REGOLAMENTO DELL’ARCHIVIO STORICO

Capo |
Gli scopi del Servizio Archivio storico

Art.1 Le Fonti

Il presente Regolamento attua i principi, gli otnete le disposizioni di conservazione, gestione e
fruibilita del materiale archivistico affermati ndDPR 30 settembre 1963, n. 1409, dalla legge n.
142/90, dalla legge n.241/90, dalla legge 675/@6azeti legislativi successivi.

Il Regolamento fa inoltre riferimento alle dispasia trasmesse dalla Soprintendenza Archivistica
per la regione Lombardia ed alle disposizioni coaute nel Regolamento per la Sala di Studio
dell’'Archivio di Stato di Brescia, ai Regolamenggli Archivi storici e di deposito dei Comuni di
Chiari, Montichiari e San Miniato.

Art.2 Istituzione e finalita generali del Servizioarchivio storico

I Comune riconosce ai cittadini il diritto e I'aegso all'informazione. A tal fine seguendo il detta

del DPR 1409/63 e della legge 81/85 della Regioomhardia, il Comune istituisce un servizio

denominato archivio storico per garantire:

- la corretta ed efficiente gestione della documeone e delle pratiche di interesse giuridico
amministrativo, anche se ormai non piu di valoreraatte e quindi non facenti piu parte della
documentazione da trattenere presso i singoliiudfla segreteria.

- la fruizione da parte dei ricercatori professiomadi semplici cittadini (studenti, universitari,
insegnanti, curiosi, ecc.) di documentazione chadwuisito un interesse storico allo scopo di
valorizzare la memoria, la storia e le tradiziaadli.

- la corretta ed efficace tutela e conservazionka ddocumentazione che pud consentire il
mantenimento e il trasferimento nel tempo della im@astorica collettiva.

- la valorizzazione anche con risvolti economiel patrimonio storico del Comune, con ricadute
di tipo culturale e turistico

- il mantenimento di una forte identita collettiche ha nell’archivio storico un’importante
testimonianza

- la raccolta di fondi archivistici di altri entupblici, di enti 0 soggetti privati, religiosi, poti,
sindacali, e di singole personalita (ancora in wtan stato di cessazione di attivita); enti o
persone che, mediante cessione definitiva, intemadfidare al Comune (tenuto conto della
normativa nazionale in materia di cessione diiarch interesse storico) il proprio patrimonio
archivistico per meglio tutelarlo, valorizzarlo enderlo fruibile da parte del maggior numero
degli utenti.

Art.3 Archivio storico

L’archivio storico, come specificato nell’art.5 dalesente Regolamento, gestisce, conserva e rende
consultabile la documentazione prodotta e conterdal Comune con oltre 40 anni di vita,
esclusa la documentazione necessarie alle pratminenti (ad es. i registri anagrafici, della leva
dello stato civile, ecc.).

Art. 4 Rapporti con la Soprintendenza Archivisticaper la regione Lombardia e la vigilanza
sulla documentazione archivistica

| rapporti con la Soprintendenza Archivistica parrégione Lombardia per quanto attiene alla
vigilanza sulla documentazione sono regolati dantpuprevisto dal DPR 1409/1963.



Art.5 | compiti specifici dell’archivio storico

L’archivio storico

- Raccoglie, descrive, ordina, conserva e rendsultabile, nel rispetto delle leggi vigenti, tutta
la documentazione di valore storico prodotta dahGoe e degli enti a cui il Comune partecipa
in forma maggioritaria.

- Attiva una politica di promozione e di valorizaaze dell’archivio stesso.

- Si impegna a raccogliere e conservare in colEione con enti pubblici interessati, tutta la
documentazione archivistica presente sul territohie dovesse versare in stato di incuria e di
abbandono e che sia segnalata per il particoléeessse storico.

| Compiti di cui al comma precedente sono svoltthenin cooperazione con altre biblioteche,

archivi, istituzioni regionali e provinciali, assazioni e istituti culturali al fine di realizzanen

servizio archivistico integrato e in grado di risdere alle esigenze di conservazione, consultazione

e valorizzazione del patrimonio archivistico.

Art.6 Archivio Storico e di Deposito
Per garantire nel futuro un flusso preciso di doeotazione dalla sezione di deposito a quella
storica si definisce una stretto collegamentodrdue sezioni d’archivio.

