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: REGOLAMENTO

=, 7. DISPOSIZIONI GENERALL

La sopramtendenza m:medlata deL'%rchsﬂo Civico &mmm:stramo spefta R

a! :segz etarm gene."a.le il qua.le p-otra mcaru:ar-e an suo denegslo

P - . T 1

11 cape den -xrctuvm avra 1b tltola d’ Arr;blmta e dovra. essere mumto

" del diploma di archivistica rilasciato da una delle scuole annesse agh ar-
. chivi i Stato 2 -da altro istituto S('.'lentlflCD compelente a n!a.saare ;np!mm o
Lodi arctuﬂstlca e diplematica. - - o
’ Dovra.moltre esservi un vice cape uﬁlmo ammmmtrahvo, aopi:cau am-
" ministrativi e d’ordine nel numero che: sara nteuum Lomenwnte per lan- :

damento ‘regolare del servizio. - - .

1 vice capo e gh applicali 3mﬂllm.‘:lla£l\1 saraano =ceit1 prefenmmente ’

fra zh mm‘egam muniti di licenza liceale ¢ uel dlplorna d: arthmsnca

At 3. L

LArvhmsia £ resmnsamie d1 tatit gii ath mumupah vercau a["&r-
chivio. - : - -

Egli suddividerd il lavoro fra 1 dapendentf tenendo il massimo conta
delle loro attitudini e comonque nel modo- DIG adalla per conseguirne i

mighor repdimlento. ~

- ' Cart b

E' vietalo ad estranei entrare nelle sale ('Archivio aom accompagnali

_la persoue deil’Uiielo,




/J)
DIVISIONE E CLASSIFICAZIONE.
" art. 5.
T " L'Archivio amminisirativo comprende gli atli dell’amministrazione co-
. munaie del sessantennio in corso. “Gh atti anteriori sono di peftinenza del-
o - Archivio storice. - . o .
, Art. 8. -
. . © La divisione dell’ Archivio & fatta secondo il principio di provenienza il
o . quale importa tante sezioni quanti sone i rami del’ ammmxstramone, ‘Veg-
LT ) o "'3“}51- le- sezioni alia!iega\:o «\) S , .
e SRR R . BT .m—.ﬂr. : SRR :
= _ L ’T trattamenw degh atti 3 divers secondo che siana destman a conser-
- vamona perpetua 0 temporanea: Percm ad ogni ingresso di atti-sara fatta - -
o -U nna dup!we npartmone in base alle tabelle delt’ allegato B) : -
) "_ Ogni atto™della brima categdria, dopo'esserg ‘stato avvolto in apposita '

< 't*u'péﬂiiié ~viene- immediatamenté assegnato alla serione ccmspondente al
. fama; del’amministrazione in cui 'atto ha a-.uto ong'me e svolglmemo e
: rieve . 1] nuRero ch cia551ﬁca cLarchmo , R

i) umschedano indice deg!t a0 Teel S
- > w2} tregistri d’inventario delle singole seziont: T h v o
o 37 un registro-delle” consegue; UV S P
. ST <4 un registro delle riproduzioni. N 7
S Lo Tme o 07 U INDIGHE INVENTARL
A e T a0 o

St .7 7 Di‘ogni incarto della prima categoria si seriverd unm breve riassunto in
- - .. upa scheda principale intestandola alla voce che ne riflette |'elemento es-

sanziale - indicando ["anno- della trattazione, oppure gli anni eniro 1 quali
stato collocato. il numers <i

Jla trattaziope & compresa, la seziohe dove & si
. classifica, aggiungende. auando occorra. eventuali osservazioni defucida-
T ' tive in apposita finca. - -
CoeT e c Saranno fatte. quando occorra, schede di richiamn alia- scheda prinei-|




paie iniestate a tutte le voei rispondenti a questi slementi secondari, cosi che

in qualunque mode un ufficio richieda un incarto, immediatamente se ne
pussa trovare richiamo nello schedario.

Si vedano esempi di schedatura all’allegate C).

R A U ‘ o

) - Contempora_neam_éﬁte alla compilazione della scheda principale, ne verra

{rascritto il contenuto sul registro inventario della serione a cuf lincarfo.
appattiene, facendolo precedere dal numero di classxﬁca che I'incarto ha
acquistaio nella sezione stessa.

Negli schedari le schede saranno disposte i stretto ordme a!fabet:co

e»ﬁssate o Euodo che non si possano asportare

L 2. - —fif'_-".f‘?

~GH mde schedart durano in atnwta cmque annf trascom i quahr'
vengono wrascritti v volume e aggiunti. agli inventari delle smgme sezmm T

“der quali coshtmra.nm gh mdmx a.nalxtlct. —_

o T m FER ";--‘ AR

I.I lavuro d1 :.chedalura e di 111;.'entano saru esegwto souo la mme-‘
dlata sorveghanza dell’ Arx:hmsta S R P -

- L ot T o

_TRATTmeo DEGLI s.'m w semz REE

S Art. 0 ':"i-f

-7 Gli-atti delia- seconda 'categoria_ﬁeslmati a conservazione temporanea

pon si schedano né si inventariano. Essi verranno disposti mell’ordine che

"“si- riterra piis comodo per: la ricerca, o cronologica o topografica od onorma-
stica o quando non si possa im uno di. questx madi secondo l’ordme pro-» .

"resswu dei numeri ch protocollo -

— Ar .15.

