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REGOLE DI REDAZIONE DEI TESTI NORMATIVI

1 Regole formali - Il linguaggio normativo

1.1 Stile delle disposizioni

Il precetto normativo ha la valenza di un ordine. Esso, dunque, e' efficace ed autorevole solo
se é preciso, sintetico e chiaro per il destinatario.

Ottengono tale risultato le disposizioni brevi, chiare, non involute, caratterizzate dalla forma
precettiva e prive di premesse che si propongano di darne una motivazione. La corretta
formulazione della disposizione normativa evita qualsiasi ambiguita semantica e sintattica, e
persegue gli obiettivi della semplicita espositiva e della precisione di contenuto.

Quanto alla brevita, il periodo non contiene incisi complessi, che rendono difficile la lettura e la
comprensione generale del testo.

Piuttosto che ricorrere ad incisi involuti, e' preferibile interrompere il periodo con il punto e
ricominciare la frase, in modo che ciascuna disposizione abbia un contenuto preciso.

La previsione normativa procede rapidamente alla definizione degli elementi principali della
fattispecie, con la precisa indicazione di soggetto, predicato verbale e oggetto. Seguono
ulteriori periodi che meglio delimitano la fattispecie, quanto a presupposti, condizioni o
deroghe alla stessa.

Quanto alla chiarezza, e' necessario ricordare che in sede di attuazione le disposizioni
dovranno essere interpretate, anzitutto, nel senso reso "palese dal significato proprio delle

parole"
(articolo 12 delle disposizioni sulla legge in generale).
L'esigenza di chiarezza per il legislatore e' maggiore quando ad una disposizione si

attribuiscono effetti derogatori rispetto ad altre disposizioni o a principi generali. in caso
contrario, l'interpretazione non potra che penalizzare I'asserzione di chi invoca I'ampliamento
dei propri poteri o diritti.

Quanto alla sinteticita, il linguaggio della disposizione deve essere asciutto e non contenere
aggettivi o avverbi che non aggiungono nulla all'imperativita della disposizione medesima.

Ad esempio, non v'e' ragione di utilizzare I'aggettivo "tutti" quando la disposizione di per se'
non esclude alcun soggetto o elemento della fattispecie. Cosi, non e' corretto usare
I'espressione "Il Ministro convoca periodicamente una riunione di tutte le organizzazioni non
governative", perché & di per sé sufficiente il riferimento alle organizzazioni non governative.
Quanto alla precisione, le disposizioni individuano, in modo chiaro, i fatti giuridici oggetto di
regolazione, gli effetti che ad essi si connettono, definiscono in modo univoco le situazioni
giuridiche soggettive, attive o passive, che ne derivano, evitano formulazioni dal significato
incerto o non pienamente capaci di garantire la corrispondenza dell'elemento disciplinato al
nomen iuris utilizzato.




Quanto all'univocita, la redazione delle disposizioni €' rivolta ad assicurare la coerenza, la non
contraddittorieta e I'omogeneita terminologica delle disposizioni, sia all'interno dello stesso atto
normativo, sia tra atti normativi diversi. Assicura, altresi, I'aderenza del precetto all'ambito
oggettivo e soggettivo di applicazione dell'atto.

Naturalmente, il carattere di generalita o di dettaglio del precetto e' relazionato al tipo di fonte
cui l'atto afferisce. In generale, alla legge €' riservata la previsione delle regole generali e di
inquadramento della materia, regole generalmente destinate a durare nel tempo. Ai
regolamenti ed alle fonti ulteriormente subordinate e' affidata la normativa di dettaglio e di
carattere organizzativo, suscettibile di piu' frequenti mutamenti o adattamenti.

1.2 Abbreviazioni e sigle

Le abbreviazioni, consistenti nel troncamento della parte finale della parola o di altre parti che
compongono la parola, sono escluse, con la sola eccezione dell'abbreviazione "ART." per la
parola articolo, ma limitatamente all'intestazione di ciascun articolo.

Le sigle, costituite dalle iniziali di piu' parole, sono utili solo se esplicitate nel testo medesimo.
Percio, se un ente, un organo o un qualunque istituto (ad esempio, imposta sul valore
aggiunto, valutazione di impatto ambientale) sono citati ripetutamente nel medesimo atto
normativo, €' ammesso che, dopo la prima citazione fatta per esteso e seguita dalla sigla tra
parentesi, le successive citazioni siano effettuate con la sola sigla.

Le lettere che compongono la sigla sono scritte in maiuscolo e, al fine di agevolare la ricerca
con strumenti informatici, non sono separate da punti.

E' opportuno che, ove si ricorra a denominazioni abbreviate, queste contengano almeno una
parola che specifichi il contenuto relativamente alla materia trattata, al fine di agevolare la
ricerca elettronica. Nello stesso caso, nella prima citazione va posta I'espressione per esteso,
seguita dalla denominazione abbreviata che sara usata al suo posto, preceduta dalle parole "di
seguito denominato(a)".