Art. 7 | compiti particolari dell’archivio di depos ito

L’archivio di deposito:

- Raccoglie, descrive, ordina, conserva e rendsultabile, nel rispetto delle leggi vigenti, tutta
la documentazione di valore archivistico prodotsh Gomune e degli enti a cui il Comune
partecipa in forma maggioritaria che non e piuts&tneente necessaria per il disbrigo degli affari
correnti degli uffici comunali e non & ancora nadtndizioni di essere collocata, a norma di
legge presso I'archivio storico.

Capo
Organizzazione interna del Servizio archivio

Art.8 Passaggio del materiale dall’archivio di depsito all’archivio storico

Secondo quanto disposto dal DPR 1409/63, supdyandi dalla propria messa in essere e dopo |l

trasferimento presso [larchivio di deposito, la woentazione prodotta (o0 ricevuta)

dal’Amministrazione comunale dovra essere sotttgos

- ad una valutazione attraverso cui si individdgiocumenti dotati di valore storico permanente
che dovranno essere destinati all’archivio storico;

- ad un processo di scarto della documentazionedateta di valore storico. Tale valutazione
verra effettuata seguendo le procedure, in otteamzeralle norme vigenti, e illustrate nell’art.9.

Si dovranno successivamente valutare tempi e madadr il riordinamento e l'inventariazione del

materiale acquisito dall’archivio storico.

Art.9 Valutazione e Procedure di scarto

Per scarto si intende I'eliminazione, previa seleei del materiale documentario conservato presso
gli archivi, ritenuto di inutile o superflua consarione. Lo scarto si applica a documenti inutili
ovvero copie di originali che vengono conservad @ocumenti superflui, perché contengono dati e
notizie ricavabili da altra documentazione.

Le operazioni di scarto non devono essere indisgata , anche nell’osservanza dei massimari di
scarto approvati, ma compiute con riguardo alledcooni generali di tenuta e di conservazione
dell’archivio e con riguardo agli scarti avvenutipassato.



Lo scarto avviene di norma ogni anno per i documesduriti da oltre un quarantennio. Alcune
limitate categorie di documenti (componenti pepi le serie di competenza degli uffici) potranno
essere conservate dai singoli uffici produttoriad deposito, senza essere immesse nell’archivio
storico per un periodo superiore ai 40 anni primacdedere alla procedura di scarto, in ragione di
particolari necessita legate ad una conservazitbeeare dei documenti per fini amministrativi.

Gli atti compresi nella sezione separata d’archfai@hivio storico) non sono eliminabili.

Per le eliminazioni di atti occorre tenere contolire delle future necessita di documentazione
della storia dell’ente, del relativo ambito di intento nonché dei vari aspetti della storia del
territorio.

Tuttavia in ogni archivio é individuabile una doocemtazione che pud essere avviata al macero
anche prima del quarantennio, non presentando mes$ore, sia sotto I'aspetto amministrativo che
storico-culturale.

L’individuazione del materiale da scartare € uniag®ne delicata, da effettuare con la dovuta
attenzione e seguendo procedure precise.

Il responsabile d'archivio valutando il Massimado Scarto e le normative vigenti seleziona il
materiale e redige un elenco che viene inoltrataliabente del Settore da cui proviene la
documentazione affinché lo approvi con propria cheteazione. La determinazione, con l'elenco
dei materiali da scartar@llegato n.1)viene inviata alla Soprintendenza Archivistica lgeregione
Lombardia.

Approvata la determinazione e acquisito il paresitpvo scritto della Soprintendenza, ai sensi del
regio decreto-legge 12/2/1930 convertito nella &dg /4/1930 n.578 e successive proroghe, si
avvieranno le procedure per cedere gratuitamen$e Gidoce Rossa Italiana gli atti d’archivio
destinati allo scarto.

Nel caso la Croce Rossa si rifiuti di ritirare ibtariale, I'ente puo procedere in modo autonomo e
ritenuto piu idoneo allo smaltimento del materiale.

Lo scarto viene accompagnato da apposito verbateaderazioneallegato n.2

Art. 10 Conservazione della documentazione

Il materiale non scartato e quindi giudicato dioval storico permanente deve essere conservato
nelle migliori condizioni possibili.