Git am i un SOk fogho a qualunque uﬂicm apparlengono cbe slang
tali da poter essere tenuti inserie. quando abbiano una importanza da do-
ver- cssere conservati sempre. debbono seguire la sorte degli atti mlportann

" e essers schedan ed mventanan-

ot Art, 16,

Quando avvemsse di costituire nuove serie, oltre queile che gia formate

_glungony i Archivio. siodovrd atienersi al criterin pia semplice e raturale

tenendo presenti i rilievi contenuti nell’allegato D) per eviiare quanto pid
e pOSS}bIEE 1t criterio soggettive dell’ordinatore.
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_ Art. 17,
) _ ln ognl sez:mne d’Archivio si terra un inventario delle serie, ‘ndican-
- ’ - : dovi gli estremi di data. se l'ordinamento é cronologico. o delle lettere alfa-
bet:che o dei momi dl 1uogh1 se onomastico o topografico. ks
) : “j:;;__ L ‘irt-‘lﬁ ’ I C .
Gli atti nguarclantx il pelsauale mumcxpale non saranne. neé schedau i
pé- disposti in serie ma, facendo qui una unica eccezione al principio dr -
proventenza, collocati, da qualunque parte provengano,, nel. f.ismcolo o po-
smone dei singoli_funzionari. poeln "
T T T ATTLRISERWATL e
AR 7"5.‘_'4 m.‘m: ST ’f -,,,-"',
'-:“.,-_ _ T S Gh ath nsen'atl dr qua!unque specie verranno mdmmu in huste o v
N -_?7 paecm sigillati, ali’ Archivista che provvederd personaimente aﬂa Lcrro regz- s -
T - stramoue u: un uwentano specmle._ o I

R Sonohnetate te umom di] mcanx trattanu I med&nmo argomento en- .' S
ratic preoedmtemente in- Archivio: Ogni- mcartamento, che mppre'senta un o
- hilovo-stadio. di_trattazione amtecedentemente avviata, deve prendere il'sug -2
posto nei[a nspetnva senone mdlpendentemeate d.a queih che possono averlo ’

preceduto ,'.w: R - '
. Un'avvertenra in questo senso sara: st&mpata per norma degh U.ﬂ'lch

- *‘uile copertine degli incarti, - R

- I (S{ vedano i nhen fatu neJI alleaato E; ST -
= o - - I / - TIPL E ,DISEGNI.' S S , ) '_r‘ ’
; ‘ -i"'t- ‘“‘ ':":_'}'.‘; '_‘ ‘ J‘ N l ,.":my 21, e ‘-7 : B “ . . - - "L o : E ,:‘: -_

e 1 t1p1 e i d15egm ch& a per dllIIEQSlOBI o per ik loro pregio richiedano -
‘ specxa.h cure per assicurarme fa buona conservazione, si leveranno daglt in-
“¢arli,. & saranno conservati in opportuna sede, ‘tenendone un indice dove
R --gtano accompagnatl da un umery di ordine e convenientemente descritti.
R : 5] loro posto nei rispettivi incarti si metterd una breve descrizione con rinvio o
e ‘al numero di classifica ael fondo « Tipi e diseqni ». o
= - o Negli incarti contenentt pubblicazieni a stampa a litografate, queste,. '
' .58 in pitt di una copia, saranno levate ¢ conservate a parie col metado m

CUI al capoverqo Drecedente




PRI ':‘_IS.PE‘ZIONEECONSECSE_DI‘AT_TI.

-t

RIPRODUZIONL. -

L Art. 22

Per le riproduziont periodiche vengono, in via eccezionale,. tollerate le
- mionl. :
"Per le niproduzioni temporanee si ri¢everanno in archivio sold le pra-
" tiche da riprodurre a scadenza relativamente lunga (almeno un anno). Quelle
di secadenza mincre di un anno dovranmo rimancre presso gli UHei.

Si ten'é senipre in evidenza un registro delle riproduzioni, sul’ quale

sard sommanamente indicato l’oggetto e la Senone col numero di classi-
'ﬁcadarchimdexsmgohmcam O e N

. el e 2%, - ——

La consultazmne di attx da pa.rte dn fuxmonan. mummpah nei!a sede .

= dell Archivio non’ & normalmente ammessa. In via eccerionale sari concessa
qualora i fupzrionari sianc stati autorizzati per iscritto.dal lore capo gerar-
chico. La consultazione dovra esser fatta aJ!a presen:—:a d’r un fum:mnmo
addeﬁo all’ ﬁu'chmo.

L ) . R . 3 Sy

- Y - - - . -

.

. *_¥essun atto pud uscir dail’ &rchmo senza la relanva ncevuta ﬁrmata in
modo leggibile da un direttore o capo divisione o comungue da chi esarciti
funzioni direttive, e controfirmata dal protocollista che ne saxa respousabue
fino aﬂa restituzione.

- B - - [ . . ) -

Allo scadere di ogni semestre I'Archivista, esaminato il registro delie
consegne, prenderd nota degli atti non restituiti, e invitera i protocollisti
degh affici a restituirli od a indicare per iscritto.i motivi pei quali devona
ancora essere trattenuti.

“Art. 27

I privati che volessero esaminare gli atti dell’Apchivio o prender foto-
grafie debbono otteger il permesso della Segreteria Generale.