1.3 Congiunzioni

L'uso delle congiunzioni tiene conto dell'effetto che ne consegue sul piano precettivo.

La congiunzione "e" implica che, in una enumerazione di requisiti o presupposti o condizioni,

tutti tali elementi devono concorrere perché |'effetto della disposizione si verifichi.

La congiunzione disgiuntiva "o" ha significati diversi a seconda che implichi previsioni

alternative tra loro, I'una escludente altra, o invece previsioni non alternative tra loro, che

possono ricorrere insieme o disgiuntamente. Nel primo caso si parla di formulazione disgiuntiva
assoluta ("aut...aut"), nell'altro di formulazione disgiuntiva relativa ("vel...vel").

Quando dal contesto della disposizione non risulta evidente I'una o I'altra opzione il dubbio va

sciolto come segue:

a) per specificare la disgiuntiva assoluta si ripete la disgiunzione "o" due volte;

b) per esprimere la congiunzione disgiuntiva relativa, va comunque evitato [|'impiego
dell'espressione "e/0", e si utilizzano formule che con chiarezza esprimono il carattere
additivo della elencazione, quali "ovvero" o "congiuntamente o disgiuntamente" e simili.

Quando la disposizione e' articolata in una serie di lettere o di numeri, e' necessario tenere

conto del vincolo che si intende o meno istituire tra le diverse previsioni. A tale fine, per

evitare equivoci e sempre che il contesto non renda palese la scelta perseguita, si specifica
nell'alinea del comma se le previsioni contenute nelle lettere o nei numeri sono richieste
alternativamente o congiuntamente.

Per evitare cacofonie, davanti a parole che iniziano con la stessa vocale, le congiunzioni

assumono la "d": "ed", "od".

Va evitata la doppia negazione.

1.4 Maiuscole

Per evitare forme enfatiche di redazione del testo, l'uso delle lettere iniziali maiuscole e'
limitato ai soli casi di uso corrente, strettamente necessari, come i nomi propri, le
denominazioni geografiche, o quelli che, con iniziale maiuscola, hanno un effetto indicativo
puntuale (ad esempio, Stato, Repubblica, ecc.).

Inoltre, anche quando l|'uso della maiuscola e' consentito, esso, nel caso di espressioni
composite, e' limitato alla prima parola soltanto. Ad esempio, Ministro dell'interno, non Ministro
dell'interno; Consiglio dei ministri, non Consiglio dei Ministri, ecc.



In ogni caso, all'interno di uno stesso testo normativo, il criterio seguito deve essere
rigorosamente uniforme.

1.5 Neologismi

Il ricorso a neologismi e' consentito solo se essi sono entrati nell'uso corrente della lingua
italiana.

Negli altri casi, quando e' comunque necessario per la precisione del testo ricorrere a
neologismi, il testo medesimo ne fornisce la definizione rilevante per la sua applicazione (v.
par. 4.3).

1.6 Termini giuridici, tecnici e stranieri

I termini attinti dal linguaggio giuridico o dal linguaggio tecnico sono impiegati in modo
appropriato, secondo il significato loro assegnato dalla scienza o dalla tecnica che li concerne.
Se un termine ha, nella sua accezione tecnico-giuridica, un significato diverso da quello che lo
stesso termine ha nel linguaggio comune, dal contesto deve risultare con chiarezza,
eventualmente attraverso l'uso

di definizioni, quale significato e' attribuito al termine nel testo in questione.

Sono evitati i termini stranieri, salvo che siano entrati nell'uso della lingua italiana e non
abbiano sinonimi di uso corrente in tale lingua. La parola straniera assunta nella lingua italiana
e' usata esclusivamente al singolare, salvo i casi gia entrati nell'uso.

1.7 Omogeneita terminologica

Per evitare equivoci o dubbi interpretativi e per agevolare la ricerca con strumenti informatici
dei testi normativi, ad un medesimo concetto od istituto corrisponde nel testo una identica
denominazione in tutte le parti del testo stesso (titolo, articoli e allegati), senza fare ricorso a
sinonimi. E' necessario, altresi, mantenere fermi i termini nel loro impiego tradizionale.

Per indicare il provvedimento di un'autorita, e' preferibile adottare la formulazione "Con
decreto del Ministro.... e' fissato il canone di concessione....", invece che "Il Ministro.... con

proprio decreto fissa il canone di concessione....".

1.8 Verbi

Nella formulazione dei precetti e' essenziale la massima uniformita nell'uso dei modi verbali.

I modo verbale proprio della norma giuridica e' l'indicativo presente, modo idoneo ad

esprimere il comando. II modo congiuntivo ed il tempo futuro non raggiungono lo stesso

effetto, in quanto esprimono l'ipoteticita o la non immediatezza del precetto. In ogni caso, il

ricorso a tempi o modi diversi dall'indicativo presente accentua la disomogeneita del testo ed

e, percio, evitato.