Il personale in servizio e tenuto a verificare aoggmente lo stato di conservazione dei pezzi
dell'archivio.

Capo llI
| servizi archivistici per il pubblico

Art.11 Diritti di accesso all’archivio storico

| documenti conservati nell’archivio storico soffzelamente e gratuitamente consultabili. Tutti gli
utenti che intendono far ricerche presso I'archatiarico (e che non risultino esonerati dalle skle
studio archivistiche, secondo quanto notificatdad&oprintendenza Archivistica) hanno diritto di
avere in consultazione i documenti conservati aedhivio storico comunale.

Art.12 Modalita di accesso all’archivio storico

La consultazione dell’archivio avviene nell’edificin cui € conservata la documentazione; edificio
che in alcuni casi corrisponde alla sede dellai@i&ta Comunale che mettera a disposizione la sala
lettura. La documentazione non puo essere porfaatarno dell’edificio se non in casi autorizzati

al fine di eventuali riproduzioni ed in ogni casancla supervisione del responsabile del servizio
archivistico.



La consultazione del materiale archivistico deveees preceduta da una richiesta scritta alla
Soprintendenza Archivistica per la regione Lombaelper conoscenza al Sindaale@ato n.3 in
dotazione responsabile del servizio archivisticb.mfomento della presentazione della richiesta
deve essere esibito un documento di identita ldatacopia sara allegata alla domanda medesima.
Prima di concedere la consultazione sara necessatiendere I'autorizzazione della
Soprintendenza.

L'utente, pur autorizzato alla consultazione, nam gntrare nel deposito di conservazione del
materiale. La consultazione dovra avvenire in upoafa sala studio o presso un ufficio in cui sia
garantita la sorveglianza.

E’ proibito introdurre nel locale dove viene cortdota consultazione: cartelle, zaini, borse o altri
tipi di contenitori di piccolo o grosso formato.

L'autorizzazione d’accesso all’archivio € necessanche per i riordinatori professionisti che
devono presentare un eventuale intervento sul fondo

Art.13 Modalita per la consultazione del materialestorico

1) L'utente autorizzato alla consultazione:

- conduce la propria ricerca mediante i mezzi dremo a disposizione (Inventari su supporto
cartaceo o informatico; Elenchi di consistenza);

- comunica all’addetto i pezzi individuati che inte visionare;

- non puo avere sul tavolo di consultazione piurdpezzo alla volta (registro, busta, pergamena,
ecc.)

- puo consultare contemporaneamente gli struméotrdedo disposizione (Inventari su supporto
cartaceo o informatico; Elenchi di consistenza).

2) Il personale in servizio prima di consegnaraaiteriale all’'utente deve:

- verificare lo stato di consultabilitd e accertaree le condizioni delle carte consenta la
consultazione senza danno per le medesime;

- verificare se nella busta ci sia cartografiarmgigio e segnalarla all’'utente;

- numerare con matita le carte che compongonoita tinhieste in consultazione;

- notificare all'utente le norme di comportamepgr la consultazione del materiale elencate nel
seguente art.15.

Il materiale archivistico in consultazione verraonisegnato 15 minuti prima della chiusura del

servizio.

Art.14 Avvertenze per rendere sicura la consultazioe

Le presenti normea{legato n.4 saranno esposte nei locali dove verranno contotiensultazioni

Nel consultare i documenti d’archivio & obbligatori

- maneggiare con estrema cura i materiali che vamgati in consultazione;

- non appoggiare fogli di carta, lucidi, trasparenbggetti simili sopra i documenti originali ed
evitare di calcare con qualsiasi strumento suggjimali;

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

- non manomettere per alcuna ragione la sequenizauthta fascicolari;

- non staccare per nessuna ragione alcun foglgnaie;

- non consumare alcun tipo di alimento in salaotisultazione;

- non aprire in maniera forzata le filze o i registschiando di danneggiare le legature, di
staccare le pagine o di rompere le costole deimblilegati;

L'utente potra lavorare in sala di consultaziona personal computer portatili ed allacciarsi, a

titolo gratuito, alla rete elettrica fornita dal @ane.



Art. 15 Sulla custodia del materiale in consultazine

Alla fine della consultazione il materiale deve e¥ssriconsegnato al personale di servizio in
archivio nello stesso stato in cui € stato presmimsegna per essere analizzato e studiato.

