuale, etc.), che puo
non coincidere con la data di chiusura del fascicolo. A questa regola ci sono poche eccezioni,
descritte nel prontuario®.

20 Contrariamente ai fascicoli di affare, di attivita e di procedimento, il fascicolo di personale non si chiu-
de con I'ultimo documento inserito. La regola, in questo caso, deve trovare eccezione in quanto & possibi-



Tuttavia, prima ancora del trasferimento all’archivio di deposito, ci sono due operazioni
prodromiche alla selezione che devono essere svolte nell’archivio corrente.

La prima riguarda I’individuazione dei termini di conservazione del documento gia diretta-
mente nella registrazione di protocollo informatico, sulla scorta delle voci di indice e del profilo
del documento collegato informaticamente al titolario e al massimario.

La seconda riguarda lo sfoltimento, cioé la possibilita di eliminare legalmente alcuni docu-
menti prima del trasferimento all’archivio di deposito, bonificando il fascicolo da originali per i
quali, indipendentemente dalla chiusura del fascicolo, sono scaduti i termini di prescrizione e
risulta possibile dichiararne inutile la conservazione. Lo sfoltimento, infine, riguarda anche co-
pie, materiale non documentario o comungque non di interesse per la ricerca storica (appunti, co-
pia di gazzette ufficiali o bollettini, etc.)?.

Cio significa che, a differenza dei fascicoli per procedimento, attivita e affare, pur con le
debite eccezioni, lo scarto avviene per unita documentale, non per unita archivistica.

9. Il massimario e il titolario

I documenti riferiti alla gestione e amministrazione delle risorse umane, di ruolo e non di
ruolo, trovano classificazione nel titolo VII - Personale.

Nella classe 1 — Concorsi e selezioni non sono presenti documenti inseriti nel fascicolo di
personale poiché riferiti ai procedimenti amministrativi immediatamente antecedenti
all’assunzione in servizio. A conclusione della selezione verra stipulato un contratto di lavoro,
classificato V11/2 che sara il documento di apertura del fascicolo di personale®.

La classe 2 — Assunzioni e cessazioni comprende i documenti relativi ad assunzione e a pre-
sa di servizio dei singoli dipendenti (in particolare, i contratti e, se previsti, i relativi rinnovi e/o
le proroghe) e a cessazione dal servizio. Trova luogo il carteggio e la trasmissione di documen-
tazione di rito tra enti interessati, nel caso di assunzione per mobilita o trasferimento, nonché la
documentazione relativa al periodo di prova del personale contrattualizzato. Si ricorda che, in
base al principio del respect des fonds, non si trasmette in originale il fascicolo del dipendente
che si trasferisce ad altra amministrazione, bensi in copia semplice o autenticata, secondo le op-
portune valutazioni del RPA.

Procedimenti della classe 2 - Assunzioni e cessazioni

Assunzione VII/2
Assunzione per mobilita VII/2
Cessazione per limiti di eta o di servizio VII/2
Cessazione per volontarie dimissioni (personale a tempo indeterminato) VII/2

La classe 3 - Comandi e distacchi comprende la documentazione relativa ai comandi e ai di-
stacchi e alla ripresa di servizio nella sede originaria e il relativo carteggio con I’ente presso il
quale il dipendente é temporaneamente destinato.

Procedimenti della classe 3 - Comandi e distacchi
Comando VII/3
Distacco VII/3

le, non di rado, registrare un inserimento di documenti nel fascicolo di personale anche a distanza di de-
cenni, ad esempio per una richiesta INPS di verifica contributiva, oppure per una istanza di riconoscimen-
to di malattia professionale, etc.

21 Alcuni manuali distinguono tra spoglio di documenti e sfoltimento di materiale non documentario (co-
pie di gazzette ufficiali, appunti, etc.).

2211 primo documento pud anche essere la proposta al vincitore del contratto di lavoro, che in alcuni casi
viene rifiutata. In questo caso, la proposta viene inserita nel fascicolo procedimentale inerente al concor-
SO.
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La classe 4 - Mansioni e incarichi si riferisce alla documentazione relativa alle mansioni del
ruolo, comprese le autorizzazioni per incarichi esterni presso enti pubblici e privati, nonché
I’anagrafe delle prestazioni. Vanno conservati nel rispettivo fascicolo i documenti di carattere
procedimentale inerenti ai rapporti con il Dipartimento per la funzione pubblica. Sono inseriti
nel fascicolo di personale i documenti che comunicano la variazione dei dati personali (ad e-
sempio, cambio di residenza, di domicilio, del codice fiscale, etc.).

Inoltre, & presente documentazione relativa all’assegnazione alla sede di servizio; affida-
menti, supplenze e mobilita parziale o interna all’ateneo; ordini di servizio; progetti individuali
di miglioramento dei servizi, passaggio da tempo pieno a tempo parziale o viceversa, articola-
zione dell’orario. Sono assimilati al personale tecnico amministrativo anche i collaboratori ed
esperti linguistici (CEL) e quindi & presente documentazione relativa a compiti didattici e regi-
me di impegno orario.

Procedimenti della classe 4 - Mansioni e incarichi

Incarichi esterni retribuiti VIl/4
Incarico di corso di formazione VIl/4
Incarico di responsabilita VIl/4
Modifica del rapporto di lavoro (tempo pieno, tempo parziale, telelavoro) VIl/4
Mobilita parziale (incarico ad interim) — Relazioni orarie VIl/4

La classe 5 - Carriera e inquadramenti comprende documentazione relativa alla assegna-
zione e al riconoscimento di mansioni superiori; inquadramenti in diverse aree funzionali; rico-
struzione di carriera. Sono inseriti i documenti relativi alle progressioni economiche orizzontali
(PEO), alle progressioni economiche verticali (PEV) e alle afferenze alle strutture.

Procedimenti della classe 5 - Carriera e inquadramenti

Cambio di area VII/5
Gestione carriera giuridica, economica e organizzativa VII/5
Progressione economica verticale PEV VI1/5
Progressione economica orizzontale — PEO VII/5

La classe 6 - Retribuzione e compensi comprende la documentazione relativa alla retribu-
zione, ai compensi e alle incentivazioni, di qualsiasi natura, spettanti ai sensi di legge e di con-
tratto collettivo nazionale e locale. Comprende pure le procedure relative all’iscrizione (e alla
relativa revoca) alle organizzazioni sindacali. In particolare alcune tipologie documentali (ad
esempio, cedolino stipendiale) sono conservate in serie per mese ordinate per numero di matri-
cola, ma non inserite fisicamente nel fascicolo di personale.

Procedimenti della classe 6 - Retribuzione e compensi

Assegno per il nucleo familiare VI1/6
Equiparazione al personale sanitario (Legge “De Maria”) VI1/6
Indennita di rischio radiologico e generico VI1/6
Iscrizione sindacale, relativa trattenuta ed eventuale revoca VII/6
Mobilita parziale (incarico ad interim) — Pagamenti VI1/6
Pagamento ferie non godute VI1/6
Retribuzione di posizione e di risultato VI1/6
Recupero stipendio indebitamente percepito VI1/6
Rivalutazione monetaria e interessi legali VI1/6

La classe 7 — Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi e riferita agli adempimenti fi-
scali e contributivi; comprende anche le pratiche assicurative, nonché quelle per infortunio e ri-
sarcimento.

Procedimenti della classe 7 - Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

Assistenza fiscale per il pagamento delle imposte (CUD - 730, etc.) VII/7
Contribuzione previdenziale Inpdap VII/7
Infortunio VII/7
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La classe 8 — Pre-ruolo, trattamento di quiescenza, buonuscita € relativa alle pratiche pen-
sionistiche, alla liquidazione dell’indennita di buonuscita e alla posizione assicurativa.
Procedimenti della classe 8 - Pre-ruolo, trattamento di quiescenza, buonuscita

Applicazione di ritenute extraerariali (es. riscatti) VII/8
Attribuzione della pensione (quiescenza) VI1/8
Trattamento di fine rapporto — TFR-INPDAP VII/8
Conferimento dell’indennita di buonuscita TFS o TFR VII/8
Costituzione di posizione assicurativa VI1/8
Liguidazione “una tantum” senza costituzione di posizione assicurativa VI1/8
Ricongiunzione ex CPS — CIPDEL VII/8
Valutazione dei servizi pre-ruolo ai fini della quiescenza, ai fini del trattamento di fine rap- | VI1/8
porto e computo riscatto e ricongiunzione L. 29/1979 e L. 45/1990

La classe 9 — Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo comprende i documenti relativi
al riconoscimento di infermita per cause di servizio e I’equo indennizzo.
Procedimenti della classe 9 - Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
Equo indennizzo per lesione riconosciuta dipendente da causa di servizio VI1/9
Riconoscimento infermita dipendente da fatti di servizio VI1/9

La classe 10 — Servizi a domanda individuale ¢ riferita alle pratiche di mutui, prestiti diretti
e piccoli prestiti concessi dall’INPDAP e da altri istituti di credito, a seguito di una domanda del
dipendente. Sono compresi i documenti relativi alla concessione di benefici economici (ad e-
sempio, per cure mediche) e di gestione delle provvidenze per il personale (contributi per asili
nido, per centri estivi per figli di dipendenti, per abbonamenti ai mezzi di trasporto pubblico,
etc.), nonché le richieste di rilascio della tessera di riconoscimento e di certificati di servizio, la
gestione dei buoni mensa, I’assistenza fiscale su richiesta del dipendente.
Procedimenti della classe 10 - Servizi a domanda individuale
Prestiti e mutui garantiti INPDAP VI1/10
Applicazione di ritenute extraerariali (es. deleghe assicurative) VI1/10

La classe 11 - Assenze comprende la documentazione relativa alle diverse fattispecie di as-
senze (ad esempio, malattia, ferie, aspettativa, sciopero, permessi orari, permessi sindacali, etc.)
regolata dal Contratto nazionale (CCNL) e da normativa specifica, emanata anche di recente:
legge 53/2000, Regolamento interministeriale 278/2000, D.Lgs. 165/2001, D.Lgs. 115/2003 e
legge 133/2008.

Per la documentazione relativa ad assenze dovute a motivi di salute del dipendente o dei
suoi familiari e necessario adottare opportune modalita di conservazione permanente o di distru-
zione della documentazione (il cosiddetto “macero assistito”), nel rispetto della legge in materia
di protezione dei dati personali. Non sono state enucleate le oltre 50 tipologie di assenze del
personale (donazione di sangue, membro del seggio elettorale, etc.), ma solo le tipologie preva-
lenti. Per quanto riguarda i certificati medici, si distinguono due tipologie: quelli legati a una
malattia momentanea e priva di ricadute sul dipendente (20 anni di conservazione dalla data del
certificato) e quelli legati a una malattia professionale o0 comunque da un ipotetico danno c.d.
“lungolatente” (40 anni dalla cessazione del rapporto di lavoro o della quiescenza).