Anche le congiunzioni si adeguano naturalmente a tale regola: i presupposti di una

disposizione, invece che con l'inciso "qualora" seguito dal congiuntivo, si esprimono con il "se"

e l'indicativo presente.

E' opportuno evitare:

- incisi con il gerundio. Tali incisi non consentono di individuare con chiarezza il soggetto
della previsione ne' il grado di imperativita della stessa, inoltre rendono involuto il periodo.
Quest'ultimo e, preferibilmente, interrotto alla fine della frase principale, mentre il gerundio
e' sostituito con una frase a sé stante;

- la forma passiva, ed in particolare il "si" passivante, quando con il suo impiego non risulta
chiaro I'agente o il destinatario cui la disposizione si riferisce.

Quanto ai verbi servili, I'uso degli stessi e' soggetto a puntuale verifica del significato che detti

verbi sono in grado di attribuire alla frase, anche al di la della volonta del redattore.

In particolare i verbi servili sono usati per esprimere |'obbligatorieta o la possibilita di una certa

condotta.

Peraltro, I'uso del verbo servile diretto a sottolineare I|'obbligatorieta del comportamento

richiesto al destinatario della disposizione ("deve"; "ha I'obbligo di"; "e' tenuto a") nulla

aggiunge all'imperativita della norma. Un ordine, cui il precetto giuridico e' assimilabile, non si
esprime con le parole "sei obbligato a fare", bensi con l'imperativo "fai".

L'imperativita si trae dalle conseguenze che I'atto o il sistema ricollegano all'inottemperanza,

non dall'uso del verbo "dovere" o simili espressioni. Anzi, I'uso di queste ultime in certe parti



del testo e' idoneo ad ingenerare nell'interprete il dubbio che analoga obbligatorieta non
sussista nelle altre parti del testo nelle quali il verbo servile "dovere" non e' usato.

La forma imperativa, senza ausiliari, ha I'effetto di escludere che Ila norma tolleri
comportamenti diversi da quello descritto, con la conseguenza che detti comportamenti
incorrono in tutte le sanzioni tipiche dell'ordinamento, non solo in quelle che reprimono
condotte contrarie alla norma, ma anche in quelle che colpiscono I'atto in sé e la sua stessa
capacita di produrre effetti (nullita, inefficacia, invalidita, ecc.).

Ancora piu insidioso €' I'uso del verbo servile "potere" e simili. Contrariamente all'apparenza,
talora I'uso del verbo servile "pu6" non introduce realmente una mera facolta, ma esprime un
comportamento doveroso in presenza di determinate circostanze. Cio vale sia per i soggetti
pubblici, sia per i soggetti privati. Per i primi, la possibilita implica il potere di apprezzare
discrezionalmente i presupposti di fatto, con la precisazione che in presenza di determinati
presupposti I'esercizio del potere non €' libero, bensi' doveroso. Per i secondi, la possibilita' di
adottare certi comportamenti non implica liberta assoluta, bensi scelta cui consegue un effetto
giuridico.

In conclusione, il verbo servile va evitato e va utilizzata la formula diretta del presente
indicativo. Nei casi, residuali, nei quali non e' dato descrivere puntualmente il significato voluto
se non ricorrendo al verbo servile, e' necessario che I'estensore tenga conto delle implicazioni
sopra richiamate. In ogni caso e' assolutamente da evitare I'uso del verbo "venire" in luogo di
"essere".

Un esempio puo chiarire i possibili effetti dell'uso non corretto del verbo servile. L'articolo 19,
comma 3, del decreto del Presidente della Repubblica 31 dicembre 1992, n. 546, recita: "Gli
atti diversi da quelli indicati non sono impugnabili autonomamente. Ognuno degli atti
autonomamente impugnabili pud essere impugnato solo per vizi propri. La mancata
notificazione di atti autonomamente impugnabili, adottati precedentemente all'atto notificato,
ne consente l'impugnazione unitamente a quest'ultimo”.

Le due espressioni sopra evidenziate sono rivolte ad attribuire una facolta al ricorrente, nel
senso che, ovviamente, nessuno e' obbligato ad impugnare alcunché. Ma e' altrettanto
evidente che I'impugnazione e' doverosa se si vuole evitare il consolidamento dell'alto lesivo e
soprattutto, con riferimento alla seconda espressione, che non e' dato al ricorrente scegliere se
impugnare solo l'atto successivo o anche l'atto presupposto. Contrariamente a quanto
sostenuto talora davanti alle Commissioni tributarie, il ricorrente che intende impugnare I'atto
conseguente deve impugnare l'atto presupposto, a pena di decadenza delle censure contro
quest'ultimo.