Il personale ha I'obbligo di verificare lo statoldmateriale e di verificarne lintegrita e la
corrispondenza con lo stato di conservazione ilezi@r questo motivo le carte numerate a matita
al momento della consegna saranno ricontrollatecshento della riconsegna.

Laddove il personale rilevi anomalie 0 mancanzeatti di materiale dato in consegna all'utente,
deve notificargli le anomalie e mancanze; dovitia comunicarle al responsabile dell'archivio
che insieme allAmministrazione comunale valute@nle successive azioni in eventuale
coordinamento con la Soprintendenza archivistica.

Il materiale potra essere lasciato in depositaupersuccessiva consultazione fino ad un massimo di
trenta giorni, dopodiche il personale del servimiovvedera a ricollocarlo nell'apposito scaffale.

Il materiale in consultazione da parte di un utemtiasciato in deposito non puo essere dato in
consultazione ad un altro utente finché il prima frestituisca e non venga ricollocato.

Art.16 Ricollocazione del materiale dopo la consudizione

Il materiale che venga riconsegnato al personaleceli non sia richiesta esplicitamente da parte
dellutente la collocazione in deposito temporamer successive consultazioni, deve essere
immediatamente ricollocato sul palchetto di proeean.

Art.17 Disposizioni contro chi danneggia i documenmt

Chi contravviene a quanto previsto nelle disposizémunciate nel presente art. 14, chi danneggia il
materiale consegnato o asporta volontariamentevalantariamente in toto o in parte materiale
d’archivio sara immediatamente invitato a lascidréocale di consultazione e sospeso dalla
consultazione per un certo periodo con provvedimelel responsabili del servizio e, nel caso di
estrema gravita dell’atto, anche dal personaledigente ma presente in servizio.

A seconda della gravita e della irreperibilita d@nno commesso il responsabile del servizio
notifichera agli organi competenti dellAmministraze comunale I'evento e si procedera secondo
guanto previsto dal codice penale e civile nel @istanneggiamenti o di furto di beni pubblici e in
particolare di quelli demaniali, a cui sono equgtairdocumenti archivistici.

In caso di estromissione in via definitiva dellnte o di apertura di procedura legale nei suoi
confronti si provvedera a notificarla alla Soprimdenza Archivistica per la regione Lombardia

Art. 18 Servizio di fotocopiatura

E’ attivo il servizio di fotocopiatura ma solo pam numero limitato di documenti.

Sono esclusi dal servizio di fotocopiatura:

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

- le pergamene;

- i bolli, i sigilli e materiale simile;

- i documenti seriamente danneggiati e di difficilaneggiabilita;

- 1 documenti per i quali la fotocopiatura posssultare evidentemente dannosa ai fini della
conservazione (cartografia di grande formato cheagieggia male, lucidi, supporti fragili, ecc.)

Per ottenere la fotoriproduzione si deve compilara domandaaflegato n.§ in cui si dovranno

segnalare con precisione I'indicazione del fondon@ne di ..., Congregazione ..... ) e il numero

della busta, registro ecc.. Sara cura dell’'uteimserire dei segni (fogli di carta) che permettano

l'individuazione dei documenti da riprodurre.

Ove possibile se il numero delle fotocopie lo comse le riproduzioni saranno fatte

contemporaneamente alla richiesta. In caso coatfaririchiesta potra essere evasa al massimo

entro tre giorni lavorativi.

Il servizio di fotocopiatura € a pagamento. Leftarsaranno stabilite con apposito atto del Comune

e revisionate periodicamente.



Gli utenti debitamente autorizzati potranno effateucon proprie macchine fotografiche, o tramite
fotografi incaricati da loro, la fotoriproduzioneldnateriale archivistico, purche questo non sia in
pessime condizioni. Sulle condizioni di fotoriprathne I'autorizzazione spetta al responsabile del
servizio.

Art.19 Orario del servizio archivistico

Il servizio di consulenza per consultazioni di gsteavviene tramite prenotazione a seguito
dell’autorizzazione della Soprintendenza Archiwatper la regione Lombardia. Con il responsabile
del servizio sara stabilita la giornata di consitine per la predisposizione della documentazione
archivistica. Successivamente la consultazionei @gtjlavverra negli uffici comunali oppure, nel
caso la sede dell'archivio sia adiacente la setle diblioteca, nei locali della biblioteca.