Procedimenti della classe 11 - Assenze

Aspettativa per dottorato o borsa di studio VINl/11
Aspettativa per incarico sindacale VII/11
Aspettativa per incarico dirigenziale VII/11
Aspettativa per passaggio ad altra amministrazione VII/11
Assenza per aspettativa da incarico elettivo VINl/11
Assenza per malattia VII/11
Assenza per maternita e paternita (compresa I’adozione) VII/11
Congedo per gravi motivi di famiglia VII/11
Congedo per la formazione VII/11
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Congedo per motivi di studio VII/11
Congedo retribuito per familiari con handicap VII/11
Congedo per stage VII/11

La classe 12 - Tutela della salute e sorveglianza sanitaria comprende la documentazione re-
lativa alla tutela della salute e alla sorveglianza sanitaria (controlli medici periodici, radioprote-
zione, giudizi di idoneita all’esposizione ad agenti nocivi, etc. per i quali I'universita ha
I’obbligo di provvedere in merito e da non confondere con la malattia). Le modalita di conser-
vazione permanente o di distruzione della documentazione devono garantire la riservatezza del-
la documentazione che contiene dati sensibili.

Procedimenti della classe 12 - Tutela della salute e sorveglianza sanitaria
| Tutela della salute e sorveglianza sanitaria [ vz |

La classe 13 - Giudizi di merito e provvedimenti disciplinari comprende documentazione ri-
ferita alle segnalazioni e alle comunicazioni sull’inosservanza dei doveri d’ufficio, compresa
I’inosservanza dell’orario di lavoro. Sono comprese le note di encomio, le congratulazioni per il
servizio svolto e riconoscimenti assimilabili.

Procedimenti della classe 13 - Giudizi di merito e provvedimenti disciplinari

Giudizi di merito VII/13
Provvedimenti disciplinari VII/13
Maobbing VII/13

La classe 14 - Formazione e aggiornamento professionale comprende la documentazione
relativa alla partecipazione a convegni, congressi, seminari, workshop relativi
all’aggiornamento e all’accrescimento conoscitivo.

Procedimenti della classe 14 - Formazione e aggiornamento professionale
| Formazione e aggiornamento professionale [viig |

Non é presente nel fascicolo di personale la documentazione ascrivibile alla classe 15 — De-
ontologia professionale ed etica del lavoro né alla classe 16 - Personale non strutturato poiché
nel primo caso si tratta di documenti inerenti a fascicoli di procedimenti amministrativi, mentre
nel secondo caso il fascicolo di personale é previsto solo per il personale strutturato (sia a tempo
determinato che indeterminato). Per i volontari del Servizio Civile Nazionale ma anche per
€0.€0.c0. 0 prestatori occasionali, i fascicoli si aprono in VI1/16 indipendentemente dall’oggetto
della prestazione come sottofascicolo del rispettivo fascicolo procedimentale?.

10. 1l massimario: tempi di conservazione e di scarto

| tempi di conservazione previsti, anche in armonia con quanto previsto dal codice civile in
materia di prescrizione (libro VI, titolo V), sono stati semplificati e si articolano in:

2% Recentemente il DPCM 4 febbraio 2009, Prontuario concernente la disciplina dei rapporti tra enti e
volontari del servizio civile nazionale. (GU 25.03.2009, n. 70) ha stabilito nel dettaglio la documentazio-
ne da tenere in un fascicolo di persona appositamente istituito: «2.3. Per ogni volontario che assume ser-
vizio deve essere predisposta una cartella personale, da conservare in apposito archivio presso la sede
centrale o locale dell’Ente accreditato nella quale viene tenuta tutta la documentazione riferita
all’interessato con particolare riferimento a: copia del progetto approvato; permessi, malattie e/o infortu-
ni, ivi compresa la documentazione sanitaria; fotocopia del contratto di servizio civile controfirmato dal
volontario riportante la data di assunzione in servizio; formazione svolta sia generale che specifica; ri-
chieste avanzate dal volontario; eventuale documentazione relativa ai servizi di vitto ed alloggio utilizzati;
provvedimenti disciplinari; ogni altra documentazione attinente al servizio svolto».
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e 1 anno per la documentazione istruttoria e di supporto riassunta, anche per deduzione,
in atti successivi e per la quale non vi & obbligo di esibizione degli originali;

¢ 5 anni per la documentazione dichiarata di inutile conservazione dopo la cessazione del
rapporto di lavoro e soggetta a termini di prescrizione oltre i quali non & possibile ricor-
rere o contestare a fini fiscali o a fini tributari;

e 10 anni per la documentazione dichiarata di inutile conservazione dopo la cessazione
del rapporto di lavoro e soggetta a termini generali di prescrizione;

e 20 anni per la documentazione dichiarata di inutile conservazione dopo la cessazione
del rapporto di lavoro e per la quale & necessario un tempo di prescrizione pit lungo per
la peculiarita del procedimento (ad esempio, equo indennizzo, etc.)®*;

e 40 anni: per la documentazione legata a una prescrizione per la quale non & possibile
stabilire con certezza un dies a quo: ad esempio, una malattia professionale o comungue
da un ipotetico danno c.d. lungolatente;

¢ illimitato per la documentazione destinata alla conservazione permanente, dichiarata di
valore storico, istituzionale e archivistico; sono, per I’ente produttore, i cosiddetti do-
cumenti vitali, imprescindibili per la ricostruzione autentica di atti e fatti rappresentati.

L attribuzione alle diverse tipologie documentarie dei differenti tempi di conservazione ri-

sponde, pertanto, a distinti obblighi di conservazione fiscale, amministrativa, tributaria o a inte-
ressi storico-culturali.

Va ricordato, inoltre, che lo scarto é possibile esclusivamente in assenza di contenzioso o,

comungue, di procedimenti disciplinari, amministrativi, contabili, civili o penali in corso.

La conservazione permanente & generalmente riservata agli originali; le copie vengono con-

servate in caso di mancanza o surroga degli originali. In caso di scarto, proprio perché copie,
pOssono comungue essere eliminate senza formalita®.

11. Documenti soggetti a conservazione illimitata

Sono documenti soggetti a conservazione illimitata (tra parentesi la classificazione):

e Comunicazione al Centro per I'impiego di cessazione dalla vecchia qualifica e di assun-
zione nella nuova qualifica (VI11/5)

e Comunicazione del responsabile della struttura o del responsabile per la parte organiz-

zativa - Comunicazioni agli uffici interni dell'avvenuto passaggio alla nuova qualifica

(VI/5)

Comunicazione di afferenza a una struttura sanitaria ex I. "De Maria" (V11/6)

Comunicazione di avvenuto cambio di area (VI1/5)

Comunicazione di idoneita (o inidoneita) del dipendente (V11/12)

Comunicazione di partecipazione esclusiva ad attivita di supporto alla ricerca e alla di-

dattica per personale in servizio presso strutture convenzionate con ASL (V11/6)

Contratto di lavoro (VI11/2)

Contratto di lavoro per assunzione mediante mobilita (V11/2)

Contratto di modifica del rapporto di lavoro (part time) (V11/4)

Contratto di passaggio alla nuova categoria superiore (VI11/5)

2% In merito al riconoscimento della malattia professionale, & possibile prevedere la conservazione perma-
nente.

% Ad eccezione delle copie contenenti annotazioni, visti, autorizzazioni che possono risultare fondamen-
tali per ricostruire I’iter logico-giuridico di un procedimento o di un provvedimento amministrativo. Per
carenze organizzative, infatti, vengono mandati alla governance e alla dirigenza fotocopie sulle quali
vengono presi appunti di vario genere. La fotocopia, invero, rappresenta un vero bubbone non soltanto
per I’ipertrofia degli archivi ma anche per la conservazione corretta dei documenti originali autentici.
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Dichiarazione/Attestazione di svolgimento di attivita assistenziale (\V11/6)

Elogi ed encomi (VI1/13)

Invito all'interessato a firmare il contratto (V11/5)

Invito all'interessato per il TFS o TFR (VI11/8)

Istanza di cessazione per volontarie dimissioni (V11/2)

Istanza di liquidazione "una tantum™ senza posizione assicurativa (V11/8)

Istanza per la costituzione di posizione assicurativa (V11/8)

Istanza per l'attribuzione del trattamento di quiescenza (\V11/8)

Istanza per ottenere la pensione di inabilita (\V11/8)

Istanza per ottenere la pensione privilegiata (V11/8)

Nulla osta per il collocamento in posizione di comando/distacco (V11/3)

Parere della Commissione medica di verifica per le cause di servizio per infermita
(VH/9)

Parere della Commissione medica di verifica per le cause di servizio per lesione (V11/9)
Progetto di liquidazione TFS o TFR (VI1/8)

Provvedimenti di conferimento di incarico retribuito (V11/5)

Provvedimenti in applicazione del CCNL di adeguamento stipendiale, giuridico e orga-
nizzativo (VI1/5)

Provvedimenti in applicazione DPR , Leggi e Protocolli d’intesa (V11/5)

Provvedimento di accredito dei contributi figurativi ai fini della quiescenza (V11/8)
Provvedimento di applicazione dei benefici di cui all’art. 16 della 1. 808/1977 e 1.
38/1980 (V11/5)

Provvedimento di attribuzione del trattamento pensionistico di inabilita e trattamento di
fine servizio (VI11/8)

Provvedimento di attribuzione della pensione privilegiata (V11/8)

Provvedimento di attribuzione trattamento pensionistico e liquidazione indennita di fine
servizio (V11/8)

Provvedimento di cambio di area (V11/5)

Provvedimento di censura del dipendente (V11/13)

Provvedimento di cessazione del personale convenzionato ex . "De Maria" (V11/6)
Provvedimento di cessazione per indennita di buonuscita e TFS e TFR (VI11/8)
Provvedimento di cessazione per quiescenza (\V11/8)

Provvedimento di cessazione per volontarie dimissioni (V11/2)

Provvedimento di cessazione sia per limiti di eta che di servizio (VI1/8)

Provvedimento di concessione aspettativa per incarico sindacale (V11/11)
Provvedimento di conferimento di pensione definitiva (V11/8)

Provvedimento di conferimento di pensione provvisoria (V11/8)

Provvedimento di determinazione “una tantum” senza posizione assicurativa (V11/8)
Provvedimento di determinazione dei contributi per la costituzione di posizione assicu-
rativa (V11/8)

Provvedimento di equo indennizzo per infermita (V11/9)

Provvedimento di incarico dirigenziale di area medica (V11/6)

Provvedimento di inidoneita per mancata visita (V11/12)

Provvedimento di inserimento nella posizione economica immediatamente superiore in
applicazione art. 56, 4° c., CCNL 9.8.2000 (B1 in B2) (VI11/5)

Provvedimento di inserimento tra il personale convenzionato ex |. "De Maria" (V11/6)
Provvedimento di liquidazione "una tantum" (V11/8)

Provvedimento di passaggio alla posizione economica superiore (V11/5)

Provvedimento di prime attribuzioni di pensione definitiva (\V11/8)