Pil corretta sarebbe stata la seguente formazione: "Gli atti diversi da quelli indicati non sono
impugnabili autonomamente. Con l'impugnazione sono dedotti soltanto i vizi propri dell'atto
impugnato o di atto presupposto di quest'ultimo, non autonomamente impugnabile. La
contestuale impugnazione di precedente atto, autonomamente impugnabile, e' ammessa solo
in caso di mancata notificazione dell'alto precedente. In quest'ultimo caso, il termine per
I'impugnazione, a pena di decadenza, dell'atto precedente decorre dalla data di notificazione
dell'atto successivo o, comunque, dalla piena conoscenza del primo".

1.9 Riferimenti normativi.

1.9.1 Riferimenti interni.

Per riferimenti interni, si intendono i riferimenti agli articoli ed ai commi del medesimo atto

normativo che opera il riferimento. In detti riferimenti si applicano le seguenti regole:

a) la citazione degli articoli e' seguita dall'espressione "della presente legge" solo quando, e
in questo caso l'integrazione e' obbligatoria, nello stesso testo sono presenti riferimenti
anche ad altre fonti normative e si puo' quindi verificare incertezza interpretativa;

b) la medesima regola di cui alla lettera a) si applica alla citazione di un comma all'interno di
uno stesso articolo; in questo caso, ciog, |'espressione "del presente articolo" e' utilizzata
soltanto se ulteriori riferimenti ad altre fonti normative o ad altri articoli producono
incertezza;

c) nei testi recanti la numerazione dei commi, la citazione di questi ultimi e' fatta sempre
con il numero cardinale e non con il numero ordinale;

d) va evitato l'uso delle espressioni "precedente" e "successivo". Tali espressioni sono
superflue, stante la necessita di citare sempre il numero degli articoli e dei commi, e



d'altra parte possono determinare problemi di coordinamento e dubbi di individuazione in
caso di modifiche successive al testo.

1.9.2 Riferimenti esterni
Per riferimenti esterni, si intendono i riferimenti ad atti diversi da quello che opera il richiamo.
A tali riferimenti si applicano le seguenti regole:

a)

b)

d)

e)

0)

P)

la citazione e' fatta con l'indicazione della data (giorno, mese, anno) di promulgazione o
emanazione della legge o del decreto citato e del numero. Nelle premesse e' ammessa
anche la citazione del titolo dell'atto. In caso di ripetute citazioni di una stessa legge o
decreto, €' ammessa - ma solo per le citazioni successive alla prima - la semplice
indicazione del numero e dell'anno, omettendo il giorno e il mese;

per i riferimenti ad un atto che ha subito modificazioni, si usa la formula "e successive
modificazioni", omettendo le parole "e integrazioni", che possono essere fonte di equivoci
interpretativi, solo quando tali modificazioni riguardano la disposizione richiamata e non
altre dello stesso atto. Per evitare possibili dubbi interpretativi o questioni di legittimita
costituzionale, ove il riferimento si intenda operato al testo vigente ad una data
determinata, tale intento deve risultare in maniera chiara ed inequivoca; in caso contrario
il riferimento si interpreta come rinvio "mobile". Ove si tratti della Costituzione o dei
codici, la indicazione "e successive modificazioni" va omessa in quanto il riferimento si
intende sempre fatto al testo vigente;

vanno evitati i riferimenti a catena (si rinvia all'articolo x che a sua volta rinvia all'articolo
y), effettuando il riferimento sempre alla disposizione base;

quando si intende riferirsi a disposizioni modificate, il riferimento va fatto sempre all'atto
che ha subito le modifiche e non all'atto modificante (par. 3.3);

nei riferimenti a testi recanti commi non numerati la citazione dei commi stessi va fatta
sempre con riferimento al numero ordinale. Nel caso in cui I'articolo sia costituito da un
unico comma non numerato, il riferimento va fatto all'articolo. Nei riferimenti a testi
recanti la numerazione dei commi, la citazione dei commi stessi va fatta sempre con
riferimento al numero cardinale e non con l'uso del numero ordinale;

vanno evitate le espressioni "ultimo"” o "penultimo comma" o "ultimi due commi" e simili,
quando ci si riferisce a commi non numerati;

va evitato l'uso delle espressioni: " articoli... o commi... e seguenti". Occorre sempre
indicare con precisione il numero degli articoli o dei commi cui si intende fare riferimento;
per i decreti convertiti in legge, il riferimento e' fatto con la formula: "decreto-legge x,
convertito (‘con modificazioni ,) dalla legge y";

i testi unici o i complessi di disposizioni sono citati con la formula: "testo unico... (o
disposizioni...) di cui al decreto del Presidente della Repubblica (o altro atto)" (par. 5.7);

il riferimento ai testi unici "misti" previsti dall'articolo 7 della legge n. 50 del 1999 €'
operato unicamente al decreto del Presidente della Repubblica (cosiddetto testo A)
contenente sia le disposizioni legislative sia quelle regolamentari. Nella citazione vanno
omesse le indicazioni (L o R) poste in calce a ciascun comma o a fianco della intestazione
di ciascun articolo (par. 1.9.2);