~
v
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SPOGLI E SCARTI PERIODICI. -
' Art. 28.
Ogni anno PArchivista, proporra ajla Segreteria Generale con un par-
ticolareggiato rapporto, gli scarti da fare nelle diverse serie, in base alle
_istruzioni contenute peil’allegato B). . ) -
Art. 29,
' ) Non si procedera alla distruzione di atti se non dopo aver ottemperaio ) )
a tuite le dxsposmonL di legge in materia. ~ :
: LT, At %, N L
“ S . ’Art:hmsta riferira con rapporti ammal‘ alla Segretena Geuerale sul— IR ;
- .7 .77 Iandamento deil’Archivio e sul mods come venne data esecuzione al rego- . ]
. ':?-, e Iamento S e : - ST T
©Z.w». . " NORME PER Li TRASMISSIONE DEGLL STT! D'UFFICIG ALL’ARCHIVIO.
Tl Gh atti; zom appena siano asau.ntz debbono essers inviati all’ Archurw
-l ’h SRPI _,‘-' c Gh incarti - relatxv: ad aﬂ’an sui quah gh uffici devnno pronuncmr51 pe— Lo e _-'
R T ~nod;camente dovranno. essere chiusi anno per anno ed inviali all’Archivie, 1 - 7.:

St s ~+ - trattenendo “solo I'incarto. dell’anno. precedente a queHo icorse. . R

- .o . . . - R

U, 5: Art. 33 T - SR

S - Ghi~atti debhono essere Lrasmesa a!l' &rchmo compietx e gia dxsnosm, '
T e Smgoh incarti in erdine cronologico. = R N
) " Sono vietati gli stralei. : - Sl :

- . - N - o= B

N -:,:- N - To. - . ‘)7 "4( ) 7 : - Art 3,&_ ‘ _ : - ‘ \_

R - - Il versamento degli atti esauriti ail’ Archivio deve essere faito redolar- - .
c mente non piu di una volta 2l mese. : ST
- ‘ .1l decreto di trasmissione di ogni atto all’Archivie dovrd essere ﬁmafo ’ o
o S dal Segretario generale o dai Direttori o dat Cap Divisione. - !

et - . . , )
- S - ) ' B - %
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Art. 35.

Nessun ufficio o sewola pud tener presso di sé alti esauriti e costituirsi
un proprio archivic se non ne abbia speciale autorizzazione. R

- ; - Art. 6.

Ogni qualvolta oceorrera di richiamare dall’Archivio un incarto, 2l uf- ) o
fici che lo richiamarono dovrannc esaminario ma.ntenendo[o nello stesso or- -~ . . _—
dine in cuvi lo banno ricevuto. . , ' .
. Dovranno astenersi da quaismsx ulteriore trattazmne sul fascicolo rice- o
vato dall’Archivio ed imiziare quindi una nuova pratica in relazione al nocve
stadio della trattazione. -
_ Gli incarti — tanto quello. ncevuto dall’Archivio’ quanto quello che si &
~ venuto formando — dovranno essere ritornati all’Archivio separati. .

’ Per il modo di compertarsi onde evitare la urtioni si veggano gh esempx
recail nell [legato E)

- “ o “, _;"' : Art 3‘“ : | - - '_ _ .’_‘ ‘7--_ —

Luf.ﬁclo “che pmwede alle a.ﬁisswm di avvisi ¢ mamfesh sara - tenuta ..
a mandare all’ Archivio. almenco cinque copte,- . .

- 6li uffici dovranno inviare all’Archivio aimeno dieci CUplE ch tntte le
pubbl:canom mummpa:ix htografate od a stampa- : T i

: .A_rt.33_ N

Gt umcn 8 Ie scuole zratterranno Der un penodo d1 dieci anni Lutu I re-
glsme rubriche che % rlgua.rdano. Co- e B e
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ALLEGATO .1.

RIP;‘-\R'I'IZIONE DELL’ARCHIVIO E INVENTAR! ’
- 3' e - . B - -
SR . La divisione dell’.&rchivio,-sécoudo il prineipio di-prox;enienm e la di-
T _ stribuzione degli inventari, si fara dividendo in sette seziomi ["Archivio se-
S T . .. condo.le grandi ripartizioni amministrative degli uffici municipali oltre, ben
N si intende, la Segreferia generale, e Cio€: ' - i .
e T U seoRBTERLGENERALE. T - o0
T R ,_" _— ,La S&é:retéri& g:enefal‘;'é.cosﬁ,tuita dej Segretarno geheral'e: & due- Di- .

R N Lo ,retto\ri, di ewi uno ha funzioni di Vice Segretario generale ed ano-di Ragio- = - - -
SLTTU- 0 7. . piere Capo e di quattre Capi Divisione. : ) S . ey
S . Essa provvede direttamente agli affari di Gabinetto — amministrativi 7

scL o T generali — legali — alla ragioneria — al personale — alla statistica — al-

R R . protocollo generale — all’archivio; ba alle sue dirette dipendenze- il Corpo-"
POl D L tmemario. T T T LT e
b oL T . . -f 7. . DIREZIONL .~ . AR
7fI 01 .07 Ogni Direzione &costituita di un Direttore e di uno o pid Capi Divisione. =~ .0
Sl LT LT . Esse provvedono agli affari rispetfivamente assegnati come appresso ed < Tl
N R .. hanno alle loro dirette dipendenze il personale speciale necessario. - A
POTLIENS e o CpmEmowE 1 o L T
- - - LT T e . - s T e :
] . T T : < .l FINANZE - - :
P : R 4:,_ii','j-‘-'vblv1310N;_1‘.."‘ S
_.":'k ’ " “Dazio Consumo — Impésm ¢ Tasse e diritti comunali. =~ - ‘“'__ T ‘,
T e . DrvrsiowE 2 - - -
S : Servizi economali — Gestione del patrimonio mobiliare — dei “magaz-
, i . zini — mercati — macelli — bagni — lavatol. ecc. ecc. S 2
= "9 inventari.
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. . DIBEZIUNEV IL.
SERVIZI CIVICT
’ DﬁrI;mNE 1,
. Stato Civile e servizi demografici.