Provvedimento di proroga del contratto di lavoro (V11/2)
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Provvedimento di ricongiunzione dei servizi pre-ruolo (V11/8)

Provvedimento di ricongiunzione INPDAP (V11/8)

Provvedimento di ricostruzione della carriera ai fini della cessazione dal servizio
(VI/2)

Provvedimento di ricostruzione della carriera per volontarie dimissioni (V11/2)
Provvedimento di risoluzione del rapporto di lavoro per pensione di inabilita (V11/8)
Provvedimento di risoluzione rapporto di lavoro per la pensione privilegiata (V11/8)
Provvedimento di trasferimento contributi per la posizione assicurativa (\V11/8)
Provvedimento di ultima attribuzione di pensione definitiva (V11/8)

Provvedimento di valorizzazione dell'incarico di posizione EP (VI1/6)

Provvedimento di valutazione ai fini pre-ruolo (V11/8)

Provvedimento finale relativo al mobbing (\V11/13)

Provvedimento sanzionatorio della "Commissione disciplina™ (V11/13)

Radiazioni ionizzanti - Giudizio di idoneita (V11/12)

Relazione sull’effettivo svolgimento dell’incarico (VII/5)

Richiesta di parere alla Commissione medica di verifica per la pensione privilegiata
(VII/8)

Scheda di valutazione del dipendente (V11/13)

Sentenza del Tribunale ai fini della rivalutazione monetaria (\V11/6)

Trasmissione all'lNPS del Mod. 322 compilato per la costituzione della posizione assi-
curativa (V11/8)

Verbale attestante il provvedimento di "richiamo verbale™ del dipendente (V11/13)
Verbale della Commissione medica di verifica per la pensione di inabilita (V11/8)
Verbale della Commissione medica di verifica per le cause di servizio per infermita
(VH/9)

Verbale della Commissione medica di verifica per le cause di servizio per lesione rico-
nosciuta (\V11/9)

Comunicazione di afferenza a una struttura sanitaria ai fini della legge De Maria (V11/6)
Comunicazione di avvenuto cambio di area (VI1/5)

Comunicazione di idoneita (o inidoneita) del dipendente (V11/12)

Comunicazione partecipazione esclusiva ad attivita di supporto alla ricerca e alla didat-
tica per personale in servizio presso strutture convenzionate con ASL (VI11/6)

Contratto di lavoro (VI1/2)

Contratto di lavoro per assunzione da mobilita (\V11/2)

Contratto di modifica del rapporto di lavoro (part time) (V11/4)

Contratto di passaggio alla nuova categoria superiore (V11/5)
Dichiarazione/Attestazione di svolgimento di attivita assistenziale (\V11/6)

Elogi ed encomi (V11/13)

Istanza da parte dell’interessato di cessazione per volontarie dimissioni (V11/2)

Istanza dell'interessato per costituire la posizione assicurativa (V11/8)

Istanza dell'interessato per la liquidazione "una tantum™ senza posizione assicurativa
(V1/8)

Istanza dell'interessato per I'attribuzione del trattamento di quiescenza (V11/8)

Istanza dell'interessato per ottenere la pensione di inabilita (V11/8)

Istanza dell'interessato per ottenere la pensione privilegiata (V11/8)

Lettera di invito all'interessato per il TFS o TFR (V11/8)

Lettera di trasmissione all'NPS del Mod. 322 compilato per la costituzione della posi-
zione assicurativa (V11/8)

Nulla osta per il collocamento in posizione di comando/distacco (V11/3)

Parere Commissione medica di verifica per le cause di servizio per infermita (V11/9)
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Parere Commissione medica di verifica per le cause di servizio per lesione (V11/9)
Progetto di liquidazione TFS o TFR (VI11/8)

Provvedimenti di conferimento di incarico retribuito dell’art. 53 del D.Lgs. 165/01
(VI/5)

Provvedimenti in applicazione del CCNL di adeguamento stipendiale, giuridico e orga-
nizzativo (VI1/5)

Provvedimenti in applicazione DPR , Leggi e Protocolli d’intesa (V11/5)

Provvedimento di accredito dei contributi figurativi ai fini della quiescenza (V11/8)
Provvedimento di applicazione dei benefici di cui all’art. 16 della Legge 808/77 e L.
38/80 (VI1I/5)

Provvedimento di attribuzione del trattamento pensionistico di inabilita e trattamento di
fine servizio (VI1/8)

Provvedimento di attribuzione della pensione privilegiata (\V11/8)

Provvedimento di cambio di area (VI11/5)

Provvedimento di censura del dipendente (V11/13)

Provvedimento di cessazione per indennita di buonuscita e TFS e TFR (VI1/8)
Provvedimento di cessazione per quiescenza (\V11/8)

Provvedimento di cessazione per volontarie dimissioni (V11/2)

Provvedimento di cessazione sia per limiti di eta che di servizio (V11/8)

Provvedimento di cessazione tra il personale convenzionato (V11/6)

Provvedimento di concessione aspettativa per incarico sindacale (V11/11)
Provvedimento di conferimento di pensione definitiva (V11/8)

Provvedimento di conferimento di pensione provvisoria (V11/8)

Provvedimento di determinazione “una tantum” senza posizione assicurativa (V11/8)
Provvedimento di determinazione dei contributi per la costituzione di posizione assicu-
rativa (V11/8)

Provvedimento di equo indennizzo per infermita (V11/9)

Provvedimento di incarico dirigenziale di area medica (V11/6)

Provvedimento di inidoneita per mancata visita (V11/12)

Provvedimento di inserimento nella posizione economica immediatamente superiore in
applicazione art. 56, 4° c., CCNL 9.8.2000 (B1 in B2) (VI11/5)

Provvedimento di inserimento tra il personale convenzionato (V11/6)

Provvedimento di liquidazione "una tantum™ (\V11/8)

Provvedimento di passaggio alla posizione economica superiore (V11/5)

Provvedimento di prime attribuzioni di pensione definitiva (V11/8)

Provvedimento di proroga del contratto di lavoro (V11/2)

Provvedimento di ricongiunzione dei servizi pre-ruolo (V11/8)

Provvedimento di ricongiunzione INPDAP (V11/8)

Provvedimento di ricostruzione della carriera per volontarie dimissioni (V11/2)
Provvedimento di risoluzione del rapporto di lavoro per pensione di inabilita (\V11/8)
Provvedimento di risoluzione rapporto di lavoro per la pensione privilegiata (V11/8)
Provvedimento di attribuzione trattamento pensionistico e liquidazione indennita di fine
servizio (V11/8)

Provvedimento di ultima attribuzione di pensione definitiva (V11/8)

Provvedimento di valorizzazione dell'incarico di posizione EP (VI1/6)

Provvedimento di valutazione ai fini pre-ruolo (V11/8)

Provvedimento finale relativo al mobbing (\V11/13)

Provvedimento sanzionatorio della "Commissione disciplina™ (V11/13)

Radiazioni ionizzanti - Giudizio di idoneita (V11/12)

Relazione sull’effettivo svolgimento dell’incarico (VI11/5)
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Richiesta di parere alla Commissione medica di verifica per la pensione privilegiata
(V1/8)

Scheda di valutazione del dipendente (V11/13)

Sentenza del Tribunale ai fini della rivalutazione monetaria (\V11/6)

Verbale attestante il provvedimento di "richiamo verbale" del dipendente (V11/13)
Verbale della Commissione medica di verifica per inabilita (V11/8)

Verbale della Commissione medica di verifica per le cause di servizio per lesione rico-
nosciuta (\V11/9)

Verbale della Commissione medica di verifica per le cause di servizio per infermita
(V1/9)

12. Documenti soggetti a conservazione per almeno 20 anni

Sono documenti soggetti a conservazione per almeno a 20 anni (tra parentesi la classifica-

zione):

Certificato medico (VI1I/11)

Comunicazione del responsabile di struttura per I’indennita di rischio radiologico o ge-
nerico (V11/6)

Comunicazione di avvenuto infortunio (V11/7)

Comunicazione di integrazione della documentazione con referto, verbali, etc. per infor-
tunio (VII/7)

Istanza di riconoscimento di una lesione per causa di servizio (V11/9)

Provvedimento di acquisizione dei documenti inerenti all'equo indennizzo (V11/9)

13. Documenti soggetti a conservazione per almeno 10 anni

Sono documenti soggetti a conservazione per almeno a 10 anni (tra parentesi la classifica-

zione):

Comunicazione della ritenuta da applicare ai fini del TFR (V11/8)

Dichiarazione di accettazione o rinuncia (se riscatto) del computo pre-ruolo (VI11/8)
Dichiarazione di accettazione o rinuncia alla ricongiunzione (\V11/8)

Dichiarazione per la valutazione dei servizi ai fini del riscatto (\V11/8)

Istanza di valutazione dei servizi ai fini della quiescenza (V11/8)

Istanza per il riconoscimento dell'infermita per I’equo indennizzo (V11/9)

Istanza per la ricongiunzione dei servizi (V11/8)

Istanza per la valutazione dei servizi ai fini del riscatto (\V11/8)

Istanza per la valutazione dei servizi ai fini del TFR (V11/8)

Provvedimento di determinazione di un eventuale onere a carico del dipendente per la
ricongiunzione (V11/8)

Provvedimento di determinazione di un onere a carico del dipendente per il riscatto
(V1/8)

Referto (esito) della visita fiscale (V11/11)

Richiesta alle casse previdenziali dei contributi versati (V11/8)

Richiesta alle sedi INPS della copertura contributiva (\V11/8)

Richiesta di certificazione a enti esterni ai fini del riscatto dei servizi pre-ruolo (V11/8)
Richiesta di certificazione a enti esterni ai fini del trattamento di fine rapporto - TFR
(V1/8)
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Riliquidazione del trattamento di fine servizio - TFS o del trattamento di fine rapporto -
TFR (VI11/8)

Trasmissione degli atti all’ente previdenziale ai fini del trattamento di fine rapporto -
TFR (V11/8)

Trasmissione degli atti alla Commissione medica di verifica per I’attribuzione di pen-
sione privilegiata (\V11/8)

Trasmissione degli atti alla Commissione medica di verifica per le cause di servizio -
Roma (VI11/9)

14. Documenti soggetti a conservazione per almeno 5 anni

Sono documenti soggetti a conservazione per almeno 5 anni (tra parentesi la classificazio-

ne):

Autorizzazione a svolgere la mobilita parziale (V11/4)

Autorizzazione al convenzionamento del personale con richiesta/autorizzazione al pa-
gamento ex I. "De Maria" (V11/6)

Autorizzazione all'attivazione/proroga del contratto a tempo determinato (V11/2)
Autorizzazione allo svolgimento dell’incarico esterno retribuito, con trasmissione mo-
dello per la comunicazione del pagamento del compenso (V11/4)

Cedolino di retribuzione (V11/6)

Certificazioni reddituali (CUD, 730, Unico) (VII/7)

Comunicazione agli idonei di passaggio alla posizione economica orizzontale superiore
- PEO (VI1/5)