Art. 20 | compiti del personale nei confronti degliutenti

Il personale con compiti di carattere archivistctenuto a :

- effettuare servizio di reference agli utenti skenno conducendo ricerche;

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

- realizzare statistiche ed eventuali relazioniaatlamento del servizio;

- effettuare ricerche per I'’Amministrazione comunal

Il personale non é tenuto a:

- effettuare ricerche per utenti che non rientriebservizio di consulenza;

- trascrivere documenti per gli utenti.

Una particolare assistenza e cura dovra esserdéafodal personale dell’archivio storico agli

insegnanti e alunni delle scuole di ogni ordineradg che frequentino per motivi di studio o di

ricerca l'archivio storico.

Il personale dovra assistere e fornire una congalgrarticolarmente attiva nei confronti degli

utenti svantaggiati e meno preparati alla consigteezdel materiale d’archivio.

Art.21 Obblighi degli utenti

Gli utenti, che mediante consultazione dell’arabivstorico comunale, abbiano prodotto un
elaborato per qualsiasi finalita (tesi di laureeenca personale, attivita didattica, ecc.) impreta
gualsiasi supporto (cartaceo, informatico, videajtimediale, ecc.) sono invitati a depositare una
copia del prodotto ottenuto presso la Bibliotecangnale.

In caso di eccessiva onerosita dell'atto, da pdalutente, i ricercatori sono tenuti a fornire
all'archivio copia del prodotto affinché possaesssfotocopiato a spese dellAmministrazione
pubblica



allegato n.1 Elenco materiale da scartare e pamidenza relativa

Spett.le

Soprintendenza Archivistica
per laregione Lombardia

Via Senato 10
MILANO

Oggettorichiesta di autorizzazione scarto materiale d’aikgh

Con la presente il Comune di ........,..nel'ambito di riordinamento ed inventariazionellrchivio
comunale condotto con Vs. autorizzazione in data .....E in ottemperanza al D.P.R. 30/09/1963 n. 10491V
Capo | “Scarto dei documenti ....", richiede il naltaa per poter compiere lo scarto del materialbigstico di cui
viene allegato elenco.

I documenti destinati allo scarto saranno smattiéidiante la raccolta differenziata effettuata damune a
mezzo di appositi contenitori custoditi.

L'atto di scarto sara certificato da verbale dicarazione firmato dal Sindaco, dal Segretario cataue
dall'operatore archivistico responsabile dell’inento.

COMUNEDI .......cvvvvnn.
Elenco Atti d’archivio che si propongono per lorgoa

CAT. CONTENUTO DATA UNITA’ KG. NOTE

Note:



allegaton.2 Verbale di macerazione

VERBALE DI MACERAZIONE — SCARTO DEGLI ATTI D’ARCHIMO

L'anno ...... addi ....... in.......... nella residenza municipdi ........... alla presenza dei signori:

................................ in qualita di Sindaco del Comune di ....cc..covvvvviiiiineiinnnns
................................. in qualita di Segretario del Comune.di...........................

Nell’'ambito delle operazioni di riordinamento ed/éntariazione dell'archivio comunale e a seguibriillaosta per

lo scarto degli atti d’archivio rilasciato dalla Bmtendenza Archivistica per la regione Lombaridiaata ........ , n.
prot. ........., si & proceduto allo scarto di cui aketo allegato mediante macerazione e smaltimetavetso
raccolta differenziata effettuata dal Comune di .......... a mezzo di appositi contenitori.



allegaton.3 Richiesta di autorizzazione alla ctingione dell’archivio storico

Alla Soprintendenza Archivistica
per la regione Lombardia
Via Senato 10, MILANO

Oggetto: richiesta di consultazione dell’archiviorgco

Comunale

Ospedale

Camera di Commercip (denominazione archivio)
Opere Pie

Archivi privati

(localita)

e.p.c. al Sindaco/Direttore

COgNOME ..ttt e e et e e e eee reeeaaens NOMIE o e e e
(D= (e = [ o To [o o [ g Fo ol | - P
DOMICHIO ...t e e e e e e e tel.
Titolo di StUdIO ... eee e

Yo AV T o L= = B Td =) - P

ALti FIChieSti iN CONSUIAZIONE ... ..ottt e e e et e e et e e et e et et e e e e aas