per i decreti e gli altri atti, non numerati, comunque pubblicati nella Gazzetta ufficiale,
sono indicati, oltre all'organo emanante ed alla data (giorno, mese, anno) di emanazione
dell'atto, anche il humero e la data (giorno, mese, anno) della Gazzetta ufficiale in cui
I'atto e' stato pubblicato;

i regolamenti governativi e ministeriali sono citati con I'esplicita menzione del termine
"regolamento” che individua la natura dell'atto e con la formula: "regolamento di cui
al...";

i decreti ministeriali o interministeriali non vanno richiamati in modo innominato, ma con
la indicazione specifica del Ministro o dei Ministri che li hanno emanati, omettendo gli
eventuali Ministri "concertati";

i riferimenti agli atti comunitari sono effettuati indicando nell'ordine, per le direttive
comunitarie, I'anno, il numero e la sigla comunitaria; per i regolamenti comunitari, la
sigla, il numero e I'anno. Per le decisioni il riferimento e' effettuato come per le direttive.
Esemplificando: "direttiva 95/337/CE del Consiglio (o altro organo emanante), del 27
luglio 1995"; “regolamento (CE) n., 737/95 del Consiglio ( o altro organo emanante), del
26 aprile 1995". La sigla CEE e' sostituita da CE per gli atti adottati dopo I'entrata in



a)

t)

vigore del trattato di Maastricht (I novembre 1993). Dal 1999 l'indicazione dell'anno
(prima del numero per direttive e decisioni e dopo il numero per i regolamenti) figura su
4 cifre. Vi sono infine atti comunitari atipici i quali sfuggendo alle suddette regole di
nomenclatura, rendono necessaria la citazione della data di emanazione dell'atto ovvero,
in assenza di ogni altro riferimento utile, della data di pubblicazione nella Gazzetta
ufficiale delle Comunita europee. In caso di ripetute citazioni di uno stesso atto
comunitario, limitatamente a quelle successive alla prima, nonché ai fini della sua
indicazione nel titolo del testo legislativo, €' ammessa I'omissione dell'organo emanante e
della data dell'atto. In tali casi si ricorre alle seguenti formule: direttiva 68/193/CEE;
decisione 78/884/CEE; regolamento (CE) n. 1859/95;

i riferimenti ad accordi internazionali vanno fatti con la seguente formula: "Accordo...
firmato a... il..." integrata, sulla base dei dati a disposizione, da una delle seguenti
formule: 1) "ratificato ai sensi della legge..."; 2) "la cui ratifica e' stata autorizzata dalla
legge..."; 3) "reso esecutivo ai sensi della (oppure "di cui alla") legge...";

quando e' necessario citare partizioni di atti comunitari o internazionali va seguita la
terminologia adoperata in tali testi (ad esempio, la partizione degli articoli nelle fonti
comunitarie utilizza il termine "paragrafo” invece di "comma");

le partizioni dell'atto normativo vanno citate, preferibilmente, in ordine decrescente e
separate da virgole (esempio: "articolo 1, comma 2, lettera b)"). Le partizioni di livello
superiore all'articolo nella loro interezza vanno citate, preferibilmente, in ordine
decrescente, a partire dalla partizione di livello pit alto (esempio: titolo I, capo II,
sezione I);

va evitato, nei riferimenti, il rinvio ad altre disposizioni operato con l'espressione:
quanto compatibili ".

in



Presidenza del Consiglio dei Ministri Dipartimento della Funzione
Pubblica

DIRETTIVA 8 maggio 2002
GU Serie Generale n.141 del 18-06-2002

Semplificazione del linguaggio dei testi amministrivi

A tutte le pubbliche amministrazioni

Premessa.

I Ministro della funzione pubblica desidera, con questa direttiva, contribuire alla
semplificazione del linguaggio usato dalle amministrazioni pubbliche per la redazione dei loro
testi scritti. Le amministrazioni pubbliche utilizzano infatti un linguaggio molto tecnico e
specialistico, lontano dalla lingua parlata dai cittadini che pure ne sono i destinatari. Invece,
tutti i testi prodotti dalle amministrazioni devono essere pensati e scritti per essere compresi
da chi li riceve e per rendere comunque trasparente I'azione amministrativa.

I numerosi atti prodotti dalle pubbliche amministrazioni, sia interni (circolari, ordini di servizio,
bilanci) sia esterni, devono prevedere I'utilizzo di un linguaggio comprensibile, evitando
espressioni burocratiche e termini tecnici. Anche gli atti amministrativi in senso stretto, che
producono effetti giuridici diretti e immediati per i destinatari, devono essere progettati e scritti
pensando a chi li legge. Oltre ad avere valore giuridico, pero, gli atti amministrativi hanno un
valore di comunicazione e come tali devono essere pensati. Devono, percio, essere sia legittimi
ed efficaci dal punto di vista giuridico, sia comprensibili, cioé di fatto efficaci, dal punto di vista
comunicativo.