Comunicazione al Centro per I’impiego del provvedimento di cessazione per dimissioni
(VI/2)

Comunicazione al Centro per I'impiego del provvedimento di cessazione (V11/2)
Comunicazione al Centro per I'impiego per cessazione per mobilita (V11/2)
Comunicazione al Centro per I'impiego per modifica del contratto di lavoro (V11/4)
Comunicazione da parte dei soggetti pubblici o privati che hanno conferito I’incarico,
previa autorizzazione, dei compensi erogati (V11/4)

Comunicazione della cessazione del dipendente e del numero di mensilita da recuperare
0 pagare per stipendio indebitamente percepito (VI11/6)

Comunicazione dell'elenco somme da versare per i contributi INPDAP (VI11/7)
Comunicazioni obbligatorie al Centro per I’impiego relative alle assunzioni e alle pro-
roghe (V11/2)

Delega del sindacato di trattenuta sullo stipendio (V11/6)

Deleghe assicurative per le ritenute extraerariali (V11/10)

Disdetta dell'iscrizione al sindacato (V11/6)

Documento riepilogativo contenente i dati stipendiali e dello stato di servizio per presti-
to 0 mutuo INPDAP (V11/10)

Domanda di cessione del quinto dello stipendio per prestito o mutuo INPDAP (V11/10)
Elenco del personale convenzionato con indennita ex |. "De Maria" con richie-
sta/autorizzazione al pagamento (V11/6)

Istanza per i contributi figurativi ai fini della quiescenza (V11/8)

Modello TFR/1 dell’INPDAP (V11/8)

Reversali trasmesse alla contabilita per i contributi previdenziali (VI11/7)

Richiesta applicazione benefici stipendiali art. 16 L. 808/1977 e L. 38/1980 (VI1/5)
Richiesta del calcolo per stipendio indebitamente percepito e del recupero ore (V11/6)
Richiesta del responsabile di struttura di pagamento delle ferie non godute (\V11/6)
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15.

Richiesta di autorizzazione allo svolgimento di incarico esterno retribuito (V11/4)
Richiesta di autorizzazione allo svolgimento di mobilita parziale (V11/4)

Richiesta di autorizzazione da parte di altra P.A. o di un soggetto privato per incarico
esterno retribuito (VI11/4)

Ricorso (eventuale) avverso la valutazione delle prestazioni annuali (V11/13)

Riepilogo del calcolo per la rivalutazione monetaria (V11/6)

Ritenute relative al riscatto dei servizi straordinari ai fini del trattamento di quiescenza -
Riscatto ex I. 29/1979 - Riscatto buonuscita ENPAS (VI11/6)

Trasmissione al dipendente cessato della dichiarazione liberatoria e modulistica per I-
BAN per il TFR (VI1/8)

Trasmissione degli atti alla Commissione medica di verifica per la pensione di inabilita
(V1/8)

Trasmissione del provvedimento di accredito del TFR (V11/8)

Documenti a conservazione per almeno 1 anno

Sono documenti a conservazione per almeno 1 anno (tra parentesi la classificazione):

Accertamento dei requisiti per I’aspettativa per dottorato o borsa di studio (V11/11)
Attestato di corso di formazione manageriale - Crediti formativi (V11/14)

Attestato di corso di formazione o aggiornamento - Crediti formativi (V11/14)

Bando di concorso (V11/1)

Certificato dell’effettivo svolgimento della mobilita parziale (\V11/6)

Certificato di idoneita fisica all'impiego (VI11/2)

Certificato di servizio (VII/5)

Certificato medico di gravidanza (V11/11)

Certificato o autocertificazione di nascita (V11/11)

Certificato per diverse tipologie di assenze (150 ore, donazione di sangue, partecipazio-
ne a seggio elettorale, etc.) (VII/11)

Comunicazione del responsabile della struttura o del responsabile della presa di servizio
del dipendente per la parte organizzativa (V11/2)

Comunicazione del trasferimento del lavoratore presso altra pubblica amministrazione
(VI/2)

Comunicazione dell’amministrazione di collocamento in aspettativa per incarico eletti-
vo (VII/11)

Comunicazione della presa di servizio per il trattamento economico per assunzione
(VI/2)

Comunicazione dell'ente di destinazione all’amministrazione (V11/11)

Comunicazione dell'interessato del calendario delle giornate di assenza dal lavoro
(VI/11)

Comunicazione dell'organizzazione sindacale di concessione dell'aspettativa per incari-
co sindacale (VI11/11)

Comunicazione di accoglimento, differimento o diniego della richiesta di modifica del
rapporto di lavoro (V11/4)

Comunicazione di annullamento delle ferie e di immediato rientro al lavoro (V11/11)
Comunicazione di autorizzazione o di diniego delle ferie (V11/11)

Comunicazione di avvenuto trasferimento del dipendente all’ente di provenienza o di
ingresso (V11/2)

Comunicazione di concessione all’interessato/a e al responsabile di struttura per conge-
do per gravi motivi di famiglia (V11/11)
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Comunicazione di presa servizio all’ente di provenienza in caso di trasferimento per
mobilita (V11/2)

Comunicazione di variazione dei dati bancari (V11/5)

Comunicazione di variazione di residenza (VI11/5)

Comunicazione per I'adeguamento stipendiale per aspettativa (V11/11)

Concessione del collocamento in aspettativa per dottorato o borsa di studio (VI11/11)
Concessione/diniego congedo per motivi di studio (V11/11)

Conferma dei contributi versati (\V11/8)

Conferma di ricezione dell’istanza di mobilita intercompartimentale (V11/2)
Convocazione a visita dell'interessato (V11/8)

Convocazione a visita dell'interessato per I’attribuzione della pensione privilegiata
(VI1/8)

Convocazione all’interessato per il trattamento di quiescenza (V11/8)

Convocazione per la visita medica periodica (V11/12)

Dichiarazione del responsabile della struttura dove il dipendente presta servizio per il
cambio di area (VI11/5)

Dichiarazione di accettazione o rinuncia per il trattamento di fine rapporto - TFR
(VI/8)

Dichiarazione di effettiva permanenza all'estero da parte dell’Ambasciata o del Consola-
to finalizzata all’aspettativa (VI11/11)

Domanda di concessione di aspettativa (incarico elettivo, gravi motivi di famiglia, etc.)
(VI/11)

Domanda di concessione di aspettativa per coniuge all'estero (V11/11)

Domanda di concessione di aspettativa per dottorato o borsa di studio (V11/11)
Domanda di mobilita da pubblici dipendenti di enti diversi per mobilita intercomparti-
mentale (V11/2)

Domanda per congedo per figli con handicap (V11/11)

Foglio di riepilogo mensile delle presenze/assenze (V11/11)

Incarico di docente interno per corso di formazione (V11/4)

Invito al vincitore della selezione a prendere servizio per assunzione (VI11/2)

Istanza al responsabile di struttura per ottenere il congedo parentale (V11/11)

Istanza dell’interessato/a corredata del parere del responsabile di struttura, per congedo
per motivi di studio (VI1/11)

Istanza di collocamento in aspettativa (V11/11)

Istanza di concessione del congedo per la formazione (V11/11)

Istanza di concessione di assegno per il nucleo familiare (V11/6)

Istanza di congedo per adozione internazionale (V11/11)

Istanza di congedo per figli con handicap (V11/11)

Istanza di congedo per gravi motivi di famiglia con allegata documentazione corredata
del parere del responsabile di struttura (V11/11)

Istanza per passaggio ad altra amministrazione (V11/11)

Istanza, corredata del parere favorevole del responsabile della struttura, per la modifica
del rapporto di lavoro (VI1/4)

Lettera della Direzione provinciale del lavoro per assenza per maternita e paternita
(VI/11)

Lettera di autorizzazione, diniego, richiesta integrazione documentazione, rinvio per la
formazione (VI1/11)

Lettera di richiesta (di copia) del fascicolo di personale per mobilita (V11/2)

Lettera di richiesta di scorrimento delle graduatorie dei vincitori/idonei (V11/2)

Lettera di sollecito alla convocazione per la visita periodica (V11/12)
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Modello TFR/1 dell’lINPDAP compilato per il trattamento di fine rapporto - TFR
(VI/8)

Nulla osta all'ente di destinazione per mobilita intercompartimentale (V11/2)

Nulla osta dall'ente di provenienza per mobilita intercompartimentale (\V11/2)
Provvedimento di collocamento in aspettativa per coniuge all’estero (V11/11)
Provvedimento di collocamento in congedo per adozione internazionale (V11/11)
Provvedimento di collocamento in congedo per familiari con handicap (VI11/11)
Provvedimento di collocamento in congedo per maternita o paternita (VI11/11)
Provvedimento di concessione del congedo per figli con handicap (V11/11)
Provvedimento di decurtazione dello stipendio per assenza (V11/11)

Relazione sul rendimento e sulla diligenza in servizio durante il periodo di prova
(VII/5)

Richiesta del dipendente di cambio di area (V11/5)

Richiesta del dipendente o dell'organizzazione sindacale di concessione dell'aspettativa
per incarico sindacale (V11/11)

Richiesta dell'amministrazione di destinazione di nulla osta per il collocamento in posi-
zione di comando/distacco (VI11/3)

Richiesta di assenza per maternita (V11/11)

Richiesta di attivazione della procedura per la progressione economica verticale - PEV
(VII/5)

Richiesta di attivazione/proroga contratto a tempo determinato (V11/2)

Richiesta di congedo per la malattia del figlio con allegato relativo certificato medico
(VI/11)

Richiesta di ferie (VI11/11)

Richiesta di nulla osta all'ente di provenienza per mobilita intercompartimentale (V11/2)
Richiesta di nulla osta dall'ente di destinazione per mobilita intercompartimentale
(VI/2)

Richiesta di nulla osta per il collocamento in posizione di comando/distacco (V11/3)
Richiesta di un nuovo bando di concorso (VI11/2)

Richiesta di visita medico-fiscale/collegiale all’ ASL di competenza (VI11/11)

Rinuncia a proventi da dozzinanti ex I. "De Maria" (\V11/6)

Scheda informativa (Scheda profilo risorse umane) (VI1/5)

Scheda informativa del dipendente (Scheda profilo risorse umane) (VI1/2)

Trasmissione (di copia) del fascicolo di personale ad altro ente per mobilita (V11/2)
Trasmissione (di copia) del fascicolo di personale per mobilita (V11/2)

Trasmissione al dipendente cessato della dichiarazione liberatoria e modulistica per co-
ordinate bancarie per il trattamento di fine rapporto - TFR (V11/8)

Trasmissione degli atti per equo indennizzo alla Commissione medica di verifica per le
cause di servizio - Sede locale (V11/9)

Trasmissione degli atti per equo indennizzo alla Commissione medica di verifica per le
cause di servizio - Sede provinciale (V11/9)

Trasmissione degli atti per la pensione privilegiata alla Commissione di Verifica per le
Cause di servizio - Roma (VI11/8)

Trasmissione dei documenti finalizzata all’assunzione (certificato di residenza, dichia-
razione sostitutiva, etc.) (VI11/2)

