Regolamento del servizio archivio storico e di deposito della  

CITTA’ DI ORIA 

CAPO I

Gli scopi del servizio  ARCHIVIO STORICO E DI DEPOSITO  
Art. 1 

Le fonti

  Il presente regolamento attua i principi, gli obiettivi e le disposizioni di conservazione, gestione e fruibilità del materiale archivistico affermati nel D.P.R. 30 settembre 1963, n. 1409, dalla Legge 7 agosto 1990, n. 241, dal D.Lgs  18 agosto 2000, n. 267, dal Codice dei Beni Culturali approvato con D.Lgs. 22 gennaio 2004 n. 42, dal D.P.R. 28 Dicembre 2000 n. 445,  nonché dallo Statuto e dai Regolamenti del Comune di Oria.

Art. 2  

Finalità generali del servizio Archivio Storico e di Deposito

   Il Comune di Oria  garantisce  ai cittadini il diritto e l'accesso all'informazione e promuove lo sviluppo della conoscenza, della conservazione e della valorizzazione del patrimonio culturale artistico, storico e delle tradizioni locali, in attuazione dei principi contenuti nello Statuto vigente.

   Mediante il servizio “Archivio storico e di deposito” il Comune intende perseguire le seguenti finalità: 

a) la corretta ed efficiente gestione della documentazione e delle pratiche di interesse giuridico-amministrativo, anche se ormai non più di valore corrente e quindi non facenti più parte della documentazione da trattenere presso i singoli uffici;

b) il diritto del cittadino di accedere anche a documenti e pratiche non più presenti nell'archivio corrente, ma che conservano un valore giuridico-amministrativo;

c) la fruizione da parte dei ricercatori professionali e di semplici cittadini (studiosi,   studenti, insegnanti, universitari, curiosi ecc.) di documentazione che ha acquisito un interesse storico, allo scopo di valorizzare la memoria, la storia e le tradizioni locali;

d) la corretta ed efficace tutela e conservazione della documentazione che può consentire la trasmissione nel tempo della memoria storica collettiva di Oria ;

e) la valorizzazione, con risvolti anche economici, del patrimonio storico del Comune di Oria , con interessanti implicanze di tipo culturale e turistico;

g) il mantenimento di una solida identità collettiva, che ha nell'archivio storico una delle testimonianze più vive e valide;

h) la raccolta di fondi archivistici di altri enti pubblici, di enti o soggetti privati, religiosi, politici, sindacali e di singole personalità (ancora in vita o in stato di cessazione di attività); di enti e persone che, mediante deposito temporaneo o cessione definitiva, intendano affidare al Comune (tenuto conto della normativa nazionale in materia di cessione di archivi di interesse storico) il proprio patrimonio archivistico per meglio tutelarlo, valorizzarlo e renderlo fruibile da parte del maggior numero di utenti.

   Tutti gli uffici del Comune sono tenuti a cooperare alla corretta gestione del servizio Archivio Storico e di Deposito.

Art. 3

Archivio Storico comunale e Archivio di Deposito. Sede

  L'Archivio Storico Comunale ha una sede propria, temporaneamente localizzata presso la residenza municipale.

  L'Archivio Storico gestisce, conserva e rende consultabile la documentazione prodotta o conservata dal Comune di Oria  con oltre quaranta anni di vita, esclusa la documentazione necessaria alle pratiche correnti (ad es., i registri anagrafici, della leva, dello stato civile ecc.). Tale servizio è dunque orientato soprattutto verso gli utenti e costituisce un servizio rivolto prevalentemente verso l’esterno dell’amministrazione.

  L'Archivio di Deposito conserva la documentazione prodotta o ricevuta dal Comune di Oria  con meno di quaranta anni di vita e non più necessaria all'espletamento delle pratiche correnti dei diversi uffici comunali. Tale servizio è dunque orientato prevalentemente, ma non esclusivamente, verso gli uffici interni all’Amministrazione comunale.

Art. 4 

 Cooperazione tra archivi biblioteche e istituzioni varie

  Sulla base delle leggi nazionali e regionali e per mezzo di apposite convenzioni e accordi di programma, il Comune promuove l'integrazione del servizio archivistico, e in particolare dell'Archivio Storico Comunale, nei sistemi di reti territoriali e funzionali, cooperando a tal fine con le biblioteche, gli archivi , le Università , le istituzioni culturali, educative e documentarie, con altri Enti locali, nazionali e statali.

   Il Servizio Archivistico coopera altresì con i programmi della Regione Puglia e della Provincia di  Brindisi  per lo sviluppo e la valorizzazione degli archivi in ambito regionale, provinciale e territoriale.

Art. 5  

Rapporti con la Soprintendenza Archivistica  per la Puglia
  I rapporti con la Soprintendenza Archivistica per la Puglia, per quanto attiene alla vigilanza sulla documentazione, sono regolati dalle vigenti disposizioni di legge.

  Per quanto riguarda la promozione culturale, la valorizzazione dell'archivio e l'apporto scientifico, i rapporti con la Soprintendenza sono ispirati alla massima collaborazione nel rispetto delle distinte attribuzioni, funzioni e competenze.