Si allega fotocopia fronte retro documento di rizscimento
Tipo di documento ............... N rilasciato il ............. o =

INFORMAZIONI CIRCA IL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
Il sottoscritto dichiara di osservare il dispos® B. L.vo 281/99 relativo altfattamento dei dati personali per finalita
storiche, statistiche e di ricerca scientifica
Ai sensi della legge 675Tutela delle persone e di altri soggé#i del D. L.vo 135/99 Trattamento dei dati sensibili
da parte di soggetti pubblitisi rende noto che i dati ricavabili dalla preserdomanda di ammissione alla
consultazione vengono raccolti ai soli fini istituzali, ai sensi della delle vigenti leggi e disami che regolano la
materia archivistica e che tali dati non verranamuanicati o diffusi ad altri soggetti pubblici oiyati.
Si rammenta inoltre che con provvedimento del 12031, il Garante per la protezione dei dati peatidra emanato il
“Codice di deontologia e di buona condotta per ttamenti di dati personali per scopi stofi@l quale la S.V. dovra
attenersi

Data c.oovvieeiie i fIrMa s

Riservato all'Ufficio
MINISTERO PER | BENI E LE ATTIVITA’ CULTURALI
SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA PER LA LOMBARDIA

Siautorizza il/la SigNor/a .........c.oiii i e e e e s e e e 2028 CONSUItAre | documenti
Necessari alla ricerca anzidetta, e I'eventualedpzione, ai sensi di legge e per quanto tecniogergossibile.

Milano, li .....ocooviiiiiiii

IL SOPRINTENDENTE
(Dr.ssa Marina Messina)



allegato n. 4 Norme per utenti

SERVIZIO ARCHIVISTICO PER IL PUBBLICO

Dal Regolamento dell’Archivio storico comunale

Art. 14 Avvertenze per rendere sicura la consultazine

Nel consultare i documenti d’archivio & obbligatori

- maneggiare con estrema cura i materiali che wvemgati in consultazione;

- non appoggiare fogli di carta, lucidi, trasparenbggetti simili sopra i documenti originali edtare di calcare con
qualsiasi strumento sugli originali;

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

- non manomettere per alcuna ragione la sequerizawnhita fascicolari;

- non staccare per nessuna ragione alcun foglgnale;

- non consumare alcun tipo di alimento in saladdisultazione;

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

L'utente potra lavorare in sala di consultaziona personal computer portatili ed allacciarsi, alditgratuito, alla rete

elettrica fornita dal Comune.

L'utente potra richiedere mediante apposito modigmduzioni di documenti.

Art. 15 Sulla custodia del materiale in consultazine
Alla fine della consultazione il materiale deveegssriconsegnato al personale di servizio in afohiello stesso stato
in cui & stato preso in consegna per essere aa@ligzstudiato. (...)

Art.17 Disposizioni contro chi danneggia i documeit

Chi contravviene a quanto previsto nelle disposizienunciate nel presentart.14, chi danneggia il materiale
consegnato o asporta volontariamente o involonterde in toto o in parte materiale d’archivio saménediatamente
invitato a lasciare il locale di consultazione sEEs0 dalla consultazione per un certo periodopcowedimento del
responsabili del servizio e, nel caso di estrenavigr dell'atto, anche dal personale non dirigemi presente in
servizio. A seconda della gravita e della irrepétébdel danno commesso il responsabile del sarviptifichera agli
organi competenti del’Amministrazione comunaleséato e si procedera secondo quanto previsto ditepenale e
civile nel caso di danneggiamenti o di furto di beuabblici e in particolare di quelli demanialicai sono equiparati i
documenti archivistici. In caso di estromissionevia definitiva dell’'utente o di apertura di proced legale nei suoi
confronti si provvedera a notificarla alla Soprimdenza Archivistica per la regione Lombardia

Art. 18 Servizio di fotocopiatura

E’ attivo il servizio di fotocopiatura ma solo pam numero limitato di documenti.

Sono esclusi dal servizio di fotocopiatura i docathénfilzati o rilegati non facilmente apribili,esza danno per il
documento; le pergamene; i bolli, i sigilli e m&ur simile; i documenti seriamente danneggiatiiedifficile
maneggiabilita; i documenti per i quali la fotocafpira possa risultare evidentemente dannosa ai digtia
conservazione (cartografia di grande formato cheasieggia male, lucidi, supporti fragili, ecc.)