Trasmissione del contratto al dipendente per modifica del rapporto di lavoro (V11/4)
Trasmissione del contratto al lavoratore e copia al responsabile della struttura presso la
quale presta servizio (V11/2)

Trasmissione del contratto di passaggio alla nuova categoria per progressione economi-
ca orizzontale - PEO (VI11/5)
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Trasmissione del provvedimento (ricongiunzione L. 29/1979) (V11/8)

Trasmissione del provvedimento ai fini della quiescenza (V11/8)

Trasmissione del provvedimento di attribuzione della pensione privilegiata (V11/8)
Trasmissione del provvedimento di cessazione (V11/2)

Trasmissione del provvedimento di cessazione per volontarie dimissioni (V11/2)
Trasmissione del provvedimento di conteggio per il trattamento di fine rapporto - TFR
(V1/8)

Trasmissione del provvedimento di costituzione di posizione assicurativa (V11/8)
Trasmissione del provvedimento di equo indennizzo per infermita (V11/9)

Trasmissione del provvedimento di equo indennizzo per lesione (V11/9)

Trasmissione del provvedimento di incarico di EP al dipendente (\V11/6)

Trasmissione del provvedimento di incarico di responsabilita al dipendente (V11/4)
Trasmissione del provvedimento di liquidazione "una tantum" privo di posizione assicu-
rativa (V11/8)

Trasmissione del provvedimento di ricongiunzione ai fini pensionistici (V11/8)
Trasmissione del provvedimento di riconoscimento dei servizi pre-ruolo (V11/8)
Trasmissione del provvedimento di valorizzazione dell'indennita sulla base dell'appro-
vazione del fondo per il salario accessorio (V11/4)

Trasmissione del provvedimento di valutazione dei servizi per il trattamento di fine rap-
porto - TFR (VI11/8)

Trasmissione del provvedimento favorevole al dipendente e al responsabile della strut-
tura per il cambio di area (VI11/5)

Trasmissione del provvedimento per I’attribuzione di pensione di inabilita (\V11/8)
Trasmissione del provvedimento relativo ai contributi figurativi ai fini della quiescenza
(V1/8)

Trasmissione della domanda all’INPDAP per prestito o mutuo garantito (V11/10)
Trasmissione della pratica alla Commissione medica di verifica per le cause di servizio
- Roma (VI1/9)

16. Procedure per lo scarto

Anche in presenza di un massimario eventualmente approvato dalla Soprintendenza archivi-
stica, risulta indispensabile seguire I’iter previsto dalla normativa sullo scarto come procedi-
mento amministrativo tipico delle universita italiane e di tutte le altre amministrazioni pubbliche
vigilate (archivi degli enti pubblici non statali).

Le Soprintendenze, piu che organi di controllo formale, sono formidabili alleati e consulenti

dell’ente produttore, che si affiancano agli archivisti e ai responsabili delle UOR con un’attivita
scientifica diretta ai metodi di individuazione dei documenti per i quali possa essere previsto lo
scarto.

L’iter da seguire & il seguente:
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éecisione (periodica) di avvio delle operazioni di selezione

B

.

( Istruzione del procedimento e redazione dell'elenco

N

a

Growedimento di approvazione dell'elenco dei documenti

Nt

.

( Autorizzazione della Soprintendenza archivistica

S

;

<Consegna del materiale alla CRI / Onlus / Termodistruzione )

In sostanza, serve una decisione periodica e programmatica da parte dell’ente produttore di
procedere allo scarto di documenti, fascicoli e serie ritenuti non piu occorrenti alle esigenze
amministrativo-probatorie.

La proposta di scarto deve contenere le indicazioni relative alla tipologia di scarto:

o totale (eventualmente con campionatura);

e per sfoltimento, etc.;

Deve quindi essere redatta la proposta di scarto (elenco), che di norma é prodotta anche gra-
zie a un report del protocollo informatico, nella quale va indicato:

e la quantita del materiale (buste, registri, pacchi, scatoloni, colli, ...) espresso in metri li-
neari o in tipologie di unita di condizionamento;
la classificazione;
la descrizione del materiale;
gli estremi cronologici;

il peso®;

e la motivazione.

L’elenco dei documenti (da presentare, di norma, in duplice copia) che si propongono per lo
scarto € parte integrante del provvedimento dirigenziale da trasmettere alla Soprintendenza ar-
chivistica. Quest’ultima, formulera le osservazioni del caso e rilascera, in tutto o in parte,
I’autorizzazione allo scarto. Ottenuta I’autorizzazione, si potra procedere alla materiale e irre-
versibile distruzione per macero, triturazione o termodistruzione. Il procedimento si conclude
con la trasmissione alla Soprintendenza archivistica del verbale di avvenuta distruzione.

Va, infine, chiarito che nessuno pud scartare un documento senza autorizzazione e soprat-
tutto senza il preventivo intervento da parte dell’ Archivio universitario che, nella fattispecie e a
termini di regolamento, é I’esclusiva unita organizzativa responsabile del procedimento ammi-
nistrativo inerente allo scarto®’.

17. Le statistiche di questo massimario

Il fascicolo di personale negli archivi universitari (e non solo) €, di norma, ipertrofico al
punto da contenere una notevole quantita di documenti, la cui efficacia probatoria € limitata nel
tempo.

Sono infatti stati mappati oltre 250 documenti. Di questi, poco piu di una settantina risulta-
no destinati alla conservazione permanente. A fronte di un’accurata analisi, possiamo percio de-

%8 11 peso parrebbe essere un dato scarsamente significativo e un aggravio qualora si provveda allo scarto
mediante termodistruzione, anziché mediante la cessione alla Croce Rossa oppure a una Onlus.
%7 Su UOR e RPA, cfr. legge 241/1990, art. 4-6.
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stinare allo scarto oltre i 2/3 dei documenti prodotti. In particolare, le 254 tipologie si suddivi-
dono in questo modo: 117 sono destinati allo scarto dopo 1 anno, 36 dopo cinque anni, 20 dopo
dieci anni, 6 dopo vent’anni e 75 sono invece destinati alla conservazione permanente. Ecco il
relativo grafico:

Tempi di conservazione dei documenti nel fascicolo di personale

conservazione
illimitata
28%

Oscartoa 1 anno

Oscartoa 5 anni
scartoa 1 anno

47% Escartoa 10 anni

scartoa 20 anni/

2%

Bscartoa 20 anni

B conservazione illimitata

scarto a 10 anni
8%

scarto a 5 anni
15%

Cio significa che ogni anno € possibile I’eliminazione legale di documenti per centinaia di
metri lineari.

18. 1l Prontuario di selezione

Si presenta, in forma tabellare, la seconda parte del massimario, cioe il Prontuario di sele-
zione®,

Esso descrive:
la classificazione
il procedimento/affare/attivita di riferimento
i documenti inerenti al fascicolo
la UOR di competenza®
i tempi di conservazione
le motivazioni per lo scarto (per la conservazione permanente e implicita la motivazione
di rilevanza ai fini storico-istituzionali).

Trattandosi di un prontuario adatto a tutti gli archivi universitari, si € preferito indicare — nel
caso di provvedimenti — solo il termine generico di “provvedimento” e non la specifica tipologi-
a, come “delibera”, “determina”, “decreto”, in quanto i vari modelli giuridico-organizzativi non
sono normalizzati, ma variano da ateneo ad ateneo. Analogamente ¢ stata utilizzata una nomen-

%8 Sulla distinzione tra massimario e prontuario cfr. G. PENzO DORIA, Massimario e prontuario: la sele-
zione dei documenti dopo la riforma della pubblica amministrazione (1997-2001), in Lo scarto. Teoria,
cit., pp. 57-94.

2% 1] prontuario & basato sull’organizzazione del gennaio 2010 dell’Universita degli Studi di Padova. Le
UOR descritte solo in sigla nel prontuario sono le seguenti: AMPER (Servizio amministrazione del per-
sonale), ASL (Servizio rapporti con il Servizio sanitario regionale), FISCO (Servizio coordinamento fi-
scale e IVA), FORMAZIONE (Servizio aggiornamento e qualificazione del personale), ORGANIZZA
(Servizio organizzazione), PENSIONI (Servizio pensioni), SIND (Servizio carriere del personale tecnico
amministrativo). Ogni Ateneo, in base alla propria organizzazione, dovra modificare il prontuario.
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clatura generica per i ruoli di responsabilita: non “direttore”, “dirigente”, “capo servizio”, “capo
ufficio” ma, piu semplicemente, “responsabile”.
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lunedi 18 gennaio 2010

Personale TECNICO AMMINISTRATIVO

Class. Procedimento Documento UOR
VIl/1
Concorso pubblico

Bando di concorso SIND

VII/2

Assunzione

Invito al vincitore della selezione a prendere servizio per SIND
assunzione
Certificato di idoneita fisica all'impiego SIND
Trasmissione del contratto al lavoratore e copia al SIND
responsabile della struttura presso la quale presta servizio
Provvedimento di proroga del contratto di lavoro SIND
Comunicazione del responsabile della struttura o del SIND
responsabile della presa di servizio del dipendente per la
parte organizzativa
Comunicazione della presa di servizio per il trattamento SIND
economico per assunzione
Trasmissione dei documenti finalizzata all’assunzione SIND
(certificato di residenza, dichiarazione sostitutiva, etc.)
Comunicazioni obbligatorie al Centro per I'impiego relative SIND

alle assunzioni e alle proroghe

Tempo

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

illimitato

1 anno

1 anno

1 anno

5 anni

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

BOZZA - PRONTUARIO DI SELEZIONE - BOZZA

Note

Si tratta di una copia.
Viene messa a
fascicolo per
individuare il concorso
di provenienza. Tutti
gli altri atti sono
conservati nel
fascicolo
procedimentale

La rinuncia
(eventuale) alla
sottoscrizione del
contratto di lavoro
va nel fascicolo
concorsuale

Il documento contiene
dati sensibili

Deve rimanere a
fascicolo la copia
semplice, originale in
repertorio

1di23



Class. Procedimento

Assunzione per mobilita

Attivazione contratti atempo
determinato

Cessazione

Cessazione per volontarie
dimissioni (personale a tempo
indeterminato)

Documento
Contratto di lavoro

Trasmissione (di copia) del fascicolo di personale per
mobilita

Comunicazione di presa servizio all’ente di provenienza in
caso di trasferimento per mobilita

Contratto di lavoro per assunzione mediante mobilita

Lettera di richiesta (di copia) del fascicolo di personale per
mobilita

Autorizzazione all'attivazione/proroga del contratto a tempo
determinato

Richiesta di attivazione/proroga contratto a tempo
determinato

Trasmissione del provvedimento di cessazione

Provvedimento di ricostruzione della carriera ai fini della
cessazione dal servizio