La direttiva sulla semplificazione del linguaggio dei testi amministrativi si inserisce in un lavoro
decennale compiuto dal Dipartimento della funzione pubblica su questo tema che ha gia
prodotto alcuni risultati apprezzabili e che si desidera in questa occasione richiamare. Le regole
e i consigli, gia indicati in alcuni strumenti prodotti dal Dipartimento - il Codice di stile del 1993
e il Manuale di stile del 1997 - assumono, pero, a partire da questa direttiva un carattere piu'
formale. Questa direttiva si collega, inoltre, alla circolare del 2 maggio 2001 emanata dal
Dipartimento per gli affari giuridici e legislativi, dedicata alla redazione dei testi normativi e ne
rappresenta uno sviluppo, poiché si applica ai testi che in maniera pit o0 meno diretta applicano
le norme. E' evidente, infatti, che il linguaggio delle amministrazioni pubbliche sara' tanto piu
chiaro quanto piu chiari saranno i testi normativi.

Questa direttiva contiene regole da applicare a tutti i testi prodotti dalle amministrazioni
pubbliche, regole che riguardano la comunicazione, la struttura giuridica e il linguaggio dei
testi scritti. Dovranno, quindi, essere riscritti anche i principali atti e documenti amministrativi
vigenti: secondo le indicazioni qui contenute e tenendo conto delle segnalazioni prevenute agli
uffici relazioni con il pubblico. Infine, per facilitare I'applicazione della direttiva, il Dipartimento
della funzione pubblica ha avviato un servizio di assistenza alle amministrazioni sul proprio sito
web: www.funzionepubblica.it

Dal 15 maggio 2002, le amministrazioni troveranno sul sito una sezione dedicata alla
semplificazione del linguaggio con assistenza on line continua e potranno chiedere
informazioni, chiarimenti e spiegazioni.




Le regole di comunicazione e di struttura giuridica

1. Avere (e rendere) sempre chiaro il contenuto dégsto.

Spesso i contenuti e le finalita di un documento amministrativo sono complessi e ambigui.
Prima di scrivere un testo bisogna sciogliere la complessita ed eliminare le ambiguita. Chi
scrive deve anzitutto aver chiaro il contenuto del messaggio e deve indicare in modo preciso e
semplice cosa e' stato deliberato, cosa si prescrive, quali particolari doveri o diritti si
riconoscono al destinatario.

2. Individuare sempre il destinatario.

Per progettare un testo efficace bisogna sapere a chi e' destinato e chi lo leggera. Quando i
documenti sono indirizzati a gruppi eterogenei di persone bisogna pensare al lettore meno
istruito.

3. Individuare le singole informazioni e inserirlenel testo in modo logico.

Normalmente nei testi scritti sono contenute piu informazioni. Chi scrive deve capire che
relazione logica c'e' tra le singole informazioni. Cosi ad esempio: le informazioni piu' generali
devono precedere quelle particolari; i casi generali devono precedere le eccezioni; le
informazioni, che in linea temporale sono antecedenti, precedono quelle successive. E' buona
regola, inoltre, evidenziare bene le istruzioni per I'uso del testo a vantaggio del cittadino. Ad
esempio, le date di scadenza, le eventuali avvertenze, cosa fare per ottenere un beneficio,
come ricorrere contro I'atto.

4. Individuare e indicare i contenuti giuridici del testo.

Tra i vari testi prodotti dalle amministrazioni pubbliche, gli atti amministrativi rispondono a
regole e principi di legittimita. Gli atti devono contenere l'indicazione del soggetto che i
emana, l'oggetto dell'atto amministrativo, la decisione che e' stata presa, le motivazioni che la
giustificano. Vanno indicati, se necessario, gli adempimenti e le condizioni cui si deve prestare
attenzione e i riferimenti normativi a sostegno dell'atto, secondo quanto prescritto dalle
tecniche di redazione normativa.

5. Individuare la struttura giuridica piu efficace per comunicare gli atti.

Per "struttura dell'atto"” si intende la sua organizzazione interna. Una volta distinte e indicate le
varie parti di un atto, scegliere la struttura giuridica piu' adeguata. Non sempre e' necessario
seguire la struttura tradizionale che prevede l'indicazione del soggetto, la motivazione dell'atto
e, soltanto alla fine, la decisione. Per esempio, nei casi in cui l'atto sia il risultato di una
domanda del cittadino pud essere usata una sequenza che, subito dopo l'indicazione del
soggetto, renda subito chiaro il contenuto della decisione e infine la motivazione e i
presupposti normativi.

6. Verificare la completezza delle informazioni.

Deve essere completa sia l'informazione giuridica, che da' la legittimita dell'atto, sia
I'informazione comunicativa, che rende I'atto comprensibile. L'informazione e' completa quando
['atto amministrativo dice al destinatario tutto quanto deve sapere e deve fare.