Per ottenere la fotoriproduzione si deve compilarea domanda in cui si dovranno segnalare con [woeeis
l'indicazione del fondo (Comune di ..., Congregazione) e il numero della busta, registro ecc.. Sara dell’'utente
inserire dei segni (fogli di carta) che permettiimalividuazione dei documenti da riprodurre.

Ove possibile se il numero delle fotocopie lo comsgle riproduzioni saranno fatte contemporanedgnelta richiesta.
In caso contrario la richiesta potra essere evasassimo entro tre giorni lavorativi.

Il servizio di fotocopiatura € a pagamento. Leftarsaranno stabilite con apposito atto del Comanevisionate
periodicamente.

Gli utenti debitamente autorizzati potranno effateicon proprie macchine fotografiche, o tramitedeafi incaricati
da loro, la fotoriproduzione del materiale archieis, purché questo non sia in pessime condizi®uile condizioni di
fotoriproduzione l'autorizzazione spetta al resgdnile del servizio.

Se I'ente avra a disposizione l'attrezzatura idosesa possibile richiedere I'acquisizione dell'ingitee del documento
tramite supporto informatico.

Art.19 Obblighi degli utenti

Gli utenti, che mediante consultazione dell’arohigtorico comunale, abbiano prodotto un elaboratio qualsiasi
finalita (tesi di laurea, ricerca personale, atéivilidattica, ecc.) impiegando qualsiasi suppatotéceo, informatico,
video, multimediale, ecc.) sono invitati a depasitana copia del prodotto ottenuto presso la Biitia comunale.

In caso di eccessiva onerosita dell’atto, da pdet€utente, i ricercatori sono tenuti a fornird’aichivio copia del
prodotto affinché possa essere fotocopiato a spedEAmministrazione pubblica.
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allegato n. 5 Richiesta fotocopie e riproduzioni

ARCHIVIO STORICO COMUNEDI.......cviviiiiieiiennnen.

Modulo di richiesta fotocopie e riproduzioni Archivio Storico

1S Y0 10 1S o 11 o
nell'ambito della consultazione dell’archivio stmwi comunale richiede la riproduzione dei seguenti
documenti:

Fondo archivistiCo ............ccccovviiiinnnns Segnatura unita ...........ceum...........Nn. documenti ...........
Fondo archivistiCco ..............ccooeeviiennes Segnatura unita ...........cceen.........n. documenti...........
Fondo archivistiCo ............ccccovviiinnnnns Segnatura unita ...........ceum...........Nn. documenti ...........
Fondo archivistiCco ..............ccooeeviienines Segnatura unita ...........cceen.........n. documenti...........
Fondo archivistiCo ............ccccovviiinnnnns Segnatura unita ...........ceum...........Nn. documenti ...........
Fondo archivistico ..............c.ccoeeviiennnes Segnatura unita ...........cceen.........n. documenti...........
Fondo archivistiCco ..............c.ccoeeviiennes Segnatura unita ...........ceeen.........n. documenti...........
Fondo archivistiCo ............ccccovviiinnnnns Segnatura unita ...........ceum...........N. documenti ...........
Fondo archivistico ..............c.ccoeeviiennnes Segnatura unita ...........cceren.........no documenti ... ...
Fondo archivistiCo ............ccccovviiinnnnns Segnatura unita ...........ceum...........Nn. documenti ...........
Fondo archivistiCco ..............ccooeeviiennes Segnatura unita ...........ceereneo......nodocumenti ...
Fondo archivistiCo ............ccccovviiiinninis Segnatura unita ...........ceum...........n. documenti ...........
Fondo archivistiCo .............ccccovviiinnnnns Segnatura unita ...........ceum...........Nn. documenti ...........
Fondo archivistiCco ..............c.ccoeeviiennes Segnatura unita ...........cceen.........n. documenti...........
Fondo archivistiCo .............ccccovviiinnnnns Segnatura unita ...........ceum...........Nn. documenti ...........
Fondo archivistiCo ..............cccooeviiennes Segnatura unita ...........cceren.........n. documenti...........
Fondo archivistiCo ............ccccovviiinnnnns Segnatura unita ...........ceum...........Nn. documenti ...........
Data ........ccevvenen.
In fede
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