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ALLEGATO 15 – PIANO DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI 
 
AMBITO E CRITERI GENERALI DI APPLICAZIONE DEL PIANO DI CONSERVAZIONE DELL’ARCHIVIO  
 
Il presupposto per il corretto utilizzo del seguente piano di conservazione è l’organizzazione dell’archivio 
sulla base del suddetto piano di classificazione, dunque, lo scarto della documentazione prodotta e 
classificata prima dell’adozione del nuovo titolario deve essere valutato sulla base del massimario 
precedente. I termini cronologici indicati devono essere conteggiati dalla chiusura dell’affare per i fascicoli 
oppure dall’ultima registrazione effettuata, nel caso dei registri. In generale, si sono ridotti, rispetto a quelli 
indicati dal massimario di scarto precedentemente in vigore, i termini di conservazione dei documenti, in 
linea con la normativa generale civilistica e con la normativa specifica ove contempli termini per la 
conservazione degli atti. Il materiale non archivistico non viene preso in considerazione dal presente piano, 
in quanto non devono essere considerati documenti gli stampati in bianco, la modulistica, le raccolte 
normative o altro materiale analogo (ad esempio, copie della normativa da consegnare all’utenza). 
L’applicazione del piano di conservazione non può comunque essere automatica, ma deve valutare caso per 
caso le eventuali particolarità adottate dal Comune nell’organizzazione dei documenti prodotti. Lo scarto, 
se non viene effettuato regolarmente ogni anno e su un archivio organizzato, potrà essere deciso e valutato 
solo dopo che l’intero complesso archivistico sia stato analizzato e almeno sommariamente riordinato. In 
genere, salvo poche eccezioni, tutti i repertori devono essere conservati permanentemente. Il Comune non 
deve scartare i documenti considerati “vitali” (quelli che in caso di disastro, sono necessari a ricreare lo 
stato giuridico dell’ente e la sua situazione legale e finanziaria, a garantire i diritti dei dipendenti e dei 
cittadini, a soddisfare i suoi obblighi e a proteggere i suoi interessi esterni). 
 
ALCUNE CONSIDERAZIONI SULLA DIMENSIONE CULTURALE DEGLI ARCHIVI 
 
Lo scarto si effettua di norma sui documenti dell’archivio di deposito. Non vanno scartati i documenti 
prodotti durante la prima e la seconda guerra mondiale e vanno vagliati con estrema attenzione quelli degli 
anni del dopoguerra e della ricostruzione, perché tali archivi costituiscono una miniera di informazioni e di 
dati ancora sconosciuti e finora inesplorati dagli storici, oltre che un serbatoio di informazioni rilevanti dal 
punto di vista giuridico.  
 
DOCUMENTI ORIGINALI E DOCUMENTI PRODOTTI IN COPIA  
 
Lo scarto dei documenti in copia può essere facilmente effettuato qualora sia prevista la conservazione 
permanente dei documenti in originale e qualora le copie non contengano annotazioni amministrative o 
visti essenziali per ricostruire il procedimento nella sua correttezza. È opportuno prevedere repertori di 
documenti di interesse generale per tutte le UOR del Comune, resi disponibili sul sito interno del Comune, 
che quindi diventano depositi di documenti ad alto carattere informativo, in modo da evitare copie 
multiple, superflue, che contribuiscono ad appesantire inutilmente la conservazione documentale nelle 
diverse UOR, a scapito dei documenti essenziali e specifici. È altresì opportuno che ciascun Responsabile del 
Procedimento Amministrativo, durante la formazione dell’archivio corrente, abbia cura di non inserire nel 
fascicolo copie superflue di normative o atti repertoriati di carattere generale, facilmente reperibili in un 
sistema informatico-archivistico ben organizzato. Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo venisse 
organizzato in sottofascicoli nei quali inserire i documenti soggetti a scarto periodico, in modo da facilitare, 
a tempo debito, le operazioni di scarto.  
 
AVVERTENZE PER LA LETTURA DEL PIANO DI CONSERVAZIONE  
 
Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale” si allude 
all’operazione che estrae dal fascicolo le copie e i documenti, che hanno appunto carattere strumentale e 
transitorio, utilizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma che esauriscono la loro funzione nel 
momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al 
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procedimento (ad esempio, appunti, promemoria, copie di normativa e documenti di carattere generale). 
Se i documenti sono inseriti integralmente o per estratto in una banca dati, l’archivio dispone solo degli 
esemplari più aggiornati e perde memoria delle fasi storiche. In certi casi, nei quali la memoria è ritenuta 
essenziale, si suggerisce nel corso del piano di eseguire periodicamente, a cadenza prestabilita, un 
salvataggio (copia di back-up) o una stampa della banca dati. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