7. Verificare la correttezza delle informazioni.

Deve essere corretta sia l'informazione giuridica con i riferimenti normativi, sia l'informazione
comunicativa (operativa) con i riferimenti sui destinatari, sui soggetti interessati, sugli
adempimenti, sulle condizioni e le procedure necessarie.

8. Verificare la semplicita del testo.

Una volta articolati e disposti i contenuti secondo le regole logiche, comporre il testo in modo
semplice. Il testo e' semplice se risulta di immediata comprensione. Il testo e' stato compreso
se chi lo ha letto sa ripetere le informazioni ricevute e sa cosa deve fare. Di conseguenza: le
informazioni salienti devono essere visivamente chiare e, in particolar modo, non affollate da
dati e riferimenti.



9. Usare note, allegati e tabelle per alleggerirétesto.

Il testo deve contenere le informazioni essenziali alla sua immediata comprensione. Le altre
informazioni necessarie, spesso di natura tecnica, possono essere inserite in note a pie' di
pagina, in allegati o in tabelle. Ad esempio, i riferimenti normativi che di solito occupano molto
spazio negli atti amministrativi possono essere citati nelle note.

10. Rileggere sempre i testi scritti.

Una volta terminata la redazione di un testo, questo va sempre riletto e, se possibile, fatto
leggere da qualcun altro. La rilettura consente di verificare la completezza, la correttezza e la
semplicita del testo. Inoltre, la rilettura evita che I'uso di stralci o di modelli precedenti, come
pure l'uso della funzione "copia e incolla" dei programmi di scrittura, lasci incongruenze nel
nuovo testo.

Per verificare la comprensibilita si suggerisce, inoltre, I'impiego di software (programmi) per
I'analisi dei testi.

Le regole di scrittura del testo

1. Scrivere frasi brevi.

Le ricerche dicono che frasi con piu' di 25 parole sono difficili da capire e ricordare. Ogni frase
deve comunicare una sola informazione. E' sempre preferibile dividere la frase lunga,
aumentando dunque l'uso della punteggiatura.

Testo originale

Testo riscritto

Qualora dal controllo dovesse emergere la

non veridicita' del contenuto della
dichiarazione, il dichiarante decade dai
benefici conseguiti sulla base della

dichiarazione non veritiera, fermo restando
quanto previsto dall'art. 26 della legge 4
gennaio 1968, n. 15, in materia di sanzioni
penali.

Chi rilascia una dichiarazione falsa, anche in
parte, perde i benefici descritti e subisce
sanzioni penali*.

* Art. 26, legge n. 15 del 4 gennaio 1968.

2. Usare parole del linguaggio comune.

Rispetto alle parole di un dizionario, quelle che usiamo di solito sono in numero molto
contenuto. Il vocabolario di base della lingua italiana contiene meno di 7000 parole e sono
quelle che dobbiamo preferire se vogliamo essere capiti da chi legge.

Testo originale

Testo riscritto

L'ufficio trattamento economico in indirizzo,
cessera' la corresponsione degli emolumenti a
decorrere dal 1° maggio 2001.

Dal 1° maggio 2001 il nostro ufficio

sospendera i pagamenti.




3. Usare pochi termini tecnici e spiegarli.

Contrariamente a quanto si crede, in un "testo di servizio" (un testo che informa o fornisce
istruzioni) il numero di termini tecnici indispensabili €' normalmente molto basso. In media, in
un testo amministrativo le parole tecniche sono meno di cinque su cento. E' bene usare solo
quelle veramente necessarie e, quando possibile, spiegarne il significato in una nota oppure
con un piccolo glossario.

Testo originale Testo riscritto

Tali posizioni sono da identificare non tanto in | I cittadini che vogliono iniziare un'attivita
diritti irrefragabili, il cui esercizio prescinde | devono un'autorizzazione alle amministrazioni
dall'adozione di atti permissivi | competenti.

dell'amministrazione, ma in situazioni
giuridiche suscettibili di trasformazione a
seguito di atti di tipo suindicato.

4. Usare poco abbreviazioni e sigle.

E bene evitare abbreviazioni e sigle: spesso sono ovvie per chi scrive, ma non sono capite da
chi legge. Se le usiamo, e' bene che la prima volta che compaiono siano sciolte e scritte per
esteso. Fanno eccezione abbreviazioni e sigle d'uso consolidato e molto note (per esempio:
Fiat, Cgil, Istat).

Testo originale Testo riscritto
Le SS.LL. sono pregate di indicare al| Vi chiediamo di indicare al responsabile
responsabile dell’lU.R.P.A. i membri della | dell'ufficio regionale per le politiche agricole
commissione  preposta al rilascio del | (Urpa) i membri della commissione per il
patentino. rilascio del patentino.

5. Usare verbi nella forma attiva e affermativa.
E buona regola costruire il periodo usando prevalentemente frasi attive. Il testo con il verbo
attivo e in forma affermativa e' piu' incisivo, le frasi sono piu' brevi, la lettura piu' rapida.