DIVISIONE 2.
Assistenza e Eiéneﬁcénza pubbtica.‘ .
. | Dmsrbmé 3
= Polizia urbana.
o 3 liﬂ‘vmar.f._

: S .. DIREZIONE 1L

_ S * IGIENE - SANITY' .-‘A.NNE)NA )
) e Dn:'rsmﬂz:'i:'.
’ o Servizi relativi all'igiene. N
T e
- ' " Servizi sanitaz_;i. o 4 B
| 'DIV£5£DNE 3
) Servizi annonari e procediménti L'ngiﬁnzionali ;G;Iativi ané
due Divisioni. - :
3 o / iﬁventaﬁo. i -
S  DIREZIONE IV..
LT . ISTRUZIONE PRIMARLS
— {senza Divisiony
; N ! mveniaria.

= T e e e
E T RS T T T T AR T e S e -

he alle altre



DIREZIONE V.
S 'ISTRUZIONE SUPERIORE E BELLE ARTI

{senza Divisioni)

S . inventario.
'DIREZIONE VI.
) LAVORI E SERVIZI PHBBLICI -
DIVISIONE 4*. . o

R " Piano Begolatore — Espmpnanone per pubbhca Lrhhta — Adequisti e

'vendaia di siabl.b - Ech]ma e fognatura privata. . . - o o
--f_- ' S Bwrsxm 2 . B
) o ) Dema.mo civico — Conservazione e gestloue del patnmon.o immobiliare
. - Costruzxoue e manuienzione stablh comunalx T N
. - R ,— Dmsrow 3 S e
- " - _ Costmzmne e manutenzaone strade, fbgnature canaki. g:ardmn par_chi o N
R S T e ;\.cque roggle, ponti, nettezza urbana e :gombro neve.
S . {z';'l’ Dmfsmuer AR S
' L 7 7 ~~ Servizi industridli — Acqua potabile — Numinazione — Telefoni —
-, o+ °. lmpiasti industriali comuni - Rappord con le &nende mumcxpalm'.ate - )
o Pomplen — Oﬂicme s ) S N o o
"4 r’nvenra'ri._ - N 5
L ¢ DIREZOSE VIL SRR
) TRASPORTI PUBBLICI ~ o e
- . ‘ ' Servizio traoviario — di autobus — vetture pubbliche — meiropolitana: e
S . ece, ece. ) B - I
e {senza Dinsiom)'
| nventario. .
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ALLEGATO B.

NORME PER GL1 SCARTI DEGLI ATT1 D’ARCHIVIO

Per g!i scarti l'Archiﬁéta 5
Dovra perd tener presente che i te

{ atterra ai seguenti prospetti. '
cmini Gssati per la eliminazione degli

I

atti si debbono intendere come minimi, e gli scarti st debbono fare annual-

mente soltanto nella misura ne

posto ad altro materiale. . , ‘
B sottinleso che tutto quanto non figura nei seguenti prospetti. o 00D

- vi si possa far mentrare per analogia,. &

Affari Ammuristrativi génerali, -

zioni.

Ragioneria.

Bollettari.

Mandati.

Personale.

-+

Pubblicazioni diverse fatte al

" SEGRETERLL GENERALE.

35 anni.

-

Nonine di impiegati avvenlizi.

Posizioni personali degli avventizi 70 anni

servizio.

Pagamenti di pre
Domande in cart
documenti furono restiluitij.

16 anni.

staziont siraordinarie impt
a bollata di partecipazione a pubblico concorso fi cut

i'atho prewr{o a mezio

20 anni.

hiesta dalle necessita dello spazio per far

destinato a comsServazione perpetua.

< ore

- -

dapo la loro cessazione dal

egali stabili ed avvenlizi.

ell’ufficio s‘perdi-r . N




: Il materiale che seswi per la compilazione dell’Annuario deglhi im{}ie-
- - o galti.

. 3 anni.
1 matenale che servi alla compﬂazwne del Bollettino menm]e degh
lmmegatl
_ Idem per la.ss-egnamone di locali a dlpendentl comunali.
~ Domande ad impieghi avventizi che non ebbero seguito.
~ Fogli di presenza e libretti orario e tabelle delle ferie estive.
st S Tuite le richieste d’informazioni, di regolamenti e di stampati.
Statistiea. S .
L 11 materiale- adoperaio per la. compxlanone del Bollettino o dell’an-
et ] nuanodelComune LT
I .. 7 Srfaranno opportuni straici dei mauoscntu aventi valore di autograﬁ B :i
CTLe 4 e Aniorigeardanti ‘I'applicazione delle leggt sociali (ripose festive, la- - 7
. .7 - - voro notturno lavoro delle donpe e dei fanciuili). Esclusi gl atti di mas- = -
B e e .7 Usima ecle prime dehheranom in apphcamcme delIa legge coi ncorn relativi o S
e e deg.:. interessaii. \ _ LT Tee
- ’ = . [nctueste statistiche (materxale di stucho) o R
- o DIREZIONE - FINANZE. SR
- - : . a) Dazio ) E _
LIn T s R T 30 aani ' ST
. _‘b— . - ",“:-K)' : -7 e L L -0 T '--: ;'.
Deposmcauzmnah S A
Un'h:w tmposte —_ Posmom personah dei contnbuenn L R
e D c A-20 anoi. o e
- ) - e Reglstn di serviz ai post; da:uan E v -
LR s s ls T Ufficio imposte: Matnicole delle tasse. Huoh di riscossione. L
poeo el T T ::-,-f - . -3tatd degli ntenti pesi. e misure e relative variazioni. - ST <
: ‘ Dol S ST R - 10 apni. . - _ S e T "
S S Hunborsx daziari. : . : S
oo : Contratti -di abbonamento forese con pagamento it due e pid rale eatti - -
. ‘ relativi,
' R.tassunti anzuali dei movimenti nel magazrino iduciario. . T

e e, R S b
AT TR, VI . | R T o LR B AL ) -,
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- ) Ufficio imposte: Regisin dei rimborsi. Elenchi di rnmborso. Rezistri .
- delle aste. Registri generali dei ricorsi alla Commissione delle imposte di- , N
- rette. Registri dei lavori delle sottocommissioni deita Commissione suddetta.