Art. 6 

I compiti specifici dell’Archivio Storico
1. L’archivio Storico:

a) raccoglie, descrive, ordina, conserva e rende consultabile,  anche con supporti telematici , nel rispetto delle leggi vigenti, tutta la documentazione di valore storico prodotta dal Comune di Oria.

b) tutela il patrimonio storico individuato nel comma a) del presente articolo, mediante:

1. una corretta gestione della documentazione in ambienti idonei;

2. personale qualificato e adeguatamente motivato e incentivato nelle forme e nei modi previsti dalla normativa vigente;

3. investimenti per il trasferimento su microfilm e/o su supporto ottico del materiale in fase di avanzato deterioramento;

4. trattamenti di disinfestazione e di quant’altro si ritenga tecnicamente necessario per arrestare e invertire i fenomeni di degrado del materiale;

5. restauri conservativi delle carte di filze, buste, registri, volumi che versino in gravi condizioni;  

c) attiva una politica di promozione e di valorizzazione dell’Archivio Storico per fare in modo che le fonti storiche divengano realmente patrimonio culturale collettivo; e a tal proposito promuove:

   1) la pubblicazione di atti e documenti dei fondi archivistici posseduti e di ricerche di accertato valore storico-scientifico  d’interesse locale;

   2)  mostre di materiali archivistici (inclusi quelli fotografici e cartografici);

   3) l’attività di didattica della storia e degli archivi, in collaborazione anche con gli Istituti scolastici e culturali di  Oria ;

   4) ricerche di carattere storico che utilizzino fondi archivistici e approfondiscano aspetti della storia di Oria  e del suo territorio.

   5) il sostegno verso altre istituzioni culturali e associative che intendano valorizzare il patrimonio storico-archivistico;

   6) la partecipazione a istituzioni, collegate con la Regione e l’Amministrazione Provinciale, che favoriscano la crescita della cultura archivistica.


d) accoglie sia in maniera gratuita sia rimettendo i costi di deposito all'ente o al soggetto versante (qualora questo sia in grado di sostenerli) i documenti d'archivio prodotti da altri enti pubblici, enti o soggetti privati, religiosi, politici, sindacali, singole personalità ecc. (ancora in vita o in stato di cessazione di attività). Sono soggetti al pagamento dei costi di deposito solo quegli enti che sono tenuti per obbligo di legge a conservare la loro documentazione nel lungo periodo. Saranno accolti a titolo gratuito fondi archivistici di enti, soggetti, famiglie e personalità ritenuti di particolare interesse storico per la storia locale dal responsabile del servizio. Le tariffe di tali servizi saranno approvate con apposito atto. I versamenti saranno accolti, mediante deposito temporaneo o cessione definitiva, a patto che gli enti depositanti intendano affidare al Comune di Oria  (tenuto conto di quanto prevede la normativa nazionale in materia di cessione di archivi di interesse storico) il proprio patrimonio archivistico per meglio tutelarlo, conservarlo, valorizzarlo e renderlo fruibile da parte del maggior numero di utenti.

e) si impegna a raccogliere e conservare, in collaborazione con gli Enti pubblici interessati, tutta la documentazione archivistica presente sul territorio che dovesse versare in stato di incuria e di abbandono, con particolare riferimento a quella che sarà valutata di particolare interesse storico.

  Tutti i compiti di cui al comma precedente sono svolti anche in cooperazione con altre biblioteche, archivi, istituzioni regionali e provinciali, associazioni e istituti culturali, al fine di realizzare un servizio archivistico integrato e in grado di rispondere alle esigenze di conservazione, consultazione e valorizzazione del patrimonio archivistico.

Art. 7 

I compiti particolari dell'Archivio di Deposito

L’Archivio di Deposito

a) raccoglie, ordina, conserva e rende consultabile, nel rispetto delle leggi vigenti, tutta la documentazione di valore archivistico prodotta dal Comune di Oria   che non è più strettamente necessaria per il disbrigo degli affari correnti degli uffici comunali e non è ancora nelle condizioni di essere collocata, a norma di legge, presso l’Archivio Storico;

b) agisce sui documenti archivistici individuati nel comma a) del presente articolo, attraverso:

1.una corretta gestione della documentazione in ambienti idonei;

2.personale qualificato e adeguatamente motivato e incentivato;  

3.descrizione del materiale che ne consenta un facile e rapido reperimento;

4.attività di selezione e di scarto descritta all’ art. 15 del presente Regolamento, al fine di sistemare la documentazione di valore permanente nel contesto dell’Archivio Storico.

CAPO II

Patrimonio e Bilancio
Art. 8 

Il patrimonio archivistico

  I locali dell’Archivio Storico e di Deposito e di quanto in essi contenuto, il patrimonio documentario, gli oggetti di interesse artistico, storico e scientifico, i mobili e le attrezzature sono affidati per la custodia al responsabile dell’Archivio Storico e di Deposito.