Testo originale Testo riscritto

Non volendo disconoscere a codesto ufficio il | Vi chiediamo di comunicarci i risultati dei
diritto di non ingerenza, viene tuttavia fatta | lavori della commissione.

richiesta che siano comunicati gli esiti della
commissione.

6. Legare le parole e le frasi in modo breve e chia

Costruire il testo in modo semplice e compatto significa anzitutto rendere esplicito il soggetto e
ripeterlo quando e' necessario. E opportuno evitare le sequenze di parole che non hanno un
verbo in forma esplicita.




Testo originale

Testo riscritto

...stanti le urgenti ed indifferibili esigenze di
personale in grado di garantire adeguata e

...poiché il dipartimento 8 ha urgente bisogno
di personale qualificato per svolgere i lavori e

qualificata attivita di assistenza tecnica ai
lavori ed agli interventi programmati dal
settore dipartimentale 8...

gli interventi programmati ...

7. Usare in maniera coerente le maiuscole, le mintde e la punteggiatura.

Le maiuscole sono mezzi ortografici che hanno lo scopo di segnalare l'inizio di un periodo e i
nomi propri. I testi amministrativi affidano spesso alle maiuscole contenuti stilistici di rispetto,
di gerarchia, di enfasi. Questi usi sono retaggio di una cultura retorica, appesantiscono lo stile
e il tono della comunicazione: essi devono essere eliminati o ridotti quanto piu é possibile. La
punteggiatura, per contro, suddivide il testo in unita di senso.

Essa non solo guida I'occhio e la voce, ma articola il contenuto logico di quanto e' scritto. Una
buona punteggiatura obbliga a togliere ambiguita al testo e a collegare in modo corretto i
contenuti.

Testo originale Testo riscritto

L'emergere di nuove modalita d’interazione
anche nel settore pubblico che coinvolgono

istituzioni di diversa natura hanno
inevitabilmente posto quesiti intorno alle
configurazioni sia dei processi di decision

making politico sia nelle configurazioni delle
amministrazioni pubbliche e responsabili
dell’offerta di servizi pubbilici.

Anche nel settore pubblico emergono nuovi
rapporti con istituzioni di diversa natura.
Questo fenomeno pone due ordini di
problemi. In primo luogo, dobbiamo ridefinire

le procedure di decisioni delle istituzioni
politiche.
In secondo luogo, dobbiamo ridefinire le

responsabilita delle amministrazioni pubbliche

nella gestione dei servizi.

8. Evitare neologismi, parole straniere e latinismi

Non si deve essere ostili, a priori, ai neologismi. Ma é consigliabile usarli solo se sono
effettivamente insostituibili e non usarli se sono effimeri fenomeni di moda. Analogamente, le
parole straniere e i latinismi vanno evitati ove sia in uso l'equivalente termine in lingua
italiana. E ormai frequente il ricorso a termini tecnici propri della societa dell'informazione e

dell'elettronica: da evitare se ve ne siano di equivalenti nella lingua italiana.

Testo originale

Testo riscritto

Tale servizio, come €& noto, dovra essere
esternalizzato.

Bisogna porre particolare attenzione alla
policy implementation.

Le agevolazioni saranno concesse anche ai
conviventi more uxorio.

La gestione di questo servizio sara affidata a
un soggetto esterno.

Bisogna curare con attenzione le fasi di
attuazione delle politiche.

Le agevolazioni saranno concesse anche alle
coppie conviventi.




9. Uso del congiuntivo.

Il testo scritto richiede il rispetto del congiuntivo. Dove il contesto lo permette, € opportuno
perd sostituire il congiuntivo con l'indicativo o con l'infinito. L'indicativo rende il testo piu

diretto e evita informazioni implicite o ambigue.

Testo originale

Testo riscritto

Ove la commissione potesse riunirsi per
tempo, le delibere sarebbero ancora valide.

Se la commissione si riunira per tempo, le
delibere saranno ancora valide.

10. Usare in maniera corretta le possibilita’ di composizione grafica del testo.

I sistemi di video scrittura mettono a disposizione di chi scrive enormi possibilita di scelte
grafiche e tipografiche. Neretti, sottolineature, corsivi, caratteri, grandezza del corpo, elenchi
sono solo alcuni esempi di tali possibilita e possono aiutare a focalizzare |'attenzione. E' bene
tuttavia non abusarne e utilizzarli con parsimonia. Il testo sobrio e' sempre visivamente

leggibile e coerente.

Testo originale

Testo riscritto

Si comunica che NULLA OSTA per questo
Comando alla sottodescritta ISTALLAZIONE
PRECARIA di materiale pubblicitario, alle
condizioni retroindicate.

I comando comunica che il materiale
pubblicitario descritto puo essere
temporaneamente installato. L'installazione

deve rispettare le condizioni seguenti:
a.
b.
C.

Roma, 8 maggio 2002

Il Ministro: Frattini