5 anni. , o

Atti di concessione che non siano di raccordi o di punti franchi (questi
“ultimi vanno conservati sempre;. :
Verbali di contravvenzioni. - - ,
Conti mensili dei movimenti nef magazzini fiduciari e refativi atti di
rattifica. o S
- Utficio imposte: Censimenti mandamentali. Registri cronclogici e di ri-
- ' cevimento di reclami. Registri cronologici di ricorsi alle Commissioni co-
' munali e alla G. P. 3. , : . o
o Permessi di deposito forese e abbonamenti al forese per rata unica.
. ' Dfficio imposte:. Registri delle sospensioni di pagamento tasse e im-

poste.

L4

[

b} Servizi economati. o7 T s

1

o ’ Bolle_ttari._ofdinativi di pagamenti od incassi. .
- T Atti miguardanti oggetti ereditati. trinvenutl, sequestrati, acc.

- o ‘-10811]]3'...‘ . o ’ -

A

E A -

Buoni economali. - T Co : .
Pratiche e bollettari per richieste di formture economali di commestibili -
. a ospedali, asili, scuole: {escluse le Dollette fatture). ' T
: Pratiche per ammanchi e danni. R : R
ldem ¢ bollettari relativi a comitati per prowvedjmenti a calamitd varie: -
Pratiche & bolettari pes cerimonie, feste onoranze & ricevimenti {escluse. "~
le bolletie e fatture}. : . o . - L -
- Bollettari # fatfure i gemere. ‘ ’ :
Pratiche per premi e doni.
Idem ricovero sfrattati e loro liguidazione. ' _ .

7 .- 75 anni

Referti di pubhlicazioni di avvisi. T T :

Libretti di spedizioni.- - , o ,

Pratiche di masserizie dei senza ltetto. B ‘ .

Atti relativi a oggetti fuort uso. ’ -

Domande d'impiego non decumentate. '

Pratiche e bollettari per Tichieste alloggi e paglia per le truppe.
(Escluse bollette e fatture|. ’ :
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Adssicurazioni: pagamento premi. :
Stabili comunali: Buoni per esecuziome di opere, riparazioni rifaei-

menti, ece.

DIREZIONE — SERYVIZI CIVICL

a) Polizia e vigilunza wrbana,

Domande di licenza per nuove industrie, posa di moteri, depositi di

_ infiarnmabili, combustibili, ecc.- .

- E*una serie voluminosa. Prima dello-searto sara lasciata all’Archivio

_ storico. la scelta degli-atti che si poiranno conservare in quanto eontengono

- n 10-@111_; .-_ . - 71‘ .-
Contabilita- det servizio ‘p'revenz.i'oﬁé incendi at tealri e alle sale di spet-

Concessione di licenze ‘pef vetture pubbliche. o e
Pratichie e« cartellini inerenti ai-condueenti di vetture pubbliche.  _ * |
Rapporti di agenti su- fatii che importano responsabilityd civile o pe- -
Prospettt di compensi per iarestazioni stragrdinarie. . S
Atti relativi a indennitd, reclami, licenze, istruzioni, gare. sportive del

- personale dipendente. o _

Concessioni singole annuali per commercio e mestieri ambulanti. .
" Coneessioni di posteggl fissi- - : - R

> ,:‘ "A"_'i' ‘Sa;mi.

Atti relativi a cani o ricongsciuti idrofohi o consegnati in custodia al

Comune dail’Autorita giudiziaria, o per i quali siaco sorte contestazioni.

Mandati di pagamento per la fornitura di genert alimentari per il manp-
tenimento dei cani e per il materiale occorrente al servizio di accalappia-
mento. ' oo B oL I

Reclami e denuncie a carico di agenti municipali conducenti vetture =
‘pubbliche, concessionari, di posteggi. esercenti. ecc. '

\ti riguardanti contravvenzioni gia definite.

Atti relativi a cambi della destinazione di servizio del personale dipen-
dente.

Rapporti di agenti su falti che non importive responsabilita cinle o a
penale. - e




Dispersione di cani su richieste det proprietari..

Accalappiamento di cani randagl, sia dispers: ¢he ritirati dai proprie-
tari. : . .

Atti riguardanti cessazione di esercizi pubblici {edicole, ecc.. , ~

[dem mguardanti ditte, insegne, esposizioni non soggette a lassa. (Coan- .
servare esemplari con disegmi notevolil. ' -

b} dssistensa e beneficeruza.

30 aoni. . ‘ -
Registri di contabilita per cspedali e ricoveri. o , o T *:
i 20 anni. ) ’
" Atti relativi alla vigilanza esposti. A
" Spedalita e ricoveri. T - R o P - S
y 5 anni.’ . T L - )
" Erogazione sissidi in gemere e relativi bollettari. . © o .
Invio di bambini alle cure marine e ‘climatiche. - ) R ‘
' Assistenza sabitaria gratuita relaiiva a persone defunte. .
o _Elenchi det poveri. (Va sempre conservato quelio antecedente all’elenco
) o €Ors0). - S e S
 DIREZIONE — IGIENE, SANITA' E ANNONi. - -
10 anni. -
Denuncie della sezione Annona ali'Autorité giudiziaria.
Atti vart del Riparto. T T - o
. _Registri, rubriche e pratiche inerenii alle malattie infettive. oo
- .Bollettini depuncie e bollettini decessi. ' : L
’ Movimento uell’ospedale dei contagiosi. )
- - Tutti gli ipcarti messi nelle cartelle col dorsale: «Igiene e sanita .