Comunicazione al Centro per l'impiego del provvedimento di
cessazione

Trasmissione del provvedimento di cessazione per
volontarie dimissioni

UOR
SIND

SIND

SIND

SIND

SIND

ORGANIZZA

ORGANIZZA

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

Tempo
illimitato

1 anno

1 anno

illimitato

1 anno

5 anni

1 anno

1 anno

illimitato

5 anni

1 anno

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Nei casi in cui fosse
conservata a fascicolo
la copia semplice, va
eliminata senza
formalita solo se si
riscontra la presenza
dell'originale a
repertorio o della
relativa minuta

L’originale &
conservato a repertorio

Sia per limiti di eta che
per servizio

Sia per limiti di eta che
per servizio. Deve
rimanere a fascicolo la
copia, l'originale va a
repertorio

Sia per limiti di eta che
per servizio
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Class. Procedimento

Mobilita e trasferimenti

Mobilita intercompartimentale

Documento UOR
Provvedimento di ricostruzione della carriera per volontarie PENSIONI
dimissioni

Comunicazione al Centro per I'impiego del provvedimento di PENSIONI
cessazione per dimissioni

Provvedimento di cessazione per volontarie dimissioni PENSIONI
Istanza di cessazione per volontarie dimissioni PENSIONI
Comunicazione al Centro per l'impiego per cessazione per AMPER
mobilita

Trasmissione (di copia) del fascicolo di personale ad altro SIND
ente per mobilita

Comunicazione del trasferimento del lavoratore presso altra ORGANIZZA
pubblica amministrazione

Nulla osta dall'ente di provenienza per mobilita ORGANIZZA
intercompartimentale

Comunicazione di avvenuto trasferimento del dipendente ORGANIZZA
all'ente di provenienza o di ingresso

Richiesta di nulla osta all'ente di provenienza per mobilita ORGANIZZA
intercompartimentale

Conferma di ricezione dell’istanza di mobilita ORGANIZZA
intercompartimentale

Richiesta di nulla osta dall'ente di destinazione per mobilita PENSIONI
intercompartimentale

Nulla osta all'ente di destinazione per mobilita ORGANIZZA

intercompartimentale

Tempo
illimitato

5 anni

illimitato

illimitato

5 anni

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Un originale
conservato a
repertorio, I'altro nel
fascicolo

Un originale &
conservato a
repertorio, I'altro nel
fascicolo

Va conservato il
fascicolo con i
documenti in originale
e trasmessa la copia
degli stessi (respect
des fonds)

Va a fascicolo solo se
il dipendente verra
trasferito. Le domande
non accettate formano
fascicolo di attivita
conservato a parte in
VII/2
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Class. Procedimento

Reclutamento

VI11/3

Comandi e distacchi

Vil/4

Incarichi esterni retribuiti

Documento

Domanda di mobilita da pubblici dipendenti di enti diversi

per mobilita intercompartimentale

Lettera di richiesta di scorrimento delle graduatorie dei

vincitori/idonei

Richiesta di un nuovo bando di concorso

Scheda informativa del dipendente (Scheda profilo risorse

umane)

Richiesta dellamministrazione di destinazione di nulla osta
per il collocamento in posizione di comando/distacco

Richiesta di nulla osta per il collocamento in posizione di

comando/distacco

Nulla osta per il collocamento in posizione di

comando/distacco

Richiesta di autorizzazione da parte di altra P.A. o di un
soggetto privato per incarico esterno retribuito

Comunicazione da parte dei soggetti pubblici o privati che
hanno conferito I'incarico, previa autorizzazione, dei

compensi erogati

Richiesta di autorizzazione allo svolgimento di incarico

esterno retribuito

UOR
ORGANIZZA

ORGANIZZA

ORGANIZZA

ORGANIZZA

SIND

SIND

SIND

SIND

SIND

SIND

Tempo

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

illimitato

5 anni

5 anni

5 anni

Motivazione Note

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Va conservato
illimitatamente il
carteggio concernente
I'Anagrafe delle
prestazioni (Funzione
pubblica)

Va conservato
illimitatamente il
carteggio concernente
I'Anagrafe delle
prestazioni (Funzione
pubblica)

Va conservato
illimitatamente il
carteggio concernente
I'Anagrafe delle
prestazioni (Funzione
pubblica)
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Class. Procedimento Documento

Autorizzazione allo svolgimento dell’incarico esterno
retribuito, con trasmissione modello per la comunicazione
del pagamento del compenso

Incarico di corso di formazione
Incarico di docente interno per corso di formazione

Indennita di posizione e di
responsabilita

Trasmissione del provvedimento di valorizzazione
dell'indennita sulla base dell'approvazione del fondo per il
salario accessorio

Trasmissione del provvedimento di incarico di responsabilita
al dipendente

Modifica del rapporto di lavoro
(tempo pieno, tempo parziale,
telelavoro)

Trasmissione del contratto al dipendente per modifica del
rapporto di lavoro

Istanza, corredata del parere favorevole del responsabile
della struttura, per la modifica del rapporto di lavoro

Contratto di modifica del rapporto di lavoro (part time)

Comunicazione di accoglimento, differimento o diniego della
richiesta di modifica del rapporto di lavoro

Comunicazione al Centro per I'impiego per modifica del
contratto di lavoro

Personale tecnico
amministrativo — Mobilita
parziale (incarico ad interim) —
pagamenti e relazioni orarie

UOR
SIND

FORMAZIONE

SIND

SIND

ORGANIZZA

ORGANIZZA

ORGANIZZA

ORGANIZZA

SIND

Tempo
5 anni

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

illimitato

1 anno

5 anni

Motivazione

Va conservato
illimitatamente il
carteggio concernente
I'Anagrafe delle
prestazioni (Funzione
pubblica)

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Copia semplice; la
minuta va nel
fascicolo
procedimentale in
Vil/14

Il provvedimento di
norma & cumulativo
per piu incarichi e
posizioni e va
conservato a repertorio

Il provvedimento di
norma e cumulativo di
pit incarichi e
posizioni e va
conservato a repertorio

Un originale &
conservato a
repertorio, I'altro nel
fascicolo
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Class. Procedimento Documento

Autorizzazione a svolgere la mobilita parziale

Richiesta di autorizzazione allo svolgimento di mobilita
parziale

VI11/5

Cambio di area
Provvedimento di cambio di area
Trasmissione del provvedimento favorevole al dipendente e
al responsabile della struttura per il cambio di area
Comunicazione di avvenuto cambio di area
Richiesta del dipendente di cambio di area

Dichiarazione del responsabile della struttura dove il
dipendente presta servizio per il cambio di area

Gestione carriera giuridica,

economica e organizzativa
Richiesta applicazione benefici stipendiali art. 16 L.
808/1977 e L. 38/1980

Relazione sull’effettivo svolgimento dell'incarico

Provvedimenti di conferimento di incarico retribuito

Provvedimento di inserimento nella posizione economica
immediatamente superiore in applicazione art. 56, 4° c.,
CCNL 9.8.2000 (B1 in B2)

Provvedimenti in applicazione del CCNL di adeguamento
stipendiale, giuridico e organizzativo

Comunicazione di variazione dei dati bancari

Comunicazione di variazione di residenza

Provvedimento di applicazione dei benefici di cui all'art. 16
dellal. 808/1977 e |. 38/1980

UOR
ORGANIZZA

ORGANIZZA

ORGANIZZA
SIND

SIND
ORGANIZZA

SIND

SIND

SIND

SIND

SIND

SIND

AMPER

SIND

SIND

Tempo
5 anni

5 anni

illimitato
1 anno

illimitato
1 anno

1 anno

5 anni

illimitato

illimitato

illimitato

illimitato

1 anno

1 anno

illimitato

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Originale a repertorio

Va mantenuto come
allegato al
provvedimento di
liquidazione

Ai sensi dell'art. 53 del
D.Lgs. 165/2001
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Class. Procedimento

Personale a tempo determinato
e atempo indeterminato: CEL,
Dirigenti, Personale T.A. -
Gestione carriera giuridica e
organizzativa

Personale tecnico
amministrativo — Gestione
carriera giuridica, economica

Personale tecnico
amministrativo — Progressione
economica verticale — PEV

Progressione economica
orizzontale - PEO

Documento

Relazione sul rendimento e sulla diligenza in servizio
durante il periodo di prova

Certificato di servizio

Provvedimenti in applicazione DPR , Leggi e Protocolli
d’intesa

Contratto di passaggio alla nuova categoria superiore

Comunicazione al Centro per l'impiego di cessazione dalla
vecchia qualifica e di assunzione nella nuova qualifica

Richiesta di attivazione della procedura per la progressione
economica verticale - PEV

Scheda informativa (Scheda profilo risorse umane)

Comunicazione del responsabile della struttura o del
responsabile per la parte organizzativa - Comunicazioni agli
uffici interni dell'avvenuto passaggio alla nuova qualifica

Trasmissione del contratto di passaggio alla nuova
categoria per progressione economica orizzontale - PEO

Invito all'interessato a firmare il contratto

Comunicazione agli idonei di passaggio alla posizione
economica orizzontale superiore - PEO

UOR
SIND

SIND

SIND

SIND

SIND

ORGANIZZA

ORGANIZZA

SIND

SIND

SIND

SIND

Tempo

1 anno

1 anno

illimitato

illimitato

illimitato

1 anno

1 anno

illimitato

1 anno

illimitato

5 anni

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Va conservato

illimitatamente se la
relazione € negativa

L’originale
conservato a repertorio

L’originale
conservato a repertorio

L’originale
conservato a repertorio

L'originale
conservato a repertorio
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Class. Procedimento Documento

Provvedimento di passaggio alla posizione economica
superiore

VIl/6
Applicazione di ritenute
extraerariali
Cedolino di retribuzione

Ritenute relative al riscatto dei servizi straordinari ai fini del
trattamento di quiescenza - Riscatto ex |. 29/1979 - Riscatto
buonuscita ENPAS

Assegno per il nucleo familiare
Istanza di concessione di assegno per il nucleo familiare

Equiparazione al personale
sanitario (Legge 200/1974, c.d.
"De Maria")

Provvedimento di cessazione del personale convenzionato
ex |. "De Maria"

Dichiarazione/Attestazione di svolgimento di attivita
assistenziale

Comunicazione di afferenza a una struttura sanitaria ex I.
"De Maria"

Autorizzazione al convenzionamento del personale con
richiesta/autorizzazione al pagamento ex |. "De Maria"

Rinuncia a proventi da dozzinanti ex |. "De Maria"

Provvedimento di inserimento tra il personale convenzionato
ex |. "De Maria"

Elenco del personale convenzionato con indennita ex |. "De
Maria" con richiesta/autorizzazione al pagamento

Provvedimento di incarico dirigenziale di area medica

UOR
SIND

AMPER

AMPER

AMPER

ASL

ASL

ASL

AMPER

ASL

ASL

AMPER

ASL

Tempo
illimitato

5 anni

5 anni

1 anno

illimitato

illimitato

illimitato

5 anni

1 anno

illimitato

5 anni

illimitato

Motivazione

Termini di prescrizione
per eventuale ricorso

Termini di prescrizione
per eventuale ricorso

Termini di prescrizione
per eventuale ricorso

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Dalla data del
documento, non dalla
chiusura del fascicolo.
Vanno conservati in
serie ordinati per
mese in ordine di
matricola, non inseriti
fisicamente nel
fascicolo di personale

