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Allegato n. 17

Linee guida per la gestione degli archivi analogici



LINEE GUIDA PER LA GESTIONE DEGLI ARCHIVI ANALOGICI

1. Movimentazione fascicoli dall archivio

| fascicoli cartacei dell’archivio corrente sono conservati presso le Unita Organizzative. Gli uffici
redigeranno apposito piano di versamento (di norma una volta all’anno), costituito dall’elenco dei
fascicoli relativi ad affari e a procedimenti conclusi, a seguito del quale consegneranno al
Responsabile della gestione documentale i fascicoli da depositare nell’archivio di deposito.

Il Responsabile del procedimento deve consegnare all’archivio la documentazione in faldoni, cartelle
o scatoloni, per il relativo trasferimento, unitamente all'elenco di versamento in tre copie.

Il trasferimento deve essere attuato rispettando |'organizzazione che i fascicoli avevano nell’archivio
corrente.

Prima di effettuare il conferimento di cui sopra, il Responsabile del procedimento verifica:

e |‘effettiva conclusione ordinaria della pratica;
o |‘effettiva trascrizione dell’'esaurimento della pratica nel registro di repertorio dei fascicoli;
e o scarto di eventuali copie e fotocopie di documentazione passibile di scarto al fine di
garantire la presenza di tutti e soli documenti pertinenti alla pratica nella versione originale.
Il materiale viene archiviato con lo stesso ordine di classificazione dell’archivio corrente e per ordine
cronologico.

2. Procedura di scarto

Il procedimento di scarto documentale, in base al Piano di conservazione (Allegato n. 11), viene
attivato con l'invio della proposta alla competente Soprintendenza archivistica.

3. Archivio storico

| fascicoli non soggetti a operazioni di scarto sono trasferiti nell’archivio storico per la conservazione
permanente.

4. Luogo di conservazione dell'archivio dell Ente

L'Ente & dotato di spazi destinati all'archivio storico e di deposito siti in Via Solferino, 8 e in Piazza
degli Eroi, 5 nel Comune di Settimo Milanese.