Cartellini di prima vaccinaziene. :
Registr1 di rivaccinazione. - =
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|
: . 3 annt.
Ordini di servizio. 7
Bollettari pagamenio campioni. : ' ,
: 10 anni. )
Procedimenti ingiunzionali relativi all’annona e alle altre divisioni.
DIREZIONE — ISTRUZIONE PRIMARIA.
o ) 20 aoni. s _ o
i Carieggl msegnantz prow;son ‘{disegno. lavoro, lavoramone legno, ferro ‘ o f
) . plastica, agraria, dattilografia. economia domestica, religione). - o
i . Elaborati d’esami. Concorsi magistrali. o )
. - © . .5 aoni ‘ )
i - B Pag-a.mento ncognmom e mdenmta o . - L
I Infortuni alunni, ’ o - -
L L - - - Contratti d’affitto. o S -
AT T Domande personale prowmono B TR o --‘
e _ Incarti eircolari scuole. - R e T
- - Acquisti di libri varii. : ' | o '
. ~ Effemeridi. esami. ‘ U - :
- ; Insegnamento religioso, esclus1 gli atti di massima. e L
- - Trasferimenti alonni Lo L
i X Concessioni. continuative di locali scolastici fuori Comunel 7 -
~ Praticanti, tirocinianti. , : T . oL e
R Trasferimenti di insegpanti. T : o '
Doccie. . - - 7 - S ' e
v , Refezione. o e L
v . Premiazione. ] . o S .
e ., - -Librie cancellena gratuoiti. ~ : Lo
o , Furti. T L _
- . Elenchi assenze e tardauze ' ) T RV
-7 Fondi.a render conto. ' o ST S T Ty
B _ Fabbisogno scolastico. ' ) ‘. -
ST Apertura e chiusura delle scuole serali e festive. : Lo
) Asili, eco.
) Fornitura di cancelleria e libry ad alunm pover:. _ I
; . Certificati di stadio [ricerche di alunni). 7 .
Y- Buoni: Trattazipne. : ‘ :
TR :
5. . .
i . ) . ’ !
i
E
;ﬁ*'*r;f-'r“ﬂ"u\ ,m:;_, N . . B - - .
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Concessioni temporanee di locali scolasticl. . o
Materiale per la compilazione dell’annuario scolastico. : o -
Comunicazioni Provveditore ece.. e inoltro di documenti a personale non

in ruole. E
Rimborsi ai medici per visite a insegnanti fueri Comune. , L
Sedi ispettori. - - : e

- Rimborsi a diremoni scolastiche:
lnformazioni diverse. ) - . -

DIREZIONE ISTRUZIONE SUPERIORE E BELLE ARTL. ’ C
5 annt.

Proposta di vendita al Comune di libri e pubblicazioni varie.
- Abbonamenti a Riviste e giornall. ' ' o
Rimborsi. ¢ rifusione di tasse seolastiche. - . - _ S
. Richieste di informazioni. o0 o .
Concessioni di locali scolastici. ‘ . C.
Richieste di regolamenii e programmi.
Richieste di visite gratuiie ai Musei.

DIREZIONE .E LAYORI E SERVIZI PUBBLICL.

U 40 aoni. . o
. Buonpi per i provvedimenti delle officine industriali del Comune, o-per.
 altri provvedimenti interni dell’Ufficio tecnico. . : o

N

¢

© -5 annt. o

- “Atti-relativi ad- occupaﬁone del 'suoko stradaie con cesate o materiale
di fabbrica. . . . o LT oo
- ' __ DIREZIONE — TRASPORTI PUBBLICL

3 anni. )

' Reclami contro‘c:onducemi'di vetture e aute pubbiiche_

- : © 10 anni.
Domande di licenze per vetture pubbiiche.

20 anni.

Domande di patenti per vefture £ auio pubbliche.
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NORME COMUSNI A TUTTI GLI UFFICL

- 30 anni.

Atti miguardanti il personale municipale (I 30 anni s'intendono decor-
rere dalla data di cessazuone di ogni rapporto del funzionario e degli ersdi
col Comune. 3

Nomine di Commissioni diverse.

Registri di protocolio degh uffici.
Stat;stlche

10 amli.

Uomande di melego che. non hanno avuto esuo e non contengono docu- )

‘menti. - - _
Temi ed elaborati di esami di concorso. (Prima dello scarfo sceghere

quaIcuuo dei unghon da causervare\ -

- , ’ ) PR AT o




ALLEGaTO (.

ESEMPI PER LA SCHEDATURA

" Scheda principale

1 Lo BRIANI LUCA (PREMIO)
| Superiore
1906 .
375 )
-]
| Concorsa per um premic intitolato al
prete Luca Briani, istiluito con istru-
mento 23 febbraio 1806 dal Cav: Amil- &
. - care Briani, per un lavoro di cesello 2
: - - soggetto sacro. i e
j _
" Schede di richiamo:
[rtruzione - Yed. Briami Luca (premioj.
Superiore . T 8% :
375 - :
Istrusione Briani cav. Amilcare
Superiore - 1896 - '
1596 , S - L ’
; Fondatore di un premio per lavoro
- artistico. (Ved. Briani Luca).
[struzione - Comcorso premio. Briani Luca -
Superiore . - 189 R
1896 T

_tVed. sotfo guesto ponte,.