Vanno tenuti i
riepilogativi mensili
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Class. Procedimento

Documento

Indennita di rischio radiologico
e generico

Comunicazione del responsabile di struttura per I'indennita
di rischio radiologico o generico

Iscrizione sindacale e relativa

trattenuta - Disdetta
Disdetta dell'iscrizione al sindacato

Delega del sindacato di trattenuta sullo stipendio

Mobilita parziale (incarico ad
interim) - Pagamenti e relazioni
orarie

Certificato dell’effettivo svolgimento della mobilita parziale

Pagamento ferie non godute

Richiesta del responsabile di struttura di pagamento delle
ferie non godute

Personale tecnico
amministrativo EP —
Retribuzione di posizione

Trasmissione del provvedimento di incarico di EP al
dipendente

Provvedimento di valorizzazione dell'incarico di posizione EP

Reclutamento ai fini dell'attivita
ospedaliera

Comunicazione di partecipazione esclusiva ad attivita di
supporto alla ricerca e alla didattica per personale in
servizio presso strutture convenzionate con ASL

Recupero stipendio
indebitamente percepito
(mancato preavviso - recupero
ore non lavorate)

Richiesta del calcolo per stipendio indebitamente percepito
e del recupero ore

UOR

AMPER

AMPER

AMPER

SIND

AMPER

ORGANIZZA

SIND

ORGANIZZA

AMPER

Tempo

20 anni

5 anni

5 anni

1 anno

5 anni

1 anno

illimitato

illimitato

5 anni

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Termini di prescrizione
per eventuale ricorso

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Verificare con Servizio
Sicurezza

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili
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Class. Procedimento

VI/7

Rivalutazione monetaria e
interessi legali

Assistenza fiscale

Contribuzione previdenziale
INPDAP

Infortunio

Documento

Comunicazione della cessazione del dipendente e del
numero di mensilita da recuperare o pagare per stipendio
indebitamente percepito

Sentenza del Tribunale ai fini della rivalutazione monetaria

Riepilogo del calcolo per la rivalutazione monetaria

Certificazioni reddituali (CUD, 730, Unico)

Comunicazione dell'elenco somme da versare per i

contributi INPDAP

Reversali trasmesse alla contabilita per i contributi

previdenziali

Comunicazione di avvenuto infortunio

Comunicazione di integrazione della documentazione con
referto, verbali, etc. per infortunio

UOR
AMPER

AMPER

AMPER

FISCO

AMPER

AMPER

FISCO

FISCO

Tempo
5 anni

Illimitato

5 anni

5 anni

5 anni

5 anni

20 anni

20 anni

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Termini di prescrizione
per un eventuale ricorso

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Qui va conservata la
copia, l'originale va in
Vi1

Il documento contiene
dati sensibili. Nel
fascicolo di personale
va conservata solo la
comunicazione
dell'infortunio. Per la
documentazione
completa si rinvia al
fascicolo
procedimentale

Il documento contiene
dati sensibili.
Verificare con Servizio
Sicurezza.

Il tempo di
conservazione € piu
lungo (40 anni)
nellipotesi di una
insorgenza di
patologie che danno
luogo a causa di
servizio
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Class. Procedimento Documento
VIl/8
Attribuzione del trattamento di
guiescenza
Provvedimento di cessazione per quiescenza

Istanza per l'attribuzione del trattamento di quiescenza
Istanza per i contributi figurativi ai fini della quiescenza

Provvedimento di accredito dei contributi figurativi ai fini
della quiescenza

Trasmissione del provvedimento relativo ai contributi
figurativi ai fini della quiescenza

Convocazione all'interessato per il trattamento di quiescenza

Provvedimento di conferimento di pensione provvisoria
Provvedimento di conferimento di pensione definitiva
Provvedimento di prime attribuzioni di pensione definitiva
Provvedimento di ultima attribuzione di pensione definitiva
Attribuzione della pensione di
inabilita
Verbale della Commissione medica di verifica per la
pensione di inabilita
Trasmissione degli atti alla Commissione medica di verifica
per la pensione di inabilita
Provvedimento di attribuzione del trattamento pensionistico
di inabilita e trattamento di fine servizio
Trasmissione del provvedimento per I'attribuzione di
pensione di inabilita
Provvedimento di risoluzione del rapporto di lavoro per
pensione di inabilita
Convocazione a visita dell'interessato

UOR

PENSIONI

PENSIONI
PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI
PENSIONI
PENSIONI
PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

Tempo

Illimitato

illimitato
5 anni

Illimitato

1 anno

1 anno

illimitato
illimitato
illimitato
illimitato

Illimitato

5 anni

Illimitato

1 anno

Illimitato

1 anno

Motivazione Note

Un originale &
conservato a
repertorio, I'altro nel
fascicolo

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto

di lavoro
Il documento contiene
dati sensibili
Irrilevante dopo la Il documento contiene

cessazione del rapporto  dati sensibili
di lavoro

Il documento contiene
dati sensibili

Irrilevante dopo la Il documento contiene
cessazione del rapporto  dati sensibili
di lavoro

Il documento contiene
dati sensibili

Irrilevante dopo la Il documento contiene
cessazione del rapporto  dati sensibili
di lavoro
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Class. Procedimento

Attribuzione della pensione
privilegiata

Cessazione

Collaboratori di ricerca -
Tempo determinato -
Trattamento di fine rapporto -
TFR INPDAP

Documento
Istanza per ottenere la pensione di inabilita

Istanza per ottenere la pensione privilegiata

Trasmissione del provvedimento di attribuzione della
pensione privilegiata

Richiesta di parere alla Commissione medica di verifica per
la pensione privilegiata

Trasmissione degli atti per la pensione privilegiata alla
Commissione di Verifica per le Cause di servizio - Roma

Provvedimento di attribuzione trattamento pensionistico e
liquidazione indennita di fine servizio

Provvedimento di risoluzione rapporto di lavoro per la
pensione privilegiata

Verbale della Commissione medica di verifica
Provvedimento di attribuzione della pensione privilegiata
Trasmissione degli atti alla Commissione medica di verifica
per I'attribuzione di pensione privilegiata

Convocazione a visita dell'interessato per l'attribuzione della
pensione privilegiata

Provvedimento di cessazione sia per limiti di eta che di
servizio

Modello TFR/1 dellINPDAP

Trasmissione del provvedimento di conteggio per il
trattamento di fine rapporto - TFR

Trasmissione al dipendente cessato della dichiarazione
liberatoria e modulistica per IBAN per il TFR

UOR
PENSIONI

PENSIONI
PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI
PENSIONI
PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

AMPER

AMPER

AMPER

Tempo
illimitato

illimitato

1 anno

Illimitato

1 anno

illimitato

illimitato

illlimitato
Illimitato
10 anni

1 anno

Illimitato

5 anni

1 anno

5 anni

Motivazione Note

Il documento contiene
dati sensibili

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro
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Class. Procedimento Documento

Conferimento dell'indennita di

buonuscita (trattamento di fine
servizio - TFS o trattamento di

fine rapporto - TFR)

Provvedimento di cessazione per indennita di buonuscita e
TFS e TFR

Progetto di liquidazione TFS o TFR
Invito all'interessato per il TFS o TFR
Riliquidazione del trattamento di fine servizio - TFS o del
trattamento di fine rapporto - TFR
Costituzione di posizione
assicurativa

Provvedimento di determinazione dei contributi per la
costituzione di posizione assicurativa

Trasmissione del provvedimento di costituzione di posizione
assicurativa

Trasmissione all'INPS del Mod. 322 compilato per la
costituzione della posizione assicurativa

Istanza per la costituzione di posizione assicurativa

Provvedimento di trasferimento contributi per la posizione
assicurativa

Liquidazione "una tantum"
senza costituzione di posizione
assicurativa

Provvedimento di determinazione “una tantum” senza
posizione assicurativa

Trasmissione del provvedimento di liquidazione "una
tantum" privo di posizione assicurativa

Istanza di liquidazione "una tantum" senza posizione
assicurativa

Provvedimento di liquidazione "una tantum"

Ricongiunzione ex CPS CPDEL
(ora INPDAP)

Trasmissione del provvedimento di ricongiunzione ai fini
pensionistici

UOR

PENSIONI

PENSIONI
PENSIONI
PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI
PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

Tempo

Illimitato
illimitato

illimitato
10 anni

Illimitato

1 anno

Illimitato

Illimitato
illimitato

Illimitato

1 anno

Illimitato

lllimitato

1 anno

Motivazione Note

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro
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Class. Procedimento Documento UOR Tempo Motivazione Note

Istanza per la ricongiunzione dei servizi PENSIONI 10 anni Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro
Provvedimento di ricongiunzione INPDAP PENSIONI illimitato
Tempo determinato -
Trattamento di fine rapporto -
TFR - INPDAP
Modello TFR/1 dellINPDAP compilato per il trattamento di AMPER 1 anno Irrilevante dopo la
fine rapporto - TFR cessazione del rapporto
di lavoro
Trasmissione del provvedimento di accredito del TFR AMPER 5 anni Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro
Trasmissione al dipendente cessato della dichiarazione AMPER 1 anno Irrilevante dopo la

liberatoria e modulistica per coordinate bancarie per il cessazione del rapporto

o dil
trattamento di fine rapporto - TFR Havoro
Valutazione dei servizi pre-
ruolo ai fini della quiescenza -
Computo - Riscatto
Provvedimento di determinazione di un onere a carico del PENSIONI 10 anni Irrilevante dopo la
dipendente per il riscatto Covsazione del rapporto
i lavoro
Provvedimento di valutazione ai fini pre-ruolo PENSIONI illimitato
Richiesta di certificazione a enti esterni ai fini del riscatto dei PENSIONI 10 anni Irrilevante dopo la

cessazione del rapporto

servizi pre-ruolo di lavoro

Dichiarazione per la valutazione dei servizi ai fini del riscatto PENSIONI 10 anni Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto

di lavoro
Dichiarazione di accettazione o rinuncia (se riscatto) del PENSIONI 10 anni Irrilevante dopo la

computo pre-ruolo cessazione del rapporto
di lavoro

Trasmissione del provvedimento ai fini della quiescenza PENSIONI 1 anno Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto

di lavoro

Istanza per la valutazione dei servizi ai fini del riscatto PENSIONI 10 anni Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto

di lavoro
Valutazione dei servizi pre-
ruolo ai fini della quiescenza -
Ricongiunzione ai sensi della
Legge 29/1979 e della Legge
45/1990
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Class. Procedimento

Valutazione servizi pre-ruolo ai
fini del trattamento di fine
rapporto TFR

Documento

Trasmissione del provvedimento di riconoscimento dei

servizi pre-ruolo

Dichiarazione di accettazione o rinuncia alla ricongiunzione
Provvedimento di determinazione di un eventuale onere a
carico del dipendente per la ricongiunzione