  Tutti i beni mobili, eccetto la documentazione cartacea e le banche dati elettroniche in dotazione, figurano nell'apposito registro dei beni mobili del Comune.

Art. 9

Bilancio

Nel bilancio preventivo annuale e pluriennale del Comune sono inseriti capitoli di entrata e di uscita destinati al Servizio archivistico , mirati all’assolvimento dei compiti evidenziati nel presente Regolamento.

CAPO III

Organizzazione interna del Servizio archivistico

Art. 10

Organizzazione del Servizio

  I servizi archivistici sono organizzati secondo standard di qualità che consentono di adempiere i compiti individuati dal presente Regolamento.

  Il Servizio archivistico è suddiviso in due uffici operativi, distinti ma strettamente cooperanti: l'Archivio Storico e quello di Deposito.

  L'Archivio Storico è accessibile su richiesta e incentiva la massima utenza possibile in relazione con le risorse disponibili e con gli obiettivi di salvaguardia e tutela della documentazione.

  L’Archivio di Deposito si configura invece come un ufficio interno all'Amministrazione comunale in stretta interdipendenza con tutti gli altri uffici comunali e in particolare con  l'Ufficio Protocollo, cui compete la gestione dell'Archivio Corrente del Comune.

 In particolare l’Archivio di Deposito deve integrarsi e cooperare con l’Archivio Corrente e con tutti coloro che sono responsabili della gestione della documentazione immediatamente necessaria per lo svolgimento delle pratiche correnti.

Art. 11

Il versamento delle pratiche esaurite in archivio di deposito

  Ogni ufficio dell'Amministrazione comunale è tenuto a versare all'Archivio di Deposito i fascicoli della pratiche esaurite e non più di uso corrente.

  I versamenti presso l’Archivio di Deposito devono avvenire secondo le seguenti procedure:

a) a mano a mano che le pratiche vengono esaurite l’ufficio competente che detiene  le pratiche deve completare e consegnare il fascicolo e/o la busta all’Archivio Corrente  con la comunicazione  che ne descrive la consistenza, unitamente al supporto telematico contenente i vari atti;

b) il responsabile dei  servizi archivistici o il personale incaricato ;

-   controlla la classificazione della pratica e della busta;

-   verifica la correttezza dell’assegnazione della pratica all’ufficio;

-   ne predispone l’inoltro all’Archivio.

All’inizio di ogni anno l’Archivio Corrente  versa  nell’Archivio di Deposito le pratiche  concluse e ne redige l’inventario.

Art. 12

Passaggio del materiale all’archivio storico

  Secondo le disposizioni della normativa vigente, superati quaranta anni dalla propria messa in essere e dopo il trasferimento presso l’Archivio di Deposito, la documentazione prodotta (o ricevuta) dall’Amministrazione comunale dovrà essere sottoposta:

- a un processo di valutazione che individui i documenti dotati di valore storico permanente che dovranno essere destinati all’Archivio Storico;

-   a un processo di scarto della documentazione non dotata di valore storico. 

  Tale valutazione verrà effettuata da ciascun responsabile di servizio secondo la rispettiva competenza in stretta collaborazione con l’Archivio.

Art. 13

Valutazione e scarto

 Le operazioni di scarto fanno capo al responsabile del settore cui afferisce l'ufficio o il servizio e al responsabile dell’Archivio Storico e di Deposito.

  Dei materiali da scartare viene redatto, a cura dell’ufficio, un elenco che, viene approvato  con Determinazione del Responsabile del servizio. Tale Determinazione, con l’elenco dei materiali da scartare, viene quindi inviata alla Soprintendenza archivistica per la Puglia. Acquisitone il parere positivo scritto, l’Archivio di Deposito procederà allo scarto definitivo, secondo le procedure di cui ai  successivi  articoli 15 e 16 . 

Art. 14

Produzione di strumenti di ricerca e altre attività di lavoro

  Il materiale ritenuto di valore permanente viene inviato all'Archivio Storico, dove sarà sottoposto al seguente trattamento:

a) conservazione fisica e morale dei documenti;

b) riordinamento secondo il principio di provenienza;

c) collocazione definitiva negli scaffali.

  Presso l’Archivio Storico possono essere assicurati inoltre:

a) servizi di consulenza archivistica, secondo le norme internazionali del reference archivistico;

b) produzione di guide e inventari in forma cartacea ed elettronica, 

c) stampa di guide e inventari;

d) attività di didattica degli archivi con  collaborazioni con istituti, insegnanti e ricercatori e altri soggetti interessati e qualificati;

e) attività seminariali  di stage e  master ; 

f) gestione progetti speciali (Laboratorio fotografico, riprese documenti su Cd-rom, Laboratorio applicazione nuove tecnologie agli archivi);

g) tenuta dei registri (elettronici o cartacei) specificati nell'apposito articolo;

h) gestione di banche dati informative;

i) promozione della ricerca storica sulle fonti locali;

l) statistiche del servizio.

  Operazioni di restauro dei materiali saranno affidate a laboratori o imprese specializzate mediante le adeguate procedure.