: . . _ Scheda principale :

Egitiia | . guNCA LOMELLINA i ,
Pigno Reg. 1894 : - :
%3 . : ’
+ .
- |
In quest'ares ﬂll- Convenzione col Comune per 1'attuazione j
S rono ricavate le : :
. T . : - del piano regolatore fra la via Arzaga j
Arzaga, Di-
. ;;;ue_ Costauza.| € i flume Olona, localita detta Ca- |
{- e Washingion. |  scina Cappuccino. ‘
) 1 1855 . ' , ‘ R !
' .1 tipo della localild; su tela. } -
. R - - T N
- . - R ) N I : -
- E - ~ . =
] - R o Schsdqcﬁ.ﬁciﬁmm: ' , R -
N - Via Armaga .. -
: L e . _ . Piano Reg. Lo 8% . - R
o e T2 o (Ved Banca Lomelling).
. s - pdaia < Cascina Cappuccino :
“i.- ... -~ Piang Reg. (Yed. Banca Lomeliingj.
_':; :‘:"A . '.-7)_‘,!12 .. & i - : , . .
s T © Edilizia I .. ~ Olona —7 I e S L
. L. .. o7 .70 piano Reg.. . . . . 1894 o - -
B SR < > 2 "~ {Ved. Banca Lomeilina). o . T

] - - a

1 B .

] - -

r - - ) _ o ~
3 B -

|- R e L .

= - e e
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Schede principale.

, 3{ . VERCELLESE STRaDA ' ,
- 316 \ . 1907-1909 ! ‘ . S L

Castruzione di una casa del Sig. Arosio i ' o
Giuseppe . sulla strada Vercellese. E i o L

convenzione col Comune per lmmis- - : .
sione d’'acque nel cavo Restocco. |

|
|
H
|
l _- (z'iipi: {sucartaetsutelaj, |
?,

" Scheda di ﬁcf;ia:rzo: ) .' ) B
Euiliia ~~~ Arosio Giuseppe

e (Ved. Vercellese strada).

Egilia - Cave Restocco ST .
316 .o -1907:1909 -
| {Yed..Vercellese strada). . - I
o K .
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Scheda principale:

SOCIETA’ NAZIONALE |
CORSE AL TROTTO
1918-1920

! |
f Edilizia !
8 i

-

’v{H— Trotler fu de-l Vende al Comune lo siabile del Trotter
. stinato a sede| a Turt ]

della Seuola al- 0.
I'aperto.
H .

Scheda di richiamo

. .  * Edilizia - . Trotter
T - 781 . 1918-1920 .
. : {Ved. Socield nazion. corse ai trotto).

< pdilizia * ~ Turro S
A ) 1.7 R 19481920 - R
. o ‘ “[Ved. Societd nazion. corse af trottoy.

ST T - Scheda principale
A Editizia SOCIETA? CANOTTIERL i
R o 2t 192098 :
o i - - 7 ‘  Costruzione di un edificio in‘ Repartu §.
o * Cristoforo, 22.
- } (% tipo su cariar.
- | . ) {

Ediliziu §. Cristoforo, Reparta
! 1210 1920-1923
' . ' (Ved. Soctetd Canottierd).

i
@
- ;
o Lo ' . Schede &4 michimmo:

.

|
t
4




ALLEGATO D

ATT! IN SERIE.

“

Non & ®ossibile dare in questo campo norme nrecise. Sari peraltro con-
veniente escludere il conflitto fra uffici e Archivio mettendo sul profocollo
gn segne che indichi che la pratica & giunta in archivio regolarmente. GH
esempi che qui si descrivono e comment2no, serviranno tuttavia a dare una
ides dei concetti ai quali I’ ar(-hmsr.a dovra ispirarsi quando gli oe¢corra co- -
stituire delle serie. :
Neil’archivio attuale sotto la class:ﬁca Dazio troviamo queste serie:
« dazio, magazzni fiduciari », «dazio. rimborsi ». - Questi athi tutti non
costitniscono, pella maggior parte dei cast, che fasi diverse di un medesimo o
affare. Gli atti riflettenti le introduzioni temporanee entro la cinta daziaria, ' -
i depositi. i trapbsiti, i rimborsi, le rifusiont; le esenzioni. i magazzimi fidu-
ciari, i daziti in sospeso, ecc., possomo dar luoge ad. una serie unica solto
la denominazione generale: Concessioni Daziarie.
. . Nella Sezione Dazio, olire la serie suindicata, potra esserne costituita
_ una con le notturne degli tmpiegati sotto il titolo Turni di servisio.
= Gli atti della Sezione Servizi in economig POSSONO in gran parte essere .
_raccelli in serie numeriche (secondo i ‘numeri di protocollo generale; avremo
cosi: « Domande di ricevere masserizie »; acqmstt di mobili ed effetti per
- uffici comunali .
i} materiale copioso della sezione Adssistenze e- BeneficPnig (esciuso ) o
s'intende quello che va schedato e inventariato) si dovri dividere nelle fre. . . R .
seguenti serie: S - o E

* Centi di spedalitd: cronologica. . ‘ g

2 Rimborsi di spedaliti. : ' - - PR

3% Sussidi ai crouici. Onomastica. : -

: Serie anomastica, ‘ ' L
Gli atti del Biparto Servixi Demografic andrannd in massima parte riu- oL
“piti in serie di lunga conservazione. L S
Ma debbono rimanerne esclusi i carteggi relativi a progetti di monu- '
menti al cimitero monumentale, i quali si dovranno conservare m perpetud
& quindi schedare e inventanare. o
Per la serte epigrafi sard oppartuno sentire la competente Commissione ‘

che trascegliera quelle degne di esser conservale per I'importanza intrinseca , )

dell’epigrate o per la qualita della persona a o Ieprgrafe s1 riferisce, ' B

PR

. . il TaLs W ey b T
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Si disporranno in serie gli atti riguardanti nimborsi di spese a funzio-
nari inviati in missione fuori Comune. Siccome pero questi atti possono of-
frire un certo interesse storico in quanto mostreranno ai posteri quanto un
rappresentante del Comune veniva a costare in tale sua missione, prima dello
scarto si sottrarrannc dafla serie. per conservarli, esemplari scelti con op-

portuni criteri sentito, se del caso, anche I’Archivio storice civico, g
Le domande di sussidi saranno raccolte in serie di breve conservazione.
© Gl atti in un sol foglio. a gqualunque ufficio appartengane, tali cioeé
da. poter essere tenuti in serie, quando abbiano un’importanza da dover es-
sere conservali sempre, come per esempio, le domande di licenza per costru-
zioni edilizie, debbono seguire la sorte degit atii importantl ed essere sche-
dati e inventariati. -
5 ) .
b




ALLEGATO E.

UNIONI.

Per meglio spiegare i criteri da seguire al fine di evitare le unioni. si

‘ -adduce qualche esempio riferendosi allo stato di alcum ‘incarti dlsposn col

sxslema vecchm

R . EDILIZIA: Incarto Casa X"*°

" Net 1940 if Comune ha actiuista(oi la casa X°°" in via Unione. con trat-

" tative- amichevoli. ;per l'esecuzione del piano regolatore. Nel 19%4. scaduto

il termine per tale esecnziope, non essendosi essa effettuata. ¥°°° chiede la

: retrodazione della. casa o un -compenso. - L’ Ufficio, avuta. la richiesta del
'prbprietarin richiama dall’archivio la pratica del 1910. unisce la iratia-
"~ zione nuova . alla- vecclna L le- due pratiche fuse insieme. son collocate in
'archmo. . T BT

. Invece, Pufficio competente dexe per la ouova trauaz:one del 192&

costifuire un incarto affatto indipendente da quello del 1910, e i due incarti
“ devone prendere-ciascuno il loro posto seeonrio i} numero- d1 classifica nella” -
“sezione Piano regolatore. . . . )
L'univoe dei soggetti vien fatta auiomatxcamente nell mdxce dove te
T voet relame aile due trattazmm 51 troveranno. come naturale {"una act-anm :
- 311 al.tra - .- :

FH-\NZE Volummoao incarto de! ricorso, del! {uaaa-wne dei’ propne-"

‘tari case contro i tnlmmo ;rrea:ennvo del 1921 .

E.ousta di. parecchl affari che halmo fra loro a[tmenza ma sono :,tatn
trattati io diversi modi e in diversi tempi.. . -

" Invece. ogni affare e ogmi suo stadio debbono costituire mcarh -
- pendenti. Nell mdlce tutti gli. elemenn sx trovano riunit: sotto le rispettive
‘YOC}- T : - . - : - -

PV

SCU()LE Voluminoso incarto « Costituzione di un consorzio per la ge-
stione deila scuola media di commercio », & alkre questinni a queata connesse‘

e da questa dipeadenti.

E'atto deve esser rifenuto esecutivo coll approvazione fatta dal compe-
tentf Ministero del regolamento del consorzio. Totte le altre questioni deb-
bono costituire altri atti indipendenti dal primo. » indipendeati fra lom. da

collocare alle rispettive sedi osservando \crupulonameme i mmc:p:o dx

provenienza. ) - .
Certe guestioni impartanhissime. per esempio quella della” metropolitana,
vengono studiate e portale-a compimentn attraverso- varie ammimstrazioni.
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, Iaviate ail archivio una prima velta non risolte, souc- neaumatt pm di ouove.
o -0 _ _ rimandate. fino alla loro definitiva risoluzione. :
- T : . Invece, quando la traltazione si presume esaurita, il fascicolo relativo
. — - si deve considerar chiuso e inviare all’archivio. Ogni volta che-viene rimessa
C : "~ .- .7in corso si devono costituire incarti muovi, i~ quali ip archivio prenderanno il - S
- - loro posto oella sezione a cii spettano, seconda 'ordine progressivo det pu- . - 5
_ < s ' meridi classificd che hanno avuto-al. foro ingresso. L'indice collega-tutio.. , ’
C e “~.: i+ Senom si debbono unire incarti rappresentaufy diversi stadi di un :olo T
STt affare, tauto mene si debbono umire incarH dr Un medesimo affare- trat!am
B da Did rlpartL

SRR _Esempid: S o s

e _; - -L.arteggxo cngmato d&lla causa promessa da- una maestra elementare *‘“ By
B el comro, il Comune- per ofterlere. risarcimento di danni causati da Lﬂft‘.‘!'mﬂﬂ.r

, 'con{mtta in servizio per le condizioni. anng:emche det . locali. de{l:L scuula.-

- * La‘causa fnisee con.una trapsazicne. . .~ . -

Ofa al carteggio: della- eausa . {chp 315 per s@; :.ressa andrehbe chinsa m 9.:"_
: pm fasmcoh}: sauo umh T be ' :

_A't‘” Il contrattt} draﬁit%o d1 dem locali da garte del Comune ER
_ ¥ Gl atti riguardanti )"adattamento df‘quesu locali-ad uvso di scuala
. 3‘ La cessaz:one def coutratto - I& reshtuzmmr del locall a} pmpne—

~ Imece questu \oinmmuso e mdtge:.to. rm_arto dm'e consiare almepcf d;
quatire parti’ separate e indipendeuti; dre delle_quali da collocare al loro
*,pnsta nella senone .Serm,t in Ecmonm una in. que]ia Per s'onalp