Richiesta alle sedi INPS della copertura contributiva
Richiesta alle casse previdenziali dei contributi versati
Istanza di valutazione dei servizi ai fini della quiescenza
Trasmissione del provvedimento (ricongiunzione L. 29/1979)

Conferma dei contributi versati

Provvedimento di ricongiunzione dei servizi pre-ruolo

Dichiarazione di accettazione o rinuncia per il trattamento di

fine rapporto - TFR

Comunicazione della ritenuta da applicare ai fini del TFR

Trasmissione del provvedimento di valutazione dei servizi
per il trattamento di fine rapporto - TFR

Istanza per la valutazione dei servizi ai fini del TFR

Trasmissione degli atti all'ente previdenziale ai fini del
trattamento di fine rapporto - TFR

Richiesta di certificazione a enti esterni ai fini del
trattamento di fine rapporto - TFR

UOR
PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

Tempo
1 anno

10 anni

10 anni

10 anni

10 anni

10 anni

1 anno

1 anno

Illimitato

1 anno

10 anni

1 anno

10 anni

10 anni

10 anni

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

(Ricongiunzione L.
45/1990)

L. 29/1979

L. 45/1990

Mod. TRC 01BIS
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Class. Procedimento Documento

VI11/9

Equo indennizzo per lesione
riconosciuta per causa di
servizio

Trasmissione della pratica alla Commissione medica di
verifica per le cause di servizio - Roma

Istanza di riconoscimento di una lesione per causa di
servizio

Verbale della Commissione medica di verifica per le cause
di servizio per lesione riconosciuta

Trasmissione del provvedimento di equo indennizzo per
lesione

Trasmissione degli atti per equo indennizzo alla
Commissione medica di verifica per le cause di servizio -
Sede locale

Parere della Commissione medica di verifica per le cause di
servizio per lesione

Provvedimento di acquisizione dei documenti inerenti
all'equo indennizzo

Riconoscimento infermita
dipendente da fatti di servizio -
Equo indennizzo

Trasmissione degli atti per equo indennizzo alla
Commissione medica di verifica per le cause di servizio -
Sede provinciale

Parere della Commissione medica di verifica per le cause di
servizio per infermita

Provvedimento di equo indennizzo per infermita

UOR

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

Tempo

1 anno

20 anni

illimitato

1 anno

1 anno

Illimitato

20 anni

1 anno

illimitato

illimitato

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Il documento contiene
dati sensibili

Il tempo di
conservazione € piu
lungo (40 anni)
nellipotesi di una
insorgenza di
patologie che danno
luogo a causa di
servizio

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili. Il tempo
di conservazione e piu
lungo (40 anni)
nell'ipotesi di una
insorgenza di
patologie che danno
luogo a causa di
servizio

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili
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Documento

Trasmissione del provvedimento di equo indennizzo per
infermita

Class. Procedimento

Trasmissione degli atti alla Commissione medica di verifica
per le cause di servizio - Roma

Verbale della Commissione medica di verifica per le cause
di servizio per infermita

Istanza per il riconoscimento dell'infermita per I'equo
indennizzo

VII/10
Applicazione di ritenute
extraerariali
Deleghe assicurative per le ritenute extraerariali

Prestiti e mutui garantiti
INPDAP

Documento riepilogativo contenente i dati stipendiali e dello
stato di servizio per prestito o mutuo INPDAP

Domanda di cessione del quinto dello stipendio per prestito
0 mutuo INPDAP

Trasmissione della domanda allINPDAP per prestito o
mutuo garantito

VIi/11

Aspettativa coniuge all’estero
Provvedimento di collocamento in aspettativa per coniuge
all'estero

Domanda di concessione di aspettativa per coniuge
all'estero

Dichiarazione di effettiva permanenza all'estero da parte
dell'Ambasciata o del Consolato finalizzata all'aspettativa

Aspettativa per dottorato o
borsa di studio

Domanda di concessione di aspettativa per dottorato o
borsa di studio

UOR
PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

PENSIONI

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

Tempo
1 anno

10 anni

illimitato

10 anni

5 anni

5 anni

5 anni

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

La domanda deve
essere compilata in
duplice copia

Va eliminata anche
l'autocertificazione
allegata

Va eliminata anche
l'autocertificazione
allegata
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Class. Procedimento

Aspettativa per incarico
sindacale

Aspettativa per passaggio ad
altra amministrazione

Assenza per aspettativa
(incarico elettivo, gravi motivi
di famiglia)

Assenza per aspettativa
(incarico elettivo, gravi motivi
di famiglia, etc.)

Documento

Accertamento dei requisiti per I'aspettativa per dottorato o
borsa di studio

Concessione del collocamento in aspettativa per dottorato o
borsa di studio

Richiesta del dipendente o dell'organizzazione sindacale di
concessione dell'aspettativa per incarico sindacale

Comunicazione dell'organizzazione sindacale di
concessione dell'aspettativa per incarico sindacale

Provvedimento di concessione aspettativa per incarico
sindacale

Istanza di collocamento in aspettativa

Istanza per passaggio ad altra amministrazione

Comunicazione dell'ente di destinazione all’amministrazione

Comunicazione per 'adeguamento stipendiale per
aspettativa

Comunicazione dell'interessato del calendario delle giornate
di assenza dal lavoro

Comunicazione dellamministrazione di collocamento in
aspettativa per incarico elettivo

UOR
AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

Tempo
1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

illimitato

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili.
L'originale
conservato a repertorio

Contiene in allegato
autocertificazione
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Documento

Domanda di concessione di aspettativa (incarico elettivo,
gravi motivi di famiglia, etc.)

Class. Procedimento

Assenza per ferie
Comunicazione di autorizzazione o di diniego delle ferie

Comunicazione di annullamento delle ferie e di immediato
rientro al lavoro

Richiesta di ferie

Assenza per malattia
Provvedimento di decurtazione dello stipendio per assenza

Referto (esito) della visita fiscale

Richiesta di visita medico-fiscale/collegiale al’ASL di
competenza

Certificato medico

Assenza per maternita e
paternita

Richiesta di congedo per la malattia del figlio con allegato
relativo certificato medico

Certificato medico di gravidanza

Provvedimento di collocamento in congedo per maternita o
paternita

UOR

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

Tempo

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

10 anni

1 anno

20 anni

1 anno

1 anno

1 anno

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Di norma un
telegramma

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili. Il tempo
di conservazione e piu
lungo (40 anni)
nell'ipotesi di una
insorgenza di
patologie che danno
luogo a causa di
servizio

Il tempo di
conservazione € piu
lungo (40 anni)
nellipotesi di una
insorgenza di
patologie che danno
luogo a causa di
servizio
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Documento

Lettera della Direzione provinciale del lavoro per assenza
per maternita e paternita

Class. Procedimento

Richiesta di assenza per maternita

Certificato o autocertificazione di nascita

Istanza al responsabile di struttura per ottenere il congedo
parentale

Assenze
Foglio di riepilogo mensile delle presenze/assenze

Certificato per diverse tipologie di assenze (150 ore,
donazione di sangue, partecipazione a seggio elettorale,
etc.)

Congedo per adozione
internazionale

Istanza di congedo per adozione internazionale

Provvedimento di collocamento in congedo per adozione
internazionale

Congedo per gravi motivi di
famiglia

Comunicazione di concessione all'interessato/a e al
responsabile di struttura per congedo per gravi motivi di
famiglia

Istanza di congedo per gravi motivi di famiglia con allegata
documentazione corredata del parere del responsabile di
struttura

UOR
AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

Tempo
1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Il documento contiene
dati sensibili: con
allegati certificato
medico di gravidanza
e certificato del
Servizio di medicina
preventiva dei
lavoratori universitari

Fisicamente non sono
conservate nel
fascicolo di personale,
ma in serie mensili,
assieme alle
correzioni/integrazioni

Fisicamente non sono
conservate nel
fascicolo di personale,
ma in serie mensili,
assieme alle
correzioni/integrazioni

Contiene allegati

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili
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Class. Procedimento

Documento
Congedo per la formazione
Istanza di concessione del congedo per la formazione

Lettera di autorizzazione, diniego, richiesta integrazione
documentazione, rinvio per la formazione

Congedo per motivi di studio
Concessione/diniego congedo per motivi di studio

Istanza dell'interessato/a corredata del parere del
responsabile di struttura, per congedo per motivi di studio

Congedo retribuito per familiari
con handicap
Domanda per congedo per figli con handicap

Provvedimento di collocamento in congedo per familiari con
handicap

Congedo retribuito per figli con
handicap

Istanza di congedo per figli con handicap

Provvedimento di concessione del congedo per figli con
handicap

Tutela della salute e
sorveglianza sanitaria

Comunicazione di idoneita (o inidoneita) del dipendente

Lettera di sollecito alla convocazione per la visita periodica

Provvedimento di inidoneita per mancata visita
Radiazioni ionizzanti - Giudizio di idoneita

UOR

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

AMPER

SICUREZZA

SICUREZZA

SICUREZZA
SICUREZZA

Tempo

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

1 anno

illimitato

1 anno

illimitato
illimitato

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Va eliminata anche
l'autocertificazione
allegata e il parere del
responsabile della
struttura

Contiene allegati

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili

Il documento contiene
dati sensibili
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Class. Procedimento

VIN/13
Giudizi di merito
Procedimenti disciplinari per
mobbing
Provvedimenti disciplinari
VIl/14

Formazione e aggiornamento
professionale

Formazione manageriale

Documento

Convocazione per la visita medica periodica

Ricorso (eventuale) avverso la valutazione delle prestazioni

annuali

Elogi ed encomi
Scheda di valutazione del dipendente

Provvedimento finale relativo al mobbing

Verbale attestante il provvedimento di "richiamo verbale" del

dipendente

Provvedimento di censura del dipendente

Provvedimento sanzionatorio della "Commissione disciplina

Attestato di corso di formazione o aggiornamento - Crediti

formativi

UOR
SICUREZZA

SIND

SIND
ORGANIZZA

SIND

SIND

SIND

SIND

FORMAZIONE

Tempo
1 anno

5 anni

illimitato
illimitato

illimitato

illimitato

illimitato

illimitato

1 anno

Motivazione

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Irrilevante dopo la
cessazione del rapporto
di lavoro

Note

Nel fascicolo di
personale va
conservata solo lettera
di comunicazione del
provvedimento. Per la
documentazione
completa si rinvia al
fascicolo
procedimentale in
VII/15

Distinguereil
procedimento

Distinguere il
procedimento

Nel fascicolo di
personale va
conservata solo
notizia del corso di
formazione
frequentato. Per la
documentazione
completa si rinvia al
fascicolo
procedimentale
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Class. Procedimento Documento UOR Tempo Motivazione Note

Attestato di corso di formazione manageriale - Crediti ORGANIZZA  1anno Irrilevante dopo la
formativi cessazione del rapporto
di lavoro
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