Art. 15  

Modalità dello scarto

  L'individuazione del materiale documentario da scartare è un'operazione alquanto delicata, da effettuare con scrupolosa attenzione  sotto la direzione del responsabile del servizio Archivio Storico e di Deposito.

  Le operazioni di scarto non devono essere indiscriminate, anche nell'osservanza dei massimari di scarto approvati, ma compiute con riguardo alle condizioni generali di tenuta e di conservazione dell'archivio e con riguardo agli scarti avvenuti in passato.

  Lo scarto avviene di norma ogni anno nel mese di febbraio, per i documenti esauriti da oltre un quarantennio. Alcune limitate categorie di documenti potranno essere conservate dai singoli uffici produttori o dal deposito, senza essere immesse nell'Archivio Storico, per un periodo superiore ai quaranta anni prima di accedere alla procedura di scarto, in ragione di particolari necessità legate a una conservazione ulteriore dei documenti per fini amministrativi (vedi i registri dello Stato civile e anagrafici ecc..).

  Gli atti e i documenti compresi nella Sezione Separata d’Archivio (o Archivio Storico) non sono eliminabili. Ogni eliminazione di atti e documenti inutili o superflui di norma deve essere precedente alla loro iscrizione nell'inventario della Sezione Separata.

  Per le eliminazioni di atti e documenti occorre tenere presente le future necessità di documentazione della storia dell'ente, del relativo ambito di intervento nonché dei vari aspetti della storia del territorio.

   Approvata la determinazione e acquisito il parere positivo scritto della Soprintendenza, il personale dell’Archivio di Deposito avvierà le procedure per cedere gratuitamente alla Croce Rossa Italiana "gli atti di archivio da eliminare, nonché le pubblicazioni, i bollettini e gli stampati dichiarati fuori uso".

  Nel caso che la Croce Rossa si rifiuti di ritirare il materiale da scartare, questo sarà eliminato in altro modo, ritenuto idoneo dal funzionario direttivo dell’Archivio Storico e di Deposito. L'ente è comunque tenuto, a tutela della eventuale riservatezza di alcuni documenti, a impedire che gli atti e i documenti scartati vadano dispersi.

Art. 16

Elementi per la valutazione dello scarto e documenti da conservare in tutti i casi 

  Non potranno comunque essere eliminati gli atti e i documenti appartenenti alle seguenti tipologie:

1) Deliberazioni rilegate a formare la raccolta ufficiale dei vari organi;

2) Inventari dei beni;

3) Regolamenti e capitolati d'oneri;

4) Fascicoli del personale in servizio e cessato, di ruolo e non di ruolo;

5) Ruoli riassuntivi del personale;

6) Libri matricola;

7) Libri infortuni;

8) Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie dei dipendenti, quando non integralmente conservate nei fascicoli personali;

9) Fascicoli dei rappresentanti dell'Ente e dei membri delle commissioni consultive;

10) Circolari e ordinanze;

11) Atti ufficiali delle commissioni amministratrici e consultive;

12) Bilanci e consuntivi originali (o nell'unica copia esistente);

13) Libri mastri, libri giornale, verbali di chiusura degli esercizi finanziari;

14) Dichiarazioni dei redditi dell'ente;

15) Libri contabili, obbligatori in base alle leggi fiscali;

16) Documentazione generale per la richiesta di mutui, anche estinti;

17) Rilevazioni generali di carattere statistico, quando non pubblicate sui bollettini;

18) Circolari delle autorità, quando abbiano valore normativo per l'ente;

19) Corrispondenza, salvo quella di mero carattere transitorio e ripetitivo;

20) Originali dei verbali delle commissioni di concorso, copia del manifesto;

21) Contratti;

22) Documentazione generale, comprensiva del progetto, dei lavori eseguiti, dalla quale sia possibile ricostruire le fasi e i procedimenti tecnici e amministrativi dell'opera;

23) Verbali delle aste;

24) Fascicoli delle cause in cui sia implicato l'ente;

25) Atti dei quali la legge speciale imponga la conservazione.

In particolare il Comune non potrà scartare, oltre agli atti sopra indicati:

1) Elenco dei poveri, anche se costituito da una copia dell'originale allegato alle delibere;

2) Prospetti statistici relativi a censimenti di persone bisognose, malati, ciechi ecc.;

3) Determinazioni aventi valore normativo, quando non siano comprese nella raccolta delle ordinanze;

4) Capitolati;

5) Atti delle varie commissioni sulle tasse;

6) Corrispondenza generale con l'appaltatore del dazio e del servizio tesoreria con notizie statistiche su di essi;

7) Originali delle tariffe delle Imposte di consumo e delle altre tasse riscosse a tariffa;

8) Verbali delle varie commissioni elettorali;

9) Liste dei giudici popolari;

10) Liste di leva, dei renitenti, dei renitenti denunciati;

11) Registri dei verbali e delle sedute del consiglio e delle commissioni di leva;

12) Protocolli di corrispondenza degli uffici indicati al numero precedente;

13) Ruoli matricolari;

14) Piani regolatori generali e particolareggiati;

15) Piani delle lottizzazioni;

16) Regolamenti edilizi;

17) Licenze, concessioni e autorizzazioni edilizie;

18) Piani commerciali;

19) Licenze e autorizzazioni amministrative all'esercizio del commercio fisso e ambulante;

20) Piani economici dei beni silvo-pastorali;

21) Programmi pluriennali di attuazione e piani di suddivisione in lotti delle aree suscettibili di attività estrattiva;

22) Licenze all'occupazione permanente di suolo e sottosuolo pubblico; altre licenze permanenti;

23) Concessioni cimiteriali;

24) Registro delle comunicazioni fatte per esumazione di salme;

25) Relazioni annuali dell'Ufficiale sanitario;

26) Per i lavori pubblici: progetto comprensivo dei suoi allegati, perizia di spesa, contratto, consegna, collaudo, conto finale ed eventuali libro delle misure e giornale di cantiere (l'eventuale documentazione di questo tipo va conservata anche per i lavori non eseguiti);

27) Per i lavori svolti tramite cantieri di lavoro: progetto, rendiconto vistato dall'Ufficio del lavoro, corrispondenza generale con enti, registro nominativo degli operai e delle ore lavorate, collaudi;

28) Registri di richieste di allacciamento all'acquedotto, alla fognatura o ad altre somministrazioni;

29) Registri delle autorizzazioni di spettanza comunale;

30) Registri e specchi riassuntivi del movimento della popolazione.

  Non potranno, infine, essere scartati tutti gli atti e i documenti di valore storico permanente per testimoniare la vita dell’ente e della comunità di cui è l’espressione amministrativa o di qualsiasi altro archivio aggregato nel tempo e ritenuto di notevole interesse storico per documentare la storia locale.

  Per gli atti elettorali si richiama inoltre lo specifico Massimario emanato dal Ministero dell'Interno nel 1984.

  Non possono essere scartati atti, documenti ecc. anteriori al 1945 per caso rinvenuti in mezzo a documentazione più recente.

  Non possono essere scartati i documenti degli archivi ricevuti in deposito temporaneo, ma non ceduti definitivamente all’Amministrazione comunale.

Art. 17  

Conservazione della documentazione

  Il materiale non scartato e quindi giudicato di valore storico permanente deve essere conservato nelle migliori condizioni possibili in locali idonei in conformità alle norme vigenti in materia. 

Art. 18 

I registri (o banche date) da tenere per documentare l’attività dei servizi archivistici

  Per quanto attiene all'Archivio Storico si devono tenere obbligatoriamente in forma elettronica o cartacea i seguenti registri:

b) inventario dei pezzi presenti nell'archivio storico

c) registro degli utenti ammessi alla consultazione 

e) registro dei pezzi (filze, registri, buste, singoli documenti) smarriti o irreperibili;

f) registro dei fondi di altri enti depositati presso l’archivio storico comunale;

g) registro dei pezzi seriamente danneggiati ed esclusi dalla consultazione e da proporre per il restauro.

  Per quanto attiene all'Archivio di Deposito i registri da tenere (in forma cartacea o elettronica) sono i seguenti:

a) elenco dei versamenti effettuati dagli uffici

b) registro o  documentazione dei pezzi scartati 

CAPO IV

I servizi archivistici per il pubblico

Art. 19

Diritto di accesso all’archivio storico

  L’accesso all’Archivio sarà disciplinato previa prenotazione con i sistemi telematici agli indirizzi ufficiali dell’Amministrazione Comunale 

  Tutti gli utenti che intendono fare ricerche presso l’Archivio Storico (e che non risultino esonerati dalle sale di studio archivistiche) hanno diritto di frequentare la sala  di studio e di avere in consultazione gli atti e i documenti conservati nell’Archivio Storico Comunale di Oria .

Art. 20

Modalità dell’accesso all’archivio storico

 Ogni nuovo utente d’archivio, prima di accedere alla sala di studio e al materiale, deve compilare una scheda  di richiesta di consultazione, che sarà autorizzata dal   responsabile.

 L’utente non può essere lasciato da solo in sala di consultazione o in altro locale dell’Archivio Storico in assenza dell’archivista o del personale in servizio.

Ogni utente che ha compilato la scheda di richiesta di consultazione ha accesso alla sala di consultazione e agli altri strumenti informativi.

Ogni volta che l’utente accede all’archivio deve firmare il registro delle presenze.

Individuato il pezzo (o i pezzi) da consultare, l’utente deve farne richiesta  scritta al personale dell’archivio

Art. 21

Modalità per la consultazione del materiale storico

  L’utente ha diritto di consultare massimo  sei pezzi per ogni turno di apertura.

    Il personale deve consegnare i pezzi, uno alla volta, nel più breve tempo possibile.

  La consultazione degli strumenti di corredo (inventari, guide, cataloghi ecc.) può invece essere fatta su più volumi contemporaneamente.

  Il personale in servizio, prima di consegnare il materiale all’utente, deve:

- verificarne lo stato di consultabilità e accertare che la condizione delle carte consenta la consultazione senza danno per le medesime;

- verificare se nella filza o busta ci siano cartografie o illustrazioni di pregio e segnalarle all’utente;

- notificare all’utente le norme di comportamento per la consultazione del materiale, elencate nel seguente art. 22;

Art. 22

Avvertenze per rendere sicura la consultazione

  Nel consultare i documenti d’archivio è obbligatorio:

- maneggiare con estrema cura i materiali che vengono dati in consultazione dal personale;

- non appoggiare fogli di carta, lucidi, trasparenti e oggetti simili sopra i documenti originali ed    evitare di calcare con qualsiasi strumento sugli originali;

- non apporre alcun segno, con qualsiasi strumento scrittorio, anche cancellabile, sugli originali;

- non manomettere per alcuna ragione l’ordine delle carte consegnate (nelle buste, filze, mazzi, faldoni ecc.);

- non staccare per nessuna ragione alcun foglio originale da filze, registri, mazzi ecc.;

- non consumare alcun tipo di alimento in sala di consultazione;

- non aprire in maniera forzata le filze o i registri, rischiando di danneggiare le legature, di staccare pagine o di rompere le costole dei volumi rilegati;

- non sbattere, non spostare violentemente, non colpire le carte e i documenti rilegati.

   L’utente potrà lavorare in sala di consultazione con personal computer portatili ed allacciarsi, a titolo gratuito, alla corrente elettrica fornita dal Comune.

Art. 23

Sulla custodia del materiale in consultazione

  Alla fine della consultazione il materiale deve essere riconsegnato al personale di servizio in archivio nello stesso stato in cui è stato preso in consegna per essere studiato.

  Il personale ha l’obbligo di verificare lo stato del materiale, l’integrità e la corrispondenza con lo stato di conservazione iniziale.

  Laddove il personale rilevi anomalie o mancanze di parti del materiale dato in consegna all’utente, deve notificargli verbalmente tali anomalie e mancanze. Immediatamente deve richiamare su ciò l’attenzione del responsabile del Servizio, se presente, o notificargli successivamente  per scritto i rilievi.

  Il responsabile, valutata la situazione e verificato lo stato del materiale, provvederà con atti successivi a procedere nei confronti dell’utente, sentiti anche gli organi competenti dell’Amministrazione comunale.

Art. 24

Ricollocazione del materiale dopo la consultazione

   Il materiale che venga riconsegnato al personale deve essere ricollocato sul palchetto di provenienza.

Art. 25

Disposizioni contro chi danneggia i documenti

   Chi contravviene a quanto previsto nelle disposizioni contenute nel presente capo, chi danneggia il materiale consegnato o asporta volontariamente o involontariamente in tutto o in parte materiale d’archivio sarà immediatamente invitato a lasciare la sala di consultazione e sospeso dalla consultazione per un certo periodo con provvedimento immediato del Direttore del servizio e, nel caso di estrema gravità dell’atto, anche dal personale non direttivo presente in servizio.

   A seconda della gravità e della irreparabilità del danno commesso il responsabile  notificherà agli organi competenti dell’Amministrazione comunale l’evento e si procederà secondo quanto previsto dal codice penale e civile nel caso di danneggiamento o di furto di beni pubblici e in particolare di quelli demaniali, a cui sono equiparati i documenti archivistici.

   In caso di estromissione in via definitiva dell’utente o di apertura di procedura legale nei suoi confronti, si provvederà a notificarla alla Soprintendenza Archivistica per la Puglia.

Art. 26

Servizio di fotocopiatura

   E’ attivato il servizio di fotocopiatura, ma solo per un numero limitato di documenti.

   Sono  esclusi dal servizio di fotocopiatura:

- i documenti infilzati o rilegati non facilmente apribili, senza danno per il documento;

- le pergamene;

- i bolli, i sigilli e materiale simile

- i documenti seriamente danneggiati e di difficile maneggiabilità;

- i documenti per i quali la fotocopiatura possa risultare evidentemente dannosa ai fini della conservazione (cartografia di grande formato che si maneggia male, lucidi, supporti fragili ecc.).

   Ove possibile e se il numero delle fotocopie lo consente, le fotocopie dovranno essere fatte contemporaneamente alla richiesta e solo dal personale di servizio.

   Il servizio di fotocopiatura è a carico del richiedente .

   Gli utenti, debitamente autorizzati, potranno effettuare con proprie macchine fotografiche, o tramite fotografi incaricati da loro, la fotoriproduzione del materiale archivistico, purché questo non sia in pessime condizioni. Sulle condizioni di fotoriproduzione l’autorizzazione spetta al Responsabile  dell’Archivio Storico.

Il permesso di riproduzione non attribuisce nessun diritto di proprietà artistica o letteraria di fronte a terzi.
Art. 27

Prestito di diapositive e Cd-Rom con immagini del materiale

  Le diapositive del materiale cartografico dell’archivio storico (o eventuali cd-rom) potranno essere visionate e concesse in copia a seguito di pagamento del relativo diritto.

Art. 28

I compiti del personale nei confronti degli utenti

  Il personale è tenuto inoltre a:

- effettuare servizi di reference agli utenti presenti in sala di consultazione, assistendoli, ove possibile, anche nella lettura delle parti più complesse dei testi;

- rispondere a richieste informative sull’archivio via telefono, per posta ordinaria e per posta elettronica;

- effettuare ricerche per l’Amministrazione comunale.

  Il personale non è invece tenuto a:

- effettuare ricerche storiche per gli utenti, che non rientrino nel servizio di consulenza e reference ordinario sulle fonti archivistiche;

- a trascrivere documenti per gli utenti.

  Una particolare assistenza e una particolare cura dovranno essere fornite dal personale dell’Archivio Storico agli insegnanti e agli alunni delle scuole di ogni ordine e grado che frequentino per motivi di studio o di ricerca l'Archivio Storico.

  Il personale dovrà impegnarsi a facilitare le ricerche degli insegnanti volte alla utilizzazione didattica degli archivi per la storia, la geografia, i quadri ambientali ecc.

  Il personale dovrà assistere e fornire una consulenza particolarmente attiva nei confronti degli utenti svantaggiati e meno preparati alla consultazione del materiale d’archivio.

Art. 29

Obblighi degli utenti

  Tutti coloro che utilizzeranno materiale d’archivio per tesi di laurea e/o ricerche sono tenuti a depositare copia del loro lavoro.

  In caso di eccessiva onerosità dell’atto da parte dell’utente, i ricercatori sono tenuti a fornire all’archivio copia della tesi o del saggio perché possa essere fotocopiato a spese dell’archivio.

Art. 30

Favorire la ricerca storica e la conservazione della memoria

  Il personale di servizio è impegnato in tutte le forme a incentivare la ricerca in archivio e la consultazione dei fondi documentari.

  Tale impegno si estende al recupero di archivi di enti diversi che possono rischiare di andare dispersi.

  Il personale è infine impegnato nell’inventariazione e descrizione dei fondi non ancora trattati.

Art. 31

Consultabilità dell’Archivio di Deposito

  L’Archivio di Deposito è un servizio rivolto prevalentemente all’interno dell’Amministrazione comunale. In relazione a quanto disposto soprattutto dalla legge 241/90, hanno accesso anche i cittadini, mediante richiesta scritta ,  a meno che non vi siano ostacoli giuridici o temporali alla consultazione di settori specifici della documentazione, secondo quanto stabilito dal Regolamento comunale vigente per l'accesso ai documenti amministrativi (perché ritenuta riservata secondo i termini di legge o vincolata alla tutela della privacy o quant’altro),.

Art. 32

Forme, luoghi e limiti della consultazione del materiale dell’archivio di deposito per utenti diversi dall’Amministrazione comunale

  La consultazione da parte di utenti diversi dall’Amministrazione comunale e dai suoi funzionari non avverrà presso l’Archivio di Deposito, ma presso l’Archivio Corrente  ed è sottoposta alle procedure di consultazione individuate nei precedenti articoli del presente Regolamento. Tale prescrizione e quelle che seguono avranno valore fino a quando l'Archivio di Deposito non sarà dotato di una propria sala di consultazione.

  Resta comunque vietato l'accesso del pubblico agli scaffali dell'Archivio di Deposito.

 Il materiale sarà reso disponibile, di norma, cinque giorni dopo la formulazione della richiesta da parte dell’utente, salvo particolari esigenze che saranno valutate di volta in volta.

  Il numero dei pezzi dell’Archivio di Deposito che si possono chiedere in consultazione è di quattro per turno. Ma tale indicazione è vincolata anche alla onerosità della ricerca nel deposito, alla presenza del personale e alla disponibilità dei mezzi di trasporto.

    In casi eccezionali il responsabile del Servizio archivistico può ampliare o ridurre il numero dei pezzi dell’Archivio di Deposito che possono essere richiesti in consultazione da utenti diversi dall’Amministrazione comunale.

Art. 33

Consultazione del deposito da parte dei funzionari dell’Amministrazione comunale

  I funzionari dei diversi uffici dell’Amministrazione comunale non hanno accesso diretto alla documentazione di deposito salvo casi eccezionali (ricerche urgentissime, ricerche all’interno di carte non riordinate, assenza prolungata dell’archivista del Deposito per malattia o altro) e debitamente autorizzati dal responsabile dei Servizi archivistici.

  I funzionari o dipendenti dei diversi uffici comunali presentano richiesta di consultare i documenti del deposito mediante apposito modulo.

  La documentazione viene ricercata dal personale del deposito e consegnata in copia o, in casi eccezionali in originale, all’interessato, il quale è tenuto a ritirare personalmente i documenti o mediate un suo delegato o collaboratore.

   Nel caso di ricerche particolarmente onerose e complesse l’archivista di Deposito può chiedere la collaborazione del funzionario richiedente la documentazione o di suo delegato.

Art. 34

Quantità dei pezzi da ricercare nel deposito

  Non esistono limiti teorici alle richieste di documentazione da parte degli uffici dell’Amministrazione.

  Ovviamente l’archivista di Deposito risponderà alle richieste in relazione alle priorità di ricevimento e al tempo a disposizione per le ricerche medesime.

In caso di estreme urgenze,  il personale d’archivio potrà essere autorizzato a svolgere tali compiti ricorrendo all’Istituto del lavoro straordinario.

Art. 35

Consegna dei pezzi in consultazione

  Il personale in servizio prima di consegnare il materiale all’Archivio Storico deve:

- verificarne lo stato di consultabilità e accertare che le condizioni delle carte consentano la consultazione senza danno per le medesime;

- verificare se nella filza o busta ci sia cartografia di pregio e segnalarla all’archivista storico;

- inserire al posto dell’originale un cartoncino colorato che evidenzi la mancanza del pezzo dato in consultazione con i dati del consultatore (ufficio, funzionario, durata prevista consultazione ecc.);

Art. 36

Operazioni di rientro dei pezzi consultati

  Al rientro del pezzo dalla consultazione, si dovrà procedere a:

- verificare le condizioni fisiche del pezzo ed eventuali danneggiamenti;

- scaricare dal registro delle consultazioni il documento rientrato;

· ricollocare l’originale sul palchetto.

Art. 37

Norme sulla consultazione degli archivi ceduti in deposito ma di proprietà di persone o Enti.

  Per la consultazione dei fondi di soggetti o enti privati (archivi di persone, di famiglie, di aziende, di partiti ecc.), depositati presso l’Archivio Storico Comunale, valgono le norme del presente Regolamento, a meno che l’ente depositante non abbia richiesto esplicitamente la non consultabilità di alcuni documenti fino ad un certo periodo. In quest’ultimo caso la documentazione ceduta in deposito sarà sottoposta ai vincoli di consultazione esplicitati nell’atto di donazione o di deposito.

CAPO VI

Personale necessario per il funzionamento dei servizi e forme di gestione
Art. 38

Il personale necessario per il funzionamento dei servizi archivistici

Il servizio archivistico comunale è articolato in Archivio Storico e Archivio di Deposito. Per svolgere le funzioni e i compiti individuati nel presente Regolamento, il servizio archivistico deve essere dotato di personale in numero adeguato e dotato di adeguate professionalità, secondo quanto previsto dalle vigenti disposizioni. Per lo svolgimento dei compiti individuati nel presente Regolamento , sono previste forme di incentivazione mediante  interventi  progettuali   e  specifici  che mettano nelle condizioni   il personale che svolge  funzioni nell’ambito dei servizi archivistici, di raggiungere gli obbiettivi  individuati e riconducibili alle attività enunciate nel presente regolamento. 

La dotazione del personale del Servizio archivistico è stabilita nell'ambito della dotazione organica del Comune e di eventuali  assegnazioni di personale effettuate  in sede di approvazione di Bilancio di previsione e relativo PEG.

Art. 39

Compiti del personale e attenzioni specifiche

  In generale tutti i compiti e gli obiettivi principali e generali del personale che opera sugli archivi del Comune di Oria  sono definiti dal presente Regolamento, che specifica anche il contesto operativo degli addetti del servizio; 
  In particolare il personale deve avere cura della conservazione del materiale d’archivio, degli strumenti inventariali, delle guide, degli strumenti per la rilevazione dello stato di conservazione, dei personal computer, della fotocopiatrice e quant’altro materiale è presente in archivio.

  Le banche dati archivistiche possono essere fatte consultare anche dagli utenti con l’ assistenza del personale.

     I danneggiamenti al materiale archivistico, alle attrezzature e alle banche dati sono sottoposti alle norme del codice civile e penale.

Art. 40

Inserimento di volontari 

  E’ possibile l’inserimento di volontari in forma individuale ovvero associativa, presso l’Archivio Storico Comunale.

  Tali volontari devono presentare apposita domanda all’Amministrazione comunale, che provvederà alla loro copertura assicurativa per tutta la durata del periodo del volontariato,  che formerà un elenco da cui saranno attinti un massimo di due volontari per una durata massima di sei mesi ad esaurimento e con turnazione, tenuto conto dell’ordine di presentazione delle domande; 

Sono ammessi al volontariato:

- studenti universitari che frequentino studi umanistici o giuridico-amministrativi che motivino e certifichino adeguatamente la loro richiesta;

- studenti universitari che frequentino i corsi di laurea in BB.CC., con indirizzo biblioteconomico-archivistico;

- i laureati in materie umanistiche o giuridico-amministrative che siano nelle condizioni  di motivare e certificare adeguatamente la loro richiesta;

-  associazioni di volontariato operanti nel settore culturale. 

  I volontari non possono sostituire il personale necessario per corretta gestione del servizio;  

Art. 41

Nelle more dell’effettivo funzionamento del Servizio Archivio Storico e di deposito, in deroga all’art. 38, l’accesso alla documentazione archivistica sarà garantita dal personale di volta in volta  formalmente per iscritto, individuato dal Segretario Generale, nel caso di impossibilità del personale preposto, al fine di rendere effettiva la fruizione del servizio da parte degli utenti. 